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OBJETIVO GENERAL

El alumno contara con un panorama general de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, que comprenda las posibilidades y utilidad de su aplicacion en las

organizacionesy que le permita desarrollar habilidades en el manejo de las mismas.

TEMARIO DETALLADO

(64horas)
1. Las TIC en las organizaciones 6
2. Redes sociales 6
3. Gestion, ética y seguridad de la informacién de la informacion 10
de las empresas
4. Generacion de documentos corporativos 10
5. Presentaciones ejecutivas 10
6. Automatizacién de calculos ejecutivos 12
7. Sistemas de informacion 10
Total 64
. 4 de 384
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INTRODUCCION GENERAL

Desde hace muchos afios, la ensefianza de la informética ha sido un tema
imprescindible en las escuelas, en todos los niveles y paises con algin grado de
desarrollo, bien sea por las mismas necesidades de la sociedad, o para mantenerse
a la par y evitar el rezago educativo que puede presentarse por la manera como la
tecnologia ha dominado nuestras vidas, tanto en el trabajo, la escuela, el hogar, los
negocios, los servicios, el entretenimiento, etcétera. Es practicamente imposible
estar al dia con tantos nuevos descubrimientos en esta rama del saber y, sin
embargo, las universidades hacen esfuerzos notables para brindar educacion
tecnoldgica a sus alumnos, que les permitan desarrollarse en estas areas y poder
integrarse en los procesos vinculados al uso de la informacion, la tecnologia y los

productos que se derivan de ellas.

En este orden de ideas, la UNAM provee de asignaturas que permiten a los alumnos
profundizar en estos temas. El desarrollo de los planes de estudio ha logrado, a
veces con mucho éxito, incluir asignaturas en las que se ensefia el manejo de la
informacion, la tecnologia, los procesos y el uso de la informatica. Asimismo, se ha
considerado una parte del manejo de la ofimatica, necesaria para la utilizacion de

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

En esta asignatura se incluyen, ademas, algunos contenidos novedosos, con la
idea de que los estudiantes puedan aprovechar mejor las bondades del uso de la

computadora en el desarrollo de sus trabajos y tareas.
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Para quienes estan incorporados en el ambiente laboral o utilizan la informatica en
sus actividades cotidianas, mostraremos el uso de las tecnologias de informacion
y la comunicacion (TIC), redes sociales, dispositivos de comunicacion, como

teléfonos celulares y tabletas electronicas, y el Bluetooth.

De igual manera, analizaremos la educacion a distancia y el empleo de la
computadora. Estudiaremos también el manejo de los programas de oficina en un
nivel mas avanzado, como el procesador de palabras, la hoja electrénica de céalculo
y las presentaciones electronicas. En este orden, presentamos ejercicios mas
avanzados para que los alumnos que ya manejan estos programas puedan sacar

un mejor provecho de ellos.

También se abordan temas como el desarrollo de la computacién y la informéatica,
pero de manera breve, no por restarles importancia, sino para profundizar en
nuevos aspectos, como la seguridad de la informacion, ética y la gestion de la

informacion, que antes no se abarcaban en estos temarios.

Varios contenidos de este material se deben trabajar por separado y de manera
puntual, y dada su importancia, los asesores deben generar que los alumnos se
interesen por ampliar e investigar sobre ellos. Asi, los invitamos a mantenerse
siempre actualizados, pues la informética no deja de evolucionar y su aprendizaje

no termina nunca, asi como las posibilidades que nos dan las nuevas TIC.
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ESTRUCTURA CONCEPTUAL
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OBJETIVO PARTICULAR

Aprender los conceptos basicos y la evolucion de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, asi como el impacto de éstas en las organizaciones. Conocer los
nuevos metodos para entregar servicios de informacién a clientes.

TEMARIO DETALLADO

(6 horas)

1. Las TIC en las organizaciones
1.1. Conceptos béasicos
1.2. Evolucion y trascendencia de las computadoras
1.3. TIC con Web 2.0
1.3.1. Impacto de la tecnologia en las organizaciones
1.3.1.1 E-Learning, B-Learning, R-Learning
1.3.1.2 Herramientas y recursos de las TIC
1.3.2. Servicios de tecnologia web en las organizaciones (cloud computing)

1.3.3. Creacion de paginas web con servicios de sitios web comerciales
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INTRODUCCION

Es casi imposible concebir una vida sin tecnologia, sin una computadora, Internet
y sus diversos servicios, o algun dispositivo tecnoldgico digital que facilite nuestro
trabajo, tareas, relaciones personales y otras actividades. Las TIC estan presentes

en la mayoria de las areas de nuestra vida y la han transformado.

En la actualidad, no hay un solo instituto dedicado a investigar la ciencia y
evolucionar la técnica que no disponga de los mejores y mas sofisticados
dispositivos de almacenamiento y procesamiento de informacién. No sélo eso, las
TIC han transformado la administracién de las empresas y la manera de hacer
negocios, la comunicacién con los clientes, gestion de pedidos, promocién de
productos, y la relacion con la administracion publica. Ademas, el avance
tecnoldgico, aunado al crecimiento del sector dedicado a ofrecer servicios y la
globalizacion de los mercados y de la economia, estan modificando de manera

crucial el entorno de las empresas.
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1.1. Conceptos basicos

La informética avanza a pasos agigantados y, como generaciones nuevas, estamos
obligados a saber sobre tecnologia, debido a que muchas de las profesiones se
han orientado al uso de las computadoras y las posibilidades que con ellas se

obtienen.

El término “informatica” proviene del
francés informatique y esta formado
por la contraccion de las palabras
information y automatique.

Asi mismo, es acréonimo de
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procesamiento automatico de informacion”).

En 1966, la Academia Francesa de la Lengua la define como “ciencia del
tratamiento racional, por medio de maquinas automéaticas de la informacion,
considerada como un soporte de los conocimientos humanos y de las

comunicaciones en los campos técnicos, econdmicos y sociales”.

La informatica es una disciplina relativamente nueva que tiene lazos con la
ingenieria, las matematicas y los negocios, pero tiende a centrarse mas en el

proceso de calculo que en el hardware de la maquina.
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Por eso es entendida como la "ciencia de la informacion” para la mayoria de los
autores, aunque muchos informaticos prefieren referirse a ella como “la ciencia de
la computacién”. Como sea, ocupa un lugar imprescindible en las actividades
humanas y la comunicacion, e incluye las definiciones, usos y distribucion de la

informacion.

Antes de profundizar en el contenido de esta unidad, es necesario definir los
conceptos de TIC y Web 2.0, asi como recordar un poco sobre su nacimiento e
historia.

Las TIC no son recientes y se van adaptando histéricamente con descubrimientos
e implementacion segun las necesidades de la sociedad. Por ejemplo, cuando
aparecio y se popularizo la television en la década de 1950, fue considerada una
nueva tecnologia; el teléfono, a finales del siglo XIX; y las computadoras con su
primera generacion en los afios 1951 a 1958 formaron parte de una nueva

tecnologia.

Conforme evoluciona la sociedad, crece la necesidad de ampliar y difundir
mensajes a mas personas. Surgen simultAneamente los primeros medios de
comunicacion y el intercambio de informacion; con ello se sientan las bases hacia
lo que ahora conocemos como la sociedad de la informacion. El inicio lo marcan el
correo postal en 1518; la imprenta a finales del siglo XV; la prensa en el XIX; el
coédigo Morseen 1835 (que proporcion6 la base para el desarrollo del codigo
binario); el telégrafo en 1837; el teléfono en 1876; la radio en el siglo XX; e Internet
en 1969, segun Roger Fidler, con ARPANET, considerado el antepasado de
Internet. Sin embargo, aun no se aplicaba el término “tecnologias de informacion”

(TI), éste se remonta a la década de 1970

Ihttp://www.degerencia.com/tema/tecnologia de informacion. Consultado el 5 de marzo de 2011.
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Las Tl también evolucionaron y se convirtieron en TIC. Y no sélo han incidido en la
diversion, entretenimiento o comunicacion, sino también en el desarrollo de las
naciones. Por ejemplo, en la agricultura de precision y gestién del bosque o la
monitorizacion global del medio ambiente; estan al servicio del desarrollo
sustentable, el comercio, la roboética, etcétera. Por estas razones, tienden a tomar

un lugar creciente en la vida humana y el funcionamiento de las sociedades.

Si desearamos enlistar los usos de las TIC en nuestra época, la relacion seria

interminable:

e Internet de banda ancha

e Teléfonos moviles 3G en adelante

e Television de alta definicion (HDTV)
e Cadigos de barras

e Bandas magnéticas

e Camaras digitales

e Reproductores de MP3

Este panorama histérico de las TIC nos permite concluir que no son tan recientes
como pudiéramos pensar. La tecnologia ha permitido a la humanidad progresar
aceleradamente en todos los ambitos y proporciona dos armas poderosas:

informacién y conocimiento.
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Delas Tlala WEB 2.0

El termino Web 2.0, acufiado por Tim O'Reilly? en el 2005, se refiere a una nueva
vision de la web, una segunda generacion en su historia. La diferencia principal
radica en la interactividad, las redes sociales y la forma como se manejan los
contenidos, los cuales pueden ser creados, compartidos, gestionados vy

modificados por los usuarios.

La Internet original estaba conformada por y -y /
paginas web estaticas: podian pasar meses y .

meses sin que la informacion se renovara,

quedando atrasadas y obsoletas en su

contenido. Web 2.0 cambia radicalmente esta ¢ ‘

Y o~
A,

situacion y genera nuevas posibilidades, entre "»'7}\ \

orrll B

las que destacan:

1. Autoria social. Conjuntamente, los usuarios comparten, editan y construyen

los contenidos.

2. Inteligencia colectiva. El producto se elabora con las ideas de todos los

internautas, y esta sometido a constantes cambios y mejoras. Por ejemplo,

Wikipedia (http://es.wikipedia.org/),autodefinida como “un esfuerzo

colaborativo por crear una enciclopedia gratis, libre y accesible por todos”,
permite revisar, escribir y solicitar articulos en varios idiomas; 728 000 en

espafiol y 3 millones 571000 en inglés (marzo 2011).

3. Democracia informativa. La informacion es de pertenencia universal y se

encuentra disponible en todo tiempo y lugar.

2hitp://oreilly.com/web2/archive/what-is-web-20.html. Consultado el 6 de marzo de 2011.
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1.2. Evolucion y trascendencia

de las computadoras

Las computadoras han evolucionado tanto en hardware como ”wwwwwmm

en software, de modo que se pueden identificar en wwwmwwww
“generaciones”, de acuerdo con sus componentes y capacidad www w w
de procesamiento. Conforme pasa el tiempo y se hacen
nuevos descubrimientos y aplicaciones en la ciencia de la nw

H

computacién, aparece una nueva generacion.

|

Primera generacién (1951-1958)

Se caracteriza por el uso de bulbos para procesar la informacién, y las salas donde
se instalaban los equipos requerian de costosos sistemas de enfriamiento, debido
al calor que generaban las maquinas.

Los datos se ingresaban por medio de tarjetas perforadas.

‘ 15 de 384
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Segunda generacion (1959-1964)

El invento del transistor hizo posible una
nueva generacion de computadoras, mas
rapidas y pequefias, y con menores
necesidades de ventilacién, pero el costo
seguia siendo muy elevado. Esta
generacion marcara el uso de las primeras
computadoras a partir de transistores y
tarjetas perforadas; por ejemplo, la TRADIC,

Administracion

cuya estructura interna incluia 800 transistores. Asimismo, se desarrollo el primer

‘lenguaje de alto nivel’, FORTRAN, apropiado para trabajos cientificos,

matematicos y de ingenieria.

Tercera generacién (1964-1971)

Surge con los progresos de la electronica y los avances de comunicacion. Se

caracteriza por el descubrimiento del circuito

cuanto a gasto de energia.

9 : s .
p w integrado, que consistié en empaquetar cientos

de transistores en un chip de silicio delgado. En
consecuencia, se redujo el tamafio de la

magquina, tuvo mayor rapidez y eficiencia en

1971 es el afilo que marca el limite entre la

tercera y cuarta generacién, cuando Intel Corporation presenta el primer

microprocesador o chip de 4 bits, que contenia 2 mil 250 transistores en

aproximadamente 4x5 mm, y fue bautizado como el “4004”.

Primer Semestre
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Cuarta generacion (1971-1988)
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El microprocesador hizo posible la creacion de las

computadoras personales (PC), ya que representd un gran
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adelanto: los circuitos integrados de alta densidad con una

velocidad impresionante.

Quinta generacién (1983-2000)

Esta generacion produjo innovaciones reales que permitieron al usuario
comunicarse con la computadora de manera mas sencilla, por medio de un lenguaje

cotidiano y no a través de codigos.

Se fabricaron computadoras con la capacidad de trabajar simultdneamente con
varios microprocesadores y reconocer voz e imagenes; y se esperaba que
aprendieran a tomar decisiones con base en procesos de aprendizaje
fundamentados en sistemas expertos e inteligencia artificial (este proyecto japonés

deberia haberse concluido en 1992; sin embargo, aun no se han cumplido todas

las expectativas).

Otro avance importante fue la manera
como se almacena la informacion. El DVD
se convirtié en el dispositivo estandar para
el guardado de datos, video y sonido, por

contar con un buen espacio para grabar

informacion.

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

computadoras.
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Sexta generacién(2000-presente)

Las computadoras de esta generacion han sido adaptadas a casi cada aspecto
de nuestra vida; es imposible concebir alguna actividad, laboral, escolar y hasta

recreativa sin ellas. Cada vez son equipos mas rapidos y pequefios.

Gracias a los avances tecnoldgicos mas recientes: la
inteligencia artificial distribuida, teoria del caos,

M
1,, o
m———— "7q

sistemas difusos, holografia, transistores opticos,

etcétera, se han creado computadoras capaces de
realizar mas de un millén de millones de operaciones
aritméticas de punto flotante por segundo
(teraflops).Hoy dia, las redes de area mundial siguen
creciendo y utilizan medios de comunicacion a través
de fibras dpticas y satélites, con anchos de banda
impresionantes, lo que eliminan barreras de tiempo y

distancia.
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1.3. TIC con Web 2.0

1.3.1. Impacto de la tecnologia en las organizaciones

La informatica esta involucrada totalmente con la gestion integral de una empresa,
por lo que las normas y estandares informaticos deben estar en correspondencia
con ésta. Aungue la informética no gestiona propiamente la empresa, le ayuda en
la toma de decisiones; su labor es detectar errores, sefialar fallas, evaluar y mejorar

la eficacia y eficiencia de cada seccién u organismo.

A finales del siglo XX, los sistemas informaticos se convirtieron en herramientas
primordiales para cualquier organizacion empresarial. El hombre se ha visto en la
necesidad de computarizar un sinfin de tareas y automatizar procesos Yy

actividades.

Algunas de las razones para mecanizar el tratamiento de la informacion:

A. Automatizacion. Realiza procedimientos o funciones independientes,
donde el responsable de esta actividad no interviene en el proceso, solo se
dedica a supervisar y dar las instrucciones necesarias a los equipos
destinados a las tareas.

B. Veracidad. Satisface la necesidad de obtener informacién confiable,

completa, precisa y oportuna que no contenga errores humanos.
C. Rapidez. Agiliza actividades, tareas, procesos y procedimientos.

D. Seguridad. Realiza actividades que ponen en riesgo la integridad del

trabajador.

E. Confianza. Ejecuta actividades que el hombre no podria realizar por si solo.

19 de 384
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F. Ejecucion. Hace funciones que el hombre no podria desempefar (por

ejemplo, la comunion a larga distancia).

G. Repeticion. Sustituye la mano de obra para trabajos monétonos que no

desarrollan las facultades o habilidades intelectuales del hombre.

Las empresas estan haciendo uso de la robdtica, la tecnologia de la informacion,
las telecomunicaciones y la telematica. Como puedes darte cuenta, las tecnologias
estan inmersas e inciden en el sector empresarial y, por ende, se estd modificando
la forma de trabajo, puestos, labores y estructura de las organizaciones y sus

relaciones con el entorno.

En opinion de Hiltz y Turoff (1978), los impactos de las nuevas tecnologias
dependen de una compleja interaccion de al menos cuatro conjuntos de factores:

e Qué se busca, como y durante cuanto tiempo.
e Caracteristicas del sistema y de su implantacion.
e Areas de aplicacion.

e Caracteristicas del usuario y el entorno.

¢Pero cuales son los beneficios de la inclusion de las TIC en la empresa? La
generacion de nuevas formas o métodos de trabajo y eliminacion de tareas
rutinarias. Esto exige personal con habilidades concretas para desempeniar tareas
mas retadoras, lo que requiere mayor pericia y responsabilidad del trabajador. “Sin
embargo, a menudo aparecen consecuencias negativas tales como la reduccion
del personal, obsolescencia de las habilidades, estrés e insatisfaccion laboral. Los
puestos de trabajo pueden quedar fragmentados y despersonalizados, apareciendo

una pérdida de control del trabajador sobre su trabajo” (Peird, 1993).
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Las organizaciones ante la globalizacion y el entorno cambiante en el cual vivimos
se ven en la necesidad de capacitar y ampliar sus conocimientos, asi como las
habilidades de su personal, con el beneficio de no tener que salir de su oficina para

dirigirse algun lugar a tomar un curso.

1.3.1.1 E-Learning, B-Learning, R-Learning

e-Learning

El electronic learning, o mejor conocido como e-Learning o, en espaiiol, el
aprendizaje electronico (menos usado) es un modelo educativo consiste en la
capacitacion de personas adultas, la formacion empresarial basada en la Internet y
las TIC como herramientas basicas, este tipo de formacion permite la interaccion
del usuario con el material mediante la utilizacion de diversas herramientas
informaticas, por medio de las plataformas LMS (Learning Management Systems),

las cuales permiten la administracién completa del curso.

Lo caracteristico del e-learning es que el proceso formativo tiene lugar
totalmente o en parte a través de un aula o entorno virtual en el cual tiene
lugar la interaccion profesor-alumno, asi como las actividades de los

estudiantes con los materiales de aprendizaje".(Area & Adell, 2009)

Debido a la fuerte competencia de los mercados mundiales y el ritmo del actual
mundo globalizado, existe un sinfin de cursos en linea a los cuales se puede
acceder desde practicamente cualquier lugar del mundo. Las empresas se ven en
la necesidad de capacitar a su personal en las distintas areas, a fin de ser

competitivas y trabajar por soluciones innovadoras.

b-Learning

El blended learning o mejor conocido como b-Learning, en su traduccion literal

“aprendizaje mezclado”, surge como una necesidad ante la falta de contacto
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humano que se da en el e-Learning y como una alternativa diferente donde se

pueden combinar lo mejor de dos mundos.

El b-Learning, es una mezcla entre las modalidades educativas, tomando lo mejor
del presencial y las bondades del e-Learning para, de esta manera, potencializar las
fortalezas de cada una rescatando lo mejor y usandolo para formar un hibrido,
minimizando asi las debilidades de ambas; se establece una combinacion de
sesiones de manera presencial y a distancia, por supuesto siempre esta de por
medio el trabajo en la plataforma educativa. Gracias a las sesiones presenciales se
tiene contacto directo con los asesores y compafieros y en las virtuales se
potencializa el uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion, ademas de

las tematicas que se estén revisando.

Con el b-Learning, el discente desarrolla desde su espacio y tiempo su formacion,
la cual complementa con sesiones en grupo donde se comparten experiencias y

saberes para adquirir la vision préactica de diversos temas.

En las modalidades de capacitacion e-Learning y b-Learning que acabamos de

revisar, encontramos los siguientes beneficios:

e Reduccion de costos: debido a que no es necesario que el alumno se
traslade a un aula, viaticos, asi como no es necesario gastar en materiales

didacticos o diversos recursos.
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e Flexibilidad: geogréfica, asi como de tiempo y espacio. Gracias a la
flexibilidad no es necesario que las personas coincidan fisicamente y en
ocasiones ni de manera virtual, los alumnos tienen la posibilidad de
acceder desde cualquier lugar donde exista una conexion a Internet y en

el momento que tengan disponible sin importar la hora.

e Comunicacion: es de dos tipos, sincrdnica, la cual se establece al mismo
tiempo por medio del chat; y asincronica, en diferentes momentos, para
ésta usamos correo electronico o foro; esto es posible gracias a las
diversas herramientas de comunicacién e interaccion con las que cuentan

las plataformas educativas utilizadas para este tipo de capacitacion.

e Disponibilidad: 24x7 (veinticuatro horas por los siete dias de la semana)
se encuentra abierta la plataforma para que el alumno pueda trabajar en

el momento que mas le convenga.

Entre las ventajas que podemos mencionatr:

e Mayor productividad laboral: debido a que el trabajador no tiene la
necesidad de desplazarse de su lugar de trabajo a un aula, se ahorran

esas horas permitiéndoles un mejor aprovechamiento de su tiempo.

e Reduccidén econdmica: La empresa tiene un ahorro importante de 50%
y hasta 70 % cuando sustituyen la formacion presencial por el e-learning,

segun Training Magazine.

e Incentivo alos trabajadores: La capacitacion dentro de una empresa es

importante debido a que fomenta la fidelidad del empleado hacia ella.
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e Fidelidad de los clientes: contar con un personal mayormente

capacitado se refleja en el servicio prestado a los clientes.

R-Learning

El término r-Learning se refiere al aprendizaje asistido por un robot, ha emergido
como uno de los esfuerzos para adoptar la tecnologia innovadora en la educacion
y de esta manera apoyarla. Se define como el cambio a la educacion digital y la
evolucion del robot hacia la consiliencia o integracién de contenidos, programas de
educaciéon y el medio fisico (Cf. ICCT, 2013).

El r-Learning varia segun el tipo y la funcion del robot, estos pueden trabajar de
forma auténoma o ser teleoperados, como tutores (pares) o asistentes de
tutoria; que puedan ser utilizados por los maestros, nifios y padres, para diferentes
temas y oferta de conversacion, entretenimiento educativo y otros servicios (Han,
2010); son capaces de interactuar con los estudiantes a través del contacto directo
(abrazar o acariciar), y proporcionar actividades fisicas para reforzar el
aprendizaje.(UNESCO, 2013)

En 2009 el Ministerio Coreano de Educacion, Ciencia y Tecnologia (MEST), de
Corea del Sur, anuncié que para enero de 2010 en las instituciones preescolares se
reforzarian los métodos de ensefianza con robots para maximizar la sinergia de la
combinacion de la educacion y las tecnologias cientificas. Para dicho proyecto se
destinaron 8 millones de dolares, con lo cual se financiaron 500 robots que
atenderian 10% de los colegios en nivel preescolar (donde se realizarian las

pruebas pilotos); para 2013 la meta era subir el porcentaje a 50%.
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Algunos ejemplos proporcionados por la UNESCO? son los siguientes:

perro robot inteligente Genibo edu esta disefiado especificamente para la
educacion de la primera infancia, que ofrece diferentes actividades de "aprendizaje
basado en el juego" (canciones, juegos, juegos de rol, etc.) para mejorar el
desarrollo social y emocional de los nifios mediante la interaccion a través de
emoticonos, efectos de sonido y argumentos
(cf. ICCT Folleto).

).‘!’} js:i-

*’L
R

Destinados a la ensefianza primaria o secundaria esta el robot iRobiQ, entre sus
funciones estan las canciones infantiles, inglés, contenidos y juegos, asi como una
herramienta de comunicacién que comprueba el aprendizaje en los nifios vy

proporciona a los padres informacion sobre los logros de sus hijos.

Una innovacién importante, se conecta de forma inalambrica a los equipos
servidores que hacen posible actualizar los contenidos, materiales de aprendizaje y

enseflanza.

SArticulo: Programa para Asia y el Pacifico de Innovacion Educativa para el Desarrollo (APEID),
http://www.unescobkk.org. Consultado 24-10-2016.
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1.3.1.2 Herramientas y recursos de las TIC

Existen recursos TIC dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje
e Materiales didacticos
e Presentaciones visuales, sonidos y videos

e Organizadores gréaficos (mapas mentales, conceptuales, cuadros
sindpticos)

e Incorporacion de imagenes
¢ Digitalizacién de materiales
e Juegos educativos

e Cuestionarios en linea

e Actividades interactivas

e Plataformas de e-learning
e Algunas redes sociales
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En cuanto a las herramientas mas utilizadas para la realizacion de los medios
anteriores tenemos: las ofimaticas (procesador de textos, presentaciones

electronicas y procesamiento de datos).

En cuanto las herramientas que nos ofrece la Web a través de las TIC:

e Presentaciones en linea
e Articulos, investigaciones, en general informacion
e YouTube, blogs, redes sociales.

e Preziy slides hare

e Google maps.

1.3.2. Servicios de tecnologia Web en las organizaciones (cloud
computing)

La expresion cloud computing (“computacién en la nube”) es un nuevo paradigma
gue permite ofrecer servicios de computacion a las empresas valiéndose de Internet
(o “nube”, en este contexto). El término fue utilizado por primera vez en 1997, en
Dallas, por el profesor Kenneth Chellapa, quien lo entiende como “un paradigma de
computacién donde los limites seran determinados por razones econdmicas en
lugar de limites técnicos”. Hay otra definicion, mas aceptada u “oficial”, que ofrece
en 2009 la North American National Institute for Standard and Technology (NIST):
“‘Modelo para permitir un cédmodo acceso a un pool compartido de recursos
informaticos configurables (por ejemplo, redes, servidores, almacenamiento,
aplicaciones y servicios) que pueden ser rapidamente aprovisionado y liberados
con un minimo esfuerzo de gestién” (Tim Grance, 2009). Es decir, la empresa no
cuenta con informacién en sus equipos, no depende de sus propios sistemas

operativos, sino que los datos se encuentren alojados de manera externa en
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servidores rentados en la “nube”, y los usuarios puedan acceder a ellos en forma
de servicios.

Algunos ejemplos de cloud computing que podemos encontrar en el mercado:

e Google Apps. Paquete muy completo de herramientas para el servicio de
aplicaciones para empresas como Gmail, Google Talk, Google Calendar y
Google Docs, etcétera.

e VCloud de Vmware. Los usuarios podran gestionar sus aplicaciones
empresariales de manera segura en la “nube”, olvidandose del resguardo
interno.

e Amazon Web Services. Con sus servicios Amazon EC2™, Amazon S3™,
SimpleDB™  Amazon SQS™.

e Azure de Microsoft. Ofrece servicios de sistema
operativo, para desarrollo y hosting.

e eyeOS. Escritorio virtual multiplataforma, libre y
gratuito, basado en el estilo del escritorio de un

sistema operativo.

1.3.3. Creacidn de paginas web con servicios de sitios web

comerciales

Las webs comerciales o comercio electronico (también conocido como e-
commerce) se han convertido en un tema recurrente en las conversaciones de los
hombres de negocios. Todos quieren efectuar grandes operaciones de comercio

electronico; sin embargo, no siempre conocen el verdadero significado del término.
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E-commerce se ha definido como Ila
“operacion de intercambio de datos, bienes o
servicios a través de Internet y mediante las
nuevas tecnologias”. O como “la compra y
venta de productos o servicios a través de
medios electrénicos, tales como Internet y
World Wide Web.

A mediados de la década de 1990, comenzé a referirse a la venta de bienes y
servicios a través de Internet, usando como forma de pago medios electrénicos,
tales como las tarjetas de crédito”. El comercio electronico no se restringe al
desarrollo de operaciones comerciales en linea de negocio a negocio (B2B o
business to business). Comprende las transacciones comerciales en linea que
llevan a cabo empresas, consumidores, organizaciones privadas Yy

gubernamentales.

Es importante, ademas, no confundir el término e-commerce con e-business, el cual
tiene un significado mas amplio. “El e-business no s6lo abarca las operaciones de
e-commerce sino a toda la organizacién de negocios, vista desde el punto de la
aplicacion de las nuevas tecnologias informaticas, empleadas con el propdsito no
s6lo de tener éxito en el mundo virtual, sino también en el real. En cambio, el e-
commerce so6lo abarca las operaciones comerciales de la organizacion,
apoyandose en el uso de las nuevas tecnologias informaticas y las redes intranet,

internet y extranet”.(Garza, 2000).

Una péagina web comercial es una gran herramienta para el negocio. Facilita y
agiliza el trabajo de colaboradores y empleados, apoya la imagen de la marca y
reduce gastos de publicidad; por si sola ofrece, muestra, convence y completa el
proceso de venta. Por ello su buena planeacion es de suma importancia, pues la

pagina web habla por ti, por tus productos y servicios; da a los visitantes una razon
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para contactarte, les ahorra tiempo y les proporciona de manera rapida y eficaz la
informacion que buscan. En general, facilita la comunicacién con los clientes y

proveedores.

Antes de iniciar con la creacién de un sitio web comercial, es importante considerar

algunas recomendaciones que te ayudaran a determinar si creas o no el sitio.

e Contesta por qué y para qué deseas una web comercial; de manera
consciente, determina el principal motivo para crearla.
e Asimismo, debes escribir las metas, lo que deseas alcanzar con el negocio

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

¢ Analiza e identifica los objetivos que deseas lograr a corto, mediano
y largo plazos.

e Determina las estrategias para hacer rentable el sitio.

e Conoce el nicho: caracteristicas, necesidades, ubicacion geogréfica, nivel
econdémico, edad, etcétera. Esto ayudara a tener muy clara la estrategia

a sequir.

¢ No trates de vender todo tipo de cosas a todo el mundo porque no
funcionara. Es clave enfocarse a un mercado especifico, asi tendras muy

buenos resultados.

e Un buen inicio es buscar en Internet sitios que se convertirdn en tu

competidor directo, es decir, los que vendan u ofrezcan el mismo servicio.

e Esto con la finalidad de aprender de ellos, analizar sus aciertos y errores;
toma las ideas que te sirvan y adaptalas a tu propio sitio. Aprender de las
experiencias de otros evita muchos errores y fracasos, y te hara llegar

mas rapido a tus metas.
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e Contrata a un profesional para crear los graficos de tu sitio, logos,

navegacion y disefio.

e Mantén en constante actualizacidén el sitio; no hay nada peor para un

usuario que un sitio desactualizado.

e Haz promocion de tu sitio en y fuera de Internet, siempre enfocado a tu

publico meta.

e Disefia tu sitio de tal manera que los visitantes puedan proporcionarte
informacion de contacto, incluyendo correo electronico. Asi podras enviar
periodicamente correos 0 boletines con informacién relevante. Estar en
comunicacion constante con tus clientes potenciales ayudard a lograr

ventas continuas.
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RESUMEN

En esta unidad, estudiamos el panorama general de las TIC, asi como la utilidad
de las mismas para el manejo de la informacién, en los ambitos de las

organizaciones, el trabajo, la escuela y los individuos.

Hay muchas definiciones de informatica. En 1966, la Academia Francesa de la
Lengua la define como “la ciencia del tratamiento racional, por medio de maquinas
automaticas de la informacion, considerada como un soporte de los conocimientos
humanos y de las comunicaciones en los campos técnicos, econdmicos y sociales”.
Si desearamos enlistar los usos de las TIC en nuestra época, seguramente la
relacion seria interminable. La diferencia principal entre la web o la Internet inicial y
la Web 2.0 radica en la interactividad, las redes sociales y la forma como se
manejan los contenidos, los cuales pueden ser creados, compartidos, gestionados

y modificados por los usuarios.

Las computadoras han evolucionado tanto en hardware como en software. Hoy dia,
las redes de area mundial siguen creciendo y utilizan medios de comunicacion a
través de fibras Opticas y satélites, con anchos de banda impresionantes, lo que

eliminan barreras de tiempo y distancia.

Asimismo, las empresas estan haciendo uso de la robdtica, la tecnologia de la

informacion, las telecomunicaciones y la telemética.
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La expresion cloud computing (“computacion en la nube”) es un nuevo paradigma
que permite ofrecer servicios de computacion a las empresas valiéndose del

Internet (o “nube”, en este contexto).

Es importante no confundir el término e-commerce con e-business, que tiene un
significado mas amplio. Una pagina web comercial es una gran herramienta para el
negocio. Facilita y agiliza el trabajo de colaboradores y empleados, apoya la imagen
de la marca y reduce gastos de publicidad; por si sola ofrece, muestra, convence y
completa el proceso de venta.

33 de 384
Primer Semestre



e

R A

Licenciatura: Administracion

BIBLIOGRAFIA DE LA UNIDAD

'¢44 SUGERIDA

Capitulo

Paginas

Ibafiez y Garcia (2009)

Bloque 2: Utiliza las

tecnologias de
informacién y

comunicacion

74-114

©

Primer Semestre

34 de 384




Licenciatura: Administracion

o

RN

UNIDAD 2

Redes sociales

2016

actualizado

N
D,
(>
(N

(=
(S
A"




%*" S Licenciatura: Administracién
Yo oV b .

OBJETIVOPARTICULAR

Aprender el manejo de las redes sociales para realizar trabajo colaborativo en una

organizacion.

TEMARIO DETALLADO
(6 horas)

2. Redes sociales
2.1 Aprendizaje colaborativo en las empresas.
2.2 Evolucion y estado actual de las redes sociales.
2.3 Tecnologias disponibles para las redes sociales.
2.4 Ejercicio practico de trabajo colaborativo en una

organizacion

36 de 384
Primer Semestre



Administracion

20
LR
Gk

&
e

18
iy

INTRODUCCION

Las redes sociales integradas en una organizacion, mas alla de la pertenencia a
grupos para “socializar”, pueden ser un elemento de “métrica” (cantidad de usuarios
en visitas diarias y tiempo de permanencia) para dar a conocer productos, servicios
y ofertas. Ademas, son un medio para incluir la opinién de los clientes y empleados
en la solucion de problemas o busqueda de areas de oportunidad, publicar ofertas

de trabajo o como herramienta de capacitacion.

La popularidad de las redes sociales
se fundamenta en la imperiosa
necesidad de la gente de relacionarse
entre si, cuyas raices estan en la
misma naturaleza humana que anhela
comunicacion y amistad, aunque en
algunos casos esta exigencia de

comunicacién sea nada mas parte del

negocio, y no se circunscribe
exclusivamente al deseo de emplear las innovaciones tecnolbgicas. Pero las
tecnologias, precisamente, aceleran este proceso, en especial en los paises
industrializados, que se comunican mas a través de las redes sociales. En
consecuencia, éstas seran las causantes del avance informatico y tecnolégico al
servicio de las necesidades de comunicacion, conexion, interaccion y relaciones

humanas, en los &mbitos personal, empresarial y colectivo.
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En esta unidad, se conocera la forma como las organizaciones pueden utilizar las
redes sociales para una ventaja competitiva y lograr el aprendizaje colaborativo. Se
analizara como Internet ya no es solo un lugar de consulta que aglomera miles y
miles de sitios con temas tan variados como el conocimiento alcance. En la
actualidad, se intenta el orden y la regulacion de este gigante por medio de los
portales correlacionados en la red, blogs, wikis, podcasts, sitios en los que se
emplea la simulacion y programas de interaccion que evolucionan las redes y la
misma Internet. Son formas nuevas que permiten la participacion y difusion de

contenidos textuales, imagenes y videos que producen los usuarios.

El avance es innegable y la transformacién nos lleva a cambiar portales de consulta

a websites con la aparicion de la Web 2.0.

La diferencia con la “otra web” radica en las herramientas de programacion y
tecnologias utilizadas. El ancho de banda permite un mayor trafico y la mejora de los
equipos obliga al usuario a pasar de mero receptor de contenidos a interactuar con
éstos. El éxito de las redes sociales radica en la publicacion de contenidos e

informacidn en ambientes colaborativos.
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4 En Cristobal Cobo Romani, “Planeta Web 2.0, inteligencia colectiva o medios fast food”, en
http://app.cepcastilleja.org/contenido/cd web20/bloque01 09.html. Consultado el 19 de julio de
2011.

Para mas informaciébn sobre la taxonomia de las redes sociales, véase
http://cmapspublic2.ihmc.us/rid=1H10QR836S-1DRW XY 6-
HNS/Tipos%20de%20Redes%20Sociales.cmap (consultado el 19 de julio de 2011).
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2.1. Aprendizaje colaborativo

en las empresas

El incremento y avance de las TIC propicia continuamente el desarrollo de
comunidades de aprendizaje virtuales, ubicadas geograficamente en varias partes
del mundo. Diversos autores han tratado de explicar este fenbmeno y muchos
coinciden en una perspectiva. Beatriz Fainholc Sestablece que la principal
mediacioén en educacién a distancia estd dada por una gran mayoria de actividades
de ensefianza y aprendizaje que implican una separacion en tiempo y espacio, y
que pueden incluir situaciones didacticas de interaccion cara a cara, como

encuentros tutoriales, individuales o grupales reales y virtuales®.

5B.Fainholc. (1999). Interactividad en la educacion a distancia. Paidés: Argentina.

6 Para mas informacion sobre educacion y TICS, véase
http://portal.educ.ar/debates/educacionytic/nuevos-alfabetismos/el-concepto-de-mediacion-en-la-
tecnologia-educativa-apropiada-y-critica.php (consultado el 19 de julio de 2011).
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Diferencia entre aprendizaje colaborativo y aprendizaje cooperativo

El  aprendizaje = puede  ser

SUPUESTO DE PSICOLOGIA
COGNITIVA

colaborativo y también

se opone & T cooperativo. El primero se refiere a
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APRENDIZAJE | un sistema de interacciones que
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‘ ~———— un grupo o equipo de trabajo. En
implica T ) [ APRENDEN EN

que —p| INTERACCION
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este proceso, se va desarrollando

de manera gradual entre los
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SOLIDARIDAD 1 1
(.'Ur-h"l.tr-!t?\‘L’\RiEOADJ PROCESOS DE: Integrantes la idea de ser
: DISCUSION
NEGOCIACION mutuamente responsables del
RECONSTRUIR PUNTOS DE VISTA

aprendizaje de cada uno de los
miembros (cuando trabajamos en equipo, no sélo atendemos nuestro aprendizaje,
sino el de la comunidad misma). Ademas, los integrantes disefian la estructura de
interacciones y mantienen el control sobre las diferentes decisiones que repercuten
en su aprendizaje. En cambio, en el aprendizaje cooperativo el responsable del
grupo (en este caso un profesor) disefia y mantiene casi por completo el control de
la estructura de interacciones y, por ende, de los resultados obtener.

El aprendizaje interactivo se logra en la medida en que se combinan estas dos
formas de aprendizaje. La colaboracion, en el ambiente escolar y en el trabajo, es
una filosofia de interaccién y una forma de vida personal; mientras que la
cooperacion es una estructura de interacciones disefiada para facilitar la realizacion
de un producto o una meta.

En el trabajo debemos pasar de cooperar a colaborar, asi se puede lograr la

integracion a las exigencias sociales que reclama la evolucién social’.

7 Para mas informacion sobre aprendizaje colaborativo,
véasewww.eductic2009.blogspot.com/2009/08/aprendizaje-colaborativo.html (consultado el 19 de
julio de 2011).
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Desde luego que las TIC por
si mismas no representan un
recurso eficaz para el
aprendizaje de los individuos,
es necesario incorporarlas en
un proyecto. Esto nos lleva a
la teoria de la cooperaciony la
competencia, la cual
establece tres formas en las
que nos comportamos frente

a los demas:
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1. Independencia social. El establecimiento de metas de trabajo o aprendizaje

personal cuyos resultados son independientes y no se afectan de las acciones de

los demas.

2. Dependencia social. Establecimiento de metas de aprendizaje cuyos efectos

son incididos por las acciones de los demas, pero nuestras acciones no afectan los

resultados de otros.

3. Interdependencia social. Establecer metas comunes con otras personas de

manera gue tanto nuestros resultados como los de los demas sean afectados

mutuamente.

Asi pues, dependiendo de las acciones que emprendamos y la manera que elijamos

para comportarnos, podemos lograr y promover el éxito de los demas, obstruir su

desempeiio o no tener ninguin efecto sobre éxitos o fracasos ajenos®.

8Para mas informacion sobre aprendizaje colaborativo, véase
www.redescolar.ilce.edu.mx/redescolar/biblioteca/articulos/pdf/aprendizaje.pdf

(consultado el 19 de julio de 2011).
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Las redes sociales como via para el aprendizaje

En términos generales, las redes
sociales son  “todas  aquellas
herramientas disefiadas para Ila
creacion de espacios que promueven
o facilitan la conformacion de

comunidades e instancias de

intercambio social™. Sin embargo, se
han convertido en un gran negocio y

un punto de encuentro humano.

La particularidad de este fenédmeno es la posibilidad que ofrece para interactuar con
otras personas sin necesidad de conocerlas y sin movernos de nuestro lugar. Esto
forma un sistema abierto que se construye a cada momento y se redefine de
manera progresiva conforme los individuos interactian, se incorporan, se

transforman y crean nuevos grupos.

9 Cobo Romani.

43 de 384
Primer Semestre



a8 Administracion

Las redes sociales también nos facilitan la comunicacion con otras personas, con
las que compartimos intereses comunes, preocupaciones y necesidades. Esto
rompe el aislamiento actual, pero a la vez puede
generar una excesiva vida social sin ningun

compromiso ni participacion.

Algunas redes sociales son especificas, otras de
uso generalizado; algunas tuvieron relativamente
una vida util corta y otras se han mantenido a través
de los afios y se han fortalecido en el proceso con

los cambios que ha experimentado el fenémeno

(més adelante, se exponen las principales redes
sociales y sus caracteristicas, asi como las tecnologias empleadas en su
construccion).

Desde la perspectiva escolar, y llevado al plano empresarial en el seno del
trabajo cotidiano, reiteramos el caracter colaborativo de las redes, ya expuesto
como aprendizaje colaborativo, intercambio y desarrollo de conocimientos en
pequefios grupos de trabajo, encaminados a la consecucion de objetivos
académicos, laborales o personales. Asi, la colaboracion es el camino mas

recomendable para adquirir conocimientos.

Las redes sociales como herramientas para el aprendizaje colaborativo

El aprovechamiento de las herramientas que nos brinda la red, como plataformas
gratuitas y accesibles, resulta una ventaja competitiva para trabajar de forma
colaborativa favoreciendo la motivacion y el interés por el propio aprendizaje.
Gracias al avance de las tecnologias, hay muchas aplicaciones para implementar
las TIC y fomentar el aprendizaje colaborativo. Y para que éste sea exitoso
mediante el uso de las redes sociales es fundamental que se den las condiciones
idéneas, como recursos tecnologicos, posibilidad de interaccion entre usuarios,

partir de objetivos similares, etcétera.
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Refiere Martin-Moreno'® que las redes sociales como herramientas para el
aprendizaje colaborativo suponen lo siguiente.

1%Martin-Moreno Cerrillo, Q. (2004). “Aprendizaje colaborativo y redes de conocimiento”. Libro de
actas de las IX jornadas Andaluzas de Organizacion y Direccién de Instituciones Educativas.
Granada, 15-17 de diciembre de 2004. Grupo Editorial Universitario.
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La motivacion de todos los integrantes del grupo hacia los
objetivos y contenidos del aprendizaje.

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

-
N
{ Favorecen una mayor retencion de lo aprendido.

Promueven el pensamiento critico (analisis, sintesis y evaluacion
de los conceptos), en tanto dan oportunidad a sus integrantes de
debatir los contenidos objeto de su aprendizaje.

La diversidad de conocimientos y experiencias del grupo
contribuye positivamente al proceso de aprendizaje, al tiempo que
reduce la ansiedad que pueden provocar las situaciones
individuales de resolucién de problemas.

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

intervinientes, competencia y experiencia de las personas.
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Asimismo, el trabajo colaborativo puede considerarse como una estrategia que

favorece el desarrollo y fortalecimiento de la organizacion porque ofrece las
‘ -

siguientes ventajas, segun Latt Tennison'':

e Una mayor satisfaccion y
productividad, por el incremento de la
motivacion en el trabajo al
propiciarse la cercania entre las

personas.

¢ Una mejor comunicacion, a partir de generar lenguajes en comun, establecer

normas para el funcionamiento en grupo y disminuir el temor a la critica.

e Logro de objetivos de conocimiento cualitativamente mas ricos, al reunirse
propuestas y soluciones de varias personas con diferentes puntos de vista

gue permiten abordar los problemas desde diferentes miradas y estrategias.

e Un sentimiento de solidaridad y respeto mutuo, basado en los resultados del
trabajo en grupo.

El trabajo colaborativo es especialmente Util para las organizaciones complejas en

las que sus miembros y procesos estan dispersos geograficamente. Son las

llamadas "organizaciones virtuales" cuyos integrantes comparten objetivos

comunes, necesitan comunicarse, coordinar acciones y participar informacion.

El uso de herramientas de aprendizaje colaborativo en las organizaciones favorece:

e Una capacitacion a la medida.

"pPara mas informacion sobre el tema,
véasehttp://es.wikibooks.org/wiki/Aprendizaje colaborativo/Capacitaci%C3%B3n
profesional (consultado el 10 de julio de 2011).
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e El ahorro en tiempo y gastos de desplazamiento.

e Mayor uniformidad en la capacitacion del personal de la empresa.

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

empresa.
e La formacion de formadores internos.

e EIl crecimiento del nivel profesional del personal (mejores capacidades
técnicas y relacionales).

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

Segun un articulo de TalentTools'?, las empresas comienzan a incluir las redes
sociales dentro de su cultura corporativa. Esto es, a partir de su auge en 2005, los
empleados han visto en ellas una oportunidad de comunicarse, relacionarse con
otras personas, compartir intereses comunes y desarrollar pasatiempos. Sin
embargo, para las empresas los empleados consumen mucho tiempo en estas

actividades y disminuyen la productividad.

Esta vision ha cambiado desde que las instituciones han visto el enorme potencial
que implican las redes sociales como parte de la cultura empresarial. Asi, han
surgido proyectos para conformar redes sociales corporativas. Estudios diversos
calculan que las empresas de Estados Unidos durante el 2010 han invertido casi
700 millones de délares en su desarrollo, y se espera que aumente en los proximos
anos.

IBM, por ejemplo, emplea su red social corporativa en las oficinas con el Lotus
Connection, que comercializa con otras empresas. A partir de esta cultura, se

aumenta la productividad y agiliza el trabajo en la organizacion, lo que se percibe

L2http://www.talenttools.es/noticias/las-empresas-comienza-a-introducir-a-las-redes-sociales-
dentro-de-su-cultura-corporativa/. Consultado el 19 de julio de 2011.
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especialmente en empresas con sedes en diversos paises o su dispersion

geografica es muy grande.

Diferencia entre trabajo y aprendizaje colaborativo®?

items a comparar

Trabajo colaborativo

Aprendizaje colaborativo

Objetivo

Ambiente

Trabaja
colaborativamente
porque

Tipo de proceso

El mismo de la organizacion:
aumentar la productividad.

Particulares, muy bien
definidos y medibles.

Controlados y cerrados. Se
puede aumentar
productividad y sobre todo
ejercer control.

La persona es convencida
por todos los medios
disponibles de la
organizacion de su
participacion en los procesos
grupales. No escoge
libremente su participacion.
Se espera que todas las
personas de la organizacion
se vinculen al proceso
groupware.

La organizacion, es su
centro de interés y su fin
ultimo. Esto implica la

El desarrollo de la persona.

Un poco mas indefinidos.
Se busca el desarrollo
humano, por ello son
nebulosos y no son faciles
de medir.

Heuristicos, abiertos,
libres, estimulan la
creatividad.

Se puede entrar o salir de
un grupo en el momento
gue se quiera, solo esta
supeditado al compromiso
personal. La persona esta
en libertad de ejercer su
libre albedrio.

Se pueden dar procesos
de aprendizaje en

13 En LuceroMaria Margarita, “Entre el trabajo colaborativo y el aprendizaje colaborativo”, Revista

Iberoamericana  de

Educacién, Organizacion de

Estados

Iberoamericanos, en

http://www.rieoei.org/deloslectores/528Lucero.PDFE. Consultado el 19 de julio de 2011.
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Aporte individual

L

Pasos del proceso
grupal

Reglas

Desarrollo
personal

Productividad

Primer Semestre

formalizacién del proceso
grupal.

Con su conocimiento y
experiencia personal,
supeditados a los objetivos y
politicas de la organizacion.

Se deben definir muy
claramente y de antemano.

Son definidas explicitamente
con anterioridad y no se
deben transgredir, no se
puede construir con ellas,
limitan lo que se puede
hacer o no.

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

Es su centro, su razén de
existir. Su fin dltimo es
producir algun producto o
servicio.

Administracion

ambientes formales e
informales.

Cada individuo trae al
grupo su propia
experiencia de vida,
enriqueciendo con ésta el
proceso y por ende a las
personas involucradas en
él.

Si existen, no son rigidos,
se pueden cambiar en
cualquier momento, pues
se deben adaptar al
desarrollo grupal e
individual.

Las reglas son
generadoras, esto es, de
caracter constructivo; no
limitan ni encasillan, sino
gue pretenden generar
creatividad.

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

La produccion es
secundaria; lo mas
importante es el desarrollo
personal, lo que se
aprenda de la experiencia
colaborativa.
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Preocupa La experiencia en funcion de = La experiencia en si
los resultados esperados. misma. Se maneja un tipo
Motivacién extrinseca. de motivacion intrinseca.
Software El conocimiento de los No es determinante, debe

procesos es “congelado” en  ser flexible y abierto para
el software; en éste aparece que el que aprende pueda
lo que se puede hacer o no.  potenciar muchas de sus

Hay una serie de pasos, posibilidades; brinda
actos de habla, actividades, posibilidades virtualmente
etcétera, ya establecidos, ilimitadas.
gue se deben hacer, cumplir
o utilizar.
Punto de Interaccion: intercambio de ideas y conocimientos entre
encuentro en los miembros del grupo. Entre mayor sea, crece la
ambos probabilidad de éxito del proceso grupal.

En ambos se espera que los miembros del grupo
participen mas que activamente, vivan el proceso y se
apropien de él.
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2.2. Evolucion y estado actual

de las redes sociales

Las redes sociales en Internet son estructuras que permiten la interaccion entre los

individuos geogréaficamente dispersos, con la finalidad de
socializar, intercambiar informacion, trabajar y/o
establecer negocios. Aunque parece un invento reciente,
sus inicios van de la mano con el incremento del uso de
Internet, las computadoras personales y algunas
habilidades que con el tiempo fueron adquiriendo los
usuarios tanto institucionales como individuales. En el
sitio Online Schools se ofrece un resumen de esta
historia, aunque hay muchos otros eventos que pueden

incluirse en la lista.

Ray Tomlinson

En 1971, se logra el envio del primer correo electronico, con la expresion

“QWERTYUIOP”, que corresponde a las primeras teclas que se presionaron a

manera de prueba en este histérico mensaje enviado por Ray Tomlinson, ingeniero

BBS Monocromatico

Primer Semestre

red Arpanet (precursora de Internet).

de Bolt Beranek y Newman, firma contratada por

el gobierno de Estados Unidos para construir la
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En ese entonces, se contaba con una red de 15 computadoras interconectadas
a nivel nacional. Haciendo pruebas con otro protocolo para la transferencia de
archivos, Tomlinson not6 que se podia acceder a todas las casillas del correo; y
uso el simbolo “@” para definir un mensaje como “usuario-EN-tal lugar” o

usuario@lugar4.

En 1978, se intercambian los primeros boletines como un sistema de tableros de
anuncios electronicos o bulletin board systems(BBS), a otros usuarios por medio
de lineas telefénicas o Internet, a través de un programa terminal o telnet.
Histéricamente se acredita a War Christensen como el precursor del primer
software para BBS. En este afio también se empiezan a distribuir las primeras

copias de navegadores de Internet a través de la plataforma Usenet.

(@ ioctacis | b Menbers Ares | 9 Maikarpions | O, Search) En 1994, se funda GeoCities

C’o To #! e .
.ﬁ. (e ‘MM&, (Go) (http://geocities.yahoo.com/index.php), una

de las ideas mas novedosas con base en el
servicio webhosting, y una de las primeras
redes sociales de Internet como se conocen
en la actualidad. En este modelo, los usuarios
creaban y actualizaban sus paginas web,
alojandolas en determinados sitios o “barrios”
segun los contenidos que mostraban: -Area51

(ciencia ficcion y fantasia), Times Square

(videojuegos), Tokio (Animé y lo asiatico), etcétera®.Entonces, David Bohnett y
John Rezner empezaron a popularizar el uso de Internet para actividades de

ocio.

http://www.maestrosdelweb.com/editorial/emailhis/. Consultado el 19 de julio de 2011.
15http://es.wikipedia.org/wiki/Bulletin_Board System. Consultado el 19 de julio de 2011.
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El sitio fue cerrado en 2009, pero sirvid para generar otras ideas; y a comienzos

de 2010 surge ReoCities, (http://reocities.com/neighborhoods/) que recoge

muchos de los sites de GeoCities.

En 1995, Randy Conrads cre0 el sitio Classmates (http://www.classmates.com/),

red social que brindaba la posibilidad de que las personas de todo el mundo
pudieran recuperar o continuar manteniendo contacto con sus antiguos amigos.
Ademas, funddé Comparfieros Online, Inc., y con ello la opcion de reunir
excompafieros de estudio, desde preescolar hasta universidad, de trabajo y el
ejército de Estados Unidos. Posteriormente, se hizo la transicion de la pagina
web como “Anuarios de la escuela, trailers de peliculas, canciones e imagenes
fotograficas”. Luego, para atraer publico de mas edad, el sitio fue cambiado a
“Carril de la memoria”, con su respectivo redisefio. Poco a poco ha disminuido

su popularidad con el auge de opciones como Facebook.

Creado en 1995,www.TheGlobe.com permite a sus usuarios personalizar sus
experiencias en linea. Su contenido da la posibilidad de interactuar entre ellos a
partir de intereses personales. En 1998, alcanz6 el mayor incremento de

usuarios registrados por dia, y tuvo un ascenso |'N”bUSTRY STANDARD
del 600% en sus acciones de la Bolsa de oo esusssss ==

WO FRIE LURCH

Valores. Los creadores de este sitio, Stephan  gg7Taxes
Paternot y Krizelman Todd, al afio siguiente de s s

este boom sufrieron la caida de los precios de iy s
ALL DRUDGE
sus acciones. En 2008, cerrd sus operaciones MtMETHE

TURN IT UP
definitivamente, pero dejo un legado relevante ST

que se puede recuperar. & it :

Stephan Paféﬁibt yiK'n“z.elman Todd
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Conocida anteriormente como America On Line, AOL

Inc. (http://www.aol.com/) es una empresa de

servicios de Internet y medios con sede en Nueva

York. Ha logrado colocar franquicias de sus servicios

en empresas de todo el mundo y establecido ®

versiones internacionales de sus propios servicios. En Ao L
®

1993, se funddé como Quantum Computer Services; y

en 1997, lanza AOL Instant Messenger, tal vez la

piedra angular de su fama.

En este mismo afio, se inaugura Sixdegrees.com, restringido actualmente solo

para miembros registrados (http://www.sixdegrees.com/). Permite crear un perfil

personal en la web, agrupar contactos y directorios e intercambiar mensajes entre

ellos.

En 1999, se crea Live Journal (http://www.livejournal.com/), uno de

los primeros servicios de redes sociales en ofrecer blogs y diarios

LivesournaL €nlinea.

Como un evento histérico, en 2000, estalla la “burbuja de Internet”, ocasionando
la quiebra de varias empresas “punto.com” dedicadas a la venta, servicios, y
demas relacionados con Internet. Antes habian multiplicado sus ingresos de
manera exponencial en muy breve lapso, algunas nuevas y otras antiguas
modificaron sus métodos incorporandose a esta novedad llamada Internet, sobre
todo las relacionadas con la Bolsa. Pero de la noche a la mafiana habian
terminado sus dias; y algunos de sus duefios, pobres y endeudados, llegaron al

suicidio?®.

6 Para mas informacibn  sobre estas experiencias de  negocios, Vvéase
http://maximokinast.blogia.com/temas/la-burbuja-de-internet.php (consultado el 19 de julio de 2011).

55 de 384
Primer Semestre


http://www.aol.com/
http://www.sixdegrees.com/
http://www.livejournal.com/
http://maximokinast.blogia.com/temas/la-burbuja-de-internet.php

P%i,o Administracion

En el 2001, aparece Ryce.com, y con ella la primera red social especializada. En la

actualidad, agrupa al menos a 500 mil profesionales.

En 2002, nace el portal Friendster (http://friendster.com/), primero en tener un

sistema inteligente capaz de relacionar a los usuarios de la red de acuerdo con sus

Ofriendster;

Fotolog, (http://www.fotolog.com/), primera red social para intercambiar fotografias,

gustos.

También en este afio, surgen

y Last FM, (http://www.lastfm.es/), creada originalmente con el objetivo de ser una

emisora de radio FM en linea, pero con el tiempo se

convertird en una red social debido al interés de los

n FOTOLOGW cibernautas en la musica.

Lanzado en 2003, Linked In

(http://www.linkedin.com/) es un sitio orientado a los negocios, que se compara con

una red social, principalmente con la intencion de propiciar las relaciones
empresariales o profesionales. Hacia finales de 2008, registra 25 millones de
usuarios y antes de tres afos

cuadruplica sus registros en mas de ® '

200 paises (abarca las empresas del L I n ked m ?
ranking de la revista Fortune). Es una

de las primeras redes sociales que han cotizado con gran éxito en la Bolsa hasta la

fecha.
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En 2003, nace My Space (http://www.myspace.com/), quizas una de las redes mas

20® myspace
ca ysSp

grandes del momento: agrupa a mas de 260
millones de usuarios. Concebida originalmente
como un clon de Friendster, fue creada por una
empresa de marketing en linea. Ese mismo
afio se dio a conocer MSN Spaces -hoy

Windows Live Spaces

(http://www.microsoft.com/spain/windowslive/spaces.aspx), con 100 millones de

visitantes Unicos al mes.

También en 2003, se presentdHi5 (http://hi5.com/friend/displayHomePage.do),

red social fundada por Ramu Yalamanchi,
quien dirige actualmente la empresa HI5
Networks. Al finalizar 2007, ya acumulaba mas
de 70 millones de usuarios, la mayoria en
Ameérica Latina. A principios de 2010, Hi5 inicio
un proceso evolutivo alejandose de la red social
para acercarse mas a un sitio centrado en los
denominados “juegos sociales”, abierto a los
desarrolladores de nuevos juegos. Sus

usuarios son principalmente jovenes.

Esta red funciona con base en perfiles que se pueden alimentar con informacion

personal y llenado de secciones con los datos de preferencia; y la creacion de

una red de amigos.

Todos los usuarios registrados pueden ver lo que se haya subido al sitio, excepto

lo restringido por el duefio del mismo. Uno de los enfoques negativos de esta red

social es su importacién de correos electrOnicos para captar nuevos usuarios,

Primer Semestre
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pues al registrar una cuenta, el sistema importa la lista de contactos a la cuenta
del nuevo usuario y envia una invitacion a todos ellos para ingresar a Hi5; esto

es una forma de spam.

En 2004, llegd Flickr (http://www.flickr.com/),

por Ludicorp, compafiia fundada dos afios

antes en Vancouver. Se lanz6 como una red o ‘

social que funciona a través de servicios como &

almacenaje, ordenacion, busqueda, venta y | "rkl
comparticion de fotografias, y hasta videos en '

linea. Esta comunidad se rige por normas de '

comportamiento y condiciones de uso especificas, lo que favorece la buena gestién
de los contenidos (no es privativo de esta red, pero se distingue por su insistencia

en este aspecto).

Su popularidad radica en la capacidad de administracion de imagenes mediante
sencillas herramientas que permiten al autor la etiquetacién de fotos y exploraciéon
y comentarios con otros usuarios. Actualmente cuenta con dos servicios, uno
gratuito y otro con costo (pro). El primero esta limitado por capacidad (100 Mb de
fotos al mes, antes 20 Mb. con una capacidad maxima de 200 Mb) y calidad
(resolucion maxima de 1024 x 768 pixeles). Y el segundo permite subir una cantidad
ilimitada de fotos (antes 2Gb), una mayor resolucién y video en HD. El costo

promedio de este servicio es de 25 dolares americanos.

Ludicorpy Flickr fueron adquiridas en 2005 por Yahoo! (http://mx.yahoo.com/), con

lo que Yahoo! Fotos fue abandonado para usar mejor el servicio de Flickr. Esto
genero inconformidades y criticas, pues obligaron a los usuarios de Yahoo! Fotos
a cambiar al sistema de Flickr, y a bajar sus contenidos y migrar a la nueva
plataforma so pena de perder sus imagenes. Yahoo! Fotos cerré definitivamente el
18 de octubre de 2007.
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En noviembre de 2008, Flickr albergaba més de tres mil millones de imagenes y se
sumaban cada minuto aproximadamente cinco mil imagenes. A partir de 2009,

permiten subir video en cuentas gratuitas.

En 2004, también se presentd Orkut (http://www.orkut.com/PreSignup), red social

de Google (http://www.google.com.mx/), de gran popularidad en Brasil e India. La

red esta disefiada para permitir a sus integrantes mantener relaciones ya existentes
y hacer nuevos amigos, contactos comerciales o relaciones mas intimas. Crea y
lay mantiene comunidades de acuerdo con los
" gustos e intereses, en diferentes categorias:

negocios, juegos, mdasica, mascotas,

of ' .f\ | \ religion, etcétera.

La empresa Affinity Engines demandé a Google, pues considera que la base de
Orkut est4 basada en el sistema de InCircle, de su propiedad. La acusacion se
apoya en los errores de ambas plataformas. Incluso el creador de Orkut, Orkut

Blylkkokten, trabajé para Affinity Engines, con la cual disefié InCircle.

Facebook (http://www.facebook.com), sensacidon del momento, merece un andlisis

especial. Concebida por Mark Zuckerberg, aparecié en el 2004, originalmente para
contactar a estudiantes en la Universidad de Harvard, donde comenzoé.

En el primer mes de funcionamiento, debido al interés que generd, logro la
inscripcion de poco mas de la mitad de los 19 mil 500 alumnos de la universidad.

Actualmente, es la nUmero uno, en registros con mas de 600 millones de usuarios.
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Por el impacto que genera, ocupa un lugar privilegiado en la blogosfera, asi como
en los medios de comunicacion, ya que es una
plataforma sobre la que terceras personas pueden
hacer aplicaciones y negocios a través de la red
social. Inicialmente competencia de Google vy
MySpace, los ha superado.

En 2008, se abri6 al espafiol, con lo cual logré ganar

adeptos en Latinoamérica y los paises de habla
hispana. Su principal beneficio: la facilidad con que toda persona en cualquier parte
del mundo y con conocimientos basicos de computacion (minimos tal vez) puede
tener acceso a las comunidades virtuales, con gran éxito y de manera muy adictiva.
Aungue sus usuarios se concentran en Estados Unidos, Canada y Gran Bretafia,
en julio de 2010, registr6 mas de 500 millones de miembros y traducciones a 70
idiomas, lo cual habla de su incidencia mundial. Y en menos de un afio (a mayo de

2011) lleg6 a 600 millones de usuarios?!’.

En 2005, surgié Yahoo! 360, red social de esta @ebo

empresa que cuenta con servicio de correo,

calendario, fotos, eventos, blog y musica.

XI N G ) ¢ En este periodo también se dio a conocer Bebo
(http://www.bebo.com/), red muy basica cuyo fin es

contactar amigos e intercambiar multimedia.

En 2006,se incorpord Xing (http://www.bebo.com/),para agrupar ejecutivos que

deseen compartir datos, crear agendas conjuntas y construir discusiones en

torno a un tema comun.

17yvéase el mapa de usuarios de redes en el mundo, en http://es.wikipedia.org/wiki/Facebook
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Hasta aqui las redes presentaban mas o menos las mismas caracteristicas y

funcionalidades. Pero nacié algo diferente, Twitter (http://twitter.com/),

microblogging que permite, entre otras bondades, enviar en tiempo real
mensajes de 140 caracteres como maximo, en texto plano y que se muestran en
la pagina de cada usuario.

Los mismos usuarios pueden suscribirse a los tweets de otros usuarios y
“seguirlos”; y a los suscriptores se les llama “seguidores”. Los mensajes son
publicos y permiten la difusiébn privada solamente a los seguidores si asi se
desea.

Con sede en San Francisco, San Antonio y Boston, esta red gand popularidad
inmediatamente y de manera global, con mas de 200 millones de usuarios que
superan los 65 millones de tweets al dia y mas de 800 millones de busquedas

diarias.

Debido a sus caracteristicas, se le conoce como el “SMS” de Internet. Es posible
twittear (“mensajear”) desde la web del sitio aplicaciones oficiales externas como

smartphones, o mensajes cortos (SMS), disponibles en ciertos paises y bajo las

z — tarifas del proveedor de servicio
ESTADD i " E5 FRIMERA HORA " ESTOY. OMIENDO En N “MEND

DE LA MARANA Y ESTDY MDM"FE’)QCO-‘R_}FEDEVEENM , L, .
CURRAED B ACFCINA v San, JAGBOS CADUCAOS” de telefonia movil (aunque el

servicio de Twitter en si es

gratuito). Goza de mucha
popularidad entre las estrellas

de cine vy televisibn, con

¥ ESToy SAUENTO DE (A
OFICINA Y AcAgo DE

’ CREO QUE DESD @NTROAR
MAS (A INFORMACION QUE

millones de seguidores que

logran récords impresionantes.

Esta red también es muy

aceptada entre la clase politica, porque facilita el ingreso de grandes cantidades
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de usuarios-lectores, lo que propicia el envio de mensajes durante las campafas
electorales, como en su momento lo hizo Barack Obama Ademas, permite

divulgar ideologias y creencias.

Un caso relevante es el del Vaticano, pues el 28 de junio de 2011 el papa
Benedicto XVI envi6 el primer Twitter desde la sede pontificia: “Queridos amigos,
acabo de lanzar News.va. jAlabado sea nuestro Sefior Jesucristo! Con mis
oraciones y bendiciones, Benedictus XVI"8.El perfil existia desde hace tiempo,
pero éste fue el primer mensaje en Twitter
gue envia un Papa, de aqui la trascendencia

de la nota.

El uso de hashtags por medio del simbolo “#”
al inicio de una frase o palabra permite

agrupar el mensaje por temas, asi como el

simbolo “@” (arroba) que logra la funcion de
mencidén o contestacion a otro usuario (@usuario). Este recurso puso de
manifiesto su eficacia en el caso reciente de Japon, con el tsunami. La poblacion
mundial se enteraba en todo momento de los acontecimientos, por medio de la
agrupacion de temas (#japon, #tsunami, etcétera), y se facilité la basqueda de

personas desaparecidas.

Actualmente, el uso de Twitter va en esta proporcion: 40%, noticias; 38%,
conversaciones; 9%, mensajes repetidos o retweets; 6%, autopromocion; 4%,

correo basura o spam;y 4%, palabras sin sentido.

18http://idyanunciad.com/2011/06/el-primer-mensaje-de-un-papa-por-twitter/. Consultado el 29 de
junio de 2011.
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Las aplicaciones de blackberrys e Iphones
permiten un facil acceso tanto a Twitter como
a Facebook, los mas populares hasta el

momento.

Esta, ademas, YouTube, uno de los mas relevantes,

tanto por lo que representa para las redes sociales, la

comunicacion y la expresion del usuario, como por el
impacto que genera en los &mbitos econémico y cultural.

Este sitio (http://www.youtube.com/) fue creado el 15 de febrero de 2005 por dos

exempleados de PayPal. Para noviembre de 2006, Google Inc. lo adquirié en mil
650 millones de ddlares para operarlo como una de sus filiales, lo que muestra
el poder de la comunicacion y la excelente idea que represent6 este modelo de

difusion en la web.

Este sitio utiliza un reproductor en linea basado en Adobe Flash Player para
servir el contenido. Goza de mucha popularidad por la posibilidad que ofrece al
usuario de subir segmentos o clips de video personales de manera muy sencilla.
Puede alojar clips de peliculas, segmentos de programas de television, videos
musicales y cualquier material que respete los derechos de autor. Aunque se
trata de una normatividad, hay una infinidad de videos que, hasta no ser
detectados o acusados por otros usuarios, siguen difundiéndose, ya sea en
videoblogs de aficionados o enlaces que se colocan en blogs y sitios electrénicos

personales, con APl o codigos en HTML.

El 23 de abril de 2005, fue subido a YouTube el primer video, titulado Me at the
zoo. Aungue originalmente sus creadores —Chad Hurley, Steve Chen y Jawed
Karim— disefaron el sitio para solventar las dificultades que significaba compartir
videos tomados en una fiesta, otras versiones marcan su concepcion para crear

una péagina de citas donde las personas pudieran calificarse con base en sus
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videos personales y aficionados,

influenciados por el sitio de citas

HotorNot.com (“4Sexy o no?”) en donde los
usuarios cargaban sus fotos y luego eran
evaluados por otros usuarios. Sin embargo,

se percataron de que los usuarios subian toda | — =T
clase de videos, dejando atras la idea original. '

El trafico de consultas se disparé cuando se realizaron enlaces al sitio MySpace.
Esto atrajo a los duefios de Time Warner y Sequoia Capital, quienes empezaron a
invertir en el sitio. Asi, en octubre de 2005, Nike coloc6 un spot publicitario con el
astro Ronaldinho, lo que provocoé que las empresas consideraran este sitio para sus
campanas publicitarias.

En diciembre de 2005, habia alrededor de 50 millones de visitas al dia; algunas
cargas ocasionales, como los de Saturday Night Live, subian rapidamente el récord,
hasta 250 millones de visualizaciones diarias. Para 2006, llegé a 200 millones, lo
que acrecentd el valor estimado de la empresa: entre 600 y mil millones de dolares.
Por una extrafia razén, MySpace y Google colocaron sus propias versiones de
YouTube, mas sin el éxito esperado.

Aunqgue las productoras de television y cine han tenido una relacién muy diversa
con YouTube, no han dejado de existir demandas por la constante y sisteméatica
violacion de los derechos de autor por parte de los usuarios y la empresa que los
autoriza (caso Viacom). Por otro lado, Disney ha llegado a acuerdos para la
publicacion de videos cortos de ABC y ESPN. Al igual, Hollywood ha logrado
alianzas para la difusion de material, peliculas completas y programas de
television. Ademas, la evolucion de los medios lleva a pensar en la posibilidad
financiera que implica el negocio de la renta online de videos, peliculas, series

de televisién, etcétera. Con todo, se estima que la empresa genera anualmente

64 de 384
Primer Semestre



/A
Wi
Nl

:7* ¥ Q?EO Lice tura: Administracion
. e . °
S & LKA Eeditet

=74

240 millones de ddlares, contra los gastos de operacién de 710 millones de

dolares?®,

Ha transmitido en directo el concierto deU2, desde Estados Unidos; y la Copa
América, en julio de 2011%°. Para este Ultimo evento, el 5 de julio ya tenia 61 mil
761 suscriptores el canal Copa América (no obstante, en algunos paises la sefial
fue bloqueada por razones desconocidas). Y para el 20 de julio, cuando se
jugaria el partido de cuartos de final, contaba ya con 94 mil 405 suscriptores
(52% mas que al inicio del evento), y se realizaron 8 millones 806 mil 339
reproducciones del canal, lo que demuestra el impacto mediatico de los eventos

deportivos a nivel global.

Mapamundi de las redes sociales?!

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

20A |a fecha de elaboracion de este material se encuentra el enlace en el sitio
http://www.youtube.com/copaamerica?utm_source=es-mx-

ha&utm medium=cpc&utm campaign=copa

“IMapamundi de las redes sociales, marzo 2011. Tomado de

http://wwwhatsnew.com/2011/03/08/mapa-actualizado-de-las-redes-sociales-en-el-
mundo-2/.Consultado el 19 de julio de 2011.
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*Facebook 640 millones de usuarios
*Qzone 480 millones de usuarios
*Habbo 200 millones de usuarios
*Twitter 200 millones de usuarios
*Renren 160 millones de usuarios

*MySpace 125 millones de usuarios

*Orku 120 millones de usuarios
*Bebo 117 millones de usuarios
*Vkontakte 110 millones de usuarios

A A_NA_A__A_A_A__J
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2.3. Tecnologias disponibles

para las redes sociales

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

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

i9A ESTA! HE 8V 4 L0s HE CONECTADO Y EN OTRAS PALABRAS,
TERMINADO DE ASOCIAR A MI TELEFONO PARA | CUALQUIER PERSONA
TODPAS MIS CUENTAS EN GEO-REFERENCIAR MIS O EMPRESA PUEDE
REDES SOCIALES, BLOGS, FOTOS Y DETECTAR MI | SABER EXACTAMENTE
MICROBLOGS Y POSICION EN LA CIUDAD! | PONDE ESTOY Y QUE

HAGO EN TODO
MOMENTO!

W FOTOLOGS... /

#

1

~

-

Juanelo® - www.juanelo.cl -©Marco Cane
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En casi todas las redes sociales se emplean tecnologias como el correo electrénico
y protocolos similares para poder subir o bajar informacion con mas facilidad. Ya

sean fotos o informacion sobre algun perfil 0 mensajeria instantanea (chat), se

20

/o)

puede encontrar en la gran mayoria de las

mismas.

Por otro lado, todas las redes sociales apuntan

a lo mismo a pesar de hacerlo de distintas
maneras: relacionar a los usuarios y establecer

nuevos contactos e intercambiar informacion

entre los mismos son pilares fundamentales de
todos estos sitios.

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

conectados desde la computadora.
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HERRAMIENTAS DE LAS REDES SOCIALES

Proporcionan en general a las redes sociales en internet:

Actualizacion
automatica de la

Configuraciéon a

libreta de
direcciones.

Perfiles visibles.

Capacidad de
crear nuevos
enlaces mediante
servicios de
presentacion y
otras maneras de
conexion social en
linea.

Tendencias,
funcionalidades y
modelos de
negocio.

|
L

Primer Semestre

medida

Los usuarios
personalizan su
propio entorno

dentro de una red
social.

Los miembros
pueden adoptar
sus propios filtros,
herramientas,
programas y
motores de
busqueda.

Funciones en
Vivo

Las herramientas
“en vivo” permiten
interacciéon en
tiempo real entre
los usuarios.

Se garantiza una
experiencia de
usuario especial
con Nnuevos
conceptos.

Estandares

Desarrollo de
estandares
globales sociales y
técnicos.

OpenlD para la
identidad, OAuth
para API, Open
Social para
aplicaciones inter
sitios.
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videos de terceras aplicacion para El contenido potenciar la
partes. intercambio de | generado por el eficacia de las
» datos externos usuario es el redes sociales
Intelgrac_lon de RSS e interfaces | Principal valor de | online (‘software
aplicaciones para que los una red social. | social’), operan en
externas y de usSuarios : tres ambitos, “las
WldgetS O mini Se de.Ja que la 3Cs”. de forma
programas dentro permanezcan con | comunidad haga uzad
F otros sitios. parte del trabajo. Atizalfl
Tecnologias 5
. ' B COMUNICACION
Las herramientas informaticas L
(transmicion de
para potenciar la eficacia de conocimientos)
las redes sociales online
(software social) operan en
tres ambitos (las “3Cs”) de COMUNIDAD COOPERACION

(integracion de
las
comunidades)

forma cruzada: (colaboracién

entre redes)

Asimismo, el software social
engloba un conjunto de herramientas de comunicacion que facilitan la interaccion y

colaboracion por medio de convenciones sociales: correo electrénico, lista de correo

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

red, wikis, agregadores sociales, social bookmarks, folcsonomia, asi como cualquier

otro tipo de comunidad virtual en red.

L
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“Software social” es una metafora que hace referencia a métodos de organizacion
que favorecen la integracion de las personas, la informacion, el trabajo y la
tecnologia (PITT) en una dinamica constructiva, con el fin de prestar un servicio de
méaxima calidad, independientemente del &mbito de actuacién. Con la Web 2.0 o
social media, los ultimos avances en la materia son impresionantes y decisivos.
Con base en elementos como cultura, valores,
vision empresarial, intereses personales y
codigos de conducta, se establece un marco
global coherente para que las personas se
identifiquen y pongan en contexto sus
decisiones, para aprender y lograr objetivos
comunes. El desarrollo de nuevos sistemas de

informacion es fundamental para el control y

la utilidad de las organizaciones.

Cada una de las redes sociales provee nuevas herramientas y se adapta a las ya
existentes, modificando en un periodo breve las habilidades de éstas, y a la vez
avanzando hacia la siguiente generacion de aplicaciones, software, equipos,
dispositivos, etcétera. Antes de la tecnologia empleada en los sitios Web 2.0, se
utilizaban paginas estaticas elaboradas en el lenguaje de programacion HTML
(Hiper Text Markup Languaje), que no podian actualizarse frecuentemente por lo
dificil de su conformacion.

Para que los sitios tuvieran éxito debian ser mas dinamicos, lo que llevé a generar
los sistemas de gestion de contenidos que servian a las paginas HTML dindmicas
que se iban creando desde bases de datos actualizadas. Entonces, se dio

relevancia a las visitas y a la estética visual.

El uso de la Web 2.0 esta orientado a la interaccion y las redes sociales, las cuales
pueden ofrecer contenidos que explotan los efectos de las redes creando o0 no webs

interactivas y visuales.

71 de 384
Primer Semestre


http://es.wikipedia.org/wiki/Web_2.0
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Social_Media&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistemas_de_informaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistemas_de_informaci%C3%B3n

R Administracion

Por ello se considera que los sitios Web 2.0 actian mas como puntos de encuentro

o webs dependientes de usuarios que como webs tradicionales.

Rasgos de las webs construidas usando tecnologia de la Web 2.0%2:
e CSS, marcado XHTML vélido semanticamente y Microformatos
e Técnicas de aplicaciones ricas no intrusivas como AJAX
e Java Web Start

e XUL

¢ Redifusion/Agregacion de datos en RSS/ATOM
e URL’s sencillas con significado semantico

e Soporte para postear en un blog

e JCCyAPL's REST o XML

e JSON

e Algunos aspectos de redes sociales

e Mashup (Aplicacion web hibrida)

e Posibilidad de introducir y extraer informacién facilmente
e Control de los usuarios de su propia informacion
e Uso desde un navegador enteramente

e EXxistencia de links como requisito indispensable

2?Informacién basada en “;Qué es la Web 2.0?”, traduccion del articulo de Tim O’Reilly, “What is
web 2.0?7 Design Patterns and Business Models for the Next Generation of Software”, en el portal de
la Sociedad de la Informacién de Telefénica. Consultado el 6 de julio de 2011.
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La interfaz web de Twitter esta escrita en ruby on rails, los mensajes se mantienen
en un servidor que funciona con software programado en Scala y dispone de una
API abierta para todo tipo de desarrolladores, gran ventaja para la integracion de
Twitter como un servicio 0 en otras aplicaciones web, de escritorio o moviles.
Debido a los avances de la tecnologia, posiblemente se cambie el framework de

desarrollo en uno basado en PHP.
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La toma de decisiones en una empresa es uno de los principales retos que
enfrentan los directivos, gerentes, personal de alto y mediano nivel y, en general,
todos aquellos que tienen que resolver un problema o mostrar una respuesta al

desarrollo de un proyecto.

Para facilitar este proceso, en las organizaciones se ha dado mayor énfasis al
trabajo en equipo. Ya no basta con que se realicen las funciones propias e
individuales, sino que es necesario resolver los problemas y lograr las metas
basandose en el resultado de la colaboracion entre los elementos. En este sentido,
se han desarrollado estrategias que permiten lograr un resultado mas rapido y
mejor sustentado, considerando la actividad de los integrantes y tomando en cuenta
el desarrollo de la tecnologia, como redes sociales, herramientas de colaboracion,
uso generalizado de internet y dispositivos adaptados para el trabajo en linea,

colaborativo y con soporte en la nube.

Uno de los paquetes de herramientas mas utilizados lo provee GOOGLE con su

suite de colaboracién y que se encuentra disponible en el sitio de Google??

23 Google Suite en https://gsuite.google.com/intl/es-

419 mx/products/?utm_source=facebook&utm medium=paidsocial&utm campaign=latam-
mx-all-es-dr-socialpost-all-gint-trial-none-social&utm content=carousel-gen-none-none-
DEV_d-CRE CARapps-ADGP gsuite-139099449-2926108
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https://gsuite.google.com/intl/es-419_mx/products/?utm_source=facebook&utm_medium=paidsocial&utm_campaign=latam-mx-all-es-dr-socialpost-all-gint-trial-none-social&utm_content=carousel-gen-none-none-DEV_d-CRE_CARapps-ADGP_gsuite-139099449-2926108
https://gsuite.google.com/intl/es-419_mx/products/?utm_source=facebook&utm_medium=paidsocial&utm_campaign=latam-mx-all-es-dr-socialpost-all-gint-trial-none-social&utm_content=carousel-gen-none-none-DEV_d-CRE_CARapps-ADGP_gsuite-139099449-2926108
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G Suite by coogle cloud

Pagina principal ~ Caracteristicas ~  Soluciones ~ Precios Recursos

Un conjunto de
herramientas
empresariales que lo
ayudan a alcanzar sus

M @ &

Gmail Hangouts Calendario Drive

B o] B =] 1] &=

Documentos Hojasdecélculo Formularios Presentaciones  Sites Consola del administrador ~ Vault

En esta plataforma podemos encontrar una parte muy interesante, como las
herramientas de comunicacién, correo electrénico “Gmail” o la etiquetacion de sitios
en “Hangouts”, y la preparacion de las entradas para agenda con “Calendario”, que
se pueden enlazar también con el paquete de almacenamiento “Drive”, y que se

encuentran disponibles en los dispositivos del usuario en todo momento.

En la parte de Colaboracion, se encuentran las herramientas para desarrollar el
proyecto en colaboracion con los demas miembros del equipo y poder llegar a
resultados con una mejor experiencia que solamente la comparticion de
documentos o el envio de resultados entre los integrantes. Entre estas se
encuentran Documentos, Hojas de calculo, Formularios, Presentaciones y Sites.

Para desarrollar una estrategia de trabajo colaborativo se puede iniciar con la

integracion de los participantes. Cada uno de ellos debera obtener una cuenta de
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Gmail en la que se pueda realizar el intercambio y la combinacion de las
herramientas de esta suite. Una vez que se tenga la lista de integrantes, el
administrador (denominado asi al miembro que va a controlar el flujo de la
informacion) establecera los objetivos a lograr en el proyecto y funcionard como
coordinador general.

Inicialmente se elaborara un documento, el cual va a ser compartido por todos los
miembros, permitiendo la colaboracion directa y en linea para compartir ideas y
proveer el contenido grupal sin tener que reunirse fisicamente. La colaboracion en
linea, la edicion de un documento por todos, y la posibilidad de controlar el
contenido, recuperando versiones anteriores del mismo, facilitan el proceso. Al final

la versién terminada del documento colaborativo permite exponer los resultados.

Google Drive Q

m Compartidos conmigo
B carpeta

B  subirarchivo —

B Documentos de Google
B Hojas de calculo de Google

Presentaciones de Google fios de Prueba. [ formato_evaluacio

Mas £ B Formularios de Google

Dibujos de Google

a
@ Copias de sequridad Kl Google My Maps
Compartir con otros usuarios
Ed sitios de Google

Seusé 5GB de 15 GB

B Rubr

§  Lucidchart Diagrams

o= Aumentar el » ‘ Tbre r V.
2= almacenamiento B POF Viewer

+ Puede editar

=+ Conectar mas aplicaciones Puede comentar

- m Puede ver

X PLANTILLA PARA B TESIS.docx

Imagen que muestra las opciones para crear el documento colaborativo. En este ejemplo se usara
la hoja de calculo. En la segunda imagen se muestra la ventana para las direcciones de correo de
los colaboradores, asi como el permiso correspondiente a cada uno.
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Google Drive Q
m Compartidos conmigo
» B Miunidad I
&% Compartidos conmigo e
® Recientes e . O Vvistaprevia
4% GoogleF: e R
% Google Fotos X rir con
B formato, =
* Destacados - Comparti.
@ Papelera 3 I GD Obtener vinculo para compartir
&% Agregar a Mi unidad
@b Copias de seguridad
W Destacar
= % = A cambiar nombre
Seus6 5GBde 15GB a RubricaC A E
o= Aumentar el
5= almacenamiento Antas sate mig [ crearuna copia
i Descargar
. B liminar

El documento terminado para colaborar puede ser enviado a través del Correo por medio de un
vinculo para compartir.

Hay que tomar en cuenta que, para poder acceder al documento colaborativo, es
necesario que previamente se den los derechos de edicion del mismo. El
administrador invitara a cada uno de los miembros y les enviara un link para acceder
al Drive compartido. Cada integrante editar4 el documento que quedara en el
repositorio. Si se da la opcidon de “compartir” se puede dar solo acceso a lectura del

mismo, para conocimiento del contenido.

Por medio del uso compartido se envia un link de acceso al documento, con ello se

puede trabajar en él inmediatamente.
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Uso compartido de vinculos activado @

Cualquier usuario que tenga el vinculo podra ver el elemento

https://drive.google.com/open?id=1yLmOJtJUI-W_obify

Configuracién de uso compartido

B. — — ——ES

Al tener el derecho de edicion, cualquier miembro podra hacer sus aportaciones y

quedara grabado en el drive.

Compartir con otros usuarios Obtener vinculo para compartir &3

Personas
| -
Ingresa nombres o correos electronicos g -

v Puede editar

Puede comentar

El documento, una vez creado, se enviara a todos los miembros para que participen
con sus aportaciones por medio de la liga. (Se obtiene la liga por medio de la opcién

“Obtener vinculo para compartir’ que se aprecia en la imagen anterior).
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=1 Enviar ) Adjuntar Descartar  =e»

Para @ Alf Cor. x Cc Ceo

Liga de documento colaborativo

————————————— - Mensaje original ———————————
Asunto: LIGA DE RESULTADOS PRUEBAS COMISION
De: "Norma" <ncrma@gmail.com=>
Fecha: Sab, 2% de Octubre de 2016, 7:51 pm
Para: "Nora" <nora@gmail.com>
"acorona” <acorona@fca.unam.mc
Gabriel <gabriel @fca.unam.mu>
Blanca <blanca@hotmail.com>

Estimados profesores,

Les comento gue ya estan calificados los exdmenes y las puntuaciones
capturadas, en la hoja de calculo que compartimos para concentrar los
resultados:

https://docs google.com/spreadsheets/d/InEQNIzdk-
3e527pQFPuwdsvmwiMd7wCaCpYUoBQB9T20/editPusp=demo

Saludos cordiales y les deseo un buen fin de semana
Norma

AA A B I U & A :Z = Z€ w

m Descartar 0 [
|

Por altimo, el documento terminado con las aportaciones de los integrantes se
puede ver de la siguiente manera. En este ejemplo cada participante completo los
datos de las evaluaciones de cada profesor en su columna correspondiente. Se
aprecia en la parte superior el nombre del Ultimo integrante que realizd

modificaciones.

Pruebas_Dictaminadora_Concentrado & g it sl
B 2T €% 0 0w A - o BZsA- -8 E-l-|+- co@EY- X &
A 8 c [} E F [} H
Materia: -
1 Informatica
2 |Nimero  Nombre Alfredo Blanca Gabriel Nora Norma Promedio
3 1 Profesor 1 108 91 89 106 96 )
4 2 Profesor 2 80 53 65 88 79 73
5 3 Profesor 3 50 70 39 68 85 624
6 4 Profesor 4 42 63 a7 60 85 574
7 5 Profesor & 7 14 114 82 90 942
8 6 Profesor & 50 B4 58 101 82 m
9 7 Profesor 7 33 53 14 69 71 48
10 8 Profesor § 101 91 107 104 86 97.8
1 9 Profesor 9 99 110 102 100 105 1032
12 10 Profesor 10 94 9% 7 98 a7 912
13 1 Profesor 11 98 98 109 99 105 1018
14 12 Profesor 12 102 98 100 92 89 962
15 13 Profesor 13 38 43 49 86 97 626,
16 14 Profesor 14 0 0 0 0 ) 0
17 15 Profesor 15 0 0 0 o 0 0
18 v
< >
+ B P Trabajo escrito + | Criica Programa - [ Répica < « 3 ]
L)
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Al programar eventos en el Calendario, todos los integrantes recibiran avisos en su
correo y dispositivos moéviles a manera de recordatorio. Las presentaciones y
documentos se pueden compartir mas rapidamente y al ser grabados los cambios
en Drive, todos los miembros tendran acceso al documento con las modificaciones
mas recientes. Esto ahorra tiempo, pues no es necesario el envio tradicional de

documentos a listas de correo, sino que se trabaja verdaderamente en linea.
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RESUMEN

En esta unidad, analizamos la forma como las organizaciones utilizan las redes

sociales para el desarrollo y comercio de sus productos, tener contacto con sus
clientes, proveedores y publico en general. Asimismo, las aprovechan las personas
para comunicarse, hacer amistades, enviar mensajes y mantenerse conectados con

el mundo.

En términos generales, las redes sociales son todas aquellas herramientas
disefiadas para la creacion de espacios que promueven o facilitan la conformacién

de comunidades e instancias de intercambio social.

En cuanto al aprendizaje colaborativo, se refiere a un sistema de interacciones que
organiza e induce la influencia reciproca entre los integrantes de un grupo o equipo
de trabajo; por lo cual puede considerarse como estrategia que favorece el

desarrollo y fortalecimiento de la organizacion.

‘ 81 de 384
Primer Semestre



ke Administracion

Gracias al avance de las tecnologias, existen muchas aplicaciones para
implementar las TIC y fomentar el aprendizaje colaborativo. Para que éste sea
exitoso mediante el uso de las redes sociales, es fundamental que se den las
condiciones idoneas, como los recursos tecnolégicos, posibilidad de interacciéon

entre los usuarios, objetivos similares, etcétera.

En 1994, se funda GeoCities, una de las ideas mas novedosas a partir del
servicio de webhosting. Fue una de las primeras redes sociales de Internet tal

como se conocen hoy.

Desde entonces, han surgido innumerables productos y servicios relacionados
con las redes: Facebook, Twitter, Sonico, Flickr, Yahoo, Google, etcétera. Todas
con el propésito de establecer relacion entre los usuarios, crear contactos e

intercambiar informacion.
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OBJETIVO PARTICULAR

Aprender a utilizar de forma responsable y segura la informacién que viaja por la
red.

TEMARIO DETALLADO
(10horas)

3. Gestidn, éticay seguridad de la informacion en las empresas

3.1. Redes sociales

3.2. Blogs

3.3. Foros

3.4. Mensajeria

3.5. Plataformas tecnolégicas

3.6. Casos de éxito

85 de 384
Primer Semestre



Administracion

INTRODUCCION

A nadie sorprende en esta época estar informado minuto a minuto, poder
comunicarse con gente del otro lado del mundo o trabajar en un equipo sin estar en
un mismo sitio. Las TIC toman un lugar cada vez mas importante en nuestra vida

diaria.

El desarrollo de Internet ha significado que la informacion esté ahora en todos lados,
ya no se encuentra centralizada. Pero el principal problema es la calidad de esta
informacion. No se puede confiar en todo lo que se lee o escucha, debido a que la
informacion ahora es generada por un sinfin de personas. Es imprescindible,

entonces, verificar que el sitio web que se revisa sea confiable y fidedigno.

Por otro lado, con las TIC se ha agilizado la manera de hacer negocios. Basta un
clic para realizar transacciones en diferentes ciudades del mundo. Tomando en
cuenta el gran poder de la web, hasta los politicos tienen su blogo Twitter; este
medio, especialmente los ultimos diez afios (2000-2010), ha modificado todos los

aspectos de la vida diaria, nuestro comportamiento y el ambito laboral.
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3.1. Redes sociales

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

creencias. (Félix, 2011).

Las aplicaciones sociales se pueden clasificar de muchas formas, aunque las
tipologias mas simples las dividen en funcion de las afinidades de los usuarios que
comparten un interés comun. De esta manera, los usuarios se van agrupando y

siempre se retnen en el mismo lugar con internautas afines.

Las redes sociales son sistemas integrados por grupos de personas 0 usuarios
conectados con otros, unidos por algun parentesco, amistad, intereses comunes,
amigos mutuos, etcétera. Se comunican entre ellos en cualquier parte del mundo
donde se encuentren, incluso sin haberse conocido en la realidad. ¢,Pero cual es la
utilidad de estas redes sociales? Establecer una relacién de personas conocidas y
crear vinculos, compartiendo nameros telefénicos, direcciones, fotos, comentarios,
noticias y mensajes de los amigos; enterarse de las ultimas novedades, comentar

los hechos recientes, buscar opiniones y pedir consejos.

La premisa de este tipo de redes es, definitivamente, el ocio. Sin embargo, se les
llena de publicidad y generan necesidades. ¢Pero como hacerlo de la mejor
manera? La clave esta en presentar material de calidad, ofrecer un servicio extra,
crear temas de interés, que hagan que los visitantes y contactos estén interesados
en lo que tenemos que decirles. Es decir, abandonar un poco la sola idea de vender

o alcanzar mas trafico para nuestro sitio.
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El ejercicio a realizar, en un primer momento, es aprender a escuchar; saber
registrar las necesidades y deseos de los usuarios; y detectar y anticiparse a sus

necesidades. (Pérez, 2009).

El insdlito desarrollo de las redes sociales genera un cambio en la mentalidad y
hébitos de los internautas. Hoy dia, se contabiliza la cantidad de visitas diarias que
hacen los usuarios y el medio en que permanecen en ciertos sitios. Pero no todo

es miel sobre hojuelas, las redes sociales también tienen su parte oscura:

e La privacidad es la principal preocupacion, especialmente por el acceso de

terceros a la informacién que publican los usuarios.

e En el caso de los menores de edad, el cuidado reside en evitar que “alguien”
con malas intenciones pueda aprovecharse y abusar de su confianza. Esta
generacion de usuarios suele colocar informacion importante y datos

personales y familiares.

e Entre tanto intercambio de informacién (datos personales, enlaces, ficheros,
etcétera), los ciberdelincuentes utilizan sus artimafias para el robo de
identidad.

Desde donde se vea, las redes sociales tienen un gran impacto en la sociedad y

han invadido Internet. Para muestra, esta imagen:
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3.2. BLOGS

Un blog es un sitio web elaborado por uno o varios autores que publican textos o
articulos y los presentan de manera cronoldgica, apareciendo del mas reciente al

mas antiguo. El responsable de cada blog tiene la capacidad de decidir qué deja
publicado.

El término blog (“bitacora”, en espafiol) hace referencia a las bitacoras de viaje que
se utilizaban en los barcos para relatar el desarrollo de la travesia; o que se
empleaban cuando el autor escribia sobre su propia vida a manera de un diario.
Hoy, la bitacora tiene un uso diferente, sin embargo, sigue existiendo. Asi, las
empresas han aprovechado este recurso también como publicidad, es una buena

estrategia para potenciar una marca, ya sea personal o empresarial.
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VENTAJAS DEL BLOG

N/

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

"/

‘ 2. Si lo alojas en tu dominio y alude a tu marca, haces branding desde la barra de

direcciones del navegador.

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

AV

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

A4

‘ 5. Puedes modificar su disefio para adaptarlo a necesidades puntuales o

coyunturales de posicionamiento o branding.
|

4

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

4

7. Dispones de muchas formas para que tus visitantes se suscriban al contenido, ya
sea por RSS, correo electrénico, o socializando en Twitter o Facebook.

A4

8. Es facil cumplir con la legislacion sobre proteccion de datos personales de tus
lectores, algo que no garantizan las redes sociales.

A4

9. Dispones de multiples herramientas de medicion de trafico, fidelizacion y
tendencias de tus visitas.
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10. Es el target perfecto al que dirigir las visitas desde las redes y herramientas
sociales, centralizando la conversacion y el posicionamiento de tu marca.

V4

11. Puedes mostrar tu perfil, habilidades y capacidad de comunicacion y uso de

herramientas web.

12. En cualquier momento, es posible hacer copia de seguridad de tu contenido si
fuera necesario (lo que no sucede en la inmensa mayoria de las redes y servicios
sociales).

13. Puedes crear una comunidad alrededor de tu blog, gestionada en todo momento
por ti y sin intervencion ni criterios ajenos a tu decision.

N/

14. La existencia de tu blog depende de ti, no de que una empresa decida mantener
Su servicio activo.
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3.3. FOROS

Son aplicaciones web que dan soporte a discusiones en linea. Este tipo de recursos
sirven, por lo general, como complementos a un sitio web para invitar a los usuarios
a que participen en algun tema o discusion de manera libre e informal, y asi se
generan diversas comunidades con personas que comparten intereses afines.
Pero, aunque es libre, estd moderado por un coordinador, quien generalmente es
el responsable de introducir los temas, estimular, guiar, otorgar la palabra, pedir
fundamentos, explicaciones y sintetizar lo expuesto antes de cerrar la discusion.
Los foros permiten una gran cantidad de usuarios y discusiones anidadas, con
diversidad de temas.
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Los foros se clasifican en aquellos que
requieren registro para participar y los
gue admiten aportaciones anonimas. En
el primer tipo, los usuarios eligen un nick,
al que le asocian una contrasefa v,
probablemente, una direccidén de correo

electronico para confirmar su deseo de

unirse al foro. Sus miembros,
generalmente, tienen ciertas ventajas como las de personalizar la apariencia del
foro, sus mensajes y perfiles (con informacion personal, avatares, etcétera). Es
comun que los foros se rijan por una serie de normas que sus integrantes deben
seguir para incorporarse al grupo, lo que garantiza un clima ameno para

intercambiar opiniones e informacion de la mejor manera.

Algunos usuarios pueden llegar a obtener privilegios en todo el foro o parte de él, y
se los denomina moderadores. Poseen facultad de incluir la modificacién y/o
eliminacién de posts ajenos, mover discusiones, eliminarlas, y otros mecanismos
designados para mantener el clima cordial y amistoso dentro del foro segun las
normas designadas por el administrador. Los sistemas y normas de moderacion
son muy variados y es el administrador quien decide cuales emplear. Precisamente
el administrador designa al moderador, o se crea algun proceso disefiado para tal

fin.

Por lo general los foros disponen de formas de personalizar la apariencia que le
resulte mas comoda al usuario, e inclusive algunas formas mixtas. Son muchos los

soportes disponibles para crear un foro en Internet.
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Arte, cultura & Deportes &

RIRE pasiones Foros RPG Juegos
Naturalgza & Ciencias & Eg?gc?r:g% Informatica &
evasion saberes R Internet

Musica & radio Sociedad

Actualmente, es tan normal la utilizacion de los foros que muchas paginas web

poseen como complemento uno para discutir sobre un tema referido al contenido

del sitio.
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3.4. Mensajeria

La mensajeria (IM) es un tipo de
comunicacién basado en texto en tiempo
real entre dos 0 mas personas. El texto es
enviado a través de dispositivos conectados
a una red, como Internet.

La primera forma de mensajeria

instantanea se dio en 1970. Mas tarde, el

sistema talk fue usado por ingenieros y
académicos en las décadas de 1980y 1990
para comunicarse a través de Internet. En 1996, surge ICQ, primer sistema de
mensajeria instantanea disefiado para sistemas operativos mas comunes como
Windows. A partir de su aparicién, han seguido un gran nimero de tipos de
mensajeria instantanea desarrollados en paralelo. Recientemente, los mas

comunes son Messenger, Yahoo! y Skip, que han integrado audio y video.

Esta mensajeria se conoce como chat, y agrupa todos los protocolos destinados a
entablar una comunicacion escrita, hablada o en videoconferencia entre dos o mas

personas.
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3.5. Plataformas tecnoldgicas

Estas plataformas pueden ser de varias modalidades y estar orientadas a diversos
ambitos, como el empresarial, que nos interesa en este material de estudio. Se
basan en un proceso continuo de retroalimentacion de la informacion generada
como consecuencia del didlogo entre la empresa y sus clientes. De esta forma, con

cada interaccion las compafiias mejoran el conocimiento de la clientela.

Para el desarrollo de una estrategia relacional, es necesaria una plataforma
tecnoldgica que ayude a capturar, asimilar, interpretar y explotar toda la informacién
derivada de la relacibn empresa-cliente. Asi, la aplicacién de este conocimiento se
esta convirtiendo en una poderosa ventaja competitiva y en la mejor manera de

reducir el riesgo asociado a la toma de decisiones.

Plataformas tecnolégicas educativas

1. Moodle. Plataforma open source de cédigo abierto o gratuita, cuyo codigo
pueden modificar los ingenieros e informaticos. (El SUAYED utiliza esta

plataforma).
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“La primera version del Mood le surgiéo en 2002 y, a partir de ahi han aparecido
nuevas versiones de forma regular. Hasta julio de 2008, la base de usuarios
registrados incluye mas 21 millones, distribuidos en 46.000 sitios en todo el mundo

y esta traducido a mas de 85 idiomas”.(Wikipedia, 2011).

2. Blackboard. Es un software de licencia: hay que pagar por utilizar la
plataforma. “A fecha de 2005, Blackboard desarroll6 y licencio aplicaciones
de programas empresariales y servicios relacionados a mas de 2 mil 200

instituciones educativas en mas de 60 paises. Estas instituciones usan el
programa de BlackBoard para administrar aprendizaje en linea (e-learning).
(Wikipedia, 2011).

Plataformas tecnoldgicas empresariales

1. SharePoint. Plataforma de colaboracion empresarial, gracias a la cual es
posible aumentar la productividad y administrar los contenidos a través de una

interfaz de Office.

Es una de tantas herramientas administradoras de contenidos que permite
compartir informacion dentro de una organizacién y crear paginas web de forma
muy répida y sencilla. Ademéas, en la versibn 2007 cuenta con nuevas

funcionalidades que la hacen diferente a un administrador comun del mercado.
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Por ejemplo, Excel Services brinda las funcionalidades de Excel a través de la web,
servicio indizador que permite hacer busquedas dentro del contenido del portal,
contenido externo, servidores de archivos, y cualquier otra informacién de la

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

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

pasos que son detallados en otra entrada de este blog. (Carrillo, 2010).

Los beneficios de esta plataforma radican en sus herramientas administradoras de
contenido: compartir documentos, encuestas, foros, creacion de blogs, wikis,

basquedas en el portal y creacién dinamica de paginas sin mucho esfuerzo.

/" 2.SAP (acrénimo de Systems, Applications, and Products in Data A
Processing, “Sistemas, aplicaciones y productos para el procesamiento
de datos”). Lider en el mercado de software para aplicaciones
empresariales, actualmente dispone de sedes de venta y desarrollo en
mas de 50 paises. Las aplicaciones y servicios de SAP permiten a mas
de 109 mil clientes a escala internacional operar de forma rentable,
adaptarse continuamente y crecer de modo sostenible. J

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

Algunos moédulos de aplicacion:
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» Gestion de la organizacion (OM)
* Gestion de eventos

* Reclutamiento (RC)

» Capacitacion

» Evaluacién del desempefio

» Desarrollo de personal (PD)

* Planificacion de costo (PC)

* Célculo de la nomina (PY)

* Gestion de tiempo (TM)

Business Warehouse (BW) o Business Intelligence (Bl). Datawarehousing.

Ventas y distribucion (SD). Pedidos de ventas, solicitudes, pedidos abiertos.

Ejecucion logistica (LE). Gestion de entregas y necesidades.
Gestion de materiales (MM).

Gestion de almacenes (WM)
Plan de mantenimiento (I1A)
Planificacion de produccion (PP).
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No olvidemos que la tecnologia se utiliza como apoyo, como herramienta
imprescindible que favorece la comunicacion relacional, donde lo relevante son los
contenidos, ideas, intuiciones, experiencia y aprendizaje continuo. Y su poder

reside en su simplicidad, flexibilidad y eficacia.
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3.6. Casos de éxito

Casos de éxito: redes sociales en el turismo (2010)

En la era de las redes sociales, los usuarios tienen
mayor oportunidad de compartir su realidad cuando
se trata de viajar a otro lugar, incluso de
conectarse con otro grupo de personas para
compartir una opinién sobre el destino, medio de
transportacién a utilizar, atractivos de cada lugar y

proposito del viaje.

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

en este sector econémico.
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A continuacion presentamos cinco de los ocho casos de éxito en el turismo,
sector promisorio que se extiende paulatinamente de forma universal

(http://www.cancunreservas.com/destinos/noticias/8-casos-de-exito-redes-

sociales-en-el-turismo-de-habla-hispana):

1. Volaris

Esta linea aérea surcé el cielo de México por primera vez el 13 de marzo de
2006, y solo tres afios después, en junio del 2009, inicié su proyecto de redes
sociales, convirtiéndose en una de las mas exitosas en la industria de viajes en
el pais.

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

sino para asistir a los eventos que patrocinan.

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

herramienta de comunicacion eficaz, libre e

inmediata. Comparte su experiencia: “Con las
Paulina Castellanos, responsable de

redes sociales en Volaris. redes sociales se le da accesibilidad vy

acercamiento a los clientes, y con la empresa, se dan a conocer las noticias y
actividades en tiempo casi inmediato, ofreciendo promociones atractivas y
ademas, contestando a las necesidades de los usuarios oportunamente los siete

dias de la semana’.
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2. Experiencias Xcaret

Experiencias Xcaret, gran compafiia lider en recreacion turistica sustentable y
responsabilidad social en México, ha sido capaz de responder a las necesidades

de mas de 6 millones de turistas que visitan el Caribe mexicano cada afo.

En Experiencias Xcaret, las redes sociales son la
herramienta mas efectiva para compartir lo que hay
detras del nombre de los parques: “Interés por
conservar nuestras tradiciones  mexicanas,
propuestas reales y exitosas para un turismo
sustentable y la promocion de la gran rigueza

cultural y natural de México”, sefiala Angélica B.

Galicia, ejecutiva de las redes sociales. Y afiade:

Angélica B. Galicia, ejecutiva de las . .. e
redes sociales Xcaret. Consideramos un éxito gratificante el que los fans

no solo hagan clic en el boton de like en Facebook, sino que compartan su
experiencia en cada parque, que nos envien fotografias y videos, y que en
Twitter utilicen los hashtags o etiguetas que determinamos para nuestros
acontecimientos mas trascendentes como La Travesia Sagrada Maya, el

Festival de Vida y Muerte en Xcaret o el Triatlébn Sprint en Xel-H&”.
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3. Tips de Viajero

“Una iniciativa personal comienza por el simple gusto de compartir experiencias

sobre viajes”. Asi lo expresa Veronica Marmolejo Gardufio, conocida en el mundo

twittero por sus blogs y pagina en Facebook, en su
Tips de Viajero. En el afo 1997, contratd su
primera conexion a Internet y ahora, la web, el blog
y las redes sociales Twitter y Facebook son parte
de su vida. El proyecto no tomo fuerza al principio,
sino hasta seis meses después de haberlo iniciado,

cuando Marmolejo Gardufio decide dejar su trabajo

y se dedica de lleno a esta actividad: “Reconozco

Verénica Marmolejo Gardufio, que un gran aliado del crecimiento de mi blog
creadora de Tips de Viajero. . o .
(http://www.tipsdeviajero.com/) han sido las redes

sociales, en las que estoy desde abril del 2009. Por primera vez es posible que
de una forma sencilla y rapida el prestador de servicios pueda estar en contacto
directo con el posible visitante o comprador, y también con el que ya le ha
comprado o lo visit6. No concibo la idea de que un hotel, ciudad, restaurante o
tienda no esté aun en redes sociales y se pierda esta maravillosa herramienta
gue a la fecha a mi me ha permitido hacer amigos, tener contacto con
profesionales de la industria turistica en todo el mundo y ademas hacer

negocios”.
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4. Social Media Club México (SMCMX TURISMO)

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

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

mejores préacticas sobre el uso de la industria turistica en México.

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

Esto, aunado al tiempo real, seran factores criticos

Karla Nofiez, Community Directorade  que deberian estar aprovechando las empresas
SMCMX Turismo.

turisticas”, afirma Karla Nufez, directora de

SMCMX TURISMO. Y comparte un dato interesante sobre los internautas en

México: “Segun datos del Estudio de Consumo de Medios lanzado por IAB

México en 2010, 3 de cada 10 internautas en México, son fans o seguidores de

una marca en medios sociales. El reto es lograr ser relevante para estos

usuarios”.
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5. Blog de viajes

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

viajes, turismo, comunicacion y ciencias sociales.

Este blog comenzd y continla como un proyecto
personal a iniciativa de Jorge Gobbi
(@morrissey). Para posicionarlo, ha utilizado una
estrategia integral de redes sociales
incursionando en distintas plataformas, como

Flickr, Del.lcio.us, Youtube, Facebook, Twitter,

Blip.FM, Dopplr y Friendfeed. Y reconoce que el

uso de las redes sociales es muy importante
como parte de una estrategia descentralizada de
difusion y marketing para su trabajo.

Blog de Viajes surge de la iniciativa de
Jorge Gobbi.

Por otro lado, los medios sociales se han convertido en un arma de doble filo para
empresas y marcas. Muchas de ellas han sido afectadas por contenidos
publicados en medios sociales, viéndose obligadas a retirar anuncios o introducir
mejoras en sus productos. O bien, han valorado que participar en redes sociales
y utilizar aplicaciones Web 2.0 les ha reportado beneficios en su imagen y una

mejoria en las relaciones con sus publicos.

Los ejemplos de empresas que deciden utilizar estratégicamente los medios y
aplicaciones sociales son numerosos, pero también las malas practicas o
experiencias sufridas por no haberlo hecho. Las empresas necesitan desarrollar
relaciones, escuchar lo que hablan de ellas y conversar con sus clientes y publico

alli donde éstos comentan, crean y distribuyen contenido sobre ellas, etcétera.
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Ahora, revisemos en el siguiente cuadro otros casos de éxito con el uso de las redes

sociales?4.

Empresa Caso

BBVA Lanzamiento de Actibva, comunidad online financiera que ofrece
tres tipos de funcionalidades: actualidad econdmica similar a
marcadores y agregadores como Digg o Menéame; Guias de
educacion financiera; y La Comunidad, con funcionalidades de red

social. La comunidad tiene también un perfil en Twitter: @actibva

http://www.actibva.com/

Bimbo Bimbo detecté que una parte considerable de los consumidores de
la gama de pastelitos infantiles (Bony, Pantera Rosa y Tigretdn)
son adultos a los que el sabor de esos productos les hace recordar
etapas de su infancia. Para potenciar este segmento de
consumidores, cre6 Wikirrecuerdos, una web donde los visitantes
pueden rememorar aspectos ludicos, culturales o de consumo de
su infancia. Es una “enciclopedia nostalgica”, en la que a través de
diversos apartados (cromos, juguetes, television), se expone
informacién sobre lo mas emblemético de cada uno, con la
posibilidad de que los usuarios participen aportando sus
conocimientos en formato wiki. La accién tenia una duracion
prevista de un afio, pero debido al éxito (el tiempo de permanencia

medio por visita es de casi siete minutos), se decidié prorrogarlo.

www.wikirecuerdos.com.

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

24 Consultados en Social Media Wiki.
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y con diversos contenidos: espafiol, inglés, chino, noruego y

japonés.

Dell en Directo Espaiiol,

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

Ferrero Grupo en Facebook sobre sus bombones Ferrero Rocher que ha
tenido un éxito de fans tremendo (749 mil 10, al 12 de diciembre

de 2008 desde su creacion).

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

Obra Grupo en Facebook de jovenes artistas y creadores que esta
Social siendo todo un éxito en cuanto a colaboracion, con un numero de
Caja seguidores que supera los 5 mil 100 (al 5 de octubre 2009), con
Madrid innumerables aportaciones de fotos, videos y eventos.

http://www.facebook.com/jovenesartistasycreadores

Nike Lanzamiento de la red social Nike+ (version espafiola:

http://nikeplus.nike.com/nikeplus/index.html). Ha sido todo un éxito

para la compafiia, de hecho, las ventas de productos exclusivos a
través de la red (Nike+ iPod Sport Kits y Nike+ SportBands) le han
supuesto un beneficio de 56 millones de dolares y la creaciéon de
una comunidad de corredores en torno a la red. S6lo en agosto se
dieron de alta 800 mil corredores de todo el mundo para una

carrera simultanea en 25 paises.

How Nike's Social Network Sells to Runners
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Algunos casos de éxito gracias al el empleo de las redes sociales en las

organizaciones, tenemos lo siguiente:

Twitter es la red social que mas eligen las empresas. Un estudio mostro que el 65%
de las compafiias mas grandes a nivel mundial tiene cuentas activas en Twitter;
54%, una pagina en Facebook; 50%, un canal en YouTube dedicado; y 33%, un
blog corporativo. Sélo el 20% de las empresas globales estan utilizando estas
cuatro plataformas en forma simultanea para comunicarse con sus grupos de

interés.

Las preferencias de las compafias difieren
segun la regidn geografica en que se
encuentran. Las empresas de Estados
Unidos y Europa utilizan mas Twitter o

Facebook que otras plataformas, como blogs
corporativos, preferidos en la region Asia-Pacifico (aunque algunas empresas
asiaticas ocupan Twitter o Facebook para comunicarse con sus audiencias de

occidente, por ejemplo, Toshiba).

Las compafias que emplean Twitter tienen en promedio 731 seguidores; 38%

responden los tweets que reciben (por ejemplo, Vodafone UK); y 32% también

contestaron (re-tweeted) los comentarios realizados durante la dltima semana,

como Verizon Careers.
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Ejemplos de trabajo colaborativo relacionados con la empresa

1. Marketocracy.com es una herramienta de inversion donde miles de personas

crean carteras de valores virtuales. Los resultados de los 100 usuarios con mejores
resultados se utilizan como guia de un fondo de inversion en el mundo real, que de

forma consistente supera al indice Standard & Poor’s 500.

Mapa de las relaciones en Facebook?®

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

pesar que 9 mil de sus empleados se dedican exclusivamente a la investigacion.

3. Suecia es capaz de abrir una “embajada virtual” dentro de Second Life con el

propdsito de atraer a turistas.

4. La multinacional Boeing hace trabajo colaborativo con sus suministradores y
fabricantes de componentes para el desarrollo del nuevo modelo 787 de Boeing, el

Dreamliner.

25 En hitp://www.potenciatueconomia.com/cultura/mapa-mundial-de-facebook-grafico-de-las-
relaciones-de-facebook-en-todo-el-mundo-ver-foto-impresionante/. Consultado el 6 de julio de 2011.
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Empresas que utilizan redes sociales

1. Red Bull.Su pagina en Facebook es un modelo a seguir para cualquier compaiiia,
ya que no se limita a la creacion de la pagina y a dejarla correr, sino que ofrece
verdaderos servicios de valor anadido, |Networking = g j vieaia ‘

como mdsica,  juegos online,

Interest

encuestas, links a los perfiles de los

“atletas” Red Bull, etcétera. A dia de \-f
Community

riends

hoy cuenta con la impresionante cifra
de 20 millones 222 mil 934 fans. I

2. Dunkin’'Donuts. Es otra de las compafias que esta apostando claramente por
estar presente en los “social media”. Ademas de un interesante grupo en Facebook
(con 3 millones 620 mil 454 fans), cuenta con uno propio en YouTube y una cuenta

en Twitter con mas de 85 mil 697 followers.

3. Southwest Airlines es una de las empresas referentes en Web 2.0 y la utilizacion
de los medios sociales para acercarse a sus publicos y convertir en realidad sus
peticiones, sugerencias y deseos. Escucha y participa con su comunidad como
pocas compafias lo hacen: su blog es un claro ejemplo de ello. A través de su
Widget, parte de su social media mix, ha conseguido generar 150 millones de
dolares en ventas de billetes. Su perfil en Facebook destaca por su continua
actividad y porque utiliza su grupo, que cuenta con un millén 445 mil 627 fans para
conversar realmente con sus clientes. Es un referente, ya que entiende el lenguaje
y la finalidad del uso de Internet mas alla de emplear aplicaciones: es una verdadera

forma gestion.
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4. El caso Obama?®. El expresidente de Estados Unidos, Barack Obama, utiliz6 los
medios sociales con un efecto politico, pues en las elecciones primarias resultd
candidato por el Partido Demdécrata, y a la postre Presidente por mayoria. Asi como
él, Hilary Clinton, contendiente en ese entonces del mandatario de EEUU, tenia
alrededor de 20 mil voluntarios trabajando en Houston Texas. Pero un informe
indicaba que 104 mil texanos se habian unido al sitio de la red social de Obama,
www.my.barackobama.com, que ademas ya habia logrado recaudar dinero en linea
para la campafa: 30 dias antes habia roto el récord de recaudacion en la politica
americana con $55 millones en un mes. La web le dio al equipo la capacidad
instantanea de efectuar una guerra electoral completa y obtener la victoria. La
campafia de Barack Obama se ha convertido en el maximo ejemplo de e-marketing

integrado en donde la web es el centro de todo.

En esta excepcional campafia fueron aplicadas las técnicas convencionales de
mercadeo, pero alrededor de la web, ademas de otras que resultan al aprovechar

al maximo las nuevas tecnologias.
Asi, una serie de elementos se conjuntaron en una campafa exitosa:
e Creacion de web personal. Puso al dia sobre las novedades de la campafia.

e Pedido de donaciones (fundraising). El 70% de la campafa fue financiada
por donaciones voluntarias de menos de 50 délares cada una. Esto
demuestra que pedir no es un problema cuando el contribuyente lo puede

hacer facilmente.

26 “Politica 2.0”, en http://www.puerto77.com/pages/topics/polica-2.0.php. Consultado el 19 de julio
de 2011.
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e Puerta a puerta. Mediante un mapa de optimizacion del recorrido, los
voluntarios visitaron casa por casa a potenciales votantes para terminar de

convencerlos.

e Llamadas telefonicas. Se utilizaron las bases de datos adquiridas por
formularios de Internet, asi como de la gente que se anoté como voluntaria

de la campana.

e Envio de SMS. Con alertas y recordatorios, de cémo iban las encuestas,

donde seria la proxima charla, etcétera.
e Envio de correos personalizados. Se aprovecho asi el e-mail marketing.

e Creacion de bases de datos. Este es el punto mas importante, ya que gracias
a los que se anotaron voluntariamente, tanto por la web de Obama como por
la cuenta en las redes sociales, se pudo generar una base de datos bastante
completa. De esta forma se define quiénes participaban activamente, dénde,
su ocupacioén, y demas informacion que fue til a la hora de enviar los correos

electrénicos personalizados.
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Esto ha cambiado la forma como se organizan las campafas e-marketing. A través

T
a
S5

de herramientas de desarrollo de redes sociales, los seguidores de Ron Paul
generaron una money bomb (“explosion de dinero en un dia”), de seis millones de
dolares en un dia, e hicieron afiicos el
récord anterior. Huck’s Army, una red
online de los seguidores de Mike
Huckabee, congregd a 12 mil voluntarios
de campafa. Las dos redes hicieron que
tanto Paul como Huckabee permanecieran
en la carrera mucho mas tiempo del que de

otro modo no hubieran podido hacerlo.

Segun Raisiej, esto demuestra que Obama
“‘comprende el ADN de Internet”; en cambio
McCain admite que él no.

Sin embargo, puede ser que esto no importe —
afirma Patrick Ruffini- quien trabajé en la
candidatura de George Bush en 2004 y es
cofundador de The Next Right, un centro
online para el activismo de centro derecha: “Lo
gue mas importa son las tacticas que emplea”.
Los republicanos comienzan a aumentar su juego para competir con las
habilidades de Obama. Lo fundamental es saber aprovechar al maximo este
medio, lo que da como resultado un buen e-marketing. En una campafia
realmente no se sabe quién votara por qué candidato, pero si se puede hacer un
seguimiento del comportamiento de los votantes potenciales, quiénes estan
trabajando constantemente en la campafa, quiénes estan ayudando a traer mas

voluntarios y quiénes no son miembros activos.
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RESUMEN

En esta unidad, se analizé la seguridad en el manejo y envio de la informacion a
través de los diversos medios y modos para comunicarse, de la red y las TIC.
Asimismo, se enfatizd el uso responsable de los datos y el compromiso en el
desarrollo de las telecomunicaciones. En este orden, las tecnologias y herramientas
principales de la Web 2.0 son multiples y cada dia aparecen nuevas maneras de

compartir y construir informacion.

Por otro lado, las redes sociales generan un cambio en la mentalidad y habitos de
los internautas, tienen un gran impacto en la sociedad y han invadido Internet. Hoy,
se contabiliza la cantidad de visitas diarias que hacen los usuarios y el medio en
que permanecen en ciertos sitios. Ademas, las empresas han hecho uso de los
blogs como un recurso de publicidad, una buena estrategia para potenciar una

marca, ya sea personal o empresarial.

En cuanto a los foros en Internet, son aplicaciones web que dan soporte a
discusiones en linea. Y la mensajeria (IM) es un tipo de comunicacion basada en
texto en tiempo real entre dos 0 mas personas (el texto es enviado a través de

dispositivos conectados a una red, como Internet).

Los ejemplos de empresas que deciden utilizar estratégicamente los medios y
aplicaciones sociales son numerosos, pero también las malas practicas o

experiencias por no haberlo hecho.
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OBJETIVOPARTICULAR

Aprender a elaborar documentos corporativos que coadyuven al uso y manejo de
la informacién en forma eficiente.

TEMARIO DETALLADO
(10 horas)

4.Generacion de documentos corporativos
4.1. Generacion de documentos corporativos con revisiones, tablas de
contenido, tablas de ilustraciones e indices
4.2. Manejo de bases de datos en procesador de textos para
correspondencia
4.3. Integracion de elementos a documentos como objetos ActiveX,

calendarios, botones de accion, objetos desplegables, y otros
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INTRODUCCION

En el desarrollo del software para el manejo de documentos, denominado
procesador de palabras, han existido multiples versiones y diversas empresas han
promovido sus productos. Aungue actualmente se tiene una amplia gama de éstos,
uno de los mas utilizados por su sencillez y versatilidad es el de Microsoft en la

suite Office (precisamente el que usamos en los ejercicios de esta unidad).

Al inicio de la exposicion, analizaremos un segmento de la barra de herramientas
en la cual se encuentra el icono correspondiente a la opcidn que se va a exponer.
Asimismo, se ofrecen algunos documentos en una carpeta adjunta para la mejor
realizacion de las practicas propuestas; bastara dar clic en las ligas
correspondientes. En esta carpeta, se concentraran tanto los originales antes de

modificar como el resultado final después de aplicar las herramientas.

Los temas que se abordaran para el manejo del procesador de textos incluyen la
barra de Revision, que comprenden ortografia y gramatica (imprescindibles para
entregar el documento final), sindbnimos y traduccion (que pueden ayudar en la
redaccion del contenido y permiten diversificar el vocabulario). Comentarios,
herramienta muy util para la revision de estilo; las aclaraciones que se registren en
estos espacios serviran para entender la intencion de los autores o precisar algun
término que no se desee presentar en el cuerpo del documento, ademas de otras
ventajas que hallaras en el manejo del programa. También se utiliza el Control de
cambios, precisamente para las revisiones de estilo y enmiendas finales del

documento, ya sea por uno 0 mas revisores.
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Luego, se expondran los procedimientos para aplicar las herramientas de
referencias, que incluyen la tabla de contenido (imprescindible para mostrar los
temas, realizar los enlaces correspondientes a la ubicacion del contenido en el
documento, automatizacion de la paginacion, etcétera). Un documento que posea
una tabla de contenido de forma manual implicara mas tiempo para su conclusion
si existen modificaciones en el texto. Con la tabla automatica, se justifican en
automatico el empleo de citas y la insercion de tablas de ilustraciones; las primeras
para las referencias bibliograficas y hemerogréficas, y las segundas por la

conveniencia de referenciar las ilustraciones, tablas, diagramas, etcétera.

Por otro lado, un tema que no se puede dejar pasar es la combinacién de
documentos con bases de datos. Esta union permite acelerar el proceso de envio

de documentos a diferentes destinatarios con sélo unos cuantos clics.

El tema siguiente nos permitira aprovechar las ventajas que ofrece la tecnologia
actual para incorporar en un documento graficos SmartArt, herramienta muy
sencilla de usar y conveniente para lograr excelentes resultados en la exposicion
de la informacién visual. Es factible incluir graficos, tablas, imagenes, diagramas,
fotos, hasta video y multimedia en un documento de texto (y nos seguirdn
sorprendiendo los avances con la aparicion de software mas rapidos y mas

potentes).

Por ultimo, se explicara la elaboracion de un documento con el formato tradicional
de lineas y tabuladores, con la opcién del uso de objetos ActiveX, listas
desplegables, casillas de verificacion, etcétera, que permiten hacer un formulario
de manera mas sencilla y rapida; mas la ventaja de enlazar el documento con un
manejador de bases de datos para la concentracion y administracion de los datos
recibidos en dichos formularios. Todo esto con la intencién de que el usuario pueda

explotar las bondades del procesador de palabras en documentos profesionales.
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4.1. Generacion de documentos corporativos
con revisiones, tablas de contenido,

tablas de ilustraciones e indices

En este apartado, aprenderas a realizar las acciones necesarias para que tu
documento tenga un acabado profesional, aprovechando las herramientas de
revision, verificaciones de ortografia y gramatica, sindnimos, traduccion; e inclusion
de tablas de contenido, tablas de ilustraciones y de texto que den referencia tanto
a las imégenes, tablas e ilustraciones, como a los indices que integran el
documento. Notaras que estas herramientas, sobre todo las udltimas, permiten
ahorrar mucho tiempo al hacer modificaciones al contenido del texto, pues se
enumeran automaticamente (evitaras revisar todo el documento para confirmar que

los indices y referencias son correctos).

Stave i predestn o P2 Revision: ortografiay gramética

e e e e L L
cwa 5 s comamans

Una de las tareas principales y mas utiles que
realiza el procesador de textos es la revision
ortografica y gramatical.

Esta sencilla rutina permite que los documentos
tengan un acabado mas profesional al eliminar los

errores que inevitablemente cometemos al escribir

e un documento, del tipo que sea, a veces por la

Documento con el que vamos a rapidez de su elaboracion debido a la premura de
trabajar el tema Revisar.
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su entrega o sencillamente por falta de cuidado en su preparacion.

|
{4}
i

[t}
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Comprueba la ortografia y gramatica del texto
en el documento.
—

Ubicacién de la herramienta Ortografia y gramatica en la cinta de opciones Revisar.

Vamos a realizar la revision del documento que se muestra en la imagen?’, “Steve

Jobs presenta el iPad2” (El Universal, 2011), que hallaras en la carpeta de

documentos de practica. Una vez localizado, seleccionamos el menu
Revisar/Ortografia y gramatica, el cual desplegara la siguiente ventana con la que

iniciaremos la revision:

Steve Jobs presenta el iPad 21

NGB encOfiiD: meeeees |

og
Lanueva g
cuenta co

Steye lobslpresenta e
s randf] €] 1 Pad-21 | [ s s |
médica pa
delgada v Sugerendias:

o =

compaifiia, {ff |Jobos

Jobo
que su antlll ~ e
més scorl Idioma del diccionario: ﬁspanol (Espafia, internacional)
modelo colll [¥] Revisar gramatica
Hemos e

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

Ventana de trabajo con la aplicacion de la herramienta Revision
ortografica en proceso.

27 QObtenido del sitio de El Universal, en http://www.eluniversal.com.mx/articulos/63154.html.
Consultado el 3 de marzo de 2011.
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El cuadro que aparece en la herramienta presenta una pantalla con la imagen de

nuestro texto y en color rojo la palabra que actualmente se esta revisando. En la
parte de abajo, hay una lista con las sugerencias que el diccionario propone; y en
la derecha, una serie de botones con diversas opciones de trabajo que dirigiran el

resultado final. Las opciones posibilitan lo siguiente:

Omitir una vez. Permite que la palabra sea ignorada debido a que es un nombre
propio, una ciudad, siglas, o cualquier otro que no sea propiamente un error, y que
deberemos pasar en esta ocasion. En el ejemplo, la palabra Jobs, que es un apellido,
sera omitida de la revision por que esta bien escrito.

Omitir todas. Tiene la misma funcién anterior, pero lo hace con todas las palabras
gue encuentre similares en todo el texto, para no reiterarlo cada vez que aparezcan.
Es muy util y ahorra mucho tiempo. Por ejemplo, omite la indicacion de error en todas
las palabras Jobs que se encuentre.

Agregar al diccionario. Permite que una palabra que no identifica como valida, por
ejemplo, un apellido, lo incorpore al diccionario, de modo que posteriormente no la
indique como error (es posible eliminarla después del diccionario). En el ejemplo,
Jobs se incluye en el diccionario.

Steve Jobs presenta el iffad 2!

tob

La nueva generacion de la tableta leg: Yo% Es mas rapida, mas delgaday
cuenta con dos cimaras para yidgollat  Jobos
Joba
it
San Francisco.- 1 cofundador de A ot togas hoy por sorpresa tras su baja

médica para presentar a SOQUNA B | L, [OAMAtiCamente” mds ripida y
deigada, y contendr dos cAma

B IPad 2 como fue baizado pgom
compafia, salded o mercado en |

Unidos y ¢ 25 en Méalco con el mam ¥ | 000
que su antesesor 499 dolares para su b 2
més scondmica y algo mas de 800 & Cotar
modelo con 36 y Wi 2 o

Revision ortogréfica a partir de la
barra de estado.

saar.

“Hemos estado trabajando en este 8 BeS
por un empo y no me lo quera perder”. djo
Jobs. quien recibio na ovacion de los
asistentss 2 a confarencia n ol conro ds
atos Yorba Busna de San Francisco, donds
vaticing que si 2010 fue el afo deliPag, 2011
sord o o 0ol PaI 2"

Johs comparecié muy delgado. en vaqueros y
con jarsey negro, un aspecto ya habitual del lider de Apple, quien con su prasencia acalls rumores
s0bre su capacidad para seguir al frente de |3 empresa a pesar de su nueva baja médica

Palabras; 131 Espafia, internscionsl 7]
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Cambiar. Posibilita sustituir la palabra que esta marcada con rojo por alguna de la
lista si es que ésta da un mejor resultado o es la correcta. Si en el ejemplo Job
fuera la palabra correcta, se sustituye por Jobs.

S

Cambiar todas. Igual que el anterior, pero lo hace con todas las palabras que se
encuentre en el diccionario. Es conveniente hacer esto cuando estemos seguros
gue la palabra se escribi6 incorrectamente, pues al momento de seleccionar esta
opcion lo cambiara en todo el texto.

N\

Autocorreccion. Es util cuando queremos que las correcciones se cambien de
manera automatica, en algunos casos notaras que al escribir una palabra mal, por
ejemplo, “accion”, al dar espacio para escribir la siguiente, la corrige
automaticamente por “accién”. Lo mismo sucede con los acentos y algunas letras

en mayusculas, siempre y cuando estén incluidos en el diccionario personalizado.
Cuando estéa activado el boton Deshacer, es posible revertir un cambio en las
palabras.

Gramatica. Cuando se encuentra una frase en la que alguna palabra no esta
necesariamente mal escrita, pero no coincide con la gramatica del texto, Word lo
indicara con una linea verde. En este ejemplo la palabra “camara” no esta mal
escrita, pero no hace concordancia con “dos”, plural. Asi, si existe la opcion
‘camaras” en la lista de sugerencias, se incorpora presionando el boton Cambiar,
con lo que el parrafo sombreado queda corregido.

Autocorreccion presenta dos formas: correccion automatica de texto mientras se
escribe e insercion de texto mediante entradas o palabras clave (véase el glosario
al final de esta unidad).

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

édica para p ta—sey T ion del iPad, que es "dramaticamente” mas rapida y
delgada, y contendfa dos camara.
El iPad 2 coma fua hautizads
compafiia, s
Concordancia en el grupo nominalz

A =*>41| | San Francisco.- El cofundador de Apple, Steve
mas economi@l | Jobs, regresd hoy por sorpresatras su baja
modelo con 3G | | médica para presentar la segunda generacion del
iPad, que es "dramaticamente” mas rapiday
"Hemos estadlii-delgada, y coptendra dos camara.

por un tiempd
Jobs. quien
asistentes a
artes Yerba B

Idioma del diccionario: ‘Espaﬁol (Espafia, internacional)
Johs comparel - o
con jersey neg
sobre su capal

Revisar graméatica
=
La tableta informatica estara disponible en dos colores, blanco 8qro, sera u DOT Ci

Ventana de trabajo con la herramienta Revision de
gramatica aplicandose.

Observaciones:

E‘ Si marca como error una palabra y esta bien escrita, puedes Ignorar,
Ignorar todas o Agregar al diccionario.

» Para cambiar el idioma de la revision, utiliza Definir idioma.

» En todos los casos, puedes seleccionar las opciones de la cinta de
herramientas, o con el boton derecho del raton utilizar las opciones
mas comunes, para ahorrar tiempo.

« Si no se ofrecen opciones validas de correccion, realizalas ti mismo
dentro de la ventana de trabajo.

« Asimismo, se puede seleccionar una parte del texto y la revision
ortografica solamente se realizara en ésta. Al terminar el programa,
solicita empezar desde la parte mas alta del documento.
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Sugiere otras palabras con un significado
parecido a las palabras que ha seleccionado.

40

Ubicacion de la herramienta Sindnimos en la cinta de opciones Revisar.

Para lograr que los documentos tengan un acabado mas adecuado a diversos

ambientes, a veces conviene utilizar un lenguaje mas diversificado. En este caso,

Word nos provee de un diccionario de sin6nimos muy sencillo de utilizar.

Emplearemos el mismo documento que se utilizé para la herramienta de Ortografia.

, el cual se encuentra en la carpeta Documentos. La pantalla que se obtiene al

seleccionar el comando Revisar/SinGnimos se muestra a continuacion. Lo primero

es marcar la palabra que deseamos sustituir y accionamos la herramienta

Sinénimos. En este momento, aparece elPanel de Referencia/ Sinbnimos. En el

listado propuesto, hard una separacién entre adjetivos, sustantivos, antdonimos,

etcétera; debemos ubicar el contexto de la palabra en nuestro documento.

I

O P S I35 VA S O A R A O VO P SN YO S S G,
Laii i aiicisco= L Cullnuauui Ue mppic, SIEVE wuws, 1Egiesy 1iuy pui sulpiesd Gas su vaja
médica para presentar la segunda generacion del iPad, que es "draméaticamente” mas rapida y
delgada, y contendra dos camara.

El iPad 2, como fue bautizado por la
compafiia, saldra al mercado en Estados

Unidos y el 25 en Mgxico con el mismo precio
que st antecesor, 499 ddlares para su version
mas econdmica y hlgo mas de 800 para su

modelo con 3G y Wi-Fi.

"Hemos estado trabajando en este producto
por un tiempo y no me lo queria perder”, dijo
Jobs, quien recibié una ovacién de los
asistentes a la conferencia en el centro de
artes Yerba Buena de San Francisco, donde

Foto 1. Jobs comparecié muy delgado, en vaqueros y con
jersey negro, un aspecto ya habitual del lider de Apple.
(Foto: Reuters)

sera el afio del iPad 2".

Jobs comparecié muy delgado, en vaqueros y
con jersey negro, un aspecto ya habitual del lider de Apple, quien con su presencia acallé rumores
sobre su capacidad para seguir al frente de la empresa a pesar de su nueva baja médica.

16

13| Referencia v x

Buscar:
antecesor

Ha

Sinénimos: Espafiol (Espafia, internacional)

@] D

5 Sinénimos: Espaiiol (Espaia, internacional)

5 ascendiente (adj.)
ascendiente
predecesor

progenitor

delantero
pristino
antepuesto
primogénito
antedicho
sobredicho

B sor ((>> como ivo <<)

2 | @ Obtener actualizaciones de servicios...

Ventana de trabajo con la herramienta Sinénimos aplicada.
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En este caso, existe la opcion de adjetivos (adj.) y la palabra que més se ajusta a

nuestro parrafo es “precursor”, por tanto, la seleccionamos en el panel y aparece

una lista con las opciones:

« Cambia la palabra seleccionada en el texto por la
Insertar. : .
escogida en el listado.

* Incluye la palabra en el portapapeles para colocarla
en otra parte del documento, por medio del pegado.

* Hace un enlace con la palabra nueva (en este caso
“precursor”) y otra vez busca en los sinénimos para
llegar a un resultado mas completo. Si se desea
ampliar el entorno de la busqueda, se pueden
utilizar al final en el panel las opciones Busqueda
en otros libros de referencia o en otros sitios en
Internet (se requiere conexion).

Buscar.

Observaciones:

Se puede emplear el boton derecho delraton para acceder a la opcion
de sinénimos

Para obtener el resultado de la traduccion, previamente hay que
colocarnos en la palabra que deseamos comprobar, sin necesidad de

seleccionarla toda.

127 de 384

Primer Semestre



9%39 Administracion

Revision: traducir
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Traduce el texto seleccionado a un idioma

diferente,
L

Ubicacion de la herramienta Traducir, en la cinta de opciones Revisar.

A veces necesitamos conocer el significado de alguna palabra o frase para decidir
si la aplicamos o no, o si corresponde al contexto de nuestro trabajo. En este caso,
utilizamos la herramienta Traducir. Empleamos, de la misma manera que en los

sinénimos, con el texto de Steve Jobs presenta la iPad2”. La forma como usaremos

esta herramienta es similar a la de los sinbnimos. Primero, seleccionamos la
palabra o frase en la que tenemos duda; y después aplicamos la herramienta

situada en el menU Revisar/Traducir.

Al abrir la herramienta, aparece el cuadro de didlogo mostrado en la figura, el cual
permite seleccionar, de una serie de opciones disponibles, la palabra que mejor se
ajusta al contexto en el que se esta trabajando. En nuestro ejemplo, se seleccion6
previamente la palabra “jersey” y el traductor nos ofrecié diversos resultados:
“‘masculine jersey, sweater, pullover; jumper de mujer; cardigan”; asi, entendemos

que un jersey es la prenda de color negro que tiene puesta la persona de la foto.

Las opciones de traduccion permiten entender el contexto de una frase, a través de
la traduccion de una palabra a otro idioma diferente. No sustituyen texto ni modifican

el contenido de nuestro documento.
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mas econdmica y algo mas de 800 para su
modelo con 3G y Wi-Fi.

"Hemos estado trabajando en este producto
por un tiempo y no me lo queria perder”, dijo
Jobs, quien recibi6 una ovacién de los
asistentes a la conferencia en el centro de
artes Yerba Buena de San Francisco, donde
vaticind que si 2010 fue el afio del iPad, "2011
sera el afio del iPad 2".

(Foto: Reuters)

estara equipada con dos camaras para foto, video y videollamada.

Foto 1. Jobs comparecié muy delgado, en vaqu
jersey negro, un aspecto ya habitual del lider

Jop§ comparecié muy delgado, en vaqueros y
con jersey nedro, un aspecto ya habitual dellider de Apple, quien con su presencia acall¢
sokye su capacidad para seguir al frente de la empresa a pesar de su nueva baja méc

Latableta informatica estara disponible en dos colores, blanco y negro, sera un 33 por ¢
delgadaque eliPad, més fina incluso que el iPhone 4, tendra un procesador el doble d

v X
ficir una palabra o frase.
De |Espafiol (Espafia, internacional) [+]

Opciones de traduccién. ..

SDiccionario bilingiie
o jersey

‘masculine jersey, sweatgr, pullover; jumper de
mujer; cardigan.

Pruebe una de las siguientes opciones o consulte la
Ayuda para obtener sugerencias sobre cdmo volver a
defini la busqueda.

Otros lugares para buscar
Buscar ‘jersey' en:
4, Todos los libros de referencia

{4, Todos los sitios de referencia

Ventana de trabajo con la herramienta Traducir aplicada.

Observaciones:

opcion de Traducir.

necesidad de seleccionarla toda.

Se puede emplear el boton derecho del ratbnpara acceder a la

Para obtener el resultado de la traduccion, hay que colocarnos
previamente en la palabra que deseamos comprobar, sin
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Revision Comentarios Seguimiento
3"'2""»"'Nue*vo(omentario o EETE N R
0 Agrega un comentario sobre la seleccién.

v g %2 Rechazar ~ j 1 Y
Z ﬂ}Anterior i 2 =
Acej)tar ‘?}Sigulente Comvparar ! l‘:-:t:: r‘gﬂn—: itos dol’(r:':ecgnetlo'
Cambios Comparar Proteger
-7|"9'1'L'O'V'll'l‘13‘1".3'I‘71-‘v'l'15

' l ' v

Los comentarios sirven para agregar alguna palabra o frase, o comentar el
contenido del texto, para una revision posterior o hacer modificaciones (revisiones
de estilo, o simplemente para agregar informacion al revisor que permita

comprender el contexto de la informacion presentada en el documento).
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Retomando el ejemplo del documento “Steve Jobs presenta la iPad2”, haremos el

comentario a la palabra “iPad”, para lo cual efectuaremos el acceso a la herramienta
Revisar/Comentarios/Nuevo Comentario, que nos desplegara una ventana de

opciones como la que se ofrece a continuacion:

Inicio Insertar | Disenio de pagina Referehcias Correspondencia } Revisar ] Vista Programador
L & Referencia (& | {J & Eliminar ~ ' ' 23 Marcas mostradas finales.
J #3 Anterior a Mostrar marcas -

%% Rechazar ~
¥} Anterior

E
{2}

Proteger

BT ER

Comparar Mastrar documentos

A(epm

< Sindnimos
i Control de Globos

afia luevo
Ltica 4% Traducir 53] | |\comentario 2 Siguiente || cambios~  ~ (2] Panel de revisiones ~ 9 Siguiente de origen - OCITEnio ™
Revisién & i Seguimiento Cambios | Comy
[ i l
Agrega un comentario sobre |;

Lanuevageneracionde la tableta llegara a México el 25 de marzo. Es mas rapida, mas delgaday
cuenta con dos camaras para videollamadas

Ventana de trabajo con la herramienta Comentarios en funcionamiento.

En la ventana de trabajo se observan los siguientes elementos:

1. Cintilla de opciones, con la herramienta Comentarios activa y la posibilidad de
eliminar uno o mas comentarios del documento.

2. Palabra seleccionada previamente para obtener la opcion de Comentario.

3. En este globo se coloca el comentario, que al ser escrito hara referencia a su
autor, y distribuira temporalmente la informacion del texto hacia la izquierda,
para dar espacio a la zona de comentarios.
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== \3@ :'ﬁ Marcas mostradas finales v % . . .
= BiTTRTEE——— Z no modifican el contenido del texto, mas
Control de Globos = Aceptar
cambios¥ ~ | vV | Comentarios = X , . .
| — ¢ bien amplian su significado, pues el
oty VL Insercenesyeiminecones - L5 revisor  podra  encontrar  informacion
»[ Formato

Resalar Srei con i o adicional que en el texto no podra

Revisores 4

incluirse. Es factible, sin embargo, que los

Herramienta Seguimiento, con la opcion Mostrar . .
marcas habilitada. comentarios no se muestren, debido a la

necesidad de impresion del texto original,

asi como imprimir la hoja con los comentarios. En este caso, se acude a la opcion

Revisar, y en la herramienta Seguimiento/Mostrar Marcas se puede deshabilitar la

muestra de comentarios y otras entradas agregadas.

Observaciones:

&

Se puede usar el botén derecho del raton para eliminar un
comentario, posicionandose en él.

Si se desea solamente ocultar los comentarios, pero no
eliminarlos, se acudira a la opcion Mostrar marcas y Des-
seleccionar comentarios.

Los comentarios sirven cuando son breves.

Cuando es necesario que el comentario forme parte del texto, se
recomienda emplear otro tipo de entradas, por ejemplo, la Nota al
final del documento o la Nota al pie de pagina.

El comentario se puede combinar con la herramienta Control de
cambios, para que amplie la informacion solamente al revisor de
estilo, no al lector final.
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Revision: seguimiento y control de cambios

o

J Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
&Referencla ;ﬁ‘ J $) Eliminar =N ] fj Marcas mostradas finales , ff %2 Rechazar ~ _-] 1 by
S sinénimos ¥ ¥ Anterior = ) Mostrar marcas ~ == @) Anterior - ~ E-

Ortografia _, X A8C Nuevo 3 Control de|Globos . Aceptar o Comparar Mostrar documentos Proteger

y gramatica Ay Traducir a5 comentario . Siguiente cambios ~ - E Panel de revisiones v - Q}Slgulente v {2 or documento ~
Revision Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger

3"'2"'1"'6‘ (1| 2 | Control de cambios (Ctrl+Mayis+E) TR 22 R M i T S VO ¥ 8 IR 16 = A T~ IR S

Controla todos los cambios realizados en el
documento, incluidas las inserciones,
eliminaciones y los cambios de formato.

N (@ Presione F1 para obtener ayuda.

Ubicacion de la herramienta Control de cambios en la cinta de opciones Revisar.

El Control de cambios es una herramienta muy util para el procesamiento de los
documentos, ya que permite registrar observaciones, comentarios, eliminaciones,
inserciones, etcétera, que se le van agregando a los documentos en el transcurso
de las revisiones de estilo y técnicas a que se ven sometidos, previo a su

publicacion o distribucion.

Consejo Ciudadano alerta sobre uso de

redes sociales Al activar esta herramienta desde la opcidn
Revisar, se puede manipular la forma como seran
mostrados los cambios que se hagan al

documento. En este caso, tomaremos el

documento “Consejo Ciudadano alerta sobre uso
de redes sociales”®,(El Universal, 2009). Le

haremos una serie de comentarios respecto a su

Documento con el que se va a trabajar contenido, los cuales se integraran usando el
Control de cambios.

Control de cambios, con el revisor que

denominaremos ACC.

28 QObtenido del sitio de EI Universal, en http://www.eluniversal.com.mx/notas/578501.html.
Consultado el 28 de febrero de 2011.
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Lo primero que necesitamos es el documento a revisar (lo bajamos de la carpeta
de Documentos de los anexos del material). Una vez en pantalla, abrimos la opcion
Revisar/Seguimiento/Control de cambios. Damos de alta las siglas de la revision,
ACC. Al seleccionar Cambiar nombre de usuario, aparece un cuadro de dialogo
para que se coloquen las opciones correspondientes a la identificacion del autor de

las revisiones, las cuales se refieren al nombre del usuario del equipo y las siglas.

Este cambio aplica para todas las referencias que tengan que ver con el usuario del
equipo, sea para cualquiera de los programas de la suite Office (Word, Excel o

PowerPoint.), e incluso para algunos de los procesos de Windows.

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: |Alfredo Corona . . .
Cambio de siglas y nombre de usuario,

Iniciales: Bes para el Control de Cambios.

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Configurar idioma... ‘

Una vez que se ha indicado
el usuario, haremos una modificacion en el formato del primer parrafo, puesto que
no esta alineado: pedimos que se justifiqgue. En este caso, se mostraran los cambios
con el nombre del usuario y se apreciaran en linea, o sea en el panel de revisiones

situado a la izquierda del texto. Si se pidieran en globos, los ofrecera a la derecha.
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Una vez aplicado el cambio, la imagen queda asi:

{4, Referencia {4~ & Eliminar ~ 3? B 22 Marcas mostradas finales [ D ) Rechazar ~ = (5%
5 Q;Sinénimos & d ﬂAnterior = ) 2] Mostrar marcas ~ % ?}Anterior —j —m
Ortografia ., ) a8C Nuevo ) Control de Globos - T o Comparar Mostra Proteger
y gramatica 4% Tradudr 55 | comentario 2 Siguiente | cambios+ - [E Panel de "V'5‘°"55"} Nota 4 9 Siguiente v de documento ~
Revision Comentarios Seguimiento Cambios 1 Comparar Proteger
Resumen: 1 revisiones g‘ aX‘xhn-g--w;w:-:-z- »v--wl-g»ws;w?-lr-fwl:e»w»ll:wwu:n-x:‘:‘lz‘|<z:»w15- ye16 ¢
Inserciones: 0 Eliminaciones: 0 Movimientos: 0 -
Formato: 0 Comentarios: 1 ota 3
. .
m C Ciudadano alerta sobr d
‘ onsejo Liudadano alerta sopre uso de
Ld
=t redes soclales Nota 2
i i !Nota 1

| el el MeyerKlip Gervitz, presidente del 6rgano,
L) sefialo que paginas como Facebook, Hi5 y
| oo l MySpace son frecuentadas por delincuentes

= dedicados principalmente a la extorsion y al
encabeza ‘ robofacci]
(,"mf!_‘“"aA)A Meyer Klip advirtié que sélo conlas fotografias que

| cambi | 1 suben los usuarios los hampones pueden dedudir el
(ninguna) 3 nivel socioeconémico de los mismos, y elegir asi a sus
| cambios d | potenciales victimas (Foto: Archivo )

(ninguna)
NOTIMEX

Ventana con el panel de control de cambios funcionando.

Notemos los siguientes elementos:

Maces
Poscones:  EXTIITTIS ~ | Goor [ EF |
Brnscones: | Tachado =] g Moo 7]
Unegs cambads:  Barde exterar (=] golr [ pe——
i l :
conentzcos: [l po st =]
Movmentos
4] Control de mavmentos
Mondodesde:  Doble tachadd [+] color: W e [
Mosda a: Subrayadadobe || Galor: W vecce =
Resstaco de ceica de tabla
cetusroentes: [ pnscawo 7] Cobocombirads: (] st [2]
Celdas ebminaces: ] Rose [+ ovide cees: (m—
Fomato
¥ Control de formato
Eomato (rnguna) I+] coo: Moo |7
Giobos.
Usar giohos (Diserio Web y Diseiia de mpresiin): | unca =
(o] [ corcte |

Aplicacion de las opciones para
la revision.

Primer Semestre

1. En el panel de revisores, aparece un cambio en el
formato, efectuado por Alfredo Corona (usuario
seleccionado); y el formato dice: Justificado (es el

cambio realizado).

2. El parrafo seleccionado que fue modificado aparece

con el cambio aplicado.

3. Se muestra en la parte superior un resumen de los

cambios.

4. La herramienta Seguimiento muestra la opcién

Panel de revisiones activada.
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Al mismo documento le haremos un cambio eliminando parte de la informacion, en
este caso la frase “(Foto. Archivo)”, del segundo parrafo. Aqui vamos a solicitar que
la informacion eliminada se mantenga en la pantalla, pero la tacharemos para
distinguirla de lo agregado: “(Foto: El Universal)”. Para esto, acudiremos a la opcién
Revisar/Control de Cambios/Cambiar opciones de seguimiento, para que aparezca
el siguiente cuadro en el que verificaremos las condiciones citadas: Inserciones
(subrayado), Eliminaciones (tachado), Comentarios (por autor), Control de formato
(seleccionado), Globos: Mostrar lineas de conexion con el texto (seleccionado), y
otras que consideremos Utiles para la revision. En la siguiente imagen, aparece el
cambio aplicado mostrando la parte de informacién eliminada, asi como la
indicacion de la informacién que se ha adicionado al texto, en el globo de la
derecha. Al aceptar estos cambios, uno por otro seréa sustituido.

Notemos los siguientes elementos:

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefo Presentacion
- ] A Eliminar ~ i_z 9 ‘ "j 9% Marcas mostradas originales [ \V/‘?)‘ %2 Rechazar ~ j 1 5
& ﬂAmenor ‘.,‘,—,7,‘ |5 | Marcas mostradas finales = {')Amenur f B —m
Nuevo % Control de|Globos Aceptar Comparar Mostrar documento Proteger
{25 || comentario 2 Siguiente ||| ambios~| v  (B]| "2 - 9} Siguiente - de documento ~
Marcas mostradas

Comentarios Comparar Protege
. {original Nota 2 i ik oo
|As...5-.-7-|-6..-N0tal-3.|-z-|-1-|?§- — R RN, D)

Consejo Ciudadano alerta sobre uso de
redes sociales

Meyer Klip Gervitz, presidente del érgano,

sefialé que paginas como Facebook, Hi5 y
MySpace son frecuentadas por delincuentes
dedicados principaimente a la extorsion y al
robo

Nota 3

&)
Meyer Klip advirtié que sdlo con las fotografias que <__(c°n formato: Justificado ]
suben los usuarios los hampones pueden dedudr el
nivel socioeconémico de los mismos, y elegir asi a sus

potenciales victimas (Folo-Awehived .. { nsertado: E| Universal )

NOTIMEX Nota 6
EL UNIVERSAL Nota 4

CIUDAD DE MEXICO VIERNES 20 DE FEBRERO DE 2009
http://www.eluniversal.com.mx/notas/578501.html

Aplicacion de los cambios por medio del panel de cambios en globos.
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. En la cinta de opciones, el control de cambios esta activado, y se seleccioné la

pcién Globos para mostrar los cambios, en lugar del panel de revisores vertical
zquierdo.

. Se solicité que las marcas aparecieran como Marcas mostradas originales para
onservar a la vista lo que se pueda llegar a eliminar.

. EI cambio anterior se actualiza. No aparece el nombre del autor, pero conserva,
ara distinguirse de otros, el mismo color. En este caso, la modificacion esta
ndicando Formato justificado del parrafo modificado.

'il). La informacién que se sustituye aparece como Insertado, en este caso El
niversal.

. En la parte izquierda del texto en que se encuentra la modificacién, aparece una
linea vertical para poder localizar zonas modificadas rapidamente.

}3. La informacién que se eliminé en el texto “(Foto: Archivo)” aparece tachada.

Para hacer un comentario sobre alguna informacién del texto, utilizamos el
elemento Comentario; en este caso se integra al panel para que aparezca junto a
los cambios realizables. La imagen de un comentario a la referencia web del pie de
foto seria de la siguiente manera, sin olvidar que se debe seleccionar una parte del
texto para que enlace el comentario:

redes socliales

Meyer Klip Gervitz, presidente del o6rgano,
sefialé que paginas como Facebook, Hi5 y
MySpace son frecuentadas por delincuentes
dedicados principalmente a la extorsion y al

obg .--{ Comentario [ACC1]: )
Meyer Klip advirtié que solo con las fotografias que...-. { Con formato: Justificado J
suben los usuarios los hampones pueden deducir el &

nivel socioeconémico de los mismos, y elegir asi a sus

potenciales victimas (Foto £l Universal) {.- inado: Archivo. J

NOTIMEX
| ELUNIVERSAL
CIUDAD DE MEXICO VIERNES 20 DE FEBRERO DE 2009

bttp://www.eluniversal.com.mx/notas/57850L.t

El Consejo Ciudadano de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia del Distrito Federal exhort6 a
los capitalinos para que se abstengan de utilizar los sitios de "redes sociales” por Internet.

Adicion de un comentario en el texto, para el Control de cambios.
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Cenise

Para aceptar un cambio dentro de la revisibn que se esté

& Rechazar ~
= ¥} Anterior
Aceptar

- Q}Siguiente
Cambios regresar al anterior, usaremos los botones de opcidn que propone

efectuando, ignorar el cambio propuesto, pasar al siguiente o

la herramienta Cambios, localizada a continuacion de la seccion Seguimiento.

Referencias: tabla de contenido

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

[3+ Agregar texto ~ .,{‘;‘]lnsertar nota al final j 3 Administrar fuentes j -] Insertar Tabla de ilustraciones AI =] Insertar indice 21> 3 Insertar Tabla de autoridades
x B -p I=/4

- (2 Actualizar tabla AR Siguiente notaal pie v | —V ([ Estilo: APA 2 A i
Tabla de Insertar Insertar . - 7 Insertar Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie = Mostrar nota cta~ @) Bibliografia ~ titulo L) Referencia cruzada entrada cita

Tabla de contenido Notas al pie ] Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades

Tabla de contenido TR S O SO S I A A I RS TR S AR OO e
Agregar una tabla de contenido al

documento,

Una vez que haya agregado una tabla de
contenido, haga clic en el boton Agregar texto
para agregar entradas a la tabla.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Ubicacién de la herramienta Tabla de contenido en la cinta de opciones Referencias.

Si se saben explotar las caracteristicas de Word, resulta bastante conveniente y
sencillo. La posibilidad de agregar elementos automatizados ahorra mucho tiempo
en la edicién y correcciones posteriores. La tabla de contenido se puede crear
después de terminar el texto o hacerse de manera simultanea. Una tabla de
contenido automatica permite hacer tantos cambios al documento como sean
necesarios, y aunque se recorran muchas péaginas, imagenes, tablas, etcétera,

siempre existira la posibilidad de actualizar la tabla y se reenumera el indice.

A cada una de las entradas para la tabla de contenido debera asignéarsele un estilo.
Inicialmente, se puede considerar el Nivel 1 para las entradas de temas generales;
Nivel 2 para los sub-temas mas importantes; y Nivel 3 para sub-sub-temas. Para
explicarlo, utilizaremos el documento “La_computacién en México”?®, (Cinvestav,
2008).

29 El contenido de este material es una adaptacion del documento “50 afos de la
computacién en México y 25 afios de la computacion en el Cinvestav’, en
http://www.cs.cinvestav.mx/SemanaComputoCINVESTAV/Computo.html.
Consultado el 3 de marzo de 2011.
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Una vez en pantalla, revisaremos el titulo y le aplicaremos el estilo Titulo 1, ubicado
tanto en la cinta de opciones Inicio/Estilos, como en la de opciones
Referencias/Tabla de contenido/Agregar Texto/Nivel 1. La imagen antes y después
de aplicar el estilo es la siguiente:

LA COMPUTACION EN MEXICO

Antecedentes historicos

El campo de las ciencias computacionales en México tiene sus origenes a mediados de la
décadade los 50s. En dicho periodo, destaca la llegada de la primera computadora electrénica
a nuestro pais. Este importante evento, cuyo 50 aniversario celebramos en 2008 tuvo una
historia azarosa, aunque, afortunadamente, con un final feliz.

Estilo Titulo 1 y Titulo 2
antes y después de ser
aplicados al texto.

LA COMPUTACION EN MEXICO

Antecedentes historicos

El campo de las ciencias computacionales en México tiene sus origenes a mediados de la
década de los 50s. En dicho periodo, destaca la llegada de la primera computadora electrénica
a nuestro pais. Este importante evento, cuyo 50 aniversario celebramos en 2008 tuvo una
historia azarosa, aunque, afortunadamente, con un final feliz.

Se puede notar que han sido cambiados el estilo, tamafio y posicién de la fuente,
misma que adopta del estilo de texto Titulo 1 para todas las lineas en que se
aplique. Este nivel ser& para los temas principales.

Ahora apliquemos el estilo Titulo 2 para el primero de los temas secundarios.

AaBbCc| AaBbccD AaBbC AaBbC AaBbC AaBbC

T Normal Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4

AaBbC AaBbCc 4aBbCcL 4AaBbCe. AaBbCc AaBbCc

Titulo 5 1 Sin espa... Titulo 6 Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis

| AaBbCc AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc AABBCc AABBCC

Enfasis int... Texto en n... Cita Cita desta... Referenci.. Referenci...

Al aplicar estilos es posible hacerlo desde

el texto original.
AABBCC AaBbCc

Titulo del ... T Parrafo ... -

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

3, Borrar formato P oo ye
Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido

‘Z’j_, Aplicar estilos... i
Crea un nuevo estilo basado en el formato del
texto seleccionado actualmente y agréguelo al
conjunto de estilos rapido actualmente en
uso.

L)
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Thulo 4

Taulo2 | TRulo3

Ttulo3 |
CcDt AaBBCCDe Ao AaBbCCDC

sis  Enfasisint... Texto enn.

BECCDL AABBCCDL AaBbCCDC

LA COMPUTACION EN MEXICO

‘ Nota 1

Antecedentes historicos Nota 2

El campo de las ciencias comput: n México tiene sus origenes a mediados de la
década de los 50s. En dicho periodo, destaca la llegada de la primera computadora electrénica

tura: Administracion

Se continta todo el

documento, considerando el nivel

con

de jerarquia que tendran los temas
y subtemas. Si se desea un tercer
nivel para los sub-sub-temas, se

utilizara el Nivel 3. Al terminar de

a nuestro pais. Este importante evento, cuyo 50 aniversario celebramos en 2008 tuvo una
historia azarosa, aunque, afortunadamente, con un final feliz.

marcar todas las entradas del

1955 Nota 3 ‘

Todo empezo en 1955, afio en que el Ing. Sergio Beltran Lopez (ver figura 1) le propone al Dr.
Nabor Carrillo Flores (entonces rector de la UNAM), la instalacion de una computadora en
nuestra maxima casa de estudios. Esto generd opiniones encontradas dentro de la UNAM.

documento, se coloca el cursor en

donde se desee poner la Tabla de

Diferentes estilos aplicados a los temas y subtemas de
un texto.

documento) y se selecciona la opcion Tabla de contenido, la cual nos ofrecera

contenido (solo una por
uno de tres estilos aplicables: Tabla automatica 1 con el encabezado Contenido,
Tabla automética 2 con el encabezado Tabla de contenido y Tabla manual, con
el encabezado Tabla de contenido (esta ultima permite colocar los nombres de
cada entrada de manera manual, pero reconoce la posicion de cada uno en el

documento para la paginacion).

En este ejemplo se observa lo siguiente:

3. Sub-subtema con el

1. Titulo principal con el

estilo Nivel 1. estilo Nivel 3.

"estilo Nivel 2.

4. En la cinta de opciones Inicio, se sitla el cuadro de estilos aplicables en el cual
podemos localizar los estilos Titulo 1 y Titulo 2 que sirven para crear una tabla de
contenido. Aunque en el caso de los Titulos se aplica el modelo ya definido, con la
tipografia que tiene el estilo; y en la herramienta de la Tabla de contenido, los estilos
Nivel 1, Nivel 2 y Nivel 3 se aplican directamente al texto, sin modificar fuente ni

tamano.
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Tabla de contenido
LA COMPUTACION EN MEXICO

‘Thistéricos

Tabla manual

Tablad
Eseri

] [Insertartabla de contenido..,

EX  Quitartabla de contenida

Tabla de contenido aplicada al documento.
La diferencia entre usar la opcion del menu Inicio y la del menu Tabla de contenido
radica en que la primera cambia el estilo del texto base al modelo creado en los
estilos; en cambio, la segunda no modifica la tipografia del texto, sélo aplica el nivel
del estilo. La tabla de contenido creada (notando que se utilizé el modelo de Tabla
automatica 2) tendria la forma de la imagen. En cada uno de los niveles se aplico

una sangria para distinguirlos entre si y verificar la jerarquia de los temas.

Para cada uno de los cambios efectuados en las entradas para la tabla, es
necesario actualizar la tabla misma, pues no se efectlia de manera automatica. Esto
puede hacerse de dos formas: 1. Actualizacion sélo de los nimeros de pagina,
cuando se han modificado partes del texto y siguen siendo las mismas entradas de
indice de tabla, pero en diferentes paginas; 2. Actualizacién a toda la tabla, cuando
se han modificado partes del texto y se han agregado, eliminado o modificado
entradas de indice para la tabla. Sobre la tabla de contenido, se puede emplear el
menu Actualizar tabla, o por medio del botén derecho del ratdbn en el menu
Actualizar campos, para actualizar la tabla completa o solamente los niumeros de

pagina.
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Referencias: citas y bibliografia
>’ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
[S Agregar texto ~ [y Insertar nota al final j (3 Administrar fuentes j (=] Insertar Tabla de ilustraciones j [£) Insertar indice ,:2# 5 Insertar Tabla de autoridades
z bl - /=
o (2 Actualizar tabla AgSiguientenotaalple' =4 (G Estilo: |APA ! Actualizar tabla X Actualizar indice ¥ Actualizar tabla
Tabla de Insertar . Insertar| . N Insertar Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie =} Mostrar nota cta~ u}B»bhograna' titulo f] Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie il Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades
3‘1-2‘1‘1->-§‘w»'_‘\‘2‘1‘2]nsena,ma I I I T S O TR O 0
S Cita un libro, un articulo de periédico u otra

publicacién periddica como fuente de una
parte de informacién del documento.

Elige una fuente de la lista creada o solicita
informacién para una nueva fuente.

Word da formato a la cita en funcién del estilo
seleccionado,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Ubicacidn de la herramienta Citas y bibliografia en la cinta de opciones Referencia.

2, Este blogue de herramientas permite insertar una
cita bibliografica o hacer referencia a un articulo
de publicaciébn periddica, como fuente de

informacion de alguna parte del documento.

Para esto es necesario considerar que dicha cita

se puede registrar para crear una lista de

documentos consultados, ya sea al final del

N g L RS trabajo o utilizando la nota al pie de pagina para

Referencias bibliogréaficas. . . g . , .
la referencia bibliogréafica junto con algiin comentario

adicional de la referencia. En el primer caso, solo se creard la lista de bibliografias;

en el segundo, se utilizara parte de la hoja para la informacién adicional.
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Para este ejercicio, nos apoyaremos en el documento “Retrospectiva de la

computacién,

Ablel’tO el documento en Von Neumman propone un sistema binario en las computadoras sustituyendo asi el
P sistema decimal. Esta maquina ocupaba todo un sétano
i de la Universidad, tenia mas de 18 000 tubos de vacio,
consumia 200 KW de energia eléctrica y requeria todo un
sistena de aire acondicionado, pero tenia la capacidad de
- realizar cinco mil operaciones aritméticas en un segundo.

pantalla, vamos a identificar

las referencias bibliograficas y

Clbel'gl’éflcas emp|eadaS en 8| e : La EDVAC fue la primera verdadera computadora

electrénica digital de la historia, tal como se le concibe en estos tiempos y a partir
de ella se empezaron a fabricar arquitecturas mas completas. Esta fue construida por

documento y |as integraremos la Universidad de Manchester. La UNIVAC fue la primera computadora disefiada y

Co m 0 E ntrad as de Clta En Ia * Forouzan, Behrouz A. Introduccién a la ciencia de la computacién. Edt. Cengage Learning Editores, 2003.

Pag. 10

pagina 4 del documento, = segmento del documento con la primera referencia bibliografica
. al pie de pagina.
aparece una nota al pie de

pagina que hace la referencia al libro Introduccion a la ciencia de la computacion.

En este péarrafo (marcado con amarillo) aparece la nota nimero 1. En este mismo
lugar vamos a insertar la entrada de cita para crear posteriormente la tabla de
fuentes bibliograficas, al final del documento, junto con las tablas de imagenes y

cuadros.

La nota al pie de pagina va a ser utilizada para tomar los datos de la referencia
bibliografica. Acudiremos a la cinta de opciones Referencias y buscaremos la
herramienta Insertar cita. Como no ha sido creada adn, es necesario agregar una
nueva fuente, con lo cual aparecerda el cuadro de dialogo, que llenaremos con los

datos solicitados.

30 Este documento formo parte de las actividades de investigacion encomendadas
a los alumnos del grupo EA51 de la FCA UNAM para la asignatura Informatica
Basica, del ciclo escolar 2010-1, y fue evaluado conforme al programa académico
correspondiente. Por ello no fue verificada la autenticidad de la informacion que
present6 el alumno David Sanchez, autor del material.
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tura: Administracion

bibliografica _B

Tipo de fuente Idioma |Predeterminado
Campos bibliogréficos de APA
Autor |Behrouz, Fourzan
[~] Autor corporativo
Titulo |Introduccidn a la cienda de la computacion
Afio 2003
Ciudad |México
Editorial | Cengage Learning

[7] Mostrar todos los campos bibliogréficos
Nombre de etiqueta
Beh03

Cuad
Al terminar de llenar |
paréntesis “(Behrouz,

bibliografica, con el ap

ro de dialogo “Crear fuente para citas bibliograficas”.
a ficha de datos, observaremos que se ha incluido entre
2003)”, lo que indica la insercion de una referencia

ellido del autor y la fecha de publicacion de dicha obra. Si

realizamos otra referencia al mismo titulo y autor, bastara con seleccionar la cita

(ya incluida en la cintilla de opciones) al seleccionar Insertar cita. Pero en caso de

ser una cita nueva, repetiremos el proceso anterior.

Observa la imagen siguiente:

gina Referencias
{3y Insertar nota al final
AB Siguiente nota al pie
=] Mostrar notas
Notas al pie

g ]

La Universidad
considerada cor
vacio que super
velocidad, pote
operaciones bas

Von Neumman

Sele

En esta imagen se dis

segundacitaque sevaa

Correspondencia

Ellerbracke, Sergio
itica digital.com

ista

]
Insertar
titulo

Programador

(3) Administrar fuentes

= (3 Estito: | APA
linsertar -
~ | @ Bibliografia -

*jJnsertar Tabla de ilustraciones L =) Insertar indice —— 22 Ins:
- e =
W Actualizar indice R Ac
Marcar
cita

Marcar
entrada

'] Referécia cruzada

Behrouz, Fourzan Indice Tabla)
Introduccion a la ciencia de la

computacién, (2003) (RS TR

mas tiempo y cred la ENIAC (1947)
electrénica funcionando con tubos de
creacion de la MARK | aumentando su

Francisco, Renteria Toledo Héctor
Tecnotopia

Lexus, Editores
Nueva Enciclopedia Autodidactica, (2002)

Mclver, Mchoes, Ann
Sistemas operativos, (2001)

en las com
tsta maguina ocupaba todo un sétano

Mclver, Mchoes, Ann
Sistemas operativos, (2001)

ccion de una cita bibliogréfica creada previamente.

tingue que la cita previamente creada se propone para la

insertar en la pagina 5 del escrito. Como es una cita nueva,

ignoraremos esta sugerencia y repetiremos el paso anterior para crear la segunda

referencia llamada Nue

Primer Semestre
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T U ST O G OO PO O ST STOTTCT Si necesitas editar alguna fuente, da clic en

ara el area educativa y el FORTRAN que
| aquella époci (Orozco, 2006)5> Las
reservacion( ¥ Editarta entre entre paréntesis, en la flecha a la derecha),

computad|  Editarfuente nejar
Convertir cita en texto estatico

la referencia dentro del texto (informacion

y se despliega la ventana correspondiente.

¥ Actualizar citas y bibliografia

Puedes solicitar que se muestre la ficha

imera aparicion con el Word Star, hojas

Opcioén Editar Fuente, para cambios en las completa para otros campos como edicion,

referencias bibliograficas. paginas, volumen, etcétera. Word nos
permite incluir, entre otros, citas de libros, secciones de libro, articulos de revista o
periddico, actas de conferencia, informes, sitios web, documentos de sitio web,

medios electrénicos, arte, grabaciones de sonido, etcétera.

Al terminar de capturar las citas, incluimos la bibliografia en la Ultima hoja del
documento. Aqui ponemos el cursor y accedemos a la opcién
Referencias/Bibliografia; y seleccionamos, de la misma manera que una tabla de
contenido, entre varios modelos de listados.

Observa esta figura:

ON

[Nota 4

Behrouz, F. (2003). Intro|

u!
Ellerbracke, S. (s.f.). Polf
Informatica y Computacidn. fro " o
http://www.politicadigital.c

www.tecnotopia.com.mx/logitronica/sohistoria.htm

Insercion de la bibliografia en el texto con las entradas marcadas en el documento.
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En la imagen anterior, aparecen los siguientes elementos:

1. Seleccion de la 2. Dos opciones posibles,
bibliografia, con el formato con bibliografia y trabajos
APA (ITESM, 2008). citados.

4. Al aceptar esta opcion,
3. Se selecciona la opcién Word abre una lista con los
Insertar bibliografia para que articulos y referencias
se integren todas las fuentes marcados en el texto,
citadas en el documento, sin colocandolos de forma
distinguir su modalidad. alfabética y con el formato
APA.

« El formato APA proviene de la Asociacion Americana de Psicologia (APA,
por sus siglas en inglés), organizacion cientifica fundada en 1892 por G.
Stanley Hall, cuenta con mas de 150 mil miembros. EI manual de
publicaciones de la APA fue creado en 1929, inicialmente como
“Instrucciones relacionadas con la preparacion de trabajos”, y presenta una
serie de recomendaciones para la preparacion y presentacion de trabajos
escritos. (Fuente: APA, consultado el 6 de marzo de 2011, en

http://www.serviciosva.itesm.mx/cvr/formato_apa/categorias.htm)
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Administracion

@

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

Correspondencia

Revisar Vista

[2 Agregar texto ~ U4 Insertar nota al final N |3 Administrar fuentes ‘*"j 2} Insertar Tabla de ilustraciones :‘5]# £} Insertar indice EZ‘* D Insertar Tabla de autoridades|
|2 Actualizar tabla Ag Siguiente notaalpie ~ | —v (3 Estilo: APA v N Actualizar tabla I Actualizar indice ¥ Actualizar tabla
Tabla de Insertar - Insertar ., N Insertar . Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie = Mostrar notas dta~ @ Bibliografia - titulo | L] Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie = Citas y bibliografia Titulos indice Tabla de autoridades
E’ 3...1-..;‘.v§‘,‘;‘ 4554 O TR 7 5 ¢ 1+ & |Insertar titulo Sl 12 1 o130 14 0 0 15 ¢ R

Agrega un titulo o imagen a una imagen,

Un titulo es una linea de texto que aparece
debajo de un objeto para describirlo.

Por ejemplo: “Tlustracién 7: Patrones
meteoroldgicos comunes.”

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Ubicacioén de la herramienta Tabla de ilustraciones en la cinta de opciones Referencias.

Wall St Jourmal

Ipple inicia produccién del iPad 2

procsador mis cpido ¥ mayor memoria

Appleinicié Ia produccién de una nueva version de sutableta iPad, informo The
Wall Street Journal, citando a personas con conocimiento dela situacién.

De acuerdo con el sitio web, el nuevo dispositivo serd mds delgado y liviano e
incluira un procesador mas rapido, mayor memoria y un procesador e graficos
més poderoso.

Segin las fuentes, por primera vez tendr una camara frontal para aplicaciones
como videoconferencia, perolaresolucién de la pantalla seré similar a la version
anterior.

Desde sulanzamiento, Apple ha vendido 14.8 millones de iPad, lo que implica un
17 por ciento dela gananciatotal dela compaiiia o 46 billones de dolares, segin
el iitimo informe financiero de la empresa.

El mercado te las tabletas se ha convertido en uno muy competitivo. Compafifas
como Samsung, Motorola y Research In Motion ya trabajan en Ia fabricacion de
tabletas con caracteristicas que el Ipad no tiene, como alta velocidad 4G para
redes inalambricas.

Piper Jaffray8Co estima que en 2011, el Ipad vendera 27 millones de unidades, y
algunos investigadores aproximan que seran 35 millones de unidades. Gene
Munster, analista de Jaffray, afirma que sera “un aumento critico del aparato”

Documento para la insercion de titulo de
ilustraciones.

Esta herramienta permite colocar un texto al pie
de cada ilustracion, imagen, tabla u objeto
grafico que integremos al documento. Es muy
atil al momento de hacer la tabla de
ilustraciones, pues nos remite a un indice de
cada tabla o ilustracién, con la posibilidad de
manejarla como un indice y paginar la posicion
de cada una de ellas. Cuando alguna imagen
cambie de lugar por la edicién del texto, la tabla
se puede actualizar, recuperando las nuevas
posiciones de todo el documento, tal como se
hace con la tabla de contenido explicada

anteriormente.

Tomemos como ejemplo el documento “Apple inicia la produccién del iPad 2"3(El

Universal, 2011), donde hay una imagen a la cual vamos a agregar la nota al pie

de foto: “La nueva version prepara la opcion de video conferencia”.

31 En http://www.eluniversal.com.mx/articulos/62831.html. Consultado el 3 de marzo de 2011.
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Damos clic a la imagen para seleccionarla. Luego, acudimos a Referencias/Insertar
titulo, y se desplegara el siguiente cuadro de texto, en el cual elegimos las opciones
correspondientes a Rotulo: Imagen y Posicion: Debajo de la seleccion. Si se quiere
un nuevo roétulo, por ejemplo, Diagrama en lugar de Imagen, se presiona el boton
Nuevo rotulo. Ya seleccionados el rétulo y la posicion, puede controlarse la
numeracion o dejar que Word ejecute la secuencia. Esta rutina permite crear,
terminada la captura de pies de foto, tablas e ilustraciones, una lista con los rétulos
utilizados en cada imagen, asi como la posicion de cada una de ellas en el

documento, con la paginacion correspondiente.

Apple inicia produccion del iPad 2

De acuerdo con fuentes del diario Wall Street Journal, la tableta serd mas delgada y liviana e incluira un
procesador mas rapido y mayor memoria

[nustracién 1}

Opciones

Rétulo: | Tustracion

[] Excluir el rétuio del titulo
=

[ utotitio... |

Apple inicié la produccion de una nue!
Wall Street Journal, citando a perso

[ aceptar | [ cancelar ]

De acuerdo con el sitio web, el nuevo dispositivo sera mas delgado Y liviano e
incluira un procesador mas rapido, mayor memoria y un procesador de graficos
mas poderoso.

Cuadro de diélogo Titulo para los pies de foto de un documento.

Al igual que la tabla de contenido, esta herramienta actualiza la paginacién a toda
la tabla si se ha llegado a modificar por la edicién del texto, o inclusive si se ha
modificado el contenido de algun rotulo, seleccionando la opcion Actualizar

campos, ya sea del numero de la pagina o de toda la tabla.

Una tabla con la lista de ilustraciones podra quedar de la siguiente manera

utilizando un formato estandar.
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En el recuadro se aprecia la opcidén Actualizar campos.

Arial ~10 ~A A A

Tabla de llustraciones NKXSED-A-i

Imagen 2: Documento con el que vk = dn b ias ol 4 EQainaat 13
Imagen 1: Ubicacién de la herramie| ; ta de opciones Revisar”........... 14
Imagen 3: Ventana de trabajo con ¢ -2 =°7= 6n ortografica” en proceso......... 14
Imagen 4: Revision ortografica a pa (@ Pegar 15
Imagen 6: Ubicacion de la herramie, y s ayaiizar campos INEs REVISARY. «i ot 16
Imagen 5: Ventana de trabajo con | ; rcarnG aaplicandose....................... 16
Imagen 7: Ventana de trabajo con | b i 17
Imagen 8: Ubicacion de la herramie| Adivar o desactivar cédigos de ampo.  Bs “Revisar’..............cc.coocoooiven 18
Imagen 9: Ventana de frabajo con I¢ A Fuente... 19
Imagen 10: Ubicacion de laherramil = = prrato... pciones “Revisar’. ................. 20
Imagen 11: ventana de trabajo con | .= ... , [cionamiento.

Imagen 12: Herramienta Seguimien |— ~ = abilitada.........

Imagen 13: Ubicacion de la herramil $= Numeradon " la de opciones “Revisar....

Imagen 14: Documento con el que se va a trabajar el “Control de cambios”.

Tabla de ilustraciones con la opcién Actualizar campos activa.
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4.2. Manejo de bases de datos en
procesador de textos para
correspondencia

Esta herramienta suele utilizarse cuando la empresa necesita enviar una serie de
documentos individualizados, ya sea a clientes, personal de la misma empresa o a
terceros (Villareal, 2007). En muchos casos, se emplean bases de datos con los
nombres, direcciones y demas informacion que se requiere para el envio y llegada
exitosa de los documentos a sus destinatarios; pero en otras ocasiones es posible
que los destinatarios se definan hasta el momento de la creacién del documento

mismo.

El mejor método para lograr este trabajo es creando primero la carta o documento
modelo, junto con el empleo de una fuente de datos. Se mezclan ambos y se
combinan cada uno de los registros para lograr la individualizacion de cada una de

las cartas del documento principal.

Existe la posibilidad de que las cartas ya se encuentren elaboradas y sea necesario
editar los enlaces con la base de datos, o también que la base de datos ya esté
creada con ciertos campos para uso general, y de aqui se tengan que extraer para

un documento especifico.
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Combinacién de correspondenciay cartas personalizadas

Inicio

Sobres Etiquetas

Crear

Insertar Disefio de pagina Referencias

N =
=] @

Iniciar combinacion | Seleccionar Editar

de correspondencia v | destinatarios > destir

Iniciar combinacion de correspondenc

I+ 2| Iniciar combinacién de correspondencia

Inicia una combinacion de correspondencia
para crear una carta modelo que vaya a
imprimir o enviar por correo electrénico varias
veces, enviando cada copia a un destinatario
diferente,

Puede insertar campos, como Nombre o
Direccién, que Word reemplazara
automaticamente por informacion procedente
de una base de datos o lista de contactos para
cada copia de la carta modelo,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Correspondencia

Revisar

Vista

Escribir e insel

Vista previa de resultados

|10 0 i 12 4 13

Finalizar

P GO

Ubicacion de la herramienta Combinar en la cinta de opciones Correspondencia.

Utilizaremos una base de datos en Excel®? con algunos campos que vamos a

emplear en la carta modelo, para una invitacion a evento de la compafia. Esta base

de datos tendra los siguientes elementos y podra ser parecida a cualquier base de

datos del personal de una empresa determinada.

A B C D E & G
1 nombre apellido_paterno |apellido_materno |no_empleado | departamento _ antigiiedad |d
2 Juan Gonzalez Ramos 127641 Contabilidad 16.2Sauces no. 24 col. Pirules, México
3 |Pedro Ureiia Marcos 114235 Contabilidad 24.8 Calle 3 no. 57 Int. 24, col. Martires, México
4 | Gonzalo Martinez Urdapilleta 254314 Personal 8.5 Colibries no. 85, col. Moctezuma, México
5 | Ana Maria Benitez Lopez 351442 Direccién General 2.6 Eje central no. 6362 col. Centro, México
6 Lucio Cabafias Martinez 151523 ! Intendencia 15.8 Calle sapo no. 56, col. Obrera, México
7 |Maria del Consuelo Justino Sanchez 185427 Intendencia 3.9 Calle Golondrinas no. 75 Col. Moctezuma, México
8 Cuauhtémoc solérzano Suérez 326748 Direccién General 3.6 Alcanfores no. 77 col. Granjas, México
9 Rubén Diaz Lopez 127600 Embarques 16.9 Eje 10 no. 226 Col. Copilco, México
10 Pedro Villavicencio Carbaijal 127605 Embarques 16.9 Carretera sur no. 500 Col. Trenden, Estado de México

Base de datos para usar en la combinacion de correspondencia.

La misiva que usaremos en este ejemplo contiene una invitacion para el evento

anual de la compafiia. Podria ser redactada previamente, o bien escribirse en el

momento de usar esta herramienta. Analicemos el ejemplo de la invitacion como

quedaria en su version final. Ahora bien, esta carta sera el documento principal,

pero modificaremos las partes que estan en color rojo: nombre, departamento y

32 Para la base de datos, puede utilizarse una hoja de calculo con los campos definidos para cada
registro, o una tabla en Word, lista de contactos de Outlook, Base de datos de Microsoft Access,
tabla de archivo html, lista de contactos de Microsoft Schedule, o cualquier archivo que contenga
campos de datos separados por marcas de tabulacion o comas y registros de datos separados por
marcas de parrafo.
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namero del empleado, para que sean

& sustituidas por las entradas de la fuente de

datos (encabezados de columna) en cada uno

México, D.F. a7 damarzo d2 2011

de los registros.

Estimado (Nombre del empleado)
Depentamento: (departamento del empleado)

El documento a utilizar es: original se

imvitarle a 1a tradicional fiasta anual ds smplasdos, qus se llsvark 3 cabo &
5 de mamo dal prasents, a pantic d las 9:00 am en la explanads

i Comors, e Pt Nk s 04 . Pl localiza en la carpeta de documentos como

a con &l nimero de emplesdo, que en tu caso 25 ol: (Numero del “ rt d ”
e 1 6o gao, o o i e carta.aoc .

xia puntusl, sopa informal, y scompafiado de tu spracisble familia.

Una vez elaborados ambos documentos, la

carta y la base de datos, podremos iniciar la

combinacion. Para ello acudiremos al

asistente de combinacion, el cual se
Carta principal en la combinacion de , . ..

correspondencia. encuentra en el mena Correspondencia/lniciar

combinacion de correspondencia/Paso a paso por

el asistente de Combinacion de correspondencia. Al momento de iniciar el

asistente, aparecera el panel de combinacién a la derecha del texto.
Pasos para lograr la adecuada combinacion:
1. Iniciar el documento. Utilizaremos la opcién Carta.

2. Emplear el documento actual. En caso de tener otro documento,
buscarlo en el Directorio.
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3. Seleccionar los

Destinatarios de combinar c

Esta es la lista de destinatarios que se utilizar en la combinacién. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista. H H
Utilice las casillas de verificacién para agregar o quitar destinatarios de la combinacién. Cuando la lista esté terminada, haga d eStI n atarl OS . E n eSte
dic en Aceptar.

Origen de datos
base de datos cartasxisx ISl Juan

ejemplo, usando una lista

Pedro Urefa Marcos . L,
Gonzslo Martinez Urdapilleta existente, la cual habra que
Ana Maria Benitez Lopez

Lucio Cabafias Martinez

Maria del Consuelo Justino Sanchez Iocallzar pUIsando Ia Op(:lén

Cuauhtémoc Solérzano Sudrez

Bty e Lo Examinar, para ubicarla en
[
Origen de datos Restringir lista de destinatarios

base de datos cartas.xlsx - 4| ordenar... el dlreCtorIO de arChIVOS'

base de datos cartas.xlsx
base de datos cartas.xlsx
base de datos cartas.xlsx
base de datos cartas.xlsx
base de datos cartas.xlsx
base de datos cartas.xlsx

IRIRIRRRER

base de datos cartas.xlsx

[ [« [

\ﬁFiltrar,., . .
N Seleccionamos Abrimos el

477 Buscar destinatario...

B veldar dreciones... documento en Excel “base

de datos cartas.xlsx”.

Elementos que se pueden incluir o excluir en la combinaciéon de Apareceré un cuadro
correspondencia. o ) .

solicitando confirmacion de

la hoja u hojas que se van a utilizar de este documento, pues encontré mas de una

hoja en el mismo. Aceptamos que use la “hoja1”, y se muestra el cuadro que se ve

a continuacion, con lo cual también controlaremos los registros que deseamos

incluir en la combinacion, pues si quisiéramos omitir alguno de ellos, bastara con

no seleccionarlo.
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4. Escribir la carta. En este caso, modificarla con los elementos de la base de datos

que sustituiran los datos seleccionados. Para que se abran los nhombres de los

campos disponibles, elegimos en este paso la opciéon Mas elementos, con lo que

se abre el cuadro de la siguiente imagen, realizando la sustitucién de los campos

correspondientes. Los mismos campos escogidos en esta opcion del paso 4se

pueden encontrar en el menu Correspondencia/lnsertar campo combinado.

La combinacién de correspondencia puede quedar terminada cuando verifiquemos

que los datos colocados en las cartas estan correctamente escritos, y que cada

campo combinado corresponde a la
ubicacion dentro del propio documento;
esto es, que en el campo nombre vaya un
nombre y no un numero, espacios entre
palabras, ortografia, etcétera. En caso de
ser necesario, se puede editar el texto, los
campos de la base o los campos

combinados y reiniciar el procedimiento.

La imagen de los campos combinados

sustituidos seria similar a la del recuadro:

e
=
i
ele. itar lista de || Resaltar campos Bloque de Li
i estinatarios || de combinacion direcciones s
scri
a
. g / departamento
Estimado «nombre» «apellido_paterno» «apel -
antigiedad
Departamento: «departamento»| domicilio

apellido_pateno  {3° 1 1té- 1 115 : 18
apellido_materno

no_empleado

Me complace invitarle a la tradicional fiesta anual de empleados, que se llevard a cabo el
préximo domingo 15 de marzo del presente, a partir de las 9:00 am en la explanada
principal del edificio del Consorcio, ubicado en Presidente Masarik no. 204 col. Polanco,
en esta ciudad.

Insercion de los campos combinados en el
documento principal de combinacion.

Departamento: «(lepartmnemo»l

Estimado «nombre» «apellido paterno» «apellido _materno»

Los campos combinados se encierran entre comillas dobles (« »).
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Al presionar la opcion Vista previa de resultados, podemos verificar el resultado de

la combinacién, con lo que tendriamos la carta final para el registro nimero 1 de la

fuente de datos.

Como se puede distinguir en la imagen siguiente, la combinacion de datos de
destinatarios en una carta principal puede enviarse de tres formas:

1. Edicién individual de cada carta.

2. Mandar a impresora todas las cartas juntas o por rangos.

3. Remitir a correo electronico, como mensaje adjunto.

- | = = = 5 3 - g 4 ] s
@ @ % % % ??__,::iggl:;(ampos | : s 7___,5 us:'alrdestin‘atavio ‘ ‘ ‘_ 1

nacion  Seleccionar  Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo ) | vista pralia 7 LEinali -
Hencia ~ i i0s i i ‘ de inacié irecci saludo i + 2] Actualizar etiquetys \duesukados =/Comprobacion a de errores. !combinar'!

ombinacién de correspondendia || Escribireinsettarcampos W ~sta previa de reswltad [y Editar documentos individuales... |

(O T 2 O O O 7 S O O A T 2 0 o W T T 120 13 0 14 1 15 | 5] Imprimir documentos..,

‘ k}a Enviar mensajes de correo electrénico...

Combinar correspondencia
est3 listo para generar las
cartas.

Para personalizarlas, haga dic

Estimado Juan Gonzilez Ramos SO Elor e bV ¢

documento con las cartas
Departamento: Contabilidad e s v
al documento original.
Combinar
43 Editar cartas individuales,
Me complace invitarle a la tradicional fiesta anual de empleados. que se llevara a cabo el
proximo domingo 15 de marzo del presente. a partir de las 9:00 am en la explanada
principal del edificio del Consorcio, ubicado en Presidente Masarik no. 204 col. Polanco,

en esta ciudad.

Vista previa de la combinacion de correspondencia.
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4.3. Integracion de elementos a documentos
como objetos ActiveX, calendarios, botones
de accion, objetos desplegables, y otros

En ocasiones, es necesario agregar objetos y elementos adicionales al documento,
no soOlo para hacerlo mas vistoso, sino con el propésito de darle mayor

funcionalidad.

Es factible agregar objetos graficos que permiten hacer enlaces con otros
documentos, hipervinculos; e incorporar imagenes que facilitan cierto grado de
interaccién, sobre todo cuando se enlazan con la aplicacién original, es el caso de
las gréficas y tablas creadas en otros programas y vinculadas con el documento de

Word para su presentacion.

Parte de estos objetos se veran en esta seccion, para lo cual utilizaremos el
documento “Cuestionario.doc”. El documento sera modificado utilizando los objetos

que formaran los campos del formulario, y quedara al final como “Formulario.doc”.
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Insertar grafico SmartArt

[+
J Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
B 0 = Bl =K i [t = = i =
i3| j .}:]‘ ‘ I Hg LD) EE “ 8, Hipervinculo E é ‘Q ‘A é 4 A= [Hlinea defirma Tc Q
; : A Marcador — - L : 3} Fechay hora
Portada Pagina Saltode | Tabla || Imagen Imagenes Formas SmartArt|Grafico . Encabezado Piede Numerode = Cuadro Elementos WordArt Letrs ) Ecuacién Simbolo
v enblanco pagina predisefiadas  * 4] Referencia cruzada pagina~ pagina~ | detexto~ rapidos~ capital - "4 Objeto ~ v v
Paginas Tablas liustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos
E R e -gw 12 || ncertar gréfico SmartArt [ T - R T I
- Inserta un grafico SmartArt para comunicar
i " informacién visualmente,
r )" » Los graficos SmartArt incluyen listas graficas y
‘QJ u diagramas de procesos, asi como graficos mas
s » complejos como por ejemplo diagramas de
o.e Venny organigramas.
v@ Presione F1 para obtener ayuda.
Ubicacién de la herramienta SmartArt en la barra de opciones Insertar.
. s . .
Actualmente, los trabajos y documentos electronicos requieren mayor

funcionalidad, ser mas interactivos y sobre todo sencillos de crear y editar. En este
rubro, Microsoft Office provee de una sencilla y util herramienta, SmarArt, con la
cual es posible crear graficos para expresar informacion visualmente, con la
posibilidad de elaborar listas, graficos, diagramas de procesos, diagramas de Venn

y organigramas.

En primer lugar, se debe tener

" Elegir un grafico SmartA

una idea clara de la informacion e P ﬁ[f -‘
8= Lsta HE S8 o | =
H % Proceso | ENER aE - e . =
que visualmente se desee | " | B HE
. - :f; J;r:rqul'a il I . Qu =& ‘
compartir, ya sea un diagrama, & rencn -
i , Matriz -1-1= | _— =
lista, esquema, proceso, etcétera, A prinee S 8Nota 2 EEE pe———

de modo que sea mas fécil

informacién, Maximiza el espacio de
1] visualizacién horizontal y vertical de las
formas.

Eleccion de un grafico SmartArt.

introducir la informacion

adecuada en la imagen.

Como se muestra en la figura, al solicitar la herramienta por medio de la cinta de
opcion Insertar/SmartArt, aparece una ventana con las diversas opciones que se

describen a continuacion.
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1. Lista de todas las opciones para crear graficos. Véase que el diagrama que

representa la categoria es muy descriptivo del tipo de grafico que se disefara.

2. De la categoria seleccionada se muestra un catalogo de las diferentes
variedades que pueden obtenerse de ésta. Se debe elegir la mas parecida al

diagrama que se quiera elaborar.

3. Una breve explicacion de lo que representa este tipo de diagrama ayuda para

una mejor seleccion. Al final presiona Aceptar.

Escribir aqui el texta
- = Escribir aqui el texto (mismo que aparece enel cuadro)

Este texto también aparece en el cuadro [Texto]

Escribir aqui el texto (misma
que aparece en el cuadro)

* Este texto también
aparece en el cuadro

* [Texto]

« [Texto] [Texto] [Texto]
« [Texto] \ 4

g
* [Texto] ¥

Proceso segmentado... [Texto] [Texto]

Edicion de un grafico SmartArt.

Elegida la categoria y tipo del diagrama, procedemos a llenar la informacion en los
recuadros de texto del mismo diagrama. Es posible ampliar la imagen para obtener
el panel de captura, en el cual se coloca la informacion que serd vaciada
simultaneamente en la imagen del diagrama. Esto ayuda a calcular el espacio
disponible para cada ventana de texto, pues ésta se va a autoajustar conforme se

incluya el texto.

Para cerrar la ventana del panel izquierdo, basta con presionar “X” en la esquina
superior derecha del panel. Considera que cada disefio ya contiene un estilo
predisefiado, el cual puede ser modificado en color y tamafio, pero no en disefio ni
cantidad de lineas (al llegar al maximo permitido en el objeto, no apareceran en la
imagen, aunque estén capturadas). Nota que en la figura superior la informacion
gue se capturd en el panel es la misma que esté en el primer objeto de la piramide.

La palabra “[texto]” no aparecera en la impresién, mas si en el cuadro en blanco.
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Para utilizar los objetos en un grafico SmartArt, se emplea la herramienta
Agrupar/Desagrupar. Para esto es necesario considerar que la imagen del gréafico
puede seleccionarse y, por medio del portapapeles, copiarse y pegarse en otra
zona del documento utilizando el comando Insertar/formas/Nuevo lienzo de dibujo.
Esta opcion elimina la opcion de recuperar las funcionalidades del grafico SmartArt,
pero permite usar las formas y disefio de cada uno de los objetos de su
construccion. Una vez desagrupados los elementos, es imposible recuperar el
grupo SmartArt, aunque se puede tener un mejor control de la forma y tamafo de

los objetos.

Controles ActiveX33

Un control ActiveX puede ser algo tan simple como un cuadro de texto, o algo mas
complejo como una barra de herramientas especial, un cuadro de didlogo completo
0 una aplicacion pequefia. Los controles ActiveX se utilizan en sitios web y en
aplicaciones de su equipo. No son soluciones independientes y sdélo pueden
ejecutarse desde programas de host, como Microsoft Office y Windows Internet

Explorer.

Sin embargo, son muy eficaces porque son objetos COM (Modelo de objetos
componentes): especificacion desarrollada por Microsoft para crear componentes
de software posibles de incluir en programas o que puedan agregar funciones a
programas existentes que se ejecuten en sistemas operativos Microsoft Windows,

y tienen acceso ilimitado a su equipo.

Los controles ActiveX pueden tener entrada al sistema de archivos local y cambiar
la configuracion del registro del sistema operativo. Si un intruso reutiliza un control

ActiveX para invadir su equipo, el dafio puede ser considerable.

33 Informacion obtenida de la ayuda de Microsoft Word en linea, consultado en la version de Office
2007.
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Insercion de objetos para la creacion de formularios

o
-/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
ﬂ :1 3 Grabar macro lg Modo Disefio ' % Esquema o l,l? 1 ol
11@ Pausa abacion AaAaJ_E opie nsformacior ‘—]—‘M;A . 2“'3
Visual l\lacros 7] GR~|| 1ar Estructura ,, Proteger Plantilla de  Panel de
Basic 3\ Sequridad de macros EF 5| +B1 Agrupar 41-‘J Paquetes de expansion || documento ~ || documento documentos
Cadigo Controles XML Proteger Plantillas
o - a 2 11
B LA L | Herramientas heredadas RO B e B B T | S
- Inserta un control de formulario o control
ActiveX,

Herramientas para insertar Controles en la cinta de opciones Programador.

CCOORDINACION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
PROGRAMA DE BECAS PARA ESTUDIOS DE POSCRADO
RESUMEN CURRICULAR PARA TUTORES

o R En esta seccion, aprovecharemos las ventajas del

o procesador de palabras en la insercion de objetos

‘‘‘‘‘‘‘

para la modificacibn de un documento

(cuestionario) y su posterior transformacion

(formulario). Para ello abriremos el documento

Cuestionario_Tutor.doc, que contiene un

LISTE TRES DE SUS PUBLICACIONES MAS RECIENTES:
1

documento con algunos campos para llenar,

utilizando el estilo de tablas, lineas y espacios

o _ para su elaboracion.
Cuestionario para convertir en un
formulario.

Esto resulta un poco dificil de utilizar, pues cuando se emplea la linea en el parrafo,
al escribir se recorre y se desfasan los campos. En cambio, el empleo de tablas
también permite conservar los campos en su lugar, pero no prevé que algunos
datos se puedan consultar, lo que provoca errores en los datos empleados, por

escribirlos incorrectos o no identificarlos en una lista preexistente.

Para hacer el formulario, en primer lugar, acudiremos al botdn de Office, situado en
la parte alta de la ventana de trabajo, para acceder a las opciones de Word. Ahi,

activaremos la opcion Mostrar ficha de programador en la cinta de opciones. Esto
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servird para que podamos usar los botones y herramientas necesarios para la

insercion de los objetos requeridos para el formulario.

La cinta de opciones Programador se integra a las barras de herramientas, como

se comento al inicio de este tema.

™
_3 Cambie las opciones mas populares de Word.

Opciones principales para trabajar con Word
Habilitar la ficha Programador en las @
opciones de Word.

‘minibarra de herramientas al selecdi

|¥] Habilitar vistas previas activas i
[¥] Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones

{Z|_Abrir datos adjuntos de correo electrénico en vista Le; de pantalla completa

Combinacidon de colores:

Estilo de informacién en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla B

La barra de herramientas Programador se puede utilizar en cualquier programa de
Office que se trabaje simultaneamente. Una vez que se integra a la barra de
herramientas, es posible usar todas sus aplicaciones. La primera accion que
emprenderemos sera modificar el formato de la linea del nombre. En lugar de
ocupar el guion bajo, aprovecharemos la caja de texto. Esta opcién y otras mas que
aplicaremos se encuentran en la caja de herramientas heredadas del grupo de

herramientas Controles de la cinta de opciones Programador.

Aqui sustituiremos el guion bajo por una caja que abarque el mismo tamarfio del

campo.
ANTES
NOMBRE:
APELLIDO (S) PATERNO i MATERNO ; NOMBRE (S)
DESPUES:
Nombre: I ] J
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
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Sustitucion de tablas y guiones con objeto de caja de texto.
En una imagen

de “antes y después”, se veria con tabla y linea de guion en la primera imagen; y
con caja de texto, la segunda. La misma rutina se seguiria con los campos: “RFC”"34,
“Nombre de los estudios realizados”, “Institucidn”, y aquellos en los que sea factible
colocar un texto libre que no recorra la demas informacion al ser introducida en los

campos (SAT, 2011).

Para la informacién que se encuentre en un rango de variables, por ejemplo, “Grado
Académico”, que implica los cuatro niveles: “Licenciatura, Maestria, Doctorado y
Otro”, se usara otro comando, en este caso, cuadro combinado, con la creacion de
la lista mencionada antes. Para ello utilizaremos el botén Cuadro combinado, y una

vez colocado en su lugar, elegiremos el menud Propiedades para hacer la lista.

Propiedades del control de contenido L)
General
-------------------------------------------------- Titulo:  rados I
[7] Usar un estilo d: ntenido
RFC.: GRADO ACADEMICO: Edicién del Cuadro
Hoqueand combinado para
7] No se puede eliminar el control de contenido crear una |ista
—— ] No se puede editar e contenidg
[FGrados| S desplegable.
RFC: Grado Académico: 1Mae!str|'al Nobre para mostrar Valr
—— Eija un elemento.
R
Doctorado Doctorado
___________________________________________________ Otro Otro
f[,Nota 3
Aceptar Cancelar |
34 VVéase www.sat.gob.mx/sitio_internet/21 12672.html.
®
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En la imagen se muestra lo siguiente:

1. Lugar en el que se va a colocar el cuadro combinado.

2. Se selecciona Propiedades en el menu Programador/Controles/Propiedades.
Al aparecer el cuadro de diadlogo, se pone un titulo para que el cuadro se
presente en la pantalla con una referencia.

3. Para crear la lista, se presiona el botén Agregar, con lo que se adiciona una

nueva entrada de la lista. En este caso, se colocaron “Licenciatura, Maestria,

Doctorado y Otros”. Presionar Aceptar.

Este mismo elemento se puede usar con las mismas caracteristicas, pero con una
lista diferente, para el campo Nombramiento (“Técnico académico”, “Profesor
Asociado”, “Profesor Titular’, “Investigador”, “Otros”), Nivel (“A”, “B”, “C”) y
Antigiedad en la UNAM (valores desde “1” en adelante). La lista se detallara en

cada caso.

En el siguiente apartado, se puede demostrar la utilidad de esta dinamica, pues en
lugar de dos preguntas: “;pertenece al S.N.1.?"3%Y “; pertenece al PRIDE?"%6, se
muestra una sola con las dos opciones usando una casilla de verificacion, ya que

puede tener uno, ambos o ninguno.

Notemos que en la parte baja de la ventana se ha insertado un cuadro de
verificacion identificado como CheckBox3, el cual, al dar clic con el boton de la
derecha del ratén, ofrece el menu alterno con la opcidon Objeto casilla de
verificacion/Modificar, con esto se cambia el texto anterior (CheckBox3) por “S.N.1.”,
(UNAM-FMVZ, 2011)“PRIDE”, (UNAM-DGAPA, 2011), etcétera.

35S.N.I. (Sistema Nacional de Investigadores).

36PRIDE (Programa de Primas al Desempefio del Personal Académico de Tiempo

Completo).
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¥ PRIDE F" CheckBox3 =
Modificacion de Casillasde | B2 Copia
verificacion y Botones de opcion. @ | peoar
{ elll % Propiedades
Q‘J Ver cédigo
Maodificar Objeto Casilla de verificacion »
onpn o onen e
B C Convertir... & Hipeninculo...

I &y Formato de control...

Una diferencia entre las

casillas de verificacion descritas anteriormente y las de opcion, es que estas Ultimas
son mutuamente excluyentes, o sea, se debe seleccionar una u otra, pero no mas

de una; de aqui la necesidad de colocarlas para los niveles tanto del S.N.I. como
del PRIDE.

Vamos a situar cinco niveles para cada uno. Luego, se editaran para hacer los dos
grupos. Esta edicién se aplica al obtener las propiedades del objeto: primero se
cambiara el texto sustituyendo en este caso “OptionButton” por el nivel
correspondiente.

Observaciones:

La mutua exclusion de los botones de opcion funciona para aquellos

identificados en el mismo grupo, por lo que, de existir dos o0 mas
planteamientos que requieran este objeto (por ejemplo, el S.N.I. y el PRIDE que
tienen diferentes niveles), se debe identificar cada grupo con una palabra clave.
Observa la siguiente imagen en la que se editan las propiedades del campo
“Candidato” del grupo “Niveles del S.N.l.”, y verifica la linea GroupName en la

que se coloca la etiqueta “s.n.i.”.

163 de 384
Primer Semestre



0?& Administracion
S\ KA Eefiet °

squema LoDt el Dl — 1C1A i
g Bowen Pr— La edicion de propiedades para el
e l] o e -l campo mencionado en la
&
‘. (Name) OptionButton1 ) )
I et sugerencia se aprecia en la
== = imagen siguiente, en la que damos
¥ S.N.I. L) | e R '
En:bled
Font Arial Narrow M H H
e T clic a Candidato, seleccionamos
& NO < Candidab «C Gﬁ”‘
n ». ' Height - .
] propiedades y en el campo
’ ' No (s "A" ' "I MousePointer 0 - fmMousePointerDefault « N
E: i 1 D GroupName colocamos la
SpedalEffect 2 - fmButtonEffectSunken
TextAlign 1 - fmTextAlignLeft . “ oy
T etiqueta “s.n.i.”; para el grupo del
"""""""""""""" Width 73.75
i — nivel de PRIDE, situaremos de

_ _ ) - igual manera a todos los elementos
Propiedades del objeto Boton de Opcion.

de esta opcion, la etiqueta “pride”.

Con esta accion se garantiza que la exclusion se aplicara entre los niveles del S.N.I.

y entre los niveles del PRIDE. Debido a que siempre aparecera una alternativa

elegida, aunque se diga que “no pertenece al PRIDE”, deberemos adicionar un

nivel, que seria “ninguno” en caso de no pertenecer a uno u otro.

Otro de los elementos de gran utilidad es la insercion de una fecha a partir de un
calendario. Esto es conveniente cuando se necesita incluir una fecha y se puede
consultar, entre otros, el dia de la semana que corresponde, si fue fin de semana,
namero de la semana del mes, etcétera, pues se baja una ventana con un

calendario.

Para escoger la fecha, se presiona el dia y con esto se inserta en el formato
predefinido. Si se desea un mes o afos diferentes, se puede navegar con los

botones Atras y Adelante, indicados con las flechas hacia la derecha e izquierda.
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Fecha de acreditacién como Tutor del programa por parte

v

del comité académico: "I Haga clic aqui para escribir una fecha

4 marzo 2011 b . .
o hsama bRy 3,358 Objeto ActiveX Selector de Fecha para
B 12 3 45 insertar fechas.

6 7 8 910 1112
13 14 15 16 17 18 19
2038 22 23 24 25 26
27 282930 31 1 2

Observaciones:

Antes de realizar cualquier cambio a los objetos ActiveX descritos
E anteriormente, es recomendable entrar al Modo Disefio, que permite
evadir la seleccion de las casillas, y en su lugar —al tocar los objetos—

modificar contenido, dimensiones, posicion, propiedades, etcétera.

Para verificar si un objeto estd colocado en el lugar correcto y

funciona segun lo programado, es necesario salir del Modo Disefio.
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RESUMEN

En esta unidad, analizamos el manejo del procesador de textos a un nivel mas
avanzado que solo conocer sus funciones y habilidades para el manejo de
documentos generales. Se pudieron practicar diversos ejemplos para el elaborar
documentos profesionales en las organizaciones, y no sélo como usuarios

independientes y aislados.

El desarrollo del software para el uso de procesadores de texto y otras herramientas
relacionadas ha aumentado mucho en los Ultimos afios, y se han logrado resultados
mas adecuados, rapidos y, eventualmente, complejos y versatiles. En este orden,
se trabajaron ejemplos implicados en la ortografia, gramatica y sinbnimos, como
herramientas para un mejor acabado en los textos. También aplicamos la
traduccion inmediata, que nos permite resolver problemas al disefiar documentos
gue contienen palabras en otros idiomas; el control de cambios, inseparable de las
revisiones de estilo; el manejo de citas para las referencias bibliograficas, notas al
pie de pagina con informacién del documento o fuente de investigacion; la insercion
de tablas de ilustraciones, fichas e imagenes; la incorporacion de tablas de
contenido para la creacion de indices; la combinacion de documentos para su
publicacion; el texto especial con Word Art, asi como las imagenes y objetos a
traveés de SmartArt; la anexion de objetos como formularios y la posibilidad de la
construccion del objetos con ActiveX. Todo esto con la intencion de que el usuario
pueda explotar las bondades del procesador de palabras en documentos

profesionales.
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OBJETIVOPARTICULAR

Aprender a elaborar presentaciones ejecutivas, utilizando técnicas novedosas con
objetos ActiveX.

TEMARIO DETALLADO
(10 horas)

5. Presentaciones ejecutivas

5.1. Patrén de diapositivas
5.2. Manejo de objetos multimedia

5.3. Configuracion de la presentacion con objetos ActiveX, macros y Visual
Basic
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INTRODUCCION

En esta unidad, se estudiaran algunos elementos clave para el manejo de la
computadora desde el punto de vista de las aplicaciones de oficina. Se utilizara el
programa de presentaciones electronicas méas popular hasta el momento, y con €l se

lograran algunas de las rutinas mas utiles para el manejo de la informacion grafica.

En este nivel, los alumnos ya conocen el manejo de las presentaciones electrénicas,
por tanto, se aprovechara esta herramienta en un nivel mas avanzado. Sin embargo,
es importante mencionar que el programa es tan intuitivo que permite realizar
algunas de las rutinas basicas sin mayor problema, aun para usuarios con poca
experiencia. En caso de necesitar asistencia técnica en la realizacion de las
diapositivas, este programa reune una biblioteca de temas tan extensa que ofrece

informacion sobre cualquier procedimiento sin mayor inconveniente.

En el primer tema, se tocaran contenidos relacionados con el patrén de diapositivas,
gue ademas de permitir la creacion de presentaciones electronicas con imagenes y
rétulos, brinda una configuracion de la presentacion con mas elementos técnicos y
de disefio que logran resultados mas profesionales. De esta manera, son posibles

disefios mas agradables y patrones de notas y documentos.

El segundo tema aborda el manejo de objetos multimedia, aqui aprenderas a insertar
objetos como imagenes, videos, audio, y conoceras las diferencias entre los diversos
programas que los comprenden. Analizaras las diferencias en los formatos, y

revisaras por qué a veces no se reproducen los videos o las imagenes.

170 de 384
Primer Semestre



R Administracion

De igual manera, se muestra la utilizaciéon de la galeria de objetos multimedia;
ejercitaras la configuracion del audio para que se pueda reproducir el sonido de una
presentacion en diversas modalidades dentro del documento. Los archivos GIF
también seran incluidos en este tema, por lo que insertaremos objetos y

manipularemos su conformacion dentro del archivo.

Uno de los temas complicados, pero de gran relevancia es la configuracion de la
presentacion por medio de objetos ActiveX: comprenderemos como usarlos y
aplicarlos en la presentacion. Explicaremos la forma de relacionar los archivos
creados en programas como Macromedia Director, Macromedia Flash, entre otros,
y cémo incluirlos en la presentacion. Las macros analizadas en Word y que se
retomaran en Excel también seran trabajados en PowerPoint, con las reservas del
caso, pues en la version 2007 y posteriores existen algunas diferencias para

PowerPoint en la elaboracion y grabacién de macros.

Por sus caracteristicas, las macros y objetos ActiveX presentan un serio riesgo en
la seguridad del equipo. Por lo mismo sabrds como tener los cuidados para
manejarlos, apoyado en el Centro de Confianza de Microsoft Office. En este orden,
conviene estar enterado de por qué a veces aparecen mensajes de advertencia

sobre las macros y la seguridad del documento.

Te ejercitaras también en la edicion de una macro en Visual Basic, pues con este
lenguaje de programacion las macros tienen su verdadera funcionalidad. Aunque
no se ensefia este lenguaje, por medio de la edicion de una macro, se explica lo

sencillo de su utilizacion.

Como en las unidades anteriores, al final se ofrece un glosario de significados de
algunos términos relacionados con estas herramientas. Tanto el glosario como
algunas de las definiciones y rutinas expuestas en esta unidad se han obtenido con
base en el Modo de ayuda del mismo programa, lo que prueba su facilidad de uso
y lo practico que resulta para la solucion de problemas y confeccion de ejemplos y

ejercicios.
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5.1. Patron de diapositivas

7 Inido Insetar  Diseflo  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar | Vista
jJ B Clasificador de diapositivas || Patron de diapositivas Regla rﬂ; \._‘:J ‘.COW‘ ‘__t| 5 =1
=—"|[&] Pagina de notas H Patron de documentos | | | Lineas dé la cuadrlcula Vo) g Escala de grises e —=a
Normal y s s Zoom Ajustara Nueva Cambiar || Macros
59 Presentacion con diapositivas | | Patron de notas Barra de mensajes laventana | I BIANCOY NEQro puros | yentana i | ventanas »
Vistas de presentacion Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

Localizacion del Patron de diapositivas en la barra de opciones Vista.

Patrén de diapositivas es aquella diapositiva principal o jerarquicamente superior
gue contiene toda la informacion sobre un tema especifico y sobre los disefios de
una presentacion. En esta informacion se pueden incluir colores, estilos, efectos,
fondos, y cualquier elemento que permita la adecuada visualizacién de la
diapositiva, con un disefio especifico al tema que corresponda. Una diapositiva

puede contener mas de un patrén aplicado.

La ventaja principal del uso de patrones es que se pueden hacer cambios
significativos en muy poco tiempo con solo dar un par de clics al cambiar de un
patrén a otro, lo cual se traslada tanto a las diapositivas actuales como a las que se

agreguen.

Para lograr que la presentacion sea modificada en su totalidad, al emplear patrones,
se debe trabajar en la vista Patron de diapositiva. En la siguiente imagen, se
muestra una pantalla con el patron de diapositiva a la vista que sera explicado en

cada una de sus partes.
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cay -
Patrén de diapositivas ‘ Inicio

not

Presentacionl - Microsoft Powe:

Barra del Patron de Diapositivas \

Insertar Animaciones Revisar Vista
Sz &) Elimi . - T
i R Himinar V| Titulo B cotores ) Estilos de fondo ~ [l Ehl
[74 Cambiar nombre e \z‘ Fuentes ~ S
Insertar patron Insertar i Diseno  Insertar | pies de pagina | Temas I Ocultar graficos de fondo || Configurar Orientacion de || Cerrar vista
de diapositivas disefio '+ Conservar del patron marcador ¥ v Efectos ~ pagina la diapositiva Patrén
Editar patrén Disefio del patron Editar tema Fondo £} Configurar pagina Cerrar

Disenos asociados

{Ragaclic para modificar el €5t &'}
H titulo del patron,

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron

estilo de texto del patrén estilo de texto del patrén

* Haga clic para modificar el
estilo de texto del patrén

— Segundo nivel

* Haga clic para modificar el
estilo de texto del patrén
— Segundo nivel
* Tercernivel

* Tercernivel
== # = b
— |Gt ré’]nivel — |Cgi ﬁnivel
*‘J éf\ ninta nivel P i “t vinta nivel

Elementos del Patron de Diapositivas

Elementos del patrén de diapositivas.

En esta imagen se observa del lado izquierdo el panel de vista Patrén de

diapositivas; en la parte baja, los disefios asociados para cada una de las

diapositivas del proyecto; y en la zona central, los elementos para cada una de las

diapositivas que pueden ser modificados. La barra de herramientas incluye todas

las opciones para hacer el disefio del proyecto, entre las que se encuentran la

edicién y disefio del patron, edicion del tema y fondo para las diapositivas,

configuracion de la pagina y opcion de Cerrar y Salir al modo normal.
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La aplicacion de los Temas es muy sencilla. Un tema
es la combinacion de colores y estilos relacionados
con un disefio; basta con elegir la diapositiva a la que
se vaya a aplicar y seleccionar del catalogo. En la
imagen, se observa el catalogo de temas para usar.
El tema incluye uno o mas tipos de fuente, color de
fondo (usualmente con una textura), distribucion de
los elementos en una forma diferente a la original,
etcétera. Veamos la imagen del catalogo en la que
se selecciona el tema Papel. Una vez que se aplica
el tema a todas las diapositivas, se modifica el

entorno en el que se encuentra el disefio.

Licenciatura: Administracion

Il coores - <99 Estilos de fondo ~

= J|[A] Fuentes -

@Efedos < | | Ocultar graficos de fondo

Todos los temas ¥
Esta presentacion
Aa ‘

| »

Predeterminados

= I
=
[ I et

S
=4

Mas temas en Microweg

[&) Buscartemas...

i:_a Guardar tema actual...

Panel de Temas para diapositivas.

Analicemos la imagen antes y después de la seleccion:

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron

* Hagaclic para modificar el estilo de texto del

» Quinto nivel

Haga clic para modificar el estilo de
itulo del patron

Haga clic para modificar el estilo de texto del patrén

patrén c . e
i H egundo nive
— Segundo nivel e
« Tercer nivel : Cuarto nivel

— Cuartonivel Qunkss sreal

Aplicacion del tema Papel en el patrén de diapositivas, antes y después.
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Los disefios se pueden crear segun los gustos, o modificar para cambiar algunos

de los elementos, fuentes, colores, etcétera. Adicionalmente, se recomienda crear
los patrones de diapositivas antes de hacer las presentaciones individuales: de esta
manera se evita que las diapositivas creadas luego del patron tengan diferencias
en alguno de los elementos o los disefios asociados. Los cambios se deben hacer
al patréon y no a las diapositivas.

ey
\-/| Patron de diapositivas | Inicio Insertar Animaciones Revisar

== [ Eliminar =
= l 5 3 l S EEE
[FA Cambiar nombrj
Insertar patron | Jnsertar = Disefio Insertar
e diapositivag/ diserio [3d Conservar | del patron marcador -

Disefi

Agregar un patron de diapositivas

X/ Titulo

Es posible agregar un patron de

/§ Pies de pagina

diapositivas, el cual contendra la

informacion de dos o mas disefios en
un solo archivo, que puede ser una
plantilla *.potx o *.pot.

[
testilo de titulo del patrén

Insertar Patron de diapositivas.

Para crear un disefio se pueden seguir estos pasos:

Acude a la ficha Vista, grupo Vistas de presentacion. Selecciona la
opcion Patron de diapositivas.

En la ficha Patrén de diapositivas, localiza el grupo Editar Patron y
selecciona Insertar.
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Patron de diapositivas

Se pueden quitar los marcadores de posicion seleccionando el borde del objeto y
presionando la tecla Suprimir. Para agregar un marcador de posicion, se da clic
debajo de la miniatura del patron de diapositivas que se ha incorporado. Se elige
en la ficha Patron de diapositivas, en el grupo Disefio del patrén, y a continuacion
se escoge un marcador de posicion de los que se muestran. Se da clic en una
ubicacion en el patrén de diapositivas y arrastra para dibujar el marcador de
posicion. El tamafio de los marcadores de posicidbn se modifica arrastrando las

esquinas del mismo.

Luego, se localiza el botén de Office y se da clic en Guardar como. Se asigna un
nombre al archivo y en la lista Guardar como tipo se elige Plantillas de PowerPoint.

Cambios a un patron de documentos

Existen varios cambios que se pueden hacer a un patrén de documentos, entre
ellos, mover los marcadores de posicién, encabezado y pie de pagina, cambiar su
tamafo y darles formato. La orientacién de la pagina y nimero de diapositivas que

se pueden imprimir en una pagina son otros cambios posibles.

z V)
Imagen del Patron de -’ Patrén de documentos Inicio Insertar Revisar Vista ©
documentos :1 Orientacién de pagina ~ o) )
‘_;:]] Orientacion de la diapositiva ~ -
Configurar : T S Marcadores | Editar |Fondo | Cerrarvista
pagina |z Diapositivas por pagina v de posicion ~| tema - o Patrén
En la imagen se observa que Configurar pagina

V' Encabezado V| Fecha

es posible indicar cuales son

.\ |V Piedepagina V| Namera de pagina

los marcadores de posicidon

Marcadores de posicio

gue se pueden incluir en el

documento y cuales no,

seleccionando las casillas de J

- . . .y Marcadérés de posici(’)n:en el Patron
verificacion en el grupo Marcadores de posicion. de documentos.
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Al final de los cambios, hay que presionar el boton Cerrar Vista Patrén para regresar

al modo normal de edicion de la diapositiva.

Patron de notas

El Patron de notas se aprovecha para elegir la informacion que aparece en todas
las paginas de notas y organizar el disefio de esa informacién. Ademas de los
marcadores de posicion para los encabezados y pies de pagina, fecha y numero de
pagina de la diapositiva, el patron de notas incluye un marcador de posicion para la
imagen y otro para el texto de las notas, denominado marcador de posicién del

cuerpo.

Se deshabilitan los marcadores de posicion del cuerpo desactivando las casillas de
verificacion en el grupo Marcadores de posicion de Patron de notas. Si se activan

las casillas, los marcadores reaparecen.

o =
J Patron de notas Inicio Insertar Revisar Vista @
— J A
3 Encabezado V' Fecha |
V' Imagen de diapositiva V' Cuerpo =
Configura _ G ; o~ Editar Fondo | Cerrar vista
pagina v | V! Pie de pagina V! Namero de pagina | ftema~ - Patrén
Marcadores de posicion Cerrar
{ Encabezado 29/03/2011 3 E

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrén
¢ Haga clic para modificar el estilo de texto del

patrén |
—Segundo nivel m

= Tercer nivel

il

Modificacién del Patrén de notas.

Pagina de notas y Panel de notas

En cada pagina de notas se encuentra una diapositiva y sus correspondientes

anotaciones. Al imprimir, se obtiene una reduccion de la diapositiva, asi como una
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zona con las notas correspondientes a la misma. A esta nota se le pueden adjuntar
imagenes o texto adicional. El Panel de notas es una zona de texto localizada
debajo de la diapositiva en la presentacion del Modo normal. Este panel permite
que al introducir texto en dicha zona también se adicione el texto en el marcador de
posicion cuerpo de la pagina de notas de la diapositiva. El panel de notas sirve, en
términos generales, para introducir el texto de la nota y hacer las ediciones

correspondientes.

En la siguiente imagen se observa la Vista normal de una presentacion en el modo
Edicion: del lado izquierdo, aparece el panel donde estan las miniaturas de la
presentacion con las diapositivas en el orden en que se insertaron; en la parte
media, la zona de trabajo; en la baja al centro, el Panel de notas; y en la derecha,
el Panel de edicién de animacién para el objeto seleccionado (imagen). La barra de

estado (abajo) muestra el icono de la presentacion en vista normal.

Op) W90 ¢ oo sots - Mexoneh Pomedioet [pactivei) ey —i—)
- e ek Oengn  Ametont  Ihie g Badew  View  Oeelper  ASSIN | A3t Mesenter Arstal  ppthes Coomat -
A n bt L P = ] Bwem
09 @ AT 8T i
Cagtane

Rt Bor Temiegl  Recid w
Menaze Xt ot -

Accoeding to Google lore, company founders Lary Page and Seroey frin were not terridly fond of
ech ofher whian they first met as Stanford Uriversity graduate studenits I compuler salence in 1995,

Larry was & 24-year-old University of Michican alumens on a weekend visit; Sergey, 23, was among 3
rocp of students assigned 10 show Nm around. Thiy argued about eviry topic thy disoussed.

T e T e

Panel de notas.
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Ademas, en el Panel de Nnotas S€ [ adobe presenter - £dit video [
dit Vid. 2

ag regan efeCtOS al teXtO ’ Word Art’ :rin‘::,‘:ddef:ding effects and mute audio of videos attached to slides as {n’g

sidebar or slide video.

tablas o imagenes; o se aflade un

texto o logo de la empresa. El texto
puede ser para Borrador o
Confidencial, u otro similar, para

todas las paginas de notas. Toma

en cuenta que las adiciones que

Current: 00:04

P - X f
hagas a la pagina de notas E]A u
solamente se apreciardn en oo (Bt 2 1550 Googe € e (ehdee
[ Mute Audio during Playback
pantalla, no asi en Vista normal. Effects: Speed: [Medum ]
Start After: Time (Seconds): 0 -3—
@teb... [ ok ][ cancel |
Para mover los marcadores de

posicion Cuerpo 0 Imagen de Edicién de video a través de

. . . software especializado.
diapositiva, se debe seleccionar P

uno de los bordes del marcador de posicion y arrastrar el marcador a una nueva
ubicacion. Al terminar, en la ficha Patrén de Notas en el grupo Cerrar, se da clic en
Cerrar vista patron.
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5.2. Manejo de objetos multimedia

Para utilizar imagenes, videos, archivos digitales, etcétera, y complementar e
ilustrar tus diapositivas, puedes utilizar la Galeria multimedia de Microsoft o reunir
y almacenar tus fotos y archivos, animaciones, videos y otros archivos multimedia
en el disco duro de la maquina u otra locacién disponible, por ejemplo, depdsitos
web. Después, serd posible editar las imagenes, ya sea fotos, video o audios, para

que se ajusten a las necesidades de nuestra presentacion.

Existen diversos programas dedicados a la edicion de objetos multimedia. En el
transcurso de este tema conoceremos algunos de los productos y sus ventajas en
relacion con otros. Lo principal sera como se integran a la presentacion para que

se reproduzcan sin problemas.

Galeria multimedia de Windows

Cuando se utiliza la Galeria multimedia por primera vez se puede elegir la
digitalizacion de las fotos y de otros archivos multimedia que contenga el equipo, y
en seguida organizar los archivos encontrados en colecciones separadas para
después localizarlos facilmente. La Galeria multimedia no mueve ni copia archivos.
Lo hace por medio de una indizacion y con apoyo de la creacion de accesos directos
a los archivos de las carpetas de colecciones. De esta manera, se pueden obtener
vistas previas y abrir o insertar archivos sin necesidad de ir a la ubicacién de la

instalacion.

180 de 384
Primer Semestre



Licenciatura: Administracion

De manera predeterminada, este recurso puede agregar archivos de los siguientes

tipos:

Tipo de archivo

Extension del archivo

Metarchivos de Microsoft Windows

Mapas de bits de Windows

Formato CGM o Computer Graphics Metafile
Formato de intercambio de graficos

Grupo de Expertos en Fotografia Unidos
Grafico de red portatiles

IMAG Macintosh

Formato de archivos de imagen etiquetada
Lenguaje de marcas de vectores

Reproductor multimedia de Microsoft Windows

.emf, .wmf

bmp, .dib, .rle

.cgm

.gif

Jpg

-png

.pct

tif

vml

.avi, .asf, .asx, .rmi, .wma, .wax,

wav

Ademas, es permitido agregar los clips directamente o que la Galeria Multimedia

los busque. Esta también ofrece una gran cantidad de tipos de archivos multimedia

—_—
[ Elgl @ Formas g AS ] Encabezado y pie de pagina | #| Nimero de diapositiva :
" ) £2) SmartArt — &l Wordart - {2 simbalo N
Tabla  Imagef| Imagenes | Album de S \Vinculos| Cuadro i e "
- predisefadas!/fotografias ~ Grafico | ‘ - de texto @ Fechay hora "gd Objeto mul e ‘
Tablas Tlustraciones Texto = |
Imagenes predisefadas v X !.'g '0
Buscar: \| e =
T lPeIicula Sonido
] I
Bysmr en: | Pelicula de archivo...
}Eﬂfﬁlfimfcfogia | Pelicula de la Galeria multimedia...
Los resultados deben ser: H I . 7 I
‘L‘I'lposdeardwivos multimedia se : aga clic pa ra agregar tltu o =

S

1)

i
Taga g para

3egar subtitulo

% Imdgenes predisefiadas de Offce

(@) Sugerencias para buscar dlips ilic para agregar notas

“n»
|_

Insercion de Imagenes predisefiadas (pelicula) de la Galeria Multimedia.
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En la imagen anterior, se observa lo siguiente:

n el recuadro superior, esta la opcion de insertar Imagenes predisefiadas o
magenes del Album de fotografias. En el primer caso, se acudira a la Galeria

ultimedia para obtener imagenes (imagenes, fotografias, peliculas o
onidos); en el segundo, a los directorios o albumes del disco duro.

n el recuadro de la derecha, se observa la opcién para obtener pelicula
imagen animada o video) y Sonido (pregrabado, musica o audio original).

En el recuadro de abajo, a la izquierda, se selecciona una imagen animada.

En el recuadro del centro se distingue la colocacion de la imagen en la
diapositiva. Se puede notar en el circulo rojo una de las manijas de arrastre
para cambiar las dimensiones del objeto.

Imégenes predisefiadas

Para agregar una imagen predisefiada en la presentacion, puedes hacerlo a través
del Patrén de notas o con el Patron de diapositivas. En ambos casos, acude a la
ficha Ver en el grupo vistas de presentacion. Haz clic en patron de notas. Ahi, veras
otras fichas (Inicio, Insertar, Revisar y Vista), pertenecientes a la ficha Patrén de
notas. La ficha Insertar nos da un grupo, llustraciones, en el cual se halla el icono
de Imagen. Se selecciona del directorio en el que se encuentre la imagen solicitada,

la cual debera grabarse previamente en un archivo para su localizacién.
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A - . Imagenes predisefiadas v X
hcazenas : Woanan i 9
: : Buscar:
Haga clic para modificar el estilo de lcomputadora
titulo del patron 1

* Wage cic P mOGACH: ® esic Oe textc oeY Buscar en:
satren [ , G
i Colecciones seleccionadas E]
tevtenee Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos muIE]

~

i
Q;putacién; computadoras...

252 (ancho) x 257 (alto) pixeles; 13 KB; WMF

-

[8] organizar dips...
‘ |
&) Iméagenes predisefiadas de Office i

ou e sk - @) Sugerendias para buscar dips

Insercion de Imagenes predisefiadas (dibujo) de la Galeria multimedia.

Si utilizaras una imagen predisefiada, selecciona el icono correspondiente. En el
panel de Tareas Imagenes predisefiadas, ubica el cuadro Buscar; escribe una
palabra o frase que describa la imagen que deseas, o la palabra o parte del nombre
del archivo y da clic en Ir. Para cambiar el tamafio de la imagen o imagenes
predisefiadas, en la ficha Tamafio en Escala aumenta o disminuye la configuracion
de los cuadros Alto y Ancho.

El Blogueo en relacién al aspecto modifica las dimensiones del objeto de manera
proporcional. Mover la imagen se logra por medio de la ficha Posicién, que permite
especificar los valores de las posiciones que se desea en los cuadros Horizontal y
Vertical. Al finalizar la edicion anterior, da clic en Patron de diapositivas, grupo

Cerrar, y en Cerrar Vista patrén.
Insercién de un DVD de Video en una presentacion

Es imposible agregar una pelicula digital de un DVD de video a una presentacién
en Microsoft Office PowerPoint 2007. Sin embargo, algunos complementos de otros
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proveedores como PFC Media permiten reproducir un DVD de video durante una

presentacion de PowerPoint.

No todos los formatos de audio y video son factibles de ser reproducidos en una

presentacion de PowerPoint, o al
menos no en algunas versiones
como la 2007. Para saber si el
formato nativo de nuestros audios y
videos se puede reproducir en una
presentacion, primero es necesario
consultar las siguientes tablas de
compatibilidades; y luego
determinar, en caso de no ser
posible en el formato nativo del
archivo, utilizar algn programa que
realice la conversion de un formato a

otro.
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Insertar DVD de video por medio de

software especializado.
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Formatos de audio compatibles de audio®’

Archivo de audio

.aiff
AIFF
Archivo de audio
.au
AU
Archivo MIDI .mid o .midi
Archivo de audio
.mp3

MP3
Archivo de audio

_ .wav
de Windows
Archivo de
Windows Media .wma
Audio

Audio Interchange File Format Este formato de
sonido se utilizaba originalmente en los equipos
de Apple y Silicon Graphics (SGI). Los archivos
de forma de onda se almacenan en un formato
monaural (“de un solo canal”) de 8 bits, que no
se comprime y puede producir archivos grandes.
Audio UNIX. Este formato de archivo suele
utilizarse con objeto de crear archivos de sonido
para equipos UNIX o para web.

Interfaz digital de instrumentos musicales.
Formato estandar para el intercambio de
informaciébn  musical entre  instrumentos
musicales, sintetizadores y equipos.

MPEG Audio Layer 3.Archivo de sonido que se
ha comprimido con el cédec, MPEG Audio Layer
3, desarrollado por Fraunhofer Institute.

Forma de onda. Formato de archivo de audio
gue almacena los sonidos como formas de onda.
Segun diversos factores, un minuto de sonido
puede ocupar un minimo de 644 o un maximo de
27 megabytes de espacio de almacenamiento.
Windows Media Audio. Archivo de sonido que se
ha comprimido mediante el codec de audio de
Microsoft Windows Media, un esquema de

codificacion de audio digital desarrollado por

$’Informaciéon obtenida de la ayuda en linea de Microsoft Office PowerPoint 2007. Formato
modificado.

L
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Archivo de audio
AIFF

Archivo de audio
AU

Archivo MIDI

Archivo de audio
MP3

Archivo de audio

de Windows

Archivo de
Windows Media
Audio
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.aiff
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.mid o .midi
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wav

wma

Administracion

Microsoft que empleado para distribuir musica
grabada, normalmente a través de Internet.
Audio Interchange File Format Este formato de
sonido se utilizaba originalmente en los equipos
de Apple y Silicon Graphics (SGI). Los archivos
de forma de onda se almacenan en un formato
monaural (“de un solo canal”) de 8 bits, que no
se comprime y puede producir archivos grandes.
Audio UNIX. Este formato de archivo suele
utilizarse con objeto de crear archivos de sonido
para equipos UNIX o para web.

Interfaz digital de instrumentos musicales.
Formato estandar para el intercambio de
informacion  musical entre  instrumentos
musicales, sintetizadores y equipos.

MPEG Audio Layer 3.Archivo de sonido que se
ha comprimido con el cédec, MPEG Audio Layer
3, desarrollado por Fraunhofer Institute.

Forma de onda. Formato de archivo de audio
gue almacena los sonidos como formas de onda.
Segun diversos factores, un minuto de sonido
puede ocupar un minimo de 644 o un maximo de
27 megabytes de espacio de almacenamiento.
Windows Media Audio. Archivo de sonido que se
ha comprimido mediante el cédec de audio de
Microsoft Windows Media, un esquema de
codificacion de audio digital desarrollado por
Microsoft que empleado para distribuir musica

grabada, normalmente a través de Internet.
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Advanced Streaming Format. Formato de
archivo que almacena datos multimedia
sincronizados y puede utilizarse para transmitir
contenido de audio y video, imagenes vy
secuencias de comandos a través de una red.
Formato AVI. Formato de archivo multimedia
para almacenar sonido e imagenes en
movimiento en formato Microsoft RIFA (formato
de archivo para intercambio de recursos). Es el
mas comun de los formatos porque el contenido
de audio o video que se comprime con diversos
cbdecs ypuede almacenarse en un archivo .avi.
Grupo MPEG. Conjunto en evolucion de
estandares para la compresion de audio y video
desarrollados por Moving Picture Experts Group
(Grupo MPEG). Este formato de archivo se
disefid especificamente para utilizarlo con
Video-CD y CD-i

Windows Media Video. Formato de archivo que
comprime audio y video mediante el cédec de
Windows Media Video, un formato muy
comprimido que requiere una cantidad minima
de espacio de almacenamiento en el disco duro
del equipo.

Aunque un archivo de sonido o de pelicula tenga la misma extension de archivo

que los enumerados anteriormente, podria no reproducirse correctamente si no

esta instalada la version adecuada del cédec; o si el archivo no se ha codificado en

un formato que reconozca su versién de Microsoft Windows (en este contexto, la

L
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“codificacion” es el proceso de convertir los datos en una secuencia de ceros y

unos).

Agregar sonido a la presentacion

Para agregar sonidos, puedes hacerlo desde archivos de la computadora, la red o
la Galeria multimedia. También se pueden crear archivos de sonido con una

grabadora, micréfono, o utilizar musica de un CD.

Solo es posible “incrustar” archivos .wav (datos de audio de forma de onda); los

demas formatos que se expusieron en la tabla anterior se “vinculan”.

La diferencia entre la primera y la segunda forma radica en que, al incrustarlo, el
archivo queda adherido a la presentacion. Archivos .wav de mas de 100 kb se
vinculan automaticamente. En cambio, al vincular un archivo de audio, se crea un
vinculo (de ahi su nombre) al origen del archivo. Por ello es necesario que videos
y audios vinculados se adjunten a la misma carpeta en que se graba o envia la

presentacion, para que se puedan reproducir.

Una alternativa sencilla es “empaquetar” la presentacion en un CD-ROM. Esto
adjuntara todos los elementos necesarios para que se reproduzca la presentacion
sin problemas, archivos, cédecs, complementos, visores, etcétera, actualizando

automaticamente todos los vinculos de la presentacion.

Los archivos para adjuntar siguen la misma rutina que las imagenes descritas en el
uso de la Galeria multimedia. En la ficha Insertar, grupo Clip multimedia, selecciona
Sonido; luego, Seleccionar el origen (carpeta, galeria, reproducir de un CD o grabar

sonido con microfono).
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Tabla | Imagen Imagenes Album de me:ulos T o
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Tablas Hlustraciones

Pelicula Sonido

-

Sonido de archivo...

Sonido de Ia Galeria multimedia...

Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido...
——

Colocar un clip multimedia (sonido) desde la barra de opciones Insertar.

En la imagen, se observa la ruta por la ficha Insertar, grupo Clip multimedia, icono
Sonido y seleccién del origen del archivo. Aparecera una bocina indicando que se

ha incluido un archivo de audio, que se puede reproducir de dos formas:

Automaticamente, al iniciar la Manualmente, al dar clic en la
presentacion (diapositiva). bocina.

Ademas, se puede reproducir el sonido en dos continuos diferentes:

S6lo mientras no se dé clic en otro
objeto o diapositiva que suspende
la accion de reproduccion.

Permanentemente, mientras dure

la presentacion.
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Lo anterior se controla en al icono de la bocina, Opciones de sonido, como se

muestra a continuacion:

E v
} (¥ = all
Vista ‘ Opciones | @rganizar Tamano
previa de sonido ~ b 27
Reproducir

[ ‘ﬁﬂ | Ocultar durante presentacion LE; Reproducir sonido;
Volumen de la | 7] Repetir Ia reproduccién hasta su interrupcion ) Tamafio maximo {e
presentacion -

Opciones de sonido

T ) ’ = y
i/ Inicio ]Insertar | Disefio |Animaciones ‘ Presentacion con diil Revisar | Vista 'Programador 'Formato |Opciones | '@

utomaticamente

| Automaticamente
Al hacer clic encima
Reproducir en todas

PR |

5
Opciones de reproduccion de clip de audio insertado en la presentacion.

Para reproducir un archivo de sonido entre varias diapositivas, da clic en el objeto

de la bocina, acude a la cinta de Opciones, localiza el grupo Animaciones y elige

Personaliza animacion. Cuando aparezca el panel al lado derecho, identifica el

disparador del objeto de sonido. Haz clic en la flecha del lado derecho del elemento,

y en el cuadro de opciones selecciona Opciones de efectos. En las dos siguientes

imagenes se muestra esta secuencia:
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Personalizar animacion WX

[:ﬁ Cambiar v] lx;:_.- QuitarJ

Modificar: Reproducir Reproducir Sonido [/
Inicio: O Después de |+ | Efecto | Intervalos | Configuracion de sonido
. . -
’ l () A partir de: segundos
] 08 [> Sleep Away.mp3 E . Detener la reproduccion l
‘3 Iniciar al hacer clic Ociones .o’le @ Altpcrde
N = reprOdUCCIOH ") Después de la diapositiva actual
Iniciar con Anterior de sonido, en (©) Después de: =| diapositivas
5 Iniciar después de Anterior un C|ip de Mejoras
. audio Sonido: [Sin sonido] ¢
Opcionesile clertos— insertado en Después de |a animacién: | No atenuar [+]
Intervalos... la \
Mostrar escala de tiempo avanzada presentacién_

Quitar

Peliculas y Archivos GIF animados
Las peliculas son archivos de video con formatos AVI o MPEG y extensiones de
archivos como .avi, .mov, .mpg Yy .mpeg. Se utilizan, por ejemplo, para dar cursos o

realizar una demostracion.

Un archivo GIF animado incluye movimiento y tiene una extension de archivo .gif.
Aungue técnicamente no son peliculas, contienen muchas imagenes en secuencia
que crean un efecto de animacion. Estos archivos se clasifican como clips de
peliculas en la caracteristica Imagenes Predisefiadas de Microsoft Office. Para

agregar una pelicula o GIF animado, insértalo en la diapositiva elegida.

La reproduccion puede iniciarse automéaticamente al mostrar la diapositiva, o luego
de un lapso especifico. Se puede reproducir en varias diapositivas o de manera
continua; y ocultar el marco o cambiar su tamafio siguiendo la configuracion de las

opciones de pelicula.
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Insertar una pelicula (GIF animado) desde la galeria multimedia.

A diferencia de las imagenes o dibujos, los archivos de pelicula estan vinculados a
la presentacion. Si se modifica la ubicacion del archivo vinculado, no sera posible
reproducirlo; por eso es necesario que se envie en la misma carpeta de la

presentacion. Esto se puede facilitar utilizando la opcion Empaquetar para CD ROM.

Agregar una pelicula
Una vez separada la pelicula que se va a insertar en la diapositiva, sigue este
procedimiento:
e Envista Normal, da clic en la diapositiva a la que deseas agregar una pelicula
o archivo GIF animado. Recuerda copiar la pelicula en la misma carpeta de la
presentacion.
¢ En la ficha Insertar, en el grupo Clips multimedia, da clic en la flecha situada

debajo de Pelicula.

}y Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista Programador

O ety @8 P2l & LI 3§ A6 Q«E &8¢

Tabla | Imagen| Imagenes | Albumde Formas SmartArt Grafico = Hipe Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha Numero de Simbolo Objeto | |PeliculalSonido
- predisefiadas fotografias~  ~ de texto pie de pagina - yhora diapositiva - ~

Tablas llustraciones Vinculos Texto 5;3 Pelicula de archivo...

~ 1) [Sinsonido] - ke [P~ = elicula de la Galeria multimedia...
= 9 S d 5 y Pelicula de Ia Gal Itimed

Barra de opciones Insertar, grupo Clip multimedia para insertar una pelicula multimedia.

e Haz clic en Pelicula de archivo, busca la carpeta en que se encuentra el
archivo de pelicula y selecciona el archivo que deseas agregar. O bien, da clic
en pelicula de la Galeria multimedia, localiza tu imagen en el panel de tareas

Imagenes predisefiadas y da clic para colocarla en la diapositiva.
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Agregar una pelicula de Adobe Macromedia Director

En la version Office 2007 no es posible insertar un archivo de pelicula de Adobe
Macromedia Director en una presentacion de PowerPoint. En este caso, para lograr

reproducirla durante la presentacion, se debe hacer lo siguiente:

Crear un hipervinculo o boton de accion para la pelicula de Director, y a
continuacion dar clic en el vinculo para reproducirla.

3

Guardar la pelicula de Director como archivo Shockwave Director con la
extension .dcr y reproducirla en una presentacion de Office PowerPoint
2007 mediante un control ActiveX especifico y el reproductor de

Shockwave. Para reproducir el archivo de Director, agregar un control
ActiveX a la diapositiva y crear un vinculo desde ese control al archivo de
\ Director.

Convertir la pelicula de Director en una version de Director Shockwave
del archivo. Para ello es necesario ver la documentacion de Director o
visitar el sitio web de Adobe; descargar e instalar el control Director
Shockwave, también conocido como Shockwave ActiveX Control, desde
la pagina de descarga de Adobe Macromedia Shockwave.
\ 8
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5.3. Configuracién de la presentacion con
objetos ActiveX, macros y Visual Basic

Objetos ActiveX

Los controles ActiveX pueden ser objetos

como cuadros de texto, barras de
herramientas, botones, cuadros de dialogo,
listas o sencillas aplicaciones. Estos se
emplean en sitios web y aplicaciones que se
ejecutan en el equipo. Solamente se pueden
hacer desde el equipo en programas host
como el explorador de Internet o la suite
Office,

independientes. Su eficacia radica en el

pues no representan soluciones

acceso ilimitado al equipo en que se
encuentren instalados; se puede ingresar al
la debida
autorizacion para efectuar cambios en la

del del

sistema de archivos local con

configuracion registro sistema

operativo.

AddBitmap
ShawPictureDialog
SetBitmapdlign

Selected Picture:

Loading various type pictures
capabilities

BitmapCombao Activex Contral 2

A=\ YR dd bitmap rom fle v
5
o

Set new hot baby

p.dd bitmap from filg

Mate: This demo only demonstrates sof Add gitfrom Picture

to every control member, not all interfa
Frogrammer's Guide far more details.

—

& [ A

= 11 Add ipa from file

C@E &dd gif from flle

Thiz iz a icon |

Mebulal

o

v

Insertar un control ActiveX por medio de
software especializado. Imagen de

http://www.sharewarebay.com/Education/Kids/picture/i

hdex3.html

Es factible que algun intruso tenga control sobre estos objetos para invadir el

equipo. Por eso es necesario contar con un esquema de seguridad que permita

conservar la integridad de la informacion de la computadora. Hay dos formas de

lograr el resguardo en el uso de estos controles ActiveX.

Primer Semestre

194 de 384


http://www.sharewarebay.com/Education/Kids/picture/index3.html
http://www.sharewarebay.com/Education/Kids/picture/index3.html

Administracion

Una es cuando se crean: que el programador realice un buen disefio en el que se
tenga en cuenta la proteccion del objeto. Y la otra, que el Centro de Confianza
compruebe los puntos importantes antes de que se cargue el control ActiveX.

Centro de confianza

El Centro de confianza es donde se puede encontrar la configuracion de seguridad
y privacidad de los programas del sistema Microsoft Office 2007. Los niveles de
seguridad (Muy alta, Alta, Media, Baja) utilizados en versiones anteriores se han

reemplazado ahora por un sistema de seguridad mas sencillo.

Al abrir una presentacion o documento de Office que tenga objetos ActiveX, macros
o cualquier otro elemento de disefio, aparecerd el siguiente mensaje, considerando

gue de manera predeterminada se desactiva el control y/o las macros:

o
7/ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador
ﬁ - 3 Grabar macro S9! %f Propiedades E + Propiedades de la asignacion (31 Importar @ﬁ
E == % [~ §
= iE= wol Usar referancias relativas N Q;JVer codigo z_’j Paquetes de expansion r Expartar o
Visual Macrog Insertar | Modo i Origen __, . Panel de
Basic _gSeguridad de macros v Disef ¥ Ejecutar cuadro de didlogo § Actualizar dato documentos

Cadigo Controles XML Modificar

[\Q Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones... |

Advertencia de seguridad para habilitar macros desde el centro de confianza.

Sz i tel=sll E| Centro de confianza examina el documento
@ Alerta de seguridad - Macro

que contiene el control ActiveX. Si el

Macro
Las macros se han habilitado. Las macros pueden contener virus u otros riesgos para la
seguridad. No habilite este contenido a menos que confie en el origen del archivo. d . I d V- I
Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen OCUI I lento InC Uye Un proyecto e Isua
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de él
dependa cierta funcionalidad basica y confie en su origen.

Més informacién 1 H H . .
Ruta de acceso del archivo:  C:\Users\Alfredo\Desktop\Presentacidn 1a.potm BaSIC para ap"caC|0neS, por eJem plo’ hOJaS
(@ Ayudar a protegerme contra contenido desconodido (recomendado) d e Cé_l C u |O ’ hab I | Itad 0 Co n m ac ros ’ Se

© Habiitar este contenido;

disparara la advertencia, pues el documento

posee tanto macros como objetos ActiveX.

Abrir el Centro de confianza Aceptar Cancelar

Alerta de seguridad en elusode | a revisidbn que hace el Centro de confianza incluye
macros, a través del Centro de

confianza. las siguientes advertencias: si la macro esta firmada
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por el programador, validez de la firma, actualizacién de la firma, certificado
asociado a la firma digital que sea de una entidad emisora de certificados

acreditada, y si el programador que firmé la macro es un editor de confianza.

Una vez que des clic en el boton de opciones para responder a la advertencia se
mostrara la siguiente informacion que ofrece mas detalles del caso y permite
habilitar el contenido (s6lo para este documento) o evitar la activacion de las macros
para proteger el contenido del documento. Habilita las macros so6lo cuando estés

seguro de la fuente.

La utilizacion de objetos ActiveX en PowerPoint es igual de sencilla que en los otros
programas de Office, la diferencia radica en el propdsito que tendran los objetos
incrustados en la presentacion. Asimismo, el manejo de las macros si tiene una
distincién notable en relacién a los programas de Office de esta version 2007, pues
ha desaparecido el boton de Grabar macro/Detener macro con los que se lograba
la realizacion de una macro sin conocimientos de Visual Basic ni de programacion.

En esta version se aplicé un cambio al respecto que se comentara mas adelante.

Reproducir una animacion de Adobe Macromedia Flash en una presentacion

Cuando se tienen archivos graficos animados que han sido creados con Adobe
Macromedia Flash y estan guardados como archivos Shockwave (*.swf), es posible
reproducirlos en una presentacioén electrénica. Para ello recurriremos al control
ActiveX que se identifica como Shockwave Flash Object, asi como al reproductor
de Adobe Macromedia Flash. En este caso tendremos que agregar un control
ActiveX a la diapositiva y se debera crear un vinculo al archivo de Flash. Una

alternativa es incrustar el archivo a la presentacion.

Cuando se han utilizado controles ActiveX en otros documentos de Microsoft Office,
es necesario configurar las opciones de seguridad y confidencialidad en el equipo.

Para ello se debe acudir al Centro de confianza de Microsoft y encontrar las
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opciones de seguridad y confidencialidad para los programas de Office 2007, y que
los controles ActiveX se ejecuten. Al cambiar las opciones en cualquier programa
de Office, se cambian en el resto de los programas de la suite.

Instalar un archivo de Flash en una presentacion

Instala Flash Player en el equipo. Sin este complemento no seré posible |
reproducir la animacion.

Muestra la diapositiva que vayas a utilizar y en la cual deseas reproducir la
animacion. Utiliza la Vista normal.

(

Da clic en el boton de office situado en la esquina superior izquierda de la |
pantalla. Selecciona Opciones de PowerPoint.

(

Da clic en la opcion Mas frecuentes y en Opclones principales para trabajar
con PowerPoint activa la casilla de verificaciébn Mostrar ficha programador en I
la cinta de opcio?Ts. Pulsa Aceptar.

En el grupo Controles de la ficha Programador, da clic en Mas controles.

o P v
FJ Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador I

3 Grabar macro . KModo Disefio ﬁ Esquema % @
& piedades = | \)Transformacion
.a { por- Estmdura%? TEtES e Fxpansi6
Controles .| S

119 Pausar grabacion
Visual Macros Proteger Plantilla de  Panel de
Bl 9\ Sequridad de macros to~ | documento doc t

. Codigo

Proteger Plantillas

Barra de opciones Programador, grupo Controles para insertar un control ActiveX.

©
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o\LKA  Eefiet .
e Una vez que aparezcan los diversos [ oe
controles a utilizar, en forma alfabética, Olelnstall Class .
R ; OptionsPropPage Class
localiza y da clic en Shockwave Flash || ,.crcom
Object; haz clic en Aceptar y arrastra el || Feeenecoreices
QuickTime Object
control a la diapositiva para iniciar el dibujo || ropviewer cass
RefEdit.Ctrl
del control. El cambio de tamafio del control || <. como osect Il
, =]
se logra arrastrando los controladores de || Seeveerenone
SOActiveX Class -
tamarfo localizados en los bordes del | [gesstarpersonsizado... | [ Aceptar | [ Cancelar |

objeto. ElI cambio de posicion se logra . .
Grupo Mas controles para insertar un

arrastrando los bordes del objeto. control ActiveX.

e Da clic con el boton secundario del raton en el Shockwave Flash Object y
después en Propiedades. A continuacién, veras la ficha Alfabético;

selecciona la propiedad Movie (Pelicula).

Propiedades /2] | Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar Vista | Programador
o —
hockwaves, ShockwaveF| [ 1
Alfabética IP categorias |

A B 3 = [ ¥ |5 rropiedades oﬁ

| e

. Ap F e B A % | qdvercdgo Panel de

\ p ot documentos
ey Controles Modificar

Base - ——

BGColor _—

DeviceFont  False

EmbedMovie False

Flashvars

FrameNum -1

Height 73.625 ortar

left 133.25 Copar 0000 Ese
Loop Copiar

nu True ™ Pegar
i _ ulo
5 = Guardar como imagen...
lovieData =

Pl True ol Propiedades

Profile False H Ver codigo

ProfileAddress i

ProfilePort 0 Objeto Shockwave Flash Object »

Quality 1 Agrupar L

Quality2 High i H
T R (I Ordenar p B
Scale ShowAll

ScaleMode 0 L3 | F id i
|SeamlessTabbTrue o A T

Propiedades de un control ActiveX (ShockWave Flash Object).
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En la celda Valor (celda en blanco a la derecha del nombre
de la categoria o Name), escribe la ruta del archivo de
pelicula, unidad y nombre completo del archivo, o la

direccion URL del archivo Flash que deseas reproducir.

Para reproducir la animacién, podemos considerar las

siguientes alternativas: reproducir el archivo
automaticamente cuando se abra la diapositiva (establecer
la propiedad Playing en verdadero, para rebobinar la
pelicula, establecer la propiedad Playing en Falso);

reproducir la pelicula indefinidamente (establecer la
propiedad Loop en Falso), e incrustar el archivo Flash para
que pueda compartir la presentaciébn con otros usuarios

(establecer la propiedad EmbedMovie en Verdadero).

Vista previa de una animacién con diapositivas

8o Administracion

Propiedades

&

| Shockwavel ShockwaveF] v |

Alfabética | por categorias ]

AllowFullScree false
AllowNetworki all

BackgroundCc -1
Base

BGColor
DeviceFont False
EmbedMovie False
FlashVars
FrameNum -1
Height 107.75

MovieData

Playing True
Profile False
ProfileAddress
ProfiePort 0

ActiveX.

En el grupo Vistas de presentacion de la ficha Vista, da clic en Presentacion, o

presiona la tecla F5. Para salir de la presentacion y volver a la vista Normal, presiona

ESC.

Microsoft Visual Basic para aplicaciones

Visual Basic para aplicaciones (VBA) es una version del lenguaje de macros Visual

Basic utilizada para programar aplicaciones basadas en Microsoft Windows, y se

incluye en varios programas de Microsoft.

Primer Semestre
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Para guardar una presentacion que contenga macros de VBA sigue estos pasos:
1. Da clic en el boton Microsoft Office y a continuacion pulsa Guardar como

2. En la lista Guardar como tipo, realiza uno de los siguientes procedimientos,
segun el tipo de archivo que pretendes guardar:

« Para presentaciones de PPT habilitadas para macros, son archivos de
presentacion con una extension .pptm que puede contener codigo de
VBA.

« Para presentaciones de PPT habilitadas para macros, son archivos que
contienen una presentacién con la extension .ppsm que incluye macros

aprobadas previamente, posibles de ejecutar desde la aplicacion.

» Para plantillas de disefio de PowerPoint habilitadas para macros, son
archivos de plantilla con la extension .potm que incluyen macros
aprobadas previamente, posibles de agregar a una plantilla y usar en la

presentacion.
3. Daclic en Guardar.
Macros

Para automatizar una tarea repetitiva, se puede grabar rapidamente una macro en
los programas de Microsoft Office. También es factible crear una macro utilizando el
editor de Visual Basic para la escritura de tus propios scripts de macro, o para copiar

toda o parte de una macro en una nueva macro.

Una vez que se ha elaborado una macro, puedes asignarla a un objeto, ya sea un
boton de alguna barra de herramientas, grafico o botén de control, para que se
ejecute al hacer clic en ese objeto. Las macros se pueden eliminar cuando ya no
sean necesarias para los fines del documento, o cuando las modificaciones generen

una nueva macro y dejen obsoleta la primera.
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-
/ Inicio Insertar Disefo Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador
A F 3] & % pr I _\
15 A\ AES @ Fropesdes | |@
Visual Macros Seguridad | [] & _E =i # S C¢JVer c6digo Panel de
Basic de macros documentos
Codigo Controles Modificar

Barra de opciones Programador, grupo Cdédigo para la creacion de una macro.

En la unidad 4, se explico la manera como se habilita la ficha Programador, misma

gue permite crear, editar y eliminar macros en el documento, pues ya sea en Word,

Excel, PowerPoint o cualquier programa de la suite Office, al habilitar la ficha

Programador, queda disponible para los demas programas, asi como las macros que

se vayan grabando y conservando en el documento activo, tanto como para los que

se abran a partir de éste.

Seguridad de las macros

Una vez que se tenga habilitada la ficha

Programador, estableceremos la seguridad para la A p— 0
. ., .: = ,';' >
ejecucion de las macros: —Z y
Visual Macros Seguridad
Basic de macros

En la ficha Programador, en el gr Odi .
o aficha Programador, en el grupo Cadigo, Codigo

haz clic en Seguridad de macros. _ _
Grupo Cédigo para la creacion y

edicion de macros.
e En Configuracion de macros da clic en

Habilitar todas las macros. Esta opcion no es muy recomendable, pues se
puede ejecutar un codigo malicioso, por lo que habra de tenerse cuidado con
la ejecucion y habilitacion de las macros a partir de este momento.

e Daclic en Aceptar.
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e Para evitar que se ejecute un codigo dafino, se recomienda regresar a
cualquiera de las configuraciones que deshabilitan todas las macros, al

terminar de trabajar con las macros.
Crear una macro
Para crear una macro se sigue este procedimiento:
e Acude a la ficha Programador, grupo Codigo y haz clic en Macros.

e En el cuadro de didlogo, teclea el nombre propuesto de la macro, en el cuadro

Nombre de la macro.

Macro @@ . 7
NrpeT e - El primer caracter del nombre de la macro

[ e || debe ser necesariamente una letra; los
deméas pueden ser nUmeros, letras o
caracteres de subrayado. Es posible que las

referencias a macros de otros programas
e . (por ejemplo, Excel) sean consideradas

como error al intentar correr la macro, pues

el entorno de la hoja de calculo no es el

- - mismo de la presentacion en PowerPoint
Cuadro de dialogo para la creacién de la

ni en macro. Nombre y descripcion. Word.
Grabar macro %
Nombre de la macro: Aceptar
Macrol —
) o Guardar macro en: Cancelar
Cuadro de didlogo con las condiciones de Presentacionl =

identificacion de la nueva macro. =
Descripcion:

Se puede usar una tecla de método abreviado para nombrar una macro. En este

caso, la tecla o combinacion de teclas que se utilicen inhabilitaran la funcion que
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realizaba la combinacién de teclas previa a la creacion de la macro y suplantaran su

funcionamiento.

e En la lista “Macro en:”, selecciona la presentacion en donde se va a
guardar y ejecutar la macro, por ejemplo, la presentacién activa,
Presentacion 1 (si no se ha nombrado todavia), o todas las presentaciones
gue se abran.

e Escribe una descripcion de la macro en la ventana Descripcion y pulsa

Aceptar para iniciar su grabacion.

El boton de Grabar Macro para automatizar las tareas frecuentes no esta
disponible en Microsoft Office PowerPoint 2007 ni en la version 2010. En su lugar,
se utiliza Visual Basic para aplicaciones VBA con el fin de crear o modificar las
macros. Es posible utilizar los comandos para crear la macro con la secuencia
de teclas ALT+H, M, G (“Alt” para habilitar el menu, H para herramientas, M para
macros, G para grabar), pues la versibn 2007 reconoce la secuencia de
comandos de 2003, en la que existia el menud Herramientas. Sin embargo, para
cerrar o detener la grabacién no es posible el mismo procedimiento, salvo que se
reconozca la secuencia de la version previa, en este caso “ALT+H, M, D”, en

donde D sirve para detener la grabacion.

e Si has creado una macro en una version de PowerPoint anterior a la
version 2007, utiliza el lector de macros para abrir Visual Basic para

Aplicaciones y modificar la macro.

L
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Ejemplo de una macro

Un ejemplo sencillo para demostrar la posibilidad de elaborar y usar macros en

PowerPoint se expone en el siguiente caso:

Deseamos que la orientacién de la presentacion sea en disefio y orientacion de la

diapositiva en forma vertical (la presentacion se encuentra de manera horizontal).

Para lograrlo, vamos a crear la macro, y enseguida asignaremos el boton para su
aplicacion. Para formar la macro, con la version Office PowerPoint 2007 (que ya no

cuenta con el boton Grabar macro), utilizaremos la secuencia de la versién 2003:

Alt+H, M, G para habilitar el mend,

Herramientas, Macros y Grabar. La Tecla de acceso de Office 2003: ALT, H, M,

., . Continue escribiendo la secuencia de
version 2007 reconoce esta secuencia teclas de ment: de Office 2003 0

como se ve en la papeleta siguiente, que presione ESC para cancelar.

aparecio al teclear la secuencia de la Mensaje cuando se realiza una secuencia de teclas

. de la version 2003 (anterior).
version 2003.

Al concluir la secuencia, se abre la ventana para nombrar la macro, la posicion (en

el archivo Presentacion 1) y la descripcion de la macro.

rGrabar macro |EI‘
Nombre de la macro: @
Orientacion
Guardar macro en: Cancelar
Presentacion1 [Z]
Descripcion:
Cambia la orientacién de la diapositiva para que quede en forma Vertical|

Ventana de grabacioén de la nueva macro.

Luego, acudimos a la ficha Disefio de péagina y seleccionamos Orientacion de la
diapositiva/ Vertical. En este momento se ha grabado la secuencia para cambiar la

orientacion de la diapositiva.
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Visual Basic en la macro
Secuencia de acciones para que se cumpla la macro:

Sub Orientacion ()'
‘Cambia la orientacion de la diapositiva para que quede en forma vertical
' With ActivePresentation.PageSetup
.SlideSize = ppSlideSizeOnScreen
.FirstSlideNumber = 1
.SlideOrientation = msoOrientationVertical
.NotesOrientation = msoOrientationVertical
End With
End Sub

Si editaramos la macro, ésta seria su imagen:

E Microsoft Visual Basic - Presentacionl

: Archivo Edicién Ver Insertar Formato Depuracion  Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

H [ R ™ MR- S LIS A @ Lin2, Coll z
A Presentacionl - Médulo2 (Codigo) =0 i
|(Genera|) j [Orientacion LI
Sub Orientacion|() =}

' Cambia la orientacidn de la diapositiva para que gquede en forma Vertical

With ActivePresentation.PageSetup
.51lideSize = ppSlideSizeCnScreen
.FirstSlideNumber = 1
.S5lideCOrientation = msoOrientationVertical
.NotesOrientation = msoOrientationVertical

End With =
End Sub =
=I= v

Cddigo Visual Basic para aplicaciones con la secuencia de la macro.

El primer recuadro, en color verde, contiene la descripcidon que hicimos de la macro;
y el segundo, las instrucciones. Cada macro seria una SubRutina, por lo que aparece
la palabra SUB al inicio y END SUB al final.
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Haga clic para agregar
‘ titulo :

Haga clic para agregar titulo

a agregar subtitulo

Antes y después de aplicar la macro Orientacion en la diapositiva.

Asignar macro a un boton

Una vez que se tiene grabada la macro y se ha probado su aplicacion, se asigna a
un botén “genérico”, que inclusive se puede colocar en la barra de acceso rapido.

Para ello, se dan estos pasos:

e Acudir a la barra de herramientas de acceso rapido.

e Presionar el boton de la derecha que permite personalizar la barra de acceso
rapido.

e Dar clic en la linea Mas comandos.

¢ Enlalinea Comandos disponibles es, seleccionar Macros.

e Ubicar la macro que se desea incluir en un icono, en este caso se llama
Presentacionl Orientacion, donde el primer nombre es el del archivo, seguido
por un signo de admiracion; y el complemento es el nombre de la macro.

e Presionar el boton Agregar para que se incluya en el panel de la derecha y

presionar Aceptar para que se termine la secuencia.

Una vez que se ha incluido en la barra de herramientas de acceso rapido, se puede

utilizar la macro.
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Boton asignado a la macro y colocado en la barra de acceso rapido.

Esta es la imagen de la colocacién de la macro en la barra de herramientas:

PR
\% Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: (i) Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i
Macros E Para todos los documentos (predeterminado) E]
<Separador> H Guardar
585 Presentacionl!Orientacion ¥} Deshacer [»

,585 Presentacionl!Orientacion I

[ Agregar >> | [ ]

—

Procedimiento para colocar un botén con macro en la barra de acceso rapido.

Si se desea eliminar el icono de la barra de herramientas de acceso rapido, basta
seleccionarlo y presionar Quitar. Accidon que no borra la macro, solo el icono de

acceso directo.
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RESUMEN

Elaboramos ejercicios relacionados con las presentaciones electronicas en el
contexto de oficina. Este trabajo se refirid basicamente a tres rutinas. En primer
lugar, el manejo del patron de diapositivas, con el que se logra el control del
contenido; aunque el disefio conceptual de la presentacion corre a cargo del autor
de la misma, se puede aplicar un formato al documento que ayudard o no en la
presentacion del trabajo final. La creacion de espacios, distribucion de objetos en
la pantalla, asi como el tipo y tamafio de fuente son elementos clave en la
presentacion, en este orden es de gran utilidad aprovechar un patrén definido, en

vez de aplicar distintas distribuciones conforme se trabaja la presentacion.

En segundo lugar, estudiamos la aplicacion de diversos objetos multimedia a la
presentacion: audio, video y objetos graficos. El conocimiento de la galeria de
objetos multimedia permite tener un amplio espacio para obtener aquellos
elementos que deseamos integrar a la presentacién; sin embargo, es recomendable
contar con un catalogo propio, disefiado especialmente para algunos temas de uso
recurrente, o la edicién y elaboracion de objetos propios, como fotos o videos. Con

los podcasts, esta galeria propia puede incrementarse sustancialmente.

Finalmente, se analizaron los objetos ActiveX, que dan mayor presentacion a los
trabajos profesionales. En este orden, como parte de las diferencias entre las
versiones anteriores y recientes, estan las macros, resultado del desarrollo de los
programas y sus posibilidades. Es muy recomendable, si se emplean macros con
regularidad, aprender a la par el manejo del Visual Basic, fundamental para la

formacién de macros en PowerPoint.
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OBJETIVOPARTICULAR
Aprender a utilizar de manera 6ptima la hoja de célculo con macros y Visual Basic.

TEMARIO DETALLADO
(12 horas)

6. Automatizacién de calculos ejecutivos

6.1. Aplicacion de formulas y funciones para creacion de escenarios y simulacién
6.2. Tablas dinamicas

6.3. Entorno de programacion, macros y objetos
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INTRODUCCION

Esperamos que el tema abordado en esta unidad sirva para entender las ventajas
y utilidad de la hoja de calculo en operaciones y procedimientos que anteriormente
no permitia. A través de ejercicios practicos y problemas a resolver, mostraremos
algunas funciones mas representativas de esta herramienta administrativa y

electronica.

Los ejercicios y ejemplos se dan a partir de una exposicion sencilla, de modo que
se resuelva un planteamiento, previo analisis de los elementos que tiene cada
funcién para la integracion en una serie de formulas. En este proceso, pretendemos
que se logre comprender la esencia de la hoja de calculo, sobre todo en el manejo
de macros y tablas dinamicas (temas que forman parte de los conocimientos

basicos que los alumnos de licenciatura ya deben dominar).

El primer apartado de esta unidad ofrece algunos ejercicios en los que se aplican
las funciones SI, BUSCARYV, SUMA, CONCATENAR. Asimismo, se maneja la
“anidacion” de dos o mas funciones iguales (Sl) y de dos o mas funciones diferentes
(Si, y BUSCARV).

Un segundo apartado expone el uso de tablas dinamicas y su complemento con los
informes de tabla y gréafico dinAmico. En ambos casos, se estudia una tabla de
valores a la cual se aplica dicha herramienta, y se explica durante la solucion los

elementos que deben tomarse en cuenta para comprenderla.
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Y el tercer apartado se enfoca al concepto de macro, del que se derivan los
elementos de funcionalidad, velocidad y aplicacion en la realidad. De modo que
luego de estudiar el tema, el alumno podra aplicar estos conocimientos en hojas de
calculo que previamente ha resuelto, para comparar la ventaja de su uso, esencial

para realizar en mucho menor tiempo hojas de célculo complejas y diversificadas.

Para finalizar, proponemos un ejercicio en el que se incluye la elaboracion de un
analisis de inversiones, utilizando escenarios y el informe de resumen.
Herramientas que sirven para tomar decisiones a través de un analisis detallado

con el apoyo de la hoja de calculo.

Esperamos que en el aprendizaje de estos temas el alumno encuentre solucion a
diversas inquietudes sobre la hoja de célculo como herramienta fundamental de

analisis y operacion de informacion, central para el desarrollo de su carrera.

213 de 384
Primer Semestre



S Licenciatura: Administracion
& WA o2 -

I

6.1. Aplicacion de formulas y funciones para
creacion de escenarios y simulacion

Antes de iniciar este apartado, es necesario recordar algunos conceptos
fundamentales en el manejo de hojas de calculo.

214 de 384
Primer Semestre



9 ‘" w Ry Licenciatura: Administracion
\'y 4 " °
Sae cVa Eediet

« Es una secuencia de valores, referencias de celda,
nombres de funciones u operadores de una celda que
producen juntos un valor nuevo. Una formula comienza
siempre con un signo de igual (“="). Las formulas son
ecuaciones que efectian calculos con los valores de la hoja

de calculo. Ejemplo: =5+5*2

* Férmula ya escrita que toma un valor o valores, realiza una
operacion y devuelve un valor o valores. Las funciones se
Funcion. utilizan para simplificar y acortar férmulas en una hoja de
calculo, especialmente las que llevan a cabo calculos
prolongados o complejos. Ejemplo: =SUMA(AL..A3)

* Valores que utilizan las funciones para llevar a cabo
operaciones o calculos (el tipo de argumento que emplea

Argumento. una funcion es especifico de ella). Los argumentos mas
comunes son numeros, texto, referencias de celda y
nombres.

Referencias * Pueden referirse a los datos de otras celdas de la hoja de

de celda. calculo e incluyen referencias de celda en la férmula.

» También pueden agregarse constantes directamente en una
férmula, como valores numeéricos o de texto.

Constantes.

» Simbolos utilizados para especificar el tipo de célculo que
Operadores. realizara la formula. Por ejemplo, el asterisco (*) efectia la
multiplicacion de las celdas A1l y A2 en la formula =A1*A2.
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Para el entendimiento de los temas de esta seccidon, nos basaremos en cinco
practicas que permitiran aprender el manejo de las funciones BuscarV, concatenar,
Si, “anidacion” de funciones, y otras. En cada planteamiento, se iniciara con la
descripcion de la funcion, sintaxis de la formula y caso a resolver con las

instrucciones. Al final se mostrara la hoja con el resultado esperado.

Practica de Excel 1

“Concatenar datos de texto y numero”

Objetivo. Que el alumno comprenda el uso de la funcidén concatenar, asi como las
alternativas para unir informacion de varias celdas en una sola, sin perder el

contenido de las mismas.
Funcion a usar. CONCATENAR, que une argumentos de texto.
Sintaxis de la funcion. CONCATENAR (“textol”; “texto2”;...)

En donde. Textol, texto2, son de 1 a 30 elementos de texto que se uniran en un
elemento de texto Unico. Los elementos de texto pueden ser cadenas de texto,

numeros o referencias a celdas Unicas.

Observaciones. Puede utilizar el operador "&" en lugar de CONCATENAR para

unir elementos de texto.
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Ejemplo

Puede resultar mas facil de entender este ejemplo si lo copias en una hoja de célculo

en blanco.

1 Datos
2 | Trucha de Rio

3 | Especie

4 32

=CONCATENAR("La densidad de poblacion de Concatena una frase a partir de los datos
la";A3;" ";A2;" es de ";A4;"individuos por anteriores
kildbmetro")

El texto diria lo siguiente: “La densidad de la poblacion de la especie trucha de rio

es de 32 individuos por kildmetro”.

Notese que se agreg6 un espacio en blanco al terminar el primer texto concatenado
(indicado con un guion bajo): “La densidad de poblacion de la _”, para que al
adicionar la palabra “especie”, ubicada como el contenido de la celda A3, no
quedaran juntos. En algunos casos, la separaciéon entre los diferentes textos y
referencias de celda se marca con un punto y coma, o coma, en razén de la
configuracion del idioma de Windows. Hay que revisar este detalle para evitar que

la funcién marque error.
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CARV v Q X v fe ] =CONCATENAR("La densidad de poblacién de la ",SBS$3, " ", $BS2, " es de ",5BS$4, " individuos por km.")
e | c o | e | ¢ | e | w | a | 3 | k | &
Trucha de rig Celdas con
especie informacion e !

32 Funcion aplicada con F2 para

// ver el contenido de la celda

|=CONCATENAR("La densidad de poblacion de la",5BS$3, " ", $BS2, " es de ",$B54, " individuos por km.")l

la densidad de poblacion de la especie Trucha de rio es de 32 individuos por km.

\ Copia del resultado para

ver el acabado final

Andlisis de la funcién Concatenar en una férmula.

En un caso tipico de base de datos, directorio, némina, etcétera, se puede formar

el nombre de una persona en una sola celda, a partir de las celdas que lo integran.

Ejemplo de la tabla con los datos originales:

No. Empleado Nombre Paterno Materno Nombre RFC CURP
451029 Pérez Sénchez Juan PESJ-741230 PESJ-741230-HDFARLO2
204569 Gonzalez Contreras Mario GOCM-830428 GOCM-830428-HTLRRD98
204060 Martinez Torres César MATC-460528 MATC-460528-HVETSG04
729401 Hernandez Solares Pedro HESP-770131 HESP-770131-HDFBRS88
101001 Gutiérrez Valle Antonio GUVA-450801 GUVA-450801-HSOGGR23
103746 Andrade Ruiz Marcos AARM-891020 AARM-891020-HEMWID55
La redaccion de la celda B2 seria: =concatenar (C2, “", D2, “", E2); y como

alternativa =C2 &"& D2 &“’'& E2, que causa el mismo efecto en el resultado.
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Si se deseara ordenar el nombre desde el apellido Paterno, apellido Materno y

Nombre, se revisa la férmula y las modificaciones serian las siguientes:

A B C D E F
1
2
3
4 No. Empleado [Nombre completo Paterno Materno  [Nombre
5 451029| =CONCATENAR(D5," ",E5," ",F5) |Pérez Séanchez Juan
6 204569|Gonzalez Contreras Mario Gonzélez |Contreras |Mario
i 204060|Martinez Torres César Martinez Torres César
8 729401|Hernandez Solares Pedro Hernéndez |Solares Pedro
9 101001 |Gutiérrez Valle Antonio Gutiérrez  |Valle Antonio
10 103746/ =D10& "" & E10& " " & F10 Andrade Pérez Marcos
11

Empleados ordenados por Apellidos y Nombre, por medio de Concatenar.

En caso de querer hacerlo con Nombre, apellido Paterno y apellido Materno, las

férmulas se cambiarian para que aparezca asi:

\ cs M fe| =CONCATENAR(FS," ",DS5," " ES)

A B C D E F
1
2
3
4 No. Empleado |Nombre completo Paterno Materno  [Nombre
5 451029| =CONCATENAR(F5," ",D5," ",E5) |Pérez Séanchez Juan
6 204569|Mario Gonzéalez Contreras Gonzalez |Contreras |Mario
7 204060|César Martinez Torres Martinez Torres César
8 729401|Pedro Hernandez Solares Hernandez |Solares Pedro
9 101001 |Antonio Gutiérrez Valle Gutiérrez  |Valle Antonio
10 103746/ =F10&""&D10&" " & E10 Andrade Pérez Marcos
11

Empleados ordenados por Nombre y Apellidos por medio de Concatenar.

NOTA: al copiar la celda en la que se encuentra la funcion Concatenar a otra hoja

de célculo en un libro diferente, el resultado pasa como texto normal, sin la

referencia de la funcidon concatenar, solo la frase. Es muy importante tomarlo en

cuenta, pues usualmente las férmulas construidas con funciones pasan con éstas

a la nueva hoja.

A continuacion, realizaremos la practica para manejar la funcion Buscar V.
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Practica de Excel 2
“Funcion BUSCARV o

Buscar dato en rango vertical”

Objetivo. Que el alumno aprenda a combinar dos tablas de datos para obtener

informacion extraida de una de ellas.

Funcién a usar. BUSCARYV, que busca un valor especifico en la columna mas a la

izquierda de una matriz y devuelve el valor en la misma fila de una columna

especificada en la tabla.

Sintaxis de la funcién. BUSCARV (valor buscado; matriz_buscar_en;

indicador_columnas;ordenado)

En donde

Valor_buscado es el valor que se busca en la primera columna de la matriz.

Puede ser un valor, referencia o cadena de texto.

Matriz_buscar_en es la tabla de informacion donde se buscan los datos.

Puede ser una referencia a un rango o un nombre de rango.

Indicador_columnas es el nimero de columna de matriz_buscar_en, desde la
cual debe devolverse el wvalor coincidente. Si el argumento
indicador_columnas es igual a 1, la funcion devuelve el valor de la primera
columna del argumento  matriz_buscar en; si el argumento
indicador_columnas es igual a 2, devuelve el valor de la segunda columna de

matriz_buscar_en; y asi sucesivamente.
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e Ordenado es un valor logico que especifica si BUSCARYV debe localizar una
coincidencia exacta o aproximada. Si se omite 0 es VERDADERO, devolvera
una coincidencia aproximada. En otras palabras, si no localiza ninguna
coincidencia exacta, devolver4d el siguiente valor mas alto inferior a
valor_buscado. Si es FALSO, BUSCARYV encontrara una coincidencia exacta.

Si no encuentra ninguna, devolvera el valor de error # N/A.

Caso aresolver

Teniendo una tabla con datos de empleados, esperamos encontrar los registros de
nombre completo, RFC y CURP que se hallan en una gran base; y se espera
obtener estos tres datos a partir de la captura del nimero de trabajador. Con la lista

completa, se procedera a elaborar las invitaciones al evento de la compafiia.

Latabla 1 presenta los datos que se localizan en una base tipica, y abajo se llenaran

automaticamente los registros al teclear en el campo No. empleado:

A B (6} D E F G
6
7 1 2 3 4 5 6 1
8
9 No. Empleado |[Nombre Paterno Materno Nombre RFC CURP
10 451029 |Pérez Sanchez Juan Pérez Sénchez Juan PESJ-741230 |PESJ-741230-HDFARL02
11 204569|Gonzalez Contreras Mario |Gonzélez Contreras Mario GOCM-830428 | GOCM-830428-HTLRRD98
12 204060 |Martinez Torres César Nartil Torres César MATC-460528 |MATC-460528-HVETSG04
13 729401|Herndndez Solares Pedro |Herndandez Solares Pedro HESP-770131 |HESP-770131-HDFBRS88
14 101001 |Gutiérrez Valle Antonio Gutiérrez Valle Antonio GUVA-450801 |GUVA-450801-HSOGGR23
15 103746|Andrade Ruiz Marcos Andrade Ruiz Marcos AARM-891020 |AARM-891020-HEMWID55
16
17 LISTA DE INVITADOS A LA CEREMONIA DE DEVELACION DE PLACA
18 Numero NOMBRE RFC CURP FIRMA ENTERADO
19
20
21 | |
22
23
24
25 0 EMPLEADOS EN LISTA
26

Tablas con datos para el manejo de la Blisqueda de valores verticales.
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La columna Nombre puede formarse con la concatenacion de las celdas que la
originan. La tabla 2 presenta la solicitud de informacidn que se espera obtener de la

tabla 1, la cual tiene marcados los campos que se requeriran.

La funcion BUSCARYV permite que a la tabla 1 se le extraigan todos los datos
necesarios en un renglon, a partir de un campo llave que sera, en este ejemplo, el
campo NO. EMPLEADO.

Lo primero serd nombrar un rango. En este caso, el rango de celdas que tenga la
columna “No. Empleado” a la cual llamaremos “LLAVE”. Para nombrar el rango,
seleccionamos el rango desde las celdas A9 hasta G15. Una vez elegido, buscamos
el menu Férmulas/Nombres definidos/Asignar nombre a un rango. Esta accién
permitird obtener la siguiente ventana, en la que se tecleara el nombre del rango
(LLAVE) y se verificara el rango (de A9:G15).

1 uy Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programadg
j‘ X Autosuma v 2 Logicas § ~3) Asignar nombre a un rango ~ f:“ Rastrear precedentes
X ) ;
sadas 1 ment 5 =% Rastrear dependiente:
Insertar Administrador
fun inancier = de nombres B Crear desde la seleccion £ Quitar flechas ~
1 Biblioteca de funciones - L r
d9-¢ 2302 2@ A HEA G o -
{ uave =L fierErap
~aA A B ‘ ©
6 o Comentario:
7 1 2 3
8
9 |No. Empleado [Nombre Paterno Materno
10 451029 PéreZ.Sé’uleZJuan : Pé@ Sanchez Hace referencia &_ | —gUSCARISAS9:$GS15 3 >
1 204569|Gonzalez Contreras Mario |Gonzélez Contreras T —
12 204060 | Martinez Torres César | Martinez Torres i [Lomaee | B8
13 729401 |Hernandez Solares Pedro |Hernandez Solares = 7qreao T
14 101001 | Gutiérrez Valle Antonio Gutiérrez Valle Antonio GuV.
15 103746 | Andrade Ruiz Marcos Andrade Ruiz Marcos AAR
16

Asignacién de un nombre al rango de empleados.

La idea general se resume en el diagrama siguiente. Se coloca el nimero en la
columna Numero, esperando que los demas datos (Nombre, RFC y CURP) se

incorporen automaticamente desde la tabla “LLAVE”.
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A B C D E F G
1 Namero Nombre RFC CURP Observaciones
2 451029
3 \ N ‘\
4 \
5 \
6
v \
8
9 No. gEmpleado [Nombre \ [Paterno [Materno [Nombre RFC CURP
10 " 451029|Pérez Sanchez Juan = |Pérez Sanchez  |Juan “NPESJ-741230 [PESJ-741230-HDFARL02
11 204569|Gonzélez Contreras Mario |Gonzalez  |Contreras  |Mario GOCM-830428 |GOCM-830428-HTLRRD98
12 204060 |Martinez Torres César Martinez Torres César MATC-460528 |MATC-460528-HVETSG04
13 729401 |Hernandez Solares Pedro |Hernandez |Solares Pedro HESP-770131 |HESP-770131-HDFBRS88
14 101001|Gutiérrez Valle Antonio Gutiérrez  |Valle Antonio GUVA-450801 |GUVA-450801-HSOGGR23
15 103746 |Andrade Ruiz Marcos Andrade Ruiz Marcos AARM-891020 |AARM-891020-HEMWID55
16

Diagrama que muestra los movimientos de los datos.

En segundo lugar, se identifican las celdas que quieren obtenerse de la base de
datos para posicionarlas en el registro de invitados. En este caso, se refieren a las
columnas Nombre, RFC y CURP. Nota en la imagen anterior que la celda Nombre
se ubica en la columna 2 de la segunda tabla; la celda RFC, en la 6; y la CURP, en
la 7.

En la celda A19, se escribird el valor buscado. En este ejemplo, el nUmero de
empleado 451029es el primer campo del primer registro de trabajadores en nuestra

base de datos.

A B C D E

16

17 LISTA DE INVITADOS A LA CEREMONIA DE DEVELACION DE PLACA

18 Numero NOMBRE RFC CURP FIRMA ENTERADO
19
20
21
22
23
24

25 0 EMPLEADOS EN LISTA
26

Tabla en blanco, en la que se va a resolver el ejemplo para la funcion BuscarV.
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En la celda B19, se escribira la siguiente formula:
SI($A19=0, “ ",BUSCARV($A19,LLAVE,2,FALSO))
Enla C19:

SI($A19=0, “ " BUSCARV($A19,LLAVE,6,FALSO))
Y en la D19:

SI($A19=0,* " BUSCARV($A19,LLAVE,7,FALSO))

Esta formula indica la condicidon Sl para la celda A2. Si ésta es igual a cero o espacio
vacio, entonces se colocara el valor NULO indicado por “ ”. En caso de no ser vacio,
0 sea, escribiendo algun valor como numero de empleado, utiliza la funcion
BUSCARYV y en la tabla llamada LLAVE localiza este dato (ej. 451029). Una vez
encontrado, trae el valor de la celda 2 para el dato NOMBRE, el de la celda 6 para el

dato RFC y el de la 7 para CURP.

Al final, la tabla se vera asi, considerando que se pidieron los datos de los
trabajadores namero 451029, 204060 y 101001.

[p1s] - A{] =51(3A19=0," ", BUSCARV(SA19,LLAVE,2,FALSO)) |
A B E D E F G

6

7 1 2 3 4 5 6 7

8

9 No.Empleado [Nombre Paterno Materno Nombre RFC CURP

10 | 451029|Pérez Sanchez Juan Pérez Sénchez Juan PESJ-741230 [PESJ-741230-HDFARLO02 |
11 204569 Gonzalez Contreras Mario _|Gonzalez ____|Contreras WVarno GUCM-830428 [GOCM-830428-HTLRRDYZ
12 204060|Martinez Torres César Martinez Torres César MATC-460528 |MATC-460528-HVETSG04
13 729401 |Herndndez Solares Pedro |Herndndez Solares Pedro HESP-770131 |HESP-770131-HDFBRS88
14 101001 Gutiérrez Valle Antonio Gutiérrez Valle Antonio GUVA-450801 |GUVA-450801-HSOGGR23
15 103746|Andrade Ruiz Marcos Andrade Ruiz Marcos AARM-891020 |AARM-891020-HEMWID55
16

17 LISTA DE INVITADOS A LA CEREMONIA DE DEVELACION DE PLACA

18 [Numero INOMBRE RFC CURP FIRMA ENTERADO

19 [ 451029|[Pérez Sanchez Juan PESJ-741230 [PESJ-741230-HDFARL02

20 204060 |Wartfmez Tomes César —[MATC 480528 [MATC480528-HVETSG04—

21 101001 Gutiérrez Valle Antonio GUVA-450801 | GUVA-450801-HSOGGR23

22

23

24

25 3 EMPLEADOS EN LISTA

2R

Referencias de los datos que se colocaron en la solucién del caso.
®
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En la imagen anterior, se puede observar en los recuadros rojos lo siguiente:

Al colocar el registro del primer empleado en la celda A19,
inmediatamente presentd los campos del registro tal como se
pidieron: Nombre en la celda B19, RFC en C19 y CURP en D109.

Al copiar las férmulas en la tabla, se puede tener un registro muy
amplio, y siempre ofrecera los datos tal como se piden.

En caso de un valor que no exista en la tabla LLAVE, por ejemplo,
9999, el resultado de la funcidn serd #N/A en las celdas de ese
registro.

Al dejar vacia la celda del nimero del empleado, no se devuelve
ningun valor en las celdas del registro.

En la celda A25, se coloc6 un contador de datos capturados, en las
celdas A19, A20 y A21. La formula es =CONTAR(A19:A24), rango
del campo “No. Empleado”.
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Practica de Excel 3

“Anidacion de funcion -SI|-”

Objetivo. Que el alumno logre combinar una funcién con otra de diferente tipo, o la

repeticion de una misma funcion en una férmula compleja.

Funcién a usar. “SI”, que devuelve un valor si la condicion especificada o
argumento es VERDADERO; y otro si es FALSO. Utiliza Sl para realizar pruebas

condicionales en valores y formulas.
Sintaxis de la funcion. Sl (prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)
En donde,

Prueba_logica es cualquier valor o expresibn que pueda evaluarse como
VERDADERO o0 FALSO. Por ejemplo, A10=100 es una expresion légica. Si el valor
de la celda A10 es igual a 100, la expresion se evalia como VERDADERO, de lo

contrario, la expresién se evalla como FALSO.

Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_logica es
VERDADERO. Por ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Dentro de
presupuesto” y el argumento prueba_légica se evalia como VERDADERO, la
funcion Sl muestra el texto "Dentro de presupuesto”. Si el argumento prueba_ldgica
es VERDADERO vy el argumento valor_si_verdadero esta en blanco, este

argumento devuelve 0 (cero). Valor_si_verdadero puede ser otra formula.
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Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_logica es FALSO.
Por ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Presupuesto excedido" y el
argumento prueba_logica se evalia como FALSO, la funcién SI muestra el texto
"Presupuesto excedido". Si el argumento prueba_logica es FALSO y se omite
valor_si_falso, (es decir, después de valor_si_verdadero no hay ninguna coma), se
devuelve el valor l6gico FALSO. Si prueba_logica es FALSO vy valor_si_falso esta
en blanco (es decir, después de valor_si_verdadero hay una coma seguida por el
paréntesis de cierre), se devuelve el valor 0 (cero). Valor_si_falso puede ser otra
férmula.

Observaciones

Es posible anidar hasta siete funciones SI como argumentos valor_si_verdadero y

valor_si_falso para construir pruebas mas elaboradas.
Problema a resolver

Esta practica se va a realizar elaborando un “Tablero de Resultado” de juego. Se
espera que con el resultado del juego se pueda obtener en la quiniela deportiva la
palabra LOCAL, VISITANTE o EMPATE.

A B C D E E
1
2 LOCAL | VISITANTE RESULTADO
3 0 0 Empate
4
5

Tablero de resultados para el uso de la anidacion de funciones.
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La formula a emplear se escribird de la siguiente manera (la primera celda del
marcador local es B3; la del visitante, C3y en el resultado en la celda E3 se colocara

la férmula):

=SI(B3>C3,“LOCAL",SI(C3>B3,“VISITANTE”,SI(B3=C3,“EMPATE?”, “ "))

A B @ D E E
1
2 LOCAL | VISITANTE RESULTADO
3 1 0 Local
4
5

A B C D = E G
1
2 LOCAL | VISITANTE RESULTADO
3 1 2 Visitante
4
)
=8I(B3>C3,"Local",SI(C3>B3,"Visitante",SI(B3=C3,"Empate"," ")))

Tablero con dos resultados aplicados verificando su funcionamiento.

Esto se traduce: “Si el resultado Local es mayor que Visitante (B3>C3), colocar la
etigueta LOCAL; mas si el resultado Visitante es mayor que Local (C3>B3), poner
la etiqueta VISITANTE; pero si el resultado Local es igual al Visitante (B3=C3), la
etiqueta sera EMPATE”".

En este ejemplo se esta insertando la misma funcién Sl dentro de otra funcion Sl,
debido a que cada funcién presenta solamente dos opciones, se cumpla o no la

condicion; asi, en este caso hay tres valores que incluir: Local, Visitante o Empate.
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Analicemos otro ejemplo en el que no sélo se emplean tres valores; se trata de

establecer el resultado de una evaluacion a partir de un rango de diversos valores.

En este caso, la puntuacion va de 0 (cero) a 100. En cada rango de valores diversos

se anotara una letra que identifique este rango. Considera la siguiente tabla:

O o0 ~NOO s WON -

-
o

E F G

Si la puntuacion es |La funcién devuelve

menor que 60
Valor Nulo 6 "0"

mayor que 89 A
de 80 a 89 B
de70a79 C
de 60 a 69 D
F

N/A

Tabla de rangos para aplicar en el uso de la funcién anidada Sl.

Para construir la tabla, se realizaria la siguiente hoja de calculo:

, A B . C
1 Usuario: |Puntuacion: [Asignacion:
2 Luis =SI(B2=0,"N/A" SI(B2>89,"A" SI(B2>79,"B" SI(B2>69,"C" SI(B2>59 'D" "F")))))
3 Marco =S1(B3=0,"N/A" SI(B3>89,"A" SI(B3>79,"B" SI(B3>69,"C" SI(B3>59,"D","F"))))
4 Emesto =S1(B4=0,"N/A" SI(B4>89 "A" SI(B4>79 "B" SI(B4>69,"C" SI(B4>59 "D" 'F")))))
5 Toribio =SI(B5=0,"N/A" SI(B5>89 "A" SI(B5>79,"B" SI(B5>69,"C" SI(B5>59 "D" "F")))))
6 Enrique =S1(B6=0,"N/A" SI(B6>89,"A" SI(B6>79,"B" SI(B6>69,"C" SI(B6>59,"D" 'F")))))

Imagen 1. Tabla para resolver el ejercicio de la anidacién de la funcion Sl.

Formula en la celda C2 que hace referencia al valor anotado en B2:

=SI1(B2=0,"N/A",SI(B2>89,“A”,SI(B2>79,“B",SI(B2>69,“C”,SI(B2>59,“D”, “F")))))

Primer Semestre
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Descripcion

Si el valor de la celda B2 es igual a “0”, asigna a la celda C2 la etiqueta “N/A”; si es
mayor a 89, a la celda C2 la etiqueta “A”; si es mayor a 79, a la celda C2 la etiqueta
“B”; si es mayor a 69, a la celda C2 la etiqueta “C”; si es mayor a 59, a la celda C2
la etiqueta “D”; y si es cualquier otro (0 en caso contrario a los anteriores), coloca

en la celda C2 la etiqueta “F”.

Como habras advertido, la descripcién de la formula es muy amplia y reiterativa,
pero se trata solamente de repeticiones estructuradas relacionadas a una tabla de
valores. Se copia y pega el valor de la celda C2 en C3, C4, C5, C6, etcétera; y como
son referencias relativas, se actualiza la férmula para quedar, por ejemplo, en la

celda C3 de esta manera:

SI(B3=0,“N/A”,SI(B3>89,“A”,SI(B3>79,"B”,SI(B3>69,"C”,SI(B3>59,“D",“F")))))

La tabla con valores colocados en las celdas B2, B3, B4, B5 y B6 quedaria asi:

c2 v fe | =S1(B2=0,"N/A",SI1(B289,"A",S1(B2>79,"B",SI(B2>69,"C",51(B2>59,"D","F")))))
A B (&

1 Usuario: |Puntuacion: Asignacién:

2 Luis 100 A

3 Marco 50 F

4 Ernesto 62 D

5 Toribio 88 B

6 Enrique N/A

Tabla con los valores aplicados en la solucion del ejercicio de anidacion.

La tabla resuelta corresponde a los valores asignados en la tabla inicial. Con esto
se comprueba que se pueden asignar varios rangos de valores, y la definicion de la
férmula —empleando la anidacién de funciones—permite asignar estos valores a los

rangos especificos.
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En el ejemplo anterior, la segunda instruccion Sl representa también el argumento
valor_si_falso de la primera instruccidén Sl. De manera similar, la tercera instruccion
Sl es el argumento valor_si_falso de la segunda instruccion Sl. Por ejemplo, si el
argumento prueba_logica (B2>89) es VERDADERO, se devuelve el valor "A", pero
si es FALSO, se evalla la segunda instruccion Sl; y asi sucesivamente hasta llegar
al ultimo argumento de la funcién, que comprende todos los que no estan en las
pruebas logicas anteriores (se incluye el espacio vacio de la dltima prueba [celda

B6], que se evalua como “0”).

Practica de Excel 4 “Anidacion
de funciones-Sl- y -BUSCARV-"

Objetivo. Que el alumno elabore un comprobante de pago (ticket) a partir de una
tabla de precios, y asi comprenda el uso de la anidacion de dos funciones “SI” y
“BUSCARV”.

Funcion a usar. “SI”, que devuelve un valor si la condicion especificada es
VERDADERO vy otro valor si es FALSO; se utiliza S| para realizar pruebas
condicionales en valores y férmulas. “BUSCARV” busca un valor especifico en la
columna mas a la izquierda de una matriz y devuelve el valor en la misma fila de

una columna especificada en la tabla.
Sintaxis de la funcion:

Sl:(prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso), BUSCARYV: (valor_buscado;

matriz_buscar_en; indicador_columnas; ordenado)
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Caso aresolver

Se elaborard un comprobante de pago en una operacion mercantil, que indicar el
producto adquirido y su cantidad. De manera complementaria, el sistema hara un
calculo del total en valor monetario y el total en numero de productos adquiridos y
proporcionara estos valores finales. Este comprobante de pago se podré integrar a

otra hoja de calculo.

Inicialmente, se cuenta con una tabla de precios, necesaria para hacer el célculo de

la venta:
A B C D

1

2 TABLA DE PRECIOS

3 Producto | Marca | Unidad | Precio U.
4

5 PAN Bimbo Paquete 250 grs. $ 18.50
6 REFRESCO Coca-Cola Botella de 600 ml. $ 6.00
7 TORTILLA 500 Maseca Paquete de 500 gr. $ 5.00
8 TORTILLA 1000 Maseca Paquete de 1 kg. $ 10.00
9 AGUA 500 Bonafont Botella de 500 ml. $ 6.00
10 AGUA 1000 Bonafont Botella de 1 It. $ 10.00
11 AZUCAR Valle Verde Bolsa de 1 kg. $ 7.50
12 PASTEL Tia Rosa Caja con 1 kg. $ 25.00
13 FRIJOL Valle Verde Bolsa de 1 kg. $ 6.00
14 |LECHE Alpura 2000 Tetrapack de 1 It. $ 12.00

Tabla de precios para la obtencion del comprobante de compra.

La columna “A” contiene los Productos que serviran de ETIQUETA para este
ejercicio, esto es, el valor que se teclee para el ticket debera ser exactamente como
esta indicada la etiqueta; de lo contrario, no sera reconocido el valor del producto y
marcara error. Los precios (columna D) pueden actualizarse en cualquier momento,
asi como los nombres de las etiquetas. Pero ni la marca del producto ni las unidades

de empaque sirven para el célculo del ticket; es informacion adicional al producto.
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El Ticket de compra es un registro con el nombre del producto (ETIQUETA, ya
mencionado), cantidad de productos adquiridos e importe de la venta, como lo

presenta la imagen:

E K G H

[ TICKET DE COMPRA |

Product Cantidad SubTotal

Ticket de compra para demostrar la funcion BUSCARV

N O ;A W -

15 TOTAL $0.00

Se puede observar que la informacién sera registrada en la columna F, en donde
se colocara la etiqueta del producto, tal y como aparece en la “Lista de Precios”,

seguido de la “cantidad” de productos (columna G).

Lo que sigue es nombrar el rango, tal como se hizo en la practica 2. Seleccionamos
el rango de la tabla de precios, desde A5 hasta D14, acudimos a la herramienta
Formulas/Nombres definidos/Asignar nombre a un rango; y en la ventana que
aparece se teclea el nombre “TABLA_PRECIOS”, verificando que el rango sea

correcto y sin espacios intermedios.
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Aparece la ventana siguiente:

:y Inicio Insertar Disefio de péginaG Férmulasb Datos Revisar Vista Programid -

f 3 Autosuma ~ i Logicas {3 Busqueday referencia ~ § 2 Asignar nombre a un rango ~

& Usadas recientemente ~ @ Texto ~ ﬁ Matematicas y trigonométricas ~ ar en fa formyla =
Insertar Administrador
funcién ({87 Financieras ~ {7 Fechay hora - (] Mas funciones ~ de nombres B Crear desde la seleccion
Biblioteca de funciones Nombres definidos
H9-¢-E3535- 26 - A- 4B A v 3]G =
TABLA_PRECIOS ~Q fe| PAN
[ A \ B \ G | D | E

1

2 TABLA DE_PRECIOS |

3 Producto da

4 S e

5 |PAN Domare: ars. $ 1850

3 $CE);$ESC(;00 |5 : g-gg Asignar nombre al rango de la tabla

ILLA Comentario: 00 gr. 5 H

8 |TORTILLA 1000 2 $ 10.00 de precios.

9 |AGUA 500 0 ml. $ 6.00

10 |AGUA 1000 $ 10.00

11 |AZUCAR Hace referencif a: ‘ $ 7.50
12 [PASTEL $ 2500

13 [FRIJOL $ 6.00

14 |LECHE $ 1200

15

Formula que se va a colocar en la celda H5 y que seré copiada en toda la columna
(de H6 a H14):

=SI($F5=0,0",BUSCARV($F5,TABLA_PRECIOS,4,FALSO))*G5

7

HS hdl f | =SI($F5=0,"0",BUSCARV(SFS, TABLA_PRECIOS,4,FALSO))*G5
E E 6 | H I J K L
1
2 [ TICKET DE COMPRA |
3
| 4 Product Cantidad SubTotal
§_j :Sl($F5:0,'b",BUSCARV($F5,TABLA_PRECIOS,4,FALSO))'GS
6 N
T -
8 =
9 =
10 =
11 -
12 | =
13 -
14 -
15 TOTAL $0.00
16

Aplicacion de la formula para la anidacién de funciones en el ticket.
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Que se puede traducir como:

Valor en H5 (SubTotal): si el valor de la celda F5 (producto) es igual a “cero” o “valor nulo”,
coloca un cero; si no es un valor cero, busca el valor en el rango vertical similar al valor de
la celda F5 (producto), en la tabla llamada “TABLA_PRECIOS” y devuelve el valor de la
columna 4 a partir de la primera celda de la izquierda, que sea valor exacto (por eso se
pone “FALSO”). Y este resultado multiplicalo por el valor que aparezca en la celda G5
(cantidad). La suma de esta columna aparece en el TOTAL final de la parte baja del

comprobante de pago.

+ (0 X & F| =SUMA(H5:H14)
E E G H

[ TICKET DE COMPRA |

La tabla con valores qued6 completa:

Producto Cantidad SubTotal
PAN

Agua 500
Azucar
pan

leche

frijol
AGUA 500
Ticket con la informacién Agua 1000

correspondiente a la venta.

18.50
18.00

7.50
18.50
24.00

6.00
24.00
20.00

(O] VN BN O B I R

Productos:
15

TOTAL: | =SUMA(H5:H14)

La tabla queddé completa y se puede apreciar lo siguiente:

Aungue se teclea una etiqueta con mayusculas y luego con mindsculas, la formula

la reconoce sin inconvenientes (por ejemplo, PAN y pan).

Al final de la tabla aparece una férmula de suma con la funcion =SUMA(H5:H14)
para el total general. Como la celda activa es H15, se presiond la tecla de funcion
F2 para editarla de modo que muestre el contenido en la barra de férmulas y en

lineas azules el rango correspondiente.

También se agregdé una funcion de suma para el rango de “cantidad” y asi saber el

namero de productos adquiridos.
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Con esto se puede considerar que las funciones y férmulas estudiadas permiten
incorporar a documentos mas profesionales sus habilidades y posibilidades de

calculo.

Otras ventajas de la hoja de célculo es el manejo de macros e informes con tablas

y graficas dindmicas, analizadas a continuacion.

Escenarios

El término escenario se puede entender como un conjunto de valores que Microsoft

Office Excel guarda en un archivo, el cual puede sustituir en una hoja de célculo.

Asi, se forman “escenarios” que contienen informacién diferente sobre un mismo
evento, por ejemplo, los datos de una inversion por parte de diversas fuentes que a
su vez proporcionaran grupos de valores diferentes, cada uno como un escenario; lo
gue permite al analista consultar todas las variables de las fuentes de informacion
(personas que proporcionan los datos), recopilar dicha informacion y combinar los

escenarios en un solo libro.

Al tener combinados los escenarios, es posible crear un informe de escenario o de
tabla dindmica que incluya la informacioén de todos ellos, para llegar a la toma de

decisiones mas adecuada.

ey
3/ ido  Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador {
E: & B = = A ' rE @re £ = _
j_‘ Bl 2 = D% ﬂ 3] Canexiones Al E ( i =R 75 _}ea n*‘i? ] AJ ﬂJ =
B E HIEENET =1 ~ Z|A | B o 5 =] = e [ L= [ | =
Desde Desde Desde Deotras  Conexiones = Actualizar = ﬁl Ordenar = Filtro 7 Textoen  Quitar Validacién Consolidar [Analisis| Agrupar Desagrupar Subtotal =
Access Web texto fuentes~ | existentes || todo~ = Edita 7 Avanzadas columnas duplicados de datos ~ Ysi~ = =
Obtener datos externos Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Aduioict o ndaiscenarinss
= FE339 - AdE- A A & b3 B = Buscar objetivo...
AL - fe] Tabla de datos..

Ubicacion de la herramienta Administracion de escenarios, en la ficha Datos.
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Anélisis Y si

Los escenarios forman parte de un conjunto de comandos llamados herramientas
de analisis Y si. Este andlisis es un proceso que consiste en cambiar los valores de
las celdas para observar como afectan dichas modificaciones el resultado de la hoja

de calculo.

Hay tres tipos de herramientas de Andlisis Y si. En primer lugar, Escenarios y Tablas
de datos, ambas ayudan a explorar un conjunto de resultados posibles. A diferencia
de las tablas de datos, se pueden combinar los escenarios de varias hojas de
calculo o libros diferentes. Los escenarios facilitan la recopilacion de datos acerca
de posibles resultados de varios origenes y luego combinan los datos. Cada
escenario puede contener hasta 32 valores variables y crear a la vez tantos

escenarios como se desee.

La tercera herramienta es la Busqueda de objetivo que, a diferencia de los
Escenarios y Tablas de datos, toman el resultado y lo proyectan hacia atras para

determinar posibles valores de entrada que produzcan ese resultado.

Ademas de estas herramientas, se pueden instalar complementos que ayudaran a
realizar el andlisis de los datos, como SOLVER (similar a la Busqueda de objetivo,

pero con la opcién de acomodar mas variables).

Crear un escenario

Vamos a plantear un ejemplo sencillo para entender como funciona el uso de los
escenarios. Supongamos que tenemos dos escenarios para una inversion a largo
plazo: un caso bueno y otro malo. Podremos usar el Administrador de escenarios
para crear dos escenarios en la misma hoja de célculo, y a continuacion cambiar
entre ellos. Para cada escenario debemos especificar las celdas a invertir y los
valores a usar para dicho escenario. Al variar los escenarios, la celda de resultado

se modifica para reflejar los diferentes valores de las celdas cambiantes.
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La base para los escenarios puede ser la misma con los datos variables, que

fa}
&
i

I
|

representaran en nuestro ejercicio los valores de la inversion; y cada uno de los
posibles escenarios provenir de diferentes hojas o libros, con los mismos rotulos,

pero valores diferentes para el analisis. Asi, en un libro tendriamos:

A | B | ¢ D E
1 |Ingresos enviados a |a inversion --> cambio de celdas
2 |Costo administrativo --> cambio de celdas
3 Ganancia por la inversion S - —> celda de resultado

Ejemplo para realizar un analisis de escenarios.

Al solicitar la creacion de los diversos escenarios para el analisis en el menud
Datos/Herramientas de datos/Analisis Y si, aparecera la ventana del administrador

de escenarios, en la que presionaremos el boton AGREGAR y llenaremos los datos

del cuadro de diélogo:

A 2 Y— C D E

1 |Ingresos enviados a la inversiéon | -—-> cambio de celdas
2 Costo administrativo 1 -—> cambio de celdas
3 |Ganancia por la inversiéon S -—> celda de resultado
4 ~ —

Agregar escenario
S Nombre del escenario:
6 Mejor Opcién
7 Celdas cambiantes:
= )

Use CTRL +dic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes.
9 Comentarios:
10 Creado por Alfredo Corona el 23/03/2011
11
12 Protecdién
13 Evitar cambios

[7] Ocultar
14
15
16
Ventana para agregar un escenario.
@
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Hay que notar que en el cuadro de didlogo Agregar Escenario se nombra al escenario
correspondiente, en este caso Mejor Opcion; identificamos las celdas cambiantes en
el rango B1:B2 (se reconocen en la hoja por medio de la linea punteada), se agrega
un comentario y se presiona ACEPTAR. A continuacion, nos va a pedir los datos
para las celdas variables del primer escenario. Introducimos los datos y hacemos lo

mismo para el segundo escenario.

Introduzca un valor para cada celda cambiante.
$8$1 |350000

$82 |95000|

[ Aceptar ] [ Cancelar

algges del escenario

Introduzca un valor para cada celda cambiante.
$B$1 | 150000

$8$2 | 115000|

Insercion de valores para dos escenarios distintos en el andlisis.

Al presionar Aceptar, se habra incluido la informacién del escenario. En los casos
Mejor Opcién y Peor Opcién se van a tomar los mismos rangos de celdas variables

(B1:B2).
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A continuacion, aparecerd la ventana con

seleccionamos la opcion Resumen:

Escenarios:

Peor Opcion A
|

¢

Licenciatura: Administracion

los escenarios disponibles, y

$B$1:$8$2

Creado por Alfredo Corona el 23/03/2011

Administracion de escenarios con la solicitud del Resumen.

Toma en cuenta que, si optas por un escenario disponible y presionas Mostrar, se

incluird la informacién de las celdas variables en la hoja de calculo, sin que se altere

el informe, pues éste se agregara en una hoja aparte.

Informe Resumen

Se solicitara el tipo de informe; escogemos Resumen:

B3 (= fe| =tB1-B2

A B
1 |Ingresos enviados a la inversion
2 |Costo administrativo

| 3 |Ganancia por la inversion
4
5
6
| Tipo de informe
7 @ Resumen
8 (") Informe de tabla dindmica de escenario
9 | Celdas de resultado:
10
11
12

G D E
-—> cambio de celdas
-—> cambio de celdas
—> celda de resultado

Solicitud del Resumen para mostrar ambos escenarios en el andlisis.

Primer Semestre
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En este paso podremos verificar que la celda seleccionada para colocar los datos

del informe es B3, como se preciso al inicio. En este momento, podremos incluir
todos los datos de los diversos escenarios y mostrarlos en una tabla resumen con
las variables. El resultado sera similar al siguiente:

1] =]
B :
1]2] A B \ c 1 D E F [ G
2y
2
i Valores actuales: Mejor Opcion Peor Opcion
T] & Ingresos enviados a la inversién : ;
8 Celdas de resultado:
LF 59 Ganancias por la inversién $  35000.00 $ 255,000.00 $  35,000.00
10 Notas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
AT en el momento en que se creé el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
12

cada escenario se muestran en gris.

4 4 » »| Resumen de escenario . Hojal - ¥J

Resumen en la hoja de calculo para mostrar los diversos escenarios.

En la imagen anterior, se puede observar lo siguiente:

:
Se han colocado los datos de todos los escenarios disponibles, en este caso,
Mejor Opcién y Peor Opcién.

»

De manera predeterminada, los valores cambiantes se colocan en la misma

franja; y las celdas de resultado en la parte baja del informe, por separado.
\ ]

Como en la celda actual (hoja 1) no se colocaron datos, las celdas variables

aparecen en blanco; mientras que los escenarios proporcionan los datos de cada
Caso.

Si se desea actualizar la informacién porque ya se ha cambiado alguno de los
valores de los escenarios, 0 se ha sumado alguno, no se puede actualizar esta
‘tabla informe. Se debera generar un nuevo informe.

El nuevo informe sera colocado en otra hoja con el nombre consecutivo. En el
primer informe, la hoja se llamara Resumen del Escenario; y si se agrega un
Juevo informe, la hoja sera “Resumen de Escenario 2.
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Para practicar este tema, puedes ir al siguiente documento, el cual es una practica

de escenarios, y tiene el objetivo de que elabores un ejercicio para reafirmar el
tema.

6.2. Tablas dinamicas

La opcién del manejo de tablas dinamicas en Excel implica ahorrar mucho tiempo
en el analisis de los datos de una tabla o base de datos, pues permite analizar y
resumir rapidamente los valores contenidos en ellas.

Durante el aprendizaje del manejo de las tablas dinamicas, encontraremos diversos
niveles de complejidad en la presentacion de la informacion resultante, por lo que
vamos a empezar con elementos genéricos, y de ahi avanzaremos a lo mas

elaborado de la presentacion.

y Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos
5 B P b @ = dy L Q@ ] - 7w ©
: - i . =| ¥
|l 8 2 W K@ e 9, = 4 &
|" Tabla | Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt = Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros Hipervinculo || Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto Simbolo
dinamica ~ predisefiadas ~ z x: ¥ X x graficos ~ de texto pie de pagina = firma ~
J‘—ﬂ Tabla dinamica % Tlustraciones Graficos E] Vinculos Texto
- i 2 e = e
Grafico dinamico [o@r 5
i = Insertar tabla dinamica ¥
AL Resume los datos con una tabla dinamica.
, F I M
A Las tablas dinamicas facilitan la organizacion y L i K L
18 l el resumen de datos complicados y la
] A
2 obtencion de detalles.
3 @ Presione F1 para obtener ayuda.
4

Ubicacién de la herramienta Tabla dinamica en la cinta de opciones Insertar.

Para el desarrollo de este tema utilizaremos el archivo “TablaDinamica.xlsx” (se

encuentra en la carpeta de documentos), que contiene una sencilla tabla de datos

a la que aplicaremos la tabla dinamica y una grafica para su representacion visual.
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Informe de tabla dinamica

Se utiliza para resumir muy rapido grandes volumenes de datos y analizar

detenidamente datos numéricos.

Usos concretos:

Consulta diversificada de grandes cantidades de datos.

Célculo de subtotales, adicion de datos numéricos y resumen
de datos por categorias.

Creacion de céalculos personalizados.

Resalta datos expandiendo y contrayendo la fuente de
informacion para ver explicitamente un area de interes.

Intercambio entre columnas y filas para lograr diferentes
resumenes de los datos de origen.

Filtro, orden, agrupamiento y formateo de los subconjuntos de
datos que sean mas utiles al usuario.

En un informe de tabla dinamica, se pueden presentar los datos resumidos; mientras
en una general aparecen varias veces los campos determinados y un sinfin de
celdas pueden ofrecer valores para estos campos. En el informe de tabla dinamica,
el campo repetido se presenta una sola vez, con un subtotal que acorta el contenido
de esas celdas en una sola. En el siguiente ejemplo, a una tabla de datos normal le

aplicaremos la tabla dinamica, y luego compararemos la informacién presentada.

L
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En la tabla original, se puede observar que hay celdas con la misma informacion,
por ejemplo, la segunda columna con el rétulo CIUDAD presenta varias celdas con
la misma ciudad, asi por el estilo el informe puede generar diversos subtotales y ser

flexible en su construccion.

'3/ [ micio Insertar En un informe de tabla dinamica cada columna o

I H (| bl ~% campo de datos del origen se convierte en un

Tabla | Tabla  Imagen Image TMAMI i ;

inAmica oreared  Ca@mpo de tabla dinamica que resume varias filas de

l,_.‘;_, Tabla dinamica L

J i3] Grafico dinamico <~ . o .

‘ L dindmica, se deben definir los datos de origen,

Tabla de datos para aplicar un
informe de Tabla dinamica.

el libro. Luego se presentara la imagen del informe de la tabla dinamica; pero antes

Hu

informacion. Para crear un informe de tabla

especificar una ubicacion y disefiar los campos en

de mostrarla, debemos indicar como se inserta en la hoja.

Seleccionar una celda de un rango de celdas, o colocar el cursor dentro de una tabla

de Microsoft Excel.
Verificar que el rango de celdas tiene encabezados de columna.

Seleccionar el tipo de informe que se generard mediante uno de los siguientes

métodos:
+ Acudir a la ficha Insertar/grupo tablas, seleccionar Tabla dinamica.

» Acudir a la ficha Insertar/grupo Tablas, seleccionar Tabla dinamica y por ultimo
Grafico dinamico.

Seleccionar el Origen de datos mediante uno de los siguientes procedimientos:

* Hacer clic en Seleccione una tabla o rango.

244 de 384
Primer Semestre



Siko , a: Administracion

» Escribir el rango de celdas o la referencia del nombre de la tabla. Si fueron
seleccionadas las celdas en la tabla o si el cursor estaba en una tabla antes de
iniciar el asistente, se mostrara el rango de celdas o la referencia del nombre de la

tabla en el cuadro Tabla o Rango.

» Considerar como una mejor opcién el uso de Rangos nombrados para la tabla,
pues las celdas que se adicionen a la tabla seran actualizadas cuando se renueven

los datos.
Especificar la ubicacion del informe mediante las siguientes variables:

*Poner el informe en una hoja nueva, indicando la celda, por ejemplo, Al, en una

Nueva hoja de calculo.

*Poner el informe en una hoja de célculo existente, seleccionando Hoja de célculo

existente, indicando la primera celda del rango donde se desee situar el informe.

| Crear tabla dinamica

Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: | Hoja1!$B8$4:5HS26
() Utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexior

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica

(") Hoja de célculo existente

Ubicacién: 25

[ Aceptar ] [ Cancelar

Ventana con las opciones para la creacion de una tabla
dinamica.
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En este momento, se insertara un informe vacio de tabla dindmica en la ubicacion
especificada y se mostrara la lista de campos en esa tabla para que sea posible

agregarlos, crear un disefio o personalizar el informe de tabla dinamica.

La imagen de un informe nuevo creado en una hoja de calculo con la informacion
de la tabla anterior, una vez colocada en la hoja de calculo (usando la hoja 2), se

veria de la siguiente forma:

A B C D E F G
1
2
3 I | Lista de campos de tabla dinamica ViR
L] .
4 | — ;efl;arcr:\:::nar campos para agregar al L\:j =
2 |[F]NOMBRE
6 | para generar un informe, seleccione {[]ciupab
7 |los campos de la lista de campos de la |[]AREA DE OPERACION
8 tabla dindmica i[\EDAD
9 'j ACTIVIDAD PRINCIPAL
10 |[F]INGRESOS
11 Za s ([C]sueELDO
12 = e — :
13 = % Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
14 - = — Y Filtro deinforme ] Rétulos de col...
15 Fi— ‘ ‘ ‘
16 [ | ]
17 14 Rétulos de fila 3 Valores
18 ‘ |
19
20 [7] Aplazar actualizacién d...
21
22

Insercién de un nuevo informe de Tabla dinamica.

En la imagen anterior, es necesario comprobar que los rétulos de la tabla de origen
de datos corresponden a los que muestra la ventana de la derecha (Lista de campos
de tabla dinamica), pues seran los que identifique el informe a partir de este

momento.

246 de 384
Primer Semestre



\
=
]

. ;ﬁt@l;
e 4

(&

iatura: Administracion

Ahora bien, cuando se seleccionen los campos para el informe, la tabla de la

izquierda va a cambiar, dependiendo de la seleccion que se haga de los campos.

Como una primera prueba al informe, seleccionaremos algunos los campos en la

tabla de la derecha y comprobaremos el comportamiento en la tabla de la izquierda:

A manera de ejemplo, elegiremos los campos CIUDAD y SUELDO vy los

colocaremos en Rotulos de fila (ciudad) y Valores (sueldo), para verificar que hagan

los subtotales por ciudad de los sueldos que ganan los empleados. Obtenemos los

siguientes resultados:

Hd9-c H535%- 2 A-EA s3] & -
A3 v (> ﬁrl Rétulos de fila
; A | B C D E F
3 |Rétulos de fila| ~ | Suma de SUELDO —_— i -
? = =

4 Acapulco s 79,000.00 ‘ ista de campos de tabla dinémica X ‘

5 |D.F. $  192,000.00 | Secoonarcmposparacgregaral (i o Nota 3

6 Morelia S 146,000.00

¢ | |[CINOMBRE B s S "

7 |pachuca 3 72,000.00 FlcuoaD 33! Seccion de campos y seccion de areas apiladas

8 Veracruz S 81,000.00 [F]AREA DE OPERACION B ) ” :

9 Total general $ 570,000.00 FlepAD EJ B Seccion de campos y seccion de areas en paralelo
10 | | |[F]ACTIVIDAD PRINCIPAL y )

1 Nota 1 [F]INGRESOS = Sdlo seccion de campos

12 ‘ SUELDO Not a 2 HE

Sdlo seccion de areas (2 por 2)

13 ElE

14 =

15 | Arrastrar campos entre las dreas siguig = Sdlo seccién de &reas (1 por 4)

16 7 Fitrodeinforme 5 Rétulos e

| 1 1§

1 | | |

18 | {2 Rétulos de fila 3 Valores !

1 CIUDAD Y. 1 Suma de SUE... ¥ l |
20 | I
21 | [] Aplazar actualizacién d... Nota 4
22

Informe de Tabla dinamico con los campos Ciudad y Sueldo.
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En este informe se observa lo siguientes:

Al seleccionar los campos CIUDAD y SUELDO, se colocan en el
orden y posicion solicitados en la lista de campos.

* En la lista de campos, se muestran todos los campos de la tabla,
sin embargo, al escoger las casillas CIUDAD y SUELDO, se
ubican automaticamente en la tabla del informe. De cualquier
forma, podemos controlar la imagen de la tabla utilizando las
opciones Filtro de informe, Rétulos de columna, Rotulo de filay
calores, localizadas en la parte baja.

+ La forma como se muestran las opciones de la lista de campos se
puede controlar desde este icono, so6lo para comodidad de la
seleccidn, pues no afectan en lo absoluto el comportamiento de la
tabla.

* Los rétulos del informe se colocan en la parte baja de la ficha de
campos. En estos rétulos se puede arrastrar y soltar la etiqueta
de Roétulo de la columna que se desee.

Se puede advertir que en el informe de la tabla dinamica se han puesto los valores

de Sueldo sin formato, pero se puede aplicar a la columna el formato de moneda

para que se distingan mejor los datos colocados ahi. Si se selecciona ahora el

campo NOMBRE, se abre cada fila de Ciudad y se ubican ahi los datos de los

empleados que radican en cada una de las ciudades, eliminando el formato de

Moneda, que deberemos colocar nuevamente.
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A B £ D
2
3 ]Rétulos de fila TISuma de SUELDO Lista de campos de tabla dinamica WK
4 = Acapulco 79000 :;I;;?::nar campos para agregar al Q:j =
5 Enaine, Gaspar 14000 —
[V|NOMBRE
6 Galeana, Vicente 29000 'E‘CIUDAD
7 Gonzalez, Erminio 36000 [T AREA DE OPERACION
8 |=D.F. 192000 [T]EDAD
9 Dominguez, Lucia 27000 |[JACTIVIDAD PRINCIPAL
10 Lépez, Emilio 28000 [T]INGRESOS
1 Luna, Braulio 56000 [V]sueLbo
12 Nario, Vicente 8000
13 Paramo, Pedro 43000
14 pérez, Marco 25000 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
15 | = Morelia 146000 W Filtro de informe :j Rétulos de columna
16 Hainz, Wilson 37000
L Infante, Pedro 15000 i Rétulos de fila % Valores
18 Ortega, Raul 19000 r o
CIUDAD Yl B Suma de SUELDO ¥
19 Sanchez, Vicente 12000 “NOMBRE =mlad
20 Soto, Antonio 28000 [] Aplazar actualizacién del disefio
21 Vargas, Mario 35000
22 = Pachuca 72000
23 Coldén, Willie 28000

Al informe de la tabla dindmica se le agrega el campo Nombre.

En este caso, se ha modificado la tabla, con lo que cumple su condicién de tabla
dindmica. Ahora que se han colocado los sueldos y ciudades y se ha indicado en
qué lugar radica cada trabajador, podemos adicionalmente saber el AREA DE
OPERACION de cada uno de ellos. Para esto, se arrastra a la opcion Rétulo de
columna el campo mencionado, y se observa cémo la tabla agrega columnas para

mostrar esta informacion.

Podemos comprobar que se han incluido columnas con cada una de las areas de
operacion segun se ha indicado en la lista de campos. Notese que, al acercar el
cursor a uno de los valores de la tabla, aparece una papeleta con los datos en detalle
del registro. De la misma manera que se incorporan los campos para gue muestre
la informacion, se pueden quitar las marcas (“des-seleccionar”), y con ello la tabla

va regresando a la forma original.

249 de 384
Primer Semestre



P s Y
%’gﬁ Licenciatura: Administracion
S N :

[ 4] A ! B | ¢ | o | E |k | 6 ; H
2 |
3 [Suma de SUELDO Irétulos de columna [~ Lista de campos de tabla dindmica v x
4 Rétulos de fila || Alquiler autos Renta de Espacios Servicios Ventas al mayoreo Total g | Selecrionar canpos pard agreganal
5 | =/Acapulco 36000 43000 79000 informe:

6 Enaine, Gaspar 14000 14000 [v|NOMBRE
7 | Galeana, Vicente 29000 25000
8 Gonzélez, Erminio 36000 AREA DE OPERACION >
9 |=D.F. Suma de SUELDO 136000 192000
10| Df)ml’nguez, Lucia \F/;:):\i::?‘?m e 27000 27000 g?:;:\gs?: PRINCIPAL
11,‘ Lopez, Emilio Columna: Alquiler autos 28000 28000 [7]SUELDO
12 Luna, Braulio 56000 56000

| 137‘ Nario, Vicente 8000
£l Péramo, Pedro 48000 48000 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

15 Pérez, Marco 25000 25000 7 Filtro de informe M
16 = Morelia 28000 52000 66000 146000 ‘ Q’\m DE OPERA... vj>
17|  Hainz, Wilson 37000 37000
18 Infante, Pedro 15000 15000 ] Rétulos de fila X Valores
19|  Ortega, Raul 19000 19000 \_;om;;? v +| | sumadesueo ~
20| Sancheg, Vicente 12000 12000 F |54 .
21| Soto, Antonio 28000 28000 | [C] Aplazar actualizacién del disefio | Actsizar |
22| Vargas, Mario 35000 35000

Informe de tabla dinamica con cuatro campos adicionados.

Para dar mas vista a la tabla dinAmica se pueden aprovechar los autoformatos de
tabla, que se observan en la cinta de opciones Disefio. En esta imagen aparece el
uso de bandas horizontales a un estilo aplicado, que se agregaron a los nombres
de los empleados y al campo INGRESO (FECHA DE). La imagen resultante es:

| Encabezados de fila V| Filas con bandas

Subtotales Totales | Disefio de Filasen | [¥] Encabezados de columna [~ Columnas con bandas
- generales - | informe * blanco v
Disefio Opciones de estilo de tabla dindmica 05 de tabla dinamica

H9-¢ B353%5 -2 A-HBA T E =

A3 - fe | suma de SUELDO
[ S— e i c o | e b e G| H . !
2|
vsunrla de SUELDO IR6tulos de columna £ Lista de campos de tabla dinamica v x
L3 Rétulos de fila Alquiler autos Renta de Espacios Servicios Ventas al mayoreo Total general T et
Bl = Acapulco 43000 79000 informe:
6 pEfaine, Gaspam, 14000 14000 [7]NOMBRE
7 | ( o07/0a/2999 ) 14000 14000 [v]crupap
8 | -TGeleana, Vicerite 29000 29000 V] AREA DE OPERACION
9 09/12/2008 29000 29000 [CIEDAD
10| =Gonzlez, Erminio 36000 36000 <’ QA A
V] -
1 08/04/1988 36000 36000 P ’
12 - - ) X
13 =D Lucia 27000 27000
13 05/06/2008 27000 27000 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
15 “lLopez, Emilio 28000 28000 \? Fitro de informe 5 Rétulos de columna
16 20/04/1995 28000 28000 ‘ ‘ ‘ AREA DE OPERA... ¥ ‘
17 | “lLuna, Braulio 56000 56000
18 07/06/1984 56000 56000 fi] Rétulos de fila X valores
19 =INario, Vicente 8000 8000 CIUDAD v | | | SumadeSUELDO ¥
20 09/06/2000 8000 8000 8 —
21 =Péramo, Pedro 48000 48000 [] Aplazar actualizacién del disefio | za
22 02/08/2002 48000 48000

Tabla dindmica con bandas, autoformato de tabla y el campo Ingreso, adicional a los campos.
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En la imagen anterior, distinguimos lo siguiente:

Bandas de color en las filas, segun se solicité en la ficha Opciones de estilo

de tabla dindmica.

e Autoformato de tabla aplicado con un estilo en colores azules.
e Los rotulos de fila aparecen en color blanco para una lectura mas facil.

e Los valores numéricos han perdido el formato de Moneda, que se debe

aplicar nuevamente.

e Se agreg0 debajo de cada empleado la fecha de ingreso, segun fue indicado

en la lista de campos.

Informe de gréafico dinamico

Para agregar un informe gréfico al informe dinamico, se deben seguir estos pasos:

e Dar clic en el informe de Tabla dinamica de interés.

e En laficha Insertar, en el grupo Graficos, dar clic en un tipo de gréafico segun

se muestra en la ficha siguiente:

O =T e

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- B - - - - gréflcosv

Graficos )

Segmento de la cinta de opciones Insertar/Gréficos.
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Para la creacion de un grafico dinamico, se emplea cualquiera de los formatos

preestablecidos, con excepcidn de los tipos XY (dispersion), burbuja o cotizaciones.

La gréfica puede colocarse en cualquier lugar de la hoja junto a los datos de la tabla
dinamica, o en otra zona de la hoja. Esta gréafica se puede editar de la misma manera
gue una normal (considera que va a modificar su estructura segun los datos que se

incluyan en la tabla dindmica).

El gréfico insertado tendra el aspecto de cualquier gréafica, pero se distinguira por
su movilidad segun los datos presentados. Asimismo, se podra imprimir, copiar,
editar, agregar rétulos, modificar formato, etcétera, tal como se hace con una gréafica

normal; la diferencia sera, insistimos, que la grafica cambiara segun los campos

seleccionados en la Tabla dinamica.

TablaDinamica.xlsx - Microsoft Excel Herramientas del grafico dinamico

- E; Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos Disefio Presentacion Formato Analizar
o =5 =i [ 8 (e S [Bae|0e|ne s
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar J-LQ- J.M_ﬂll === | = ”"77.‘1 ”’w!/ ""*!J' e ff.w' ""*jj I\ e "*!J = *f—!/
de grafico plantilla filasy columnas  datos ic
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio
H9-¢ 3508 10 A-SBA QeI
2 Gréfico M £ | Estito s |
A B C D E F G H g Panel de filtros del grafico dinamico
2 4
EW Rotulos de fila B2 suma de SUELDO Campos activos en el gréfico dindmico
15 W Filtro de informe
5 Enaine, Gaspar 14000 TOtaI
6 Galeana, Vicente 29000 o i il Campos de eje (categorias)
7 Gonzalez, Erminio 36000 | 1:;9:353 |
8 50000 1 | [novere
9 Dominguez, Lucia 27000 40000 1 = = o
10 Lopez, Emilio 28000 30000 1 T o= de ley (Geties)
1 Luna, Braulio 56000 | (8 N8 RN
12 Nario, Vicent 3000 20000 3 Valores
aropVicente g H Suma de SUELDO
13 Péaramo, Pedro 48000 i I
z | Total
14 Pérez, Marco 25000 1 T T g
15 B 5|2l ol | | 2| gl o]
S|&
16 Hainz, Wilson 37000 22
o
17 Infante, Pedro 15000 iEs
&3
18| Ortega, Radl 19000 g‘ g
s
19| sancheg, Vicente 12000 £ 3
20 Soto, Antonio 28000
21 Vargas, Mario 35000 |Acapulco DF. Morelia Pachuca| Veracruz
2 ;
Insercion de una grafica en la Tabla dinamica.
L)
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6.3. Entorno de programacion,

macros y objetos

Hay un sinfin de tareas que requieren mucho tiempo para su desarrollo. Es comun,
por ejemplo, hacer modificaciones a los archivos que hemos terminado, y el
documento debe ser revisado nuevamente porque ha cambiado su estructura; o
bien es necesario corroborar muchas celdas para validar los datos que contiene.
Precisamente para facilitar estas acciones esta la aplicacion de macro o
macroinstrucciones, que se realizan a peticion del usuario una vez que han sido

definidas y grabadas.

Algunos usos de las macros:

Aceleran tareas rutinarias cuando se efectian modificaciones
al formato.

Para combinar varios comandos y algunos de ellos tienen que
ser muy especificos.

Ayudan a seleccionar rangos para aplicar formulas, estilos,
formatos, funciones, etcétera.

En general, para automatizar tareas complejas.
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Ficha Programador

]
t—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
= =4 Grabar macro — Modo Disefio Esguema 5
e aaEE | & o E o)
Z 1@ Pausar grabacién 7 Propiedades %] Transformacidn = gl
Visual Macros 7] - . Estructura . Proteger Flantilla de  Panel de
Basic 3\ Sequridad de macros HFE® I8 Agrupar 4| Paguetes de expansion | gocumento ~ || documento documentos
Cddigo Controles XML Proteger Plantillas

Ubicacion de la ficha Programador en la cinta de opciones.

Existen dos formas de crear macros en Word o en otros programas de disefio. Una
de ellas es mediante la grabadora de macros, hallada en dos sitios de la cinta de
opciones, en el grupo Vista/Macros/Grabar macro..., y en
Programador/Macros/Grabar macro... Es necesario considerar que se debe tener
muy clara la idea de la tarea o rutina a grabar, cada una de sus secuencias y, sobre
todo, la posicion de la celda activa al inicio y al final de la instruccién grabada, para

evitar su reiteracion una y otra vez hasta que quede lista.

Para acceder a la ficha Programador, se debe observar esta secuencia:

\
* Presionar el boton Office en la esquina superior izquierda de la
ventana de trabajo.
J
- . - 1
* En la parte baja del cuadro de didlogo que se abre, presionar
Opciones de Excel.
J
N
» Marcar la casilla Mostrar ficha programador en la cinta de opciones.
S
~
* Presionar Aceptar.
J
@
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Con esto queda agregado el grupo Programador en la cinta de opciones, y se puede

ingresar a sus herramientas.

La segunda forma de crear macros es por medio de Visual Basic, escribiendo desde

el principio el cédigo correspondiente con el editor de Visual Basic.

En este caso, aplicaremos la primera forma y, ocasionalmente, comentaremos
algunas posibilidades con cddigos de Visual Basic que nos pueden ayudar para
corregir, editar o copiar toda o parte de una macro en otra.

\ Opciones de Excel

~ Mas frecuentes e, : ; :
‘_ﬁ Cambiar las opciones mas populares en Excel.
For
Revisidn Opciones principales para trabajar con Excel
Guardar [¥] Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar i

€embinacion de colores:

¢ abilitar vistas previas activas ‘i
Avanzadas 3 . ;
gtrar ficha Programador en la cinta de opciones '
Personalizar Azul EI

Complementos Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla E]

Centro de confianza Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de relleno: [ Modificar listas personalizadas... ]

Mostrar la ficha Programador en las opciones de Excel.

Grabar una macro

Una vez que se ha colocado la ficha Programador en la cinta de opciones, sera
necesario verificar el nivel de seguridad de las macros. Para ello acudiremos a la
ficha Programador y en el grupo Cédigo, daremos clic en Seguridad de macros. Al
abrir el cuadro de la configuracién de las macros, pulsamos en Habilitar todas las
macros. Esta rutina no es muy recomendada porque puede activar codigos
peligrosos; sin embargo, daremos Aceptar (para evitar que se active algun riesgo
posterior, una vez que terminemos de trabajar con las macros del archivo —antes de
cerrarlo—, volveremos a cualquiera de las configuraciones que deshabilitan todas

las macros).
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ﬁ -3 # Grabar macro f - 1 % propiedades E + Propiedades de la asignacién [ Importar i’ﬁ

== ==l S A | 7 Voeh

= =2 Hy MearTeteTemmtmsLaativas xN Q5 Ver cadigo b i,'j Paquetes de expansion *r} Exporta =
Visual Macros i Insertar Modo . - Origen . : Panel de
Basic _A Seguridad de macros - Diseno ¥ Ejecutar cuadro de dilogo *§ Actualizar datos documentos

Cédigo

Editores de confianza

Configuracién de macros

Ubicaciones de confianza e :
Para las macros de documentos que no se encuentran en una ubicacion de confianza:

Complementos () Deshabilitar todas las macros sin notificacion

H,,

) _Deshabilitar todas las macros con notificacion

Copfi ueX -
() Deshab#jtar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

TCO'\ﬁQU'ﬂfié" de macros ) @ iHabilitar fodas las macros (no recomendado: puede ejecutarse codigo posiblemente peligroso

arra de mensajes d

Contenido externo

de la macro del programador

[:] Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA
Opciones de privacidad

D 00 N O B W N

Habilitar las macros para su uso en el libro.

Al iniciar a grabar una macro, ésta guarda todos los pasos que se incluyan desde
que se comienza con Grabar macro hasta presionar Detener grabacién, con
excepcion de la navegacion o desplazamiento entre los botones de la cinta de

opciones.

En la ficha Codigo se aprecia el botén de Grabar macro. También esté el botén Usar
referencias relativas, que utilizaremos para macros que se pueden aplicar a diversas
celdas sin importar la posicién de la celda activa, empleando su posicion relativa
(esto lo explicaremos mas adelante con un ejemplo). El boton Macros permite abrir

la lista de macros disponibles, editarlos o eliminarlos, entre otras opciones.

A los conocedores de Visual Basic tal vez les resulte mas cémodo el botén Visual
Basic para crear la macro desde el principio, o editar con algin grado de detalle las
macros ya creadas. Por ejemplo, para corregir la posicion de la celda activa al
terminar una macro sin tener que volver a reconstruir toda la secuencia, sino

especificamente llegar a una linea del codigo para cumplir esta sentencia.
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Vamos a crear una macro con el archivo “FutBol Jornada 10.xIsx” (se encuentra en

la carpeta de documentos anexa), que contiene una tabla con informacion de los
equipos del futbol de la primera

division de México. En esta tabla

se han colocado los resultados

de la jornada 10 por grupos, pero

deseamos que se ubiquen en | g =¥

una tabla general de posiciones,

y se ordenen los equipos con |- &=  ~e

o @ - =@

base en ciertos criterios, entre Archivo que se empleara en la creacion de las macros en este
] capitulo.

ellos, la cantidad de puntos;

después, que se ponga el fondo de las celdas que ocupen los primeros ocho lugares

con color amarillo; y posteriormente, que se marquen con negritas los nombres y

puntos finales de esos ocho equipos principales. Para todas estas actividades, es

necesario seguir la rutina de ordenamiento, formato de celdas y formato de fuentes.

La macro de este ejercicio se llamara “orden_de_equipos”.

Iniciamos con la grabaciéon de la macro. Localizamos el botén de Grabar macro en la

ficha Cddigo, y al presionarlo inicia la grabacién. La secuencia sera:

] Grabar macro

1. Seleccionar los equipos del grupo
1, copiarlos y pegarlos en las
primeras filas de la tabla general.

2. Hacer lo mismo con los equipos
del grupo 2 y los del grupo 3.
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Cenicel ®

G| H Lkl K L| m|N|joO|P|a|R]|S X .Y | z |AA | AB | AC | AD | AE
2
3 GRUPD | JORNADA 10 JORNADA 10
23 Fis | oo i | M| & | & P B 1 | N | 8| & | # 2
24 1 RES 910 5 4 B 5 8 198510 5 4 (1} 5 8
25 2 8  MONTERREY 1} 10 5 I 4 14 10 4 16 ] 5 | 4 14 10 4
26 3 9 JoivAs 1210 i ] 2 Il 8 3 12850 Z ] Z Il 8 3
27 4 12| |ESTUDIANTES 12 10 4 0 ] 12 2 2| 12 i 4 0 ] 12 bl -
28 5 13 JNECAXA 1 10 3 2 5 5 7 -2 Il 10 3 2 5 5 7 -2
29 [} 18 [SaNTIS 10 10 3 | ] 10 17 -7) 10 ] 3 I b 10 17 -1
30 16 I 5 | 5 18 ” ?
31 GRUPD 2 15 ] 4 3 3 18 14 4
32 P Fis J8 & & 8 [ 15 [ 3 [} 2 13 I i
33 | 5 4 i Il 5 | 5 13 17 2 15 10 4 3 4 13 I 2
34 7 ] 15 0 4 3 3 18 14 4 13 10 4 | 5 14 g 5
35 ag s 15 1l 3 ] 7 B I 2 gl o ? 3 5 5 6 -
36 4 0 A 15 0 4 3 4 13 I 2 24 10 7 3 0 20 8 12
37 5 I 13 1o 4 | 5 14 g 5 18 10 5 3 2 20 14 ]
38 6 1 o 2 3 5 5B [ 5 3 7 B Il 7
39 Il 10 3 2 5 10 18 -4
40 GRUPD 3 10 10 3 | [} 7 13 -B
41 i s 5 % & 1 8 ] ? ? B ] 5§
42 | | 4 10 7 3 0 20 8 12
43 7 4 B0 5 3 AR 6 757 182 B3 45 B9 278 776 ?
a4 3 g T 18 10 5 3 2 18 1 7
45 4 15 1 ] 3 2 5 10 19 -3
46 5 6 1) 3 | B 7B 6
47 6 17 s 2 ? ] 6 15 9§
a3
49 252 182 63 45 68 228 276 2z

Pasos 1y 2 en la creacién de la macro (colocacion de celdas).

1. Una vez colocados en la tabla general, seleccionar todos los equipos, con
sus datos y rétulos de fila correspondientes; ir a la cinta de opciones, a Inicio;
y en la ficha Modificar, seleccionar Ordenar y filtrar, y Orden personalizado.

2. Aparece el cuadro de dialogo en el cual escogeremos para el primer nivel la
columna Pts (puntos) y el criterio de ordenacibn de mayor a menor.
Presionaremos el botén Agregar nivel y seleccionaremos la columna DG
(diferencia de goles) y el criterio de mayor a menor, un nivel adicional seria
para la columna GF (Goles a favor) y el criterio de mayor a menor. Con esto
terminaremos la primera parte que corresponde a la ordenacion,

presionamos Aceptar y notaremos que la tabla se ha ordenado.
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JORNADA 10

: a4 w 7] 3 o . 8 1

2 9o 4 o1 s g

3 18 10 5 3 2 18 I 7]

g Ordenar

§ = 2] Agregar nivel ] [ X Eliminar nivel ] [ 153 Copiar nivel “ & Mis datos tienen encabezados
7

3 Columna Ordenar segin Criterio de ordenacién

5 LA'FIIS Ordenar por |pts [=] |valores [=] |pemayor a menor [+
10] JATLANTE o oe E |Valores E‘ |De mayor a menor E
1l JCHIVAS fuego par GF E]_ ‘Vélores El :pe mayor a menor E’
12| JESTUMIANTES

13 IHECAXA

14 JOUERET ARD

15/ JPUEBLA

16| |SANTOS E— e

17 fpaiica Cosper ] ( concem )
18 JJAEUARES

Ordenacion de los campos en los pasos 3 y 4 de la macro.

terminara de grabar la macro.

obtenidos y se marcaran con negritas.

€O ~3 N N B ca R

N =5 w

ESTUDIANTES
NECAXA
14| | QUERET ARD
15| | PuEBLA
16| | ST
17| | PACHUCA
18| | JAEUARES

@

JORNADA

L T e T Y S S BT Y o I B ]

N e — NN O o — ) - — R

N LN 6N En LN W NN L e G W RN —

Il
14
10
17
14

Il

Il

2l

13
13
17
16
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el fondo de las celdas en color amarillo.

El siguiente paso serd elegir los datos de los primeros ocho equipos, junto
con sus datos horizontales (Pts, JJ, JG, JE, JP, GF, GC, DG) y seleccionar

Para terminar, se tomaran los primeros ocho equipos junto con los puntos

Al llegar a este paso, iremos a la celda Al y aqui dejaremos el cursor. En la

ficha Programador, presionaremos Detener grabacién, con lo que se

!

Visual Macros
Basic

| @ Detener grabacién\

ES g ;
=2 Usar referencias relativas

3\ Seguridad de macros
Codigo

Pasos 5, 6 y 7 de la macro (fondo y color de la

fuente).
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Observaciones

-~ . El primer caracter del nombre de la macro debe ser una letra y los
1, ‘ - demas pueden ser letras, nimeros o caracteres de subrayado; nunca
espacioé en blanco o caracteres reservados (#, $, %, etcétera). Tampoco es
recomendable usar nombres con referencias de celdas, pues el programa no los

reconoce como validos y manda un mensaje de error.

e Puede asignarse cualquier secuencia de teclas en modo abreviado para
ejecutar la macro, combinandolas con la tecla CTRL.

e Esta combinacién de teclas en modo abreviado sustituira cualquier
combinacion previa en el libro mientras esté abierto con la macro
asignada. Por ejemplo, CTRL+C: en lugar de copiar una seleccion al
portapapeles, ejecutara la macro asignada. Al cerrar el archivo, se regresa

a Su uso anterior.

e Se recomienda escribir una descripcion del uso de la macro para conocer
su potencialidad al encontrar la lista de macros creadas previamente, y asi

evitar duplicidad, o para advertir su funcion al seleccionarla.

e Es posible suspender (pausar) la creacion de una macro o borrarla porque

no es util; o bien editarla para modificar alguna de sus condiciones.

Copiar parte de una macro para crear otra

Es factible que al terminar de crear una macro notemos que la celda activa deberia
posicionarse en cierta celda al finalizar la rutina de la macro. En este caso, podemos
editar la macro y colocar los caracteres o instrucciones necesarios para no volver a

realizarla.
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De acuerdo con nuestro ejemplo, supongamos que al finalizar deseamos que el
cursor se coloque en la celda K2, pero al detener la grabacion de la Macro2, notamos

que el cursor se queda en la seleccion del rango completo de la tabla.

Nombre de la macro:
Macro 1 Ejecutar
.

Macro2 Paso a paso

Modificar

U

Opciones...

Seleccion de una macro para modificarla, ejecutarla o eliminarla.

En este caso, debemos abrir la Macrol (véase Macros en la ficha Codigo, o utilizando
la combinaciéon ALT+F8) y copiar la linea que corresponde a la posicion de la celda
activa al terminar las instrucciones (Ultima linea) y copiarla; o escribir el codigo en

Visual Basic.

La primera forma resulta mas sencilla: escogemos la Macrol y presionamos la tecla
Modificar que abre el codigo de programacion de la macro. Entonces, vemos el

contenido de las tres ultimas lineas:

End With

Range("K2").Select

End Sub
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La instruccion Range (“K2”).Select posiciona la celda activa en la celda “K2”, por
tanto, se copia para pegarla en la misma posicion de la Macro2. La instruccién de la

Macro?2 dice asi en las ultimas 4 lineas:

End With

Range("W23:AE41").Select

Range("AE41").Activate

End Sub

Notemos que la instruccion Range (“W23:AE41”).Select esta indicando la seleccién
del rango de las celdas de la tabla; y Range(“AE41”).Activate, la posicion final de la
celda. En este caso, vamos a sustituir las dos lineas de Range de la Macro2 por la
linea Range de la Macrol.

Para modificar las macros se puede hacer uso del botén Visual Basic, que
automaticamente abrird una ventana con los codigos de las macros creadas. En

esta ventana, apreciamos la linea que estamos repitiendo de la Macrol y que

(2 Microsoft Visual Basic - FutBol Jomada 10isx - [Modulol (Codigoll:

Coplaremos en Ia Macroz | {4 Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracion Ejecutsr Herrami c Ventana  Ayuda
EE-d % a9 b ou @ ™Y @ Lin2o, co &
[(Generan ~| W“

Al correr la macro, confirmamos Sab Haczo1(

que al terminar sus instrucciones
i | Range ("R23:5207) .Select . )
la Macro2 la celda activa queda Aot veNorEhsok orksheats (FGERERALF)  Sore. SorcFisls ad Keys=Range (SE24i520"

), SortOn:=x1SortOnValues, Order:=xlDescending, DataOption:=x1SortNormal

With ActiveWorkbook.Worksheets ("GENERAL").Sort
en K2 .SetRange Range ("K23:529")
- .Header = xlYes
.MatchCase = False
.Orientation = x1TopToBottom
.SortMethod = x1PinYin

End With

Range ("K2") . Select
Menan ub

Sub Macro2()

Range ("K24:529") .Select
Range ("S29") .Activate
Selection.Copy

Range ("W24") .Select
ActiveSheet.Paste
Application.CutCopyMode = False

Detalle de la Macrol que se insertara en la
Macro2 usando Visual Basic.
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Asignar una macro a un objeto, grafico o control

Excel y Word manejan de forma diferente la asignacion de macros en objetos. Al
abrir una macro con la herramienta Vista/Macros/Grabar macro..., Word propone la
asignacion de la macro a un botén o secuencia de teclado, lo que permite que se
fije a un botdn de la barra de herramientas creado con antelacion. La siguiente

imagen muestra la ventana que se abre al solicitar la macro desde este menu:

Grabar macro Grabar macro

Nombre de macro: Nombre de la macro:
Macrol Macro 1

Asignar macro a Método abreviado:

% CTRL+
“ | Botdn @ Tedado
oo Guardar macro en:

Guardar macro en: Este libro
Todos los documentos (Normal.dotm) Desaripcion:
Descripcién:

Herramienta Vista/macros/grabar macro, tanto en Word como Excel.

Sin embargo, llevando la misma secuencia, con Excel no se propone de inicio la
asignacion a un objeto. El procedimiento para la grabacion es el mismo, pero no la
conclusién en el documento. En la imagen anterior, observamos que las ventanas
no ofrecen los mismos elementos. Ahora bien, para la asignacién de una macro a
un botén podemos crear la macro en primera instancia y después darla a un boton;
o creamos el botén, le otorgamos la macro y después editamos el texto del botdn,
tamafo, etcétera. Para lograrlo, realizaremos la secuencia mencionada, con el
archivo “Futbol Jornada 10.xIsx”. La macro correspondera a la seleccion del Grupo1;

y el boton tendra el texto Grupo 1.

Lo primero que debemos hacer es abrir el archivo en el que se instalara la macro.
Luego, en lugar de pulsar el boton macros de la ficha Vista, acudiremos a la ficha
Programador. En ésta localizaremos el grupo Controles e Insertar; luego,

ubicaremos dos secciones: Controles de formulario y Controles ActiveX.
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En el primer grupo, seleccionaremos el icono inicial, que corresponde al botén

Control de formulario:

] Grabar macro |~\ 2 " % Propiedades
- =2 [B5] Usar referencias relativas ||| O ver cédigo
Visual Macros : Insertar| Modo . =3
Basic 3\ Seguridad de macros «~  |Diceno B Ejecutar cuadro de didlogo
Codigo Con de formulario 5
HQ'(‘--EQQ&vJEkﬁJj ZEEe ;; Ga- = Cont_rolesdel_
e [ RN =2 formulario en la ficha
(= == =l
Was v e I Insertar del grupo
: Controles.
= B g
sHeo AE#2 %

Al pulsar este icono, se creard una zona para el tamafio y posicion del botén, y
aparecera la leyenda Botén 1, o el secuencial correspondiente si no es el primer
boton creado. Al soltar el apuntador, apareceran el botén y el cuadro de didlogo
Asignar macro, que solicitara el nombre de la macro y la ubicacion en éste o mas

libros.

En este momento, advertimos que el botdén 1 se ha situado en donde teniamos el
cursor y se definid el tamafio arrastrando la esquina. También se distingue en el
cuadro de nombres la identificacion del objeto Boton 1, y en la ventana el botén

Grabar (encerrados con un circulo rojo en la imagen).

2 |TIRES
8  MONTERREY
9 M Macros en: | Todos los libros abiertos
ESTUDIANTES{f§ Descripcicn
13 |NECAXA
8 | SANTOS

o on oo RS
a
~

Grabar una macro para asignarla a un boton.
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Seleccionamos Grabar..., y aparecera una segunda ventana con mas informacion.
El primer dato sera el nombre con el que definiremos la macro (“seleccion_grupo1”);
el segundo, su ubicacion (“en este libro”); y el tercero, la leyenda que describa su
comportamiento, en este caso teclearemos “Seleccion del rango en el que se
encuentran los equipos del grupo 1”. Al dar Aceptar, comienza la grabacion;

elegimos el rango y pulsamos Detener grabacion.

Grabar macro.

'| Nombre de la macro:
Macrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

Este libro ]

Descripcion:
Seleccion del rango en el que se encuentran los equipos del
grupo

[ Aceptar ][ Cancelar I

Descripcion de la macro antes de ser grabada.

Asi, queda asignada la macro al botdén. Pero aun falta editar la leyenda del boton.
Damos doble clic en el area del boton para activar el modo de edicion,
seleccionamos el area del texto y cambiamos por Grupo 1.

T —r
38 J5 A S HA « =G -
- £ |
| G %V//l/_/i//////(}’////l///// J K | L
§ Estadisticas: Tab
W GRRGT JORNADA
rey Pas br3 Equips Pis J
ntes l 2 |TIGRES 19
7 8  MONTERREY |6

Edicién del texto del boton asignado a la macro.
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Eliminar una macro

Si nos damos cuenta que la macro ya no se requiere o incluiria otras rutinas, o alguno
de los pasos esta equivocado, y no podemos editar el contenido, ya sea por falta de
experiencia en el uso de comandos o instrucciones en Visual Basic, 0 porque es
necesario modificar las instrucciones en una gran cantidad, es recomendable

borrarla y hacerla nuevamente.

En estos casos, seleccionamos la ficha Vista, grupo Macros, en la opcion Ver
Macros; o en la ficha Programador, el grupo Cdédigo, opcion Macros/ver macros.
Aparece una lista de las macros disponibles, optamos por la que borraremos y damos

clic en Eliminar, y luego en Confirmar la eliminacién.

Eliminar Macro 3.

Nombre de la macro:

Macro3

Macro2

Incluida una macro en la

0 _ . hoja de célculo, al abrir otro
| | ¢Desea eliminar la macro Macro3?

] [ documento, puede estar

Macros en:  Todos los libros abiertos

Descripcién

disponible  para  éste
siempre y cuando haya sido creada de forma tal que las

referencias sean relativas.

Si se aplica una instruccion con referencias absolutas, va a intentar realizar las
rutinas en las celdas de la hoja nueva sin encontrar la misma respuesta, pero puede

enviar mensaje de error.

Cuando se abra otro documento que contenga sus propias macros, al realizar las
acciones para seleccionar una macro, apareceran listadas todas las macros de
ambos documentos mientras estén abiertos, pues al cerrarlos se descontaran de la

lista las que correspondan al libro que se acaba de cerrar.
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Asimismo, es necesario comentar que la edicion del boton para asignar una macro
puede realizarse dando clic con el boton derecho del ratdn. En la superficie del objeto
(botdn), aparece el mena contextual para seleccionar la opcién Modificar texto o
Asignar macro para las rutinas mencionadas anteriormente, abre el modo disefio y

permite su modificacion.

Por altimo, si se ocultan celdas, ya sea por columnas o filas, los botones de accion
qgue contengan macros también se ocultaran, lo que impediria su uso por medio de
éstos; entonces, sOlo se aplicaran las macros mediante el menu
Programador/Macros, o por el de Vista/Macros/Ver macros (puede utilizarse la

combinacion de teclas ALT+F8).
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RESUMEN

En esta unidad, aprendimos el manejo de la hoja de célculo desde un punto de vista
diferente al de la misma asignatura o su equivalente en otros planes de estudio, pues
se trabaj6 partiendo del conocimiento que el alumno ya posee.

Mediante ejercicios, practicamos el uso de algunas funciones recurrentes en el
trabajo con la hoja de calculo, por ejemplo, Si, Buscar V, Suma, Concatenar, pero no
de manera aislada, sino combinandolas todas en una sola férmula, por medio de la

anidacion de féormulas.

De igual manera, se abordaron ejemplos de las tablas dinamicas y se explicé su
elaboracion y utilidad. Este recurso da fluidez a la hoja de célculo, potencializa su
uso y maximiza el rendimiento del documento final. Asi, junto con el grafico dindmico,
las tablas permiten un informe mas detallado de los resultados trabajados con los

célculos.

Asimismo, se aplicaron los conocimientos del manejo de macros y se valor6 como
facilitan un mejor desarrollo del documento, puesto que permiten avances muy
significativos en el manejo y manipulacién de datos en la hoja de calculo. La
combinacion de las macros y objetos ActiveX, junto con los andlisis, escenarios e
informes, generan una hoja de calculo mas completa, potente y con mas

funcionalidades que el simple manejo de férmulas.
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OBJETIVOPARTICULAR

Conocer la importancia y clasificacion de los sistemas de informacién, asi como su

aplicacion en las organizaciones.

TEMARIO DETALLADO

(10horas)
7. Sistemas de informacion
7.1. Definicion y propésitos
7.2. Clasificacion
7.2.1. Sistemas de automatizacion de oficinas
7.2.2. Sistemas de procesamiento de transacciones
7.2.3. Sistema de administracion de informacién
7.2.4. Sistemas de apoyo a la toma de decisiones
7.2.5. Sistemas expertos
7.3. Tecnologias aplicadas a los sistemas de informacion
7.3.1. Intranets y Extranets
7.3.2. Redes privadas virtuales (VPN)
7.3.3. Intercambio electronico de datos (DTI)
o 271 de 384
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7.3.4. Almacenamiento y administracion de datos(Bodega de datos y
Extraccion de informacion)
7.4. Departamento de Sistemas de Informacion en una organizacion
7.5. Ciclo de vida de los sistemas de informacion

7.6. Profesiones relacionadas con los sistemas de informaciéon
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INTRODUCCION

Hoy dia, se estan presentando cambios de gran trascendencia en el mundo. Esto
obliga a que las empresas requieran de la tecnologia y sistemas de informacion

acordes a estos tiempos.

Si realizaramos un recorrido historico, podriamos observar que las primeras
maquinas electrénicas ya quedaron atras; ahora, la tecnologia nos ofrece una gran
variedad de equipos y programas sofisticados.

Consulta gratis
a nuestro expertol
’ 902 995 062

Los sistemas de informacion han sido y

seguiran siendo fundamentales dentro
de las organizaciones. ¢Por qué son
tan importantes? ¢COmo pueden
ayudarnos en nuestro trabajo? ¢Como
estan disefiados? ¢En qué tipo de
problematicas pueden apoyarnos?
¢, Qué ventajas nos presentan? Estas y
otras interrogantes se tratan en la

presente unidad.

Se expone cdmo se utilizan los datos y la informacién en las organizaciones y como
son procesados por los sistemas modernos de computo; y de qué manera afectan

a las personas.
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Partiremos de lo general a lo particular, es decir, comenzaremos por definir un
sistema hasta cuestiones mas especificas como qué es un MIS y un DSS. No se
pretende que el alumno salga experto en el tema, pero si que comprenda esta
dinamica y en qué medida puede simplificarnos las labores cotidianas y no

cotidianas en el trabajo.

Como parte de las actividades de aprendizaje, se presenta la resolucién de algunos
casos practicos, a fin de que el estudiante aprenda a manejar situaciones del mundo
real, apoyado en la computadora, desarrollando estrategias o respuestas a las
interrogantes que se plantean. De manera que no solo aprenderd teoria, sino
también tomara decisiones en casos parecidos a los que ocurren diariamente en

las empresas u organizaciones.
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7.1. DEFINICION Y PROPOSITOS

Antes de ahondar en los sistemas de informacién y su propdésito, es necesario

enfocarnos a lo que significa un sistema en cuanto tal.

Segun Robert G. Murdick, el sistema es un conjunto de elementos organizados que
se encuentran en interaccion y buscan alguna meta o metas comunes, operando
para ello datos o informacién sobre energia o materia u organismos en una
referencia temporal para producir como salida informacién, energia o material y

organismos.

Oscar Johansen Bertoglio sefiala que es un conjunto de partes coordinadas y en

interaccion para alcanzar un conjunto de objetivos.

Pedro Voltes Bou piensa que es un complejo de elementos que actian
reciprocamente, con lo que se acentla la relacion e influencia mutua de los

elementos que forman el sistema.

Y James A. Senn sostiene que es un conjunto de componentes que interactian

entere si para un cierto objetivo.
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Como podemos observar, todos los autores coinciden en rasgos esenciales del

sistema:

Partes o elementos

Actuan en conjunto
Persiguen un fin u objetivo

Un sistema es un conjunto de partes o elementos que interactian entre si de
forma coordinada para llegar al objetivo trazado.

Todo sistema se compone de una entrada, un proceso y una salida.

Proceso

* Bases de
Datos
* Programas

sInformacion
eTransacciones
*Reportes

* Datos
* Registros
* Recursos

.

Figura 7.1 Esquema del proceso de un sistema.

276 de 384
Primer Semestre



) Lice ra: Administracién
Eedited e
ENTRADAS POSIBLES ELSISTEMA COMO
PROCESADOR SALIDAS POSIBLES
Boletines —

\)»} \

Deportes. Sociales, Finanzas

Dinero,
equipoy
personas

7
\8‘

Figura 7.2 Ejemplo de un sistema para publicar noticias.

Elementos de los sistemas

Los elementos de un sistema incluyen el medio circundante o entorno, limites o

fronteras, entradas y salidas, componentes y estructura.

LIMITES O FRONTERAS DEL SISTEMA

&
7o)
SISy R,
7 5/14 4 OOQ Pu-mus mefm
=
?
de Datos Procesamiento
ENTRADAS <——FILTRO n-?f:ﬁi;an ENTORNO DEL
RECHAZADAS |-
Almacenamien
de Dates
ENTRADAS ACEPTADAS Y CODIFICADAS
Figura 7.3 Los limites de un sistema y el contorno de entrada.
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A. Entorno o medio circundante de un sistema

Todo sistema opera dentro de un entorno (tal vez con excepcion del universo), el

medio ambiente que lo rodea, afectandolo y siendo afectado por él.

Por ejemplo, un especialista en computacion que estudie la eficiencia del CPU
podria decir que el usuario es parte del entorno, ya que no integra dicha unidad
central; en cambio, si ese experto esta examinando el funcionamiento de un sistema
de proceso por computadora de una organizacion, en términos de reducir los costos
de operacién y minimizar errores en el manejo de los datos y de la informacién, el

usuario seria definitivamente parte del sistema.

Asimismo, el entorno es una funcion del individuo que observa o interactia con el

sistema.

USUARIO

SISTEMA

ENTORNO

El usuario forma parte del entorno porque no esta inmerso dentro del CPU, no es
un componente o elemento del medio, pero le afecta como parte del ambiente o

entorno.
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El usuario forma parte del sistema, ya que esta inmerso en el parametro

establecido por el especialista.

En todo caso, dependera del objetivo o necesidad que se tenga para poder

determinar el sistema y el entorno.

B. Limites o fronteras de un sistema

Primero, se enumeran todos los componentes que integran el sistema y se
circunscriben. Todo lo que se halle dentro del espacio delimitado se llama sistema;
y todo lo que se quede afuera, ambiente o entorno. Posteriormente, se mencionan
todos los flujos que atraviesan la frontera. Los procedentes del ambiente que entran
en el sistema son las entradas; y los que desde el interior de la frontera salen hacia
el exterior, salidas. Al final, se identifican todos los elementos que contribuyen a la
obtencién de metas especificas y se incluyen dentro de la frontera si todavia no lo

estan.
Ejemplo

Una ciudad considerada como parte de un sistema gubernamental nacional. Las
fronteras de la ciudad son fisicas, conocidas y legales. Las fronteras fisicas se
identifican en un mapa, y todos los componentes fisicos del sistema urbano quedan

circunscritos en el mapa.

Los flujos llegan a través de la frontera fisica con entradas procedentes del ambiente
e incluyen personas, vehiculos y hasta animales. El suministro de agua potable, la
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energia eléctrica y las variaciones climatolégicas son ejemplos menos evidentes de

entradas. Las salidas pertenecen a la misma categoria.

La ciudad es un sistema abierto que reacciona ante el ambiente, con base en la
informacion que atraviesa las fronteras en unay otra direccion. La informacion suele
publicarse en periddicos dentro de la ciudad si es entrada, y fuera de ella si es salida.
También la television, la radio y las palabras proporcionan un flujo de informaciéon a

través de las fronteras.

Las fronteras legales de la ciudad circunscriben todas las acciones legales o
politicas que emprende. La accion de la ciudad se limita a sus habitantes, su sistema
fisico y las personas o compafiias que toman decisiones sobre éste o que operan

en él.

Sin embargo, restricciones ulteriores limitan las acciones legales (o los
componentes del sistema legal) y las reservan para los sistemas estatales. Por
tanto, la ciudad se conforma de grandes sistemas, cada uno con fronteras bien
definidas. Esto puede aplicarse también al sistema del condado y luego al Estado

como sistema.

C. Entradas y salidas

El sistema interacciona con su ambiente por medio de los elementos de entrada y
salida. Una entrada es cualquier componente que ingresa al sistema proveniente
del entorno; una salida, o que egresa del sistema, cruzando los limites hacia el
medio circundante. La salida se produce a partir de una entrada sobre la que actla
el sistema y es devuelta al entorno (puede ser mercancia, informacion, etcétera).La

salida de un sistema puede ser la entrada a otro.
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Figura 7.4 Relacidn entre sistemas.

Ejemplo:

En un sistema de computo, los datos ingresan al sistema como entrada y egresan
del mismo como salida en forma de informacion y resultados de procesos. Una
compafiia de servicios de energia eléctrica recibe como entradas provenientes del
medio circundante materias primas (carbén, petréleo, potencia hidraulica, etcétera)
y demandas de servicio eléctrico de parte de los usuarios. Proporciona salida al
medio circundante en forma de electricidad. Los limites controlan cuidadosamente
la entrada y la salida, regulando el flujo desde y hacia el sistema, protegiéndolo de
agentes destructivos o perjudiciales existentes en el ambiente. Los limites son los

filtros de entrada y salida.

D. Interfaz

Es la region, frontera o medio en el cual termina la funcién de un sistema operante
y comienza otro; también se entiende como equipo de conexion o adaptacion. Por
ejemplo, en un sistema de informacion, la salida de un sistema ha de tener una
forma aceptable para el sistema con el que establece la interfaz. En un sistema de
informacion de mercadotecnia, la interfaz entre este sistema y el de produccion
serian los prondsticos de ventas.

En el sistema debe haber correlacion entre los subsistemas, es decir, existir un
medio de transferencia de informacion entre ellos, de manera que cada uno realice
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su tarea. La informacion es transferida o coordinada entre los componentes o
subsistemas a través de interfaces, los elementos de interconexion o
(intermediarios) en los limites de un sistema o (subsistema) que dan paso o

informacién a través de ellos.

Una interfaz codifica o decodifica informacion o energia a una forma que pueda
utilizarel sistema. En un sistema de calefaccion, por ejemplo, un termostato es
lainterfaz que trasmite al sistema la informacion acerca de la temperatura del
ambiente después de convertida en una sefial eléctrica que indica los cambios al
sistema (encender o apagar la unidad de calefaccién), o lo mantiene en su estado
actual (encendido o apagado). De la misma manera, en un sistema de computo, un
canal de datos sirve como interfaz entre la unidad central de procesamiento y los
dispositivos de entrada. En un proceso electoral, una maquina contadora de votos
a una urna para las papeletas funciona como intermediario o interfaz entre el
sistema legislativo y el entorno del elector y otros ciudadanos. Los sufragios son las

entradas; y la aprobacion o el rechazo de ciertas leyes o candidatos, la salida.

E. Entropiay homeodstasis

Entropiaes el movimiento de un sistema hacia un desgaste, desorden o

discrepancia totales.

P ™
/indica el es Ia\
[Grado de desordenj

! \
de’un pasar de

‘
( Estados Ordenadosj

a

4— Y finalmente al

[ Estados Desorganizados]
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Homeostasises la caracteristica de un sistema abierto para regresar a una posicion

de un estado estable.

( HoMEOSTASIS |
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Ejemplo

Una compafia se amplia y contrata a nuevos gerentes que aumentan la
telecomunicacion y que la competencia cambia. Esta organizacion del sistema de
informacion administrativa seguramente se modificara a si misma, cambiara el
software y el hardware, y se revisara la base de datos para continuar desempafiado

su funcion en la empresa.

F. Estructura

Esta dada por la forma como se conectan los elementos de un sistema y el grado en

que lo hacen, para alcanzar los objetivos totales.

Los elementos de un sistema trabajan juntos en grado variable, a partir de las

siguientes relaciones:

» Pueden presentarse a raiz de fendmenos
naturales, atributos antagénicos o conflictos
organizacionales. Por ejemplo, los

Disfuncionales departamentos de produccién, en los

inventarios o en el servicio a clientes.

* Son aquellas en que uno aprovecha los
recursos del otro sin dar nada a cambio. Por
ejemplo, es muy comun en algunas

Parasitarias instituciones gubernamentales cuyos
miembros reciben un sueldo y lo Gnico que
hacen es reunirse una vez por afo.
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+ Se presentan entre organismos y organizaciones
diferentes que satisfacen mutuamente sus
necesidades. Por ejemplo, el garrapatero que

Simbidticas. vive de las vacas y devora garrapatas, con lo

cual satisface la necesidad de eliminarlas del

cuerpo de ese animal. O una compafia y sus

vendedores, que se necesitan mutuamente y

colaboran en una relacién simbiotica.

Existen a veces entre los subsistemas y los
elementos; se refuerzan entre si en la obtencion de

Sinérgicas. I
objetivos comunes.

En éstas los intercambios de recursos vy
objetivos de los subsistemas mantienen un
equilibrio dinamico para optimizar la salida total
del sistema en forma continua. Se trata con toda
seguridad de un sistema ideal; mientras que el
sistema sinérgico que lucha por la optimizacion
representa a los sistemas reales.

Optimizadas.

Ejemplo

Las relaciones funcionales entre las personas y el equipo constituyen la estructura
del sistema de informacion de mercadotecnia. La jerarquia organizacional y las
relaciones laterales entre los que trabajan en el sistema podrian ser incluidas en un
diagrama de bloques que represente la estructura del sistema. Las relaciones
disfuncionales de las personas pueden darse por un disefio deficiente del sistema

o por conflictos de personalidad entre ellas.
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Quiza haya vinculos disfuncionales entre la gente y la computadora, debido a la
incapacidad del ser humano de ejecutar operaciones monoétonas y repetitivas
relacionadas con las salidas o entradas de la computadora. Por otra parte, la
computadora a veces no operara bien porque los discos y el equipo no son tratados

con suficiente cuidado por los humanos.

Un parésito en el sistema de informacion de mercadotecnia sera el empleado que
finge trabajar, pero realmente hace muy poco. La simbiosis en el sistema de
informacion de mercadotecnia es la relacion necesaria entre la computadora y los

seres humanos: se requieren mutuamente para alcanzar los objetivos del sistema.

Los efectos sinérgicos en el grupo social que constituye el sistema pueden ser
conseguidos por individuos que se complementen entre si, de modo que la salida

total sea mayor que la simple adicion del trabajo de cada uno.

G. Componentes

Los componentes de un sistema son las partes identificables del mismo. Si un
sistema es lo suficientemente grande como para incluir subsistemas y si cada
subsistema se integra de otros subsistemas, llegaremos a partes que no son

individualmente subsistemas.

Un componente también puede ser definido como una unidad que trabaja con otros
componentes 0 subsistemas; parte de un sistema mas amplio que tiene todas las
propiedades de un sistema cabal. Es un sistema dentro de otro para lograr un fin
especifico y normalmente producir una salida, que puede ser la entrada de otra

parte del sistema, o a otro sistema completamente diferente (véase figura 7.5).
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Segun sean objetos o0 personas, los componentes poseen caracteristicas propias
gue influyen en la operacion del sistema, en su velocidad, precision, confiabilidad y

capacidad.

Hay que tomar decisiones en el disefio de sistemas respecto al uso de personal o
maquinas, y también entre varias clases de maquinas teniendo siempre presente
los atributos y costos. Los seres humanos, por ejemplo, comparados con las
maquinas, tienen escasa capacidad para asimilar informacion por unidad de tiempo;

pero son mas eficientes en el analisis de problemas mal estructurados.

Se ha dicho que el hombre es el componente mas eficaz del control que pueda
producirse en masa por mano de obra inexperta. Las operaciones de cada
componente separan, combinan o modifican de algin modo las entradas para

cambiar su identidad y originar una salida.

Dentro de cualquier sistema, se debe conocer el rendimiento esperado, es decir,
saber cuales deben ser los resultados de un proceso. El fin deseado —meta,
propésito, norma u objetivo— puede ser un valor cuantitativo en particular, un
intervalo o margen de valores o una determinada actividad. Por ejemplo, el objetivo
de un sistema de mercadotecnia puede ser obtener ventas por $50 millones en un
afo; y un sistema de control de calidad en la fabricacion, mantener la tasa de
defectos en articulos manufacturados por debajo de 20%, y eliminar todos los

articulos defectuosos de la linea final produccién.
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Hay muchas técnicas para determinar las metas, objetivos y normas. El sistema no
aprecia el valor o cuan apropiada es la meta; solo proporciona los medios con los

cuales se dirigen las actividades y procesos hacia ese objetivo.

Figura 7.5 Un sistema compuesto por subsistemas.

Finalmente, el proceso total de un sistema es el resultado neto de todas las

actividades que convierten las entradas en salidas.

Caracteristicas de los sistemas

Para resolver un problema determinado, se cuenta con buenos y malos sistemas.
Los ultimos presentan caracteristicas que no corresponden a las necesidades del
problema ni a las de los encargados de tomar decisiones. Nuestro subsistema de
informacion de mercadotecnia caera en esta categoria si sus prondsticos de venta
son mensuales para su planeacion. Sera un sistema deficiente en caso de que los
informes de algunos vendedores no queden incluidos de cuando en cuando por la

falla de control sobre los mismos.

288 de 384
Primer Semestre



Administracion

Muchos rasgos operacionales de los sistemas son importantes para su disefio,

construccion, produccién, diagndéstico y evaluacion. Los sistemas hombre-maquina

tienen un amplio espectro de tales caracteristicas, como se observa en la tabla A.

Cada distintivo debe considerarse en funcion de su grado de importancia para el

sistema estudiado.

©No G AWM R

10.
11.
12.
13.
14.

Precision del funcionamiento
Velocidad del funcionamiento
Costo

Confiabilidad

Adaptabilidad ambiental

Facilidad de mantenimiento
Renovarse

Seguridad y proteccion en caso de
falla

Tamafio y forma

Compatibilidad con otros sistemas
Facilidad de operacion

Facilidad de instalacién

Legalidad

Aspectos sociales

TABLA A. Caracteristicas de los sistemas (hombre-méaquina).

Clasificacion de los sistemas

Los sistemas se dividen en dos grandes grupos: abstractos y fisicos, que se

describen en el siguiente cuadro.

ABSTRACTOS

FISICOS

Un sistema abstracto es s6lo conceptual, un producto de la
mente humana. Esto es, no se puede ver o sefialar como unidad
existente. Los sistemas sociales, religiosos y culturales son
sistemas abstractos. Ninguna de estas entidades puede ser
fotografiada, dibujada o representada graficamente de cualquier
otra manera. Sin embargo, existen y pueden ser discutidos,
estudiados y analizados.

Es un conjunto de elementos materiales que operan en relacion

con otros para lograr un objetivo o alcanzar una meta comun.

L
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Ejemplos de sistemas fisicos

Sistema de computacién. Conjunto de
elementos de equipo (hardware) que
trabajan interrelacionados bajo ciertos
medios de control, con el propésito de
procesar datos y producir informes de

resultados.
SISTEMA DE COMPUTACION
emisor Sistema de comunicacion. Conjunto
’ lll)))) de elementos de equipo que pueden

|- transductor

presentar y transferir porciones de

@R@ informacién de un punto a otro.
g;

recep

transductor—=— »§ ||

Esquema funcional de los elementos de un sistema de comunicacion

. Sistemas de  comercializacion.
SISTEMA DE COMUNICACION

Conjuntos integrados por personas,

equipos y procedimientos que desarrollan, producen y distribuyen mercancias,

ideas y otros articulos a los consumidores o usuarios.

EQUIPO DE
COMERCIALIZACION
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Y se clasifican de la siguiente forma.

Sistemas naturales y

artificiales

Sistemas sociales, hombre-

maquinay mecéanicos

Primer Semestre

Los sistemas naturales abundan en la naturaleza. La ecologia
de la vida es un sistema natural, y cada organismo es un
sistema natural especial. El sistema del agua del mundo, por lo
menos antes que el hombre lo modificara, era un sistema
natural, como también lo es el sistema solar. Los sistemas
artificiales aparecen en una infinita variedad alrededor de
nosotros, extendiéndose desde el sistema de fabricacion de
una empresa hasta el de exploracién espacial. Sus objetivos
varian enormemente. Un sistema se centrara en la defensa
nacional; otro sera un sistema de transporte. La organizacion
de una compaifiia es un sistema con muchos sistemas mas
pequefios incorporados a él (produccion, contabilidad,
etcétera); otros, como los de comunicaciones y los de
distribucion de oficinas, sobrepuestos a la principal

organizacion econdmica de la gente.

Los sistemas pueden encontrarse en un continuo que abarca
desde lo meramente natural hasta lo totalmente artificial. Las
aguas territoriales de Estados Unidos se componen de lagos,
rios y canales hechos por el hombre y por modificaciones de
las aguas; por tanto, se trata de un sistema en parte natural y
en parte artificial.

Sistemas integrados por personas que pueden considerarse
como sistemas sociales puros, distinguiéndose de otros
sistemas, objetivos y procesos. Las empresas, dependencias
gubernamentales, partidos politicos, clubes sociales vy
sociedades técnicas son ejemplos de sistemas que pueden
estudiarse desde esta perspectiva. Es verdad que todos ellos
utilizan objetos y artefactos que constituyen los sistemas
fisicos, pero los aspectos mas relevantes son la estructura

organizacion y la conducta humana.
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La mayor parte de los sistemas empiricos estan en la categoria
de hombre-maquina. En la actualidad, casi todos los hombres
emplean equipo de una u otra clase en sus trabajos
organizados. Los sistemas puramente mecanicos deben
obtener sus propias entradas y mantenerlas. La invencién de
los sistemas de maquinas que se reparan a si mismas los hara
mas semejantes a los organismos vivos. Esos sistemas
deberadn adaptarse a su ambiente. Los sistemas mecanicos
totalmente  autosuficientes y autorreparables todavia
pertenecen a la ciencia ficcién, pese a que algunos sistemas
eléctricos generadores de energia se acercan cada vez mas a
la autosuficiencia.
Sistemas abiertos y El sistema abierto es aquel que interactia con su ambiente.
cerrados Todos los temas que contienen organismos vivos son abiertos,

porque en ellos influye lo que es percibido por los organismos.

-*“ﬁ.ﬂ&"fﬁ-"‘{:&\ Las organizaciones suelen ser sistemas que operan dentro de
: gﬁﬁi C ! fr_‘l‘ w otros mas extensos y, por lo mismo, son abiertos. Por ejemplo,
2 7£‘hﬁé" < . .

L (l& la estructura de mercadotecnia de una empresa es un sistema

gue forma parte de otro mas grande: la compaiiia entera. Y
ésta a su vez es un sistema en el interior del sistema industrial
global.

El hecho de que una compaiiia interactlia con su ambiente (un
sistema mas amplio) hace de ella un sistema abierto.

El sistema abierto puede caracterizarse ulteriormente por su
influencia individualmente pequefia en el ambiente y por una
retroalimentacion inadecuada proveniente de él. Como
admitiran seguramente los gerentes, a menudo deben dirigir la
compafiia ignorando en gran medida el efecto futuro de las
condiciones ambientales. El sistema ambiental con el que mas
se relacionan las empresas es el sistema de la industria de la

cual forman parte.
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Sistemas permanentes y

temporales

k., 6\ 7

& s>

Subsistemas y

suprasistemas
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Relativamente pocos sistemas artificiales son permanentes.
Sin embargo, en la practica se dice que son “permanentes”
aquellos que duran mucho mas que las operaciones que en
ellos realiza el ser humano. Nuestro sistema econdmico, en
cambio gradual, es esencialmente permanente respecto a
nuestros planes para el futuro.

En el otro extremo, las politicas de una empresa son
“‘permanentes” en lo tocante a las operaciones anuales. Es
verdad que pueden introducirse cambios de politica
importantes, pero éstos duraran entonces un tiempo indefinido
respecto a las actividades diarias de los empleados.

Los sistemas mas pequefios incorporados al sistema reciben
el nombre de subsistemas. Esta distincion tiene implicaciones
importantes en la practica respecto a la optimizacion y al
“‘enfoque de sistemas”. El suprasistema no suele usarse en
antitesis con subsistema; denota sistemas extremadamente
grandes y complejos. El suprasistema puede referirse a
cualquier sistema que incluya al que esta estudiandose. La
economia puede considerarse un suprasistema en relacion con

la empresa mercantil.
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Sistemas adaptativos y no

adaptativos

Administracion

Otra gama o espectro de posibilidades del sistema abarca los
adaptativos y los no adaptativos. Un sistema que reacciona con
su ambiente en la forma que mejora su funcionamiento, logro
0 probabilidad de supervivencias se llama adaptativo. Los
organismos vivos de alto nivel, entre ellos los animales y el
hombre, se sirven de la adaptacion para afrontar las amenazas
de los cambios en el ambiente fisico o los que se producen en
su sociedad. La teoria evolucionista se basa sobre todo en el
concepto de un sistema adaptativo.

Observamos que los negocios présperos son aquellos que se
adaptan a los cambios en el ambiente; en cambio, muchos
fracasos son atribuidos al hecho de que una empresa no

reacciona oportunamente ante un cambio externo.

En este mismo orden de ideas, la industria es parte del sistema econdémico del pais,

el cual a su vez es un sistema dentro de la sociedad. La sociedad es un sistema en

el interior del sistema mundial y éste se integra al sistema solar; y asi sucesivamente

hasta llegar a lo desconocido. Es mas dificil plantear qué constituye un sistema

cerrado.

El ambiente que rodea a un sistema cerrado no
cambia; si lo hace, se levantara una barrera entre el
ambiente y él para impedir cualquier influencia.
Aungue es poco probable que existan realmente los
sistemas cerrados, este concepto tiene implicaciones
importantes. En la investigacion tratamos de idear

modelos que sean esencialmente sistemas cerrados.

Cuando emprendemos experimentos en el laboratorio

para estudiar el comportamiento humano, intentamos establecer temporalmente un

sistema cerrado. Los cientificos que disefian un sistema de laboratorio con objeto

de medir la elasticidad de un metal estan suponiendo la existencia de un sistema

Primer Semestre
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cerrado tal que se eviten los cambios ambientales que afectarian a los resultados.
En el mundo de los negocios, los problemas son resueltos algunas veces como si
hubiera un sistema cerrado; ello se hace con el propésito de simplificar la situacion
lo suficiente para que se obtenga, por lo menos, una primera aproximacion. Un

sistema cerrado no produce cambio alguno.

Asimismo, los sistemas verdaderamente temporales estan destinados a durar cierto
periodo y luego desaparecen. El sistema de television que se establece para
registrar y trasmitir las actividades de una convencién politica nacional no es mas
gue un sistema temporal. Un proyecto pequefio de una investigacion en grupo
realizada en el laboratorio es un sistema temporal. Algunos sistemas temporales no
lo son por disefio. Un ejemplo de ello lo encontramos en la formacion y quiebra
repentina de una compafiia. Los sistemas temporales son importantes para el logro

de tareas especificas en los negocios y la investigacion cientifica.

Por ultimo, referente a los sistemas adaptativos, asociamos a la adaptacién la fuente
de energia, el aprendizaje y la modificacibn de si mismo. Por ejemplo, si las
computadoras pudieran conectarse y repararse sin intervencion del hombre, se

convertirian en sistemas adaptativos.
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Ejemplos de sistemas organizacionales

Artificiales.

Sociales.

Abiertos.

Permanentes.

No estables, en
general.

Subsistemas,
sistemas \
suprasistemas.

Adaptativos.

Primer Semestre

+Si se considera al hombre como parte de la ecologia de la vida en
la Tierra.

*Cuando estudiamos cualquier otra organizacién del hombre.

*Todas las agrupaciones de origen humano son sistemas sociales,
cuya conducta ha sido objeto de exhaustivas investigaciones.

*Toda organizacion social es abierta porque reacciona ante el
ambiente. En particular, las unidades organizaciones dentro de
una compaiiia interactta entre si.

*No hay manera de determinar si una organizacion sera
permanente. Algunas organizaciones, como algunos paises muy
firmes, la Lloyd’s de Londres o la General Motors, pueden
considerarse permanentes porque seguramente durardn un
tiempo indefinido. En el interior de una industria, podemos tratar
algunos sistemas organizacionales como permanentes en la
planeacion actual. Se sabe que algunas organizaciones son
temporales y los planes que hagamos corresponderan a esa
caracteristica.

*A la larga, los sistemas organizacionales tienden a cambiar y
adaptarse a las modificaciones ambientales. En el corto plazo,
podemos considerar algunos de los mencionados antes como
estables para facilitar su estudio.

*Los sistemas organizacionales incluyen desde las unidades de
dos personas hasta los grandes grupos. El sistema que se esté
considerando en un momento determinado es el centro en esta
gama.

*En general, las organizaciones tratan de perpetuar su existencia,
y para ello deben adaptarse al ambiente. Las compafiias con
restricciones intrinsecas, digamos con una alta gerencia
incompetente, no se adaptan y por lo mismo quiebran. A menudo
una compafiia se adapta porque contrata una nueva gerencia.
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En la siguiente tabla se presentan ejemplos de sistemas y sus caracteristicas
basicas.

| Jetssbisicos | lementos ) Enuracs ) Solices |

Tienda de Proporcionar Personas, Bienes Bienes,
depto. los bienes edificios, adquiridos, servicios,
adecuados en magquinas, dinero, informacion
el momento dinero energia,
oportuno informacion
Feria Proporcionar Personas, Personas, Personas,
diversion, instalaciones, @ dinero, boletos ganancias
seguridad a maquina,
usuarios juegos, dinero

Tabla B. Ejemplos de sistemas y sus caracteristicas.

Teoria general de sistemas (TGS)

La TGS es un enfoque para el estudio cientifico de la realidad. Su principal premisa
es que, para entender completamente la operacion de un organismo social, éste
debe ser concebido como un sistema. Esta perspectiva integra el conocimiento de
varios campos de especializacion, a fin de que el sistema pueda ser mejor entendido

como un todo.

El concepto de totalidades muy importante en el andlisis general de sistemas. El
sistema debe ser visualizado como un todo y modificarse sélo a través de cambios
en sus elementos. Debe haber un pleno conocimiento de las interrelaciones entre
las partes y la forma como cada una funciona, antes de que puedan realizarse

modificaciones en las partes en beneficio del sistema.

297 de 384
Primer Semestre



Administracion

20
0
o

CeniG

(TTeoria General de Sistemas )

/

es una es un

T se definie

como una

tiene

metateoria

subsidiaridad / \ complementariedad

pervasnbndad determmnsmo

Ludwig von Bertalanffy
multicausalidad
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comunes
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iniciado por

que observa que trata de

to[ahdades causalldades
clrculares

xsomorfumos (fenomenos

La TGS suministra el amplio enfoque macroscopico desde el cual se pueden ver
todos los tipos de sistemas. Asi ha nacido este enfoque, intentos por desarrollar
principios cientificos que ayuden a comprender los sistemas dinamicos con alto

grado de interaccion.

En resumen, la TGS consiste en describir las caracteristicas comunes de la
generalidad de los sistemas; afirma que todo organismo social debe ser considerado
como sistema, lo que posibilita su estudio. Radica en observar el universo y escoger
fendbmenos que se encuentran en las diferentes disciplinas y tratar de construir un

modelo tedrico relevante para esos fenomenos.

Enfoque de sistemas

Este enfoque puede considerarse como subsistema de la TGS, pero se encauza
mas a la integracion de las partes en el nivel operacional, como también a la
aplicacion de la TGS. Se puede emplear en la practica de la administracion o en

cualquier otro campo.
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Aplicado a la administracion, este enfoque parte del supuesto de que “todo
organismo social es un sistema”
donde cada uno de sus

Suprasisiema ambiental

elementos tiene los objetivos Subsisterna thenico

Subsistema de metas

determinados y delimitados. En y valores

correlacion con esto, la

administracion se reduce a la

integracion de los elementos del

. . Subsistema
Subsistema estructural

sistema, lo que soélo puede psicosocial
lograrse si cada administrador se
guia por el analisis en la solucién

de problemas de su competencia.

El enfoque de sistemas es una forma ordenada de evaluar una necesidad humana
de indole compleja y consiste en observar la situacion desde todos los angulos y
preguntarse: ¢cuantos elementos distinguibles hay en este problema aparente?,
¢qué relacién de causa y efecto existe entre ellos?, ¢qué funciones es preciso
cumplir en cada caso?, ¢,qué intercambios se requeriran entre l0s recursos una vez

gue se definan?
Ejemplo

Para explicar con un ejemplo el enfoque de sistema, pongamos el caso de los
salones de baile. En la antigua perspectiva de los componentes, la gerencia
procuraba optimizar la operacion del estrado de la orquesta y la pista de baile; la
operacion del &rea del bar; y la operacién del area de asientos y de servicio. En este
enfoque, el cliente podria tener buen servicio en el bar, pero debia dejar su copa y
recorrer el area de asientos para llegar a la pista de baile, situada a 25 metros. O al
contrario, el area de asientos era espaciosa y comoda, sélo que la pista de baile era

cercana y la banda tocaba muy fuerte a un lado de las mesas.
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En el enfoque de sistemas, los salones de baile establecian primero su objetivo, que

consistia en maximizar las utilidades ofreciendo el equilibrio 6ptimo entre el servicio
de bar, el de mesas y el area de baile. De ahi que la pista de baile se pusiera en un
lugar central, cuyo perimetro estaba formado por el bar y las mesas. Se hacia que
la pista de baile tuviera un tamafo correspondiente al cupo del bar y el area de las
mesas. Ambos espacios estaban equilibrados para proporcionar la maxima
satisfaccion en consideracion a los altos ingresos provenientes de los clientes del
bar. Asi pues, en las noches de mé&xima concurrencia, se sabia que algunos clientes
no quedarian satisfechos del todo, pero podian conseguirse los altos ingresos del

bar sin perder clientes durante mucho tiempo.

Enfoque de sistemas para el disefio de sistemas de informacion

El objetivo basico del enfoque de sistemas para el disefio de sistemas de
informacion consiste en tener disponible un gran banco de informacion
comprensible que fluya con toda oportunidad hacia aquellos administradores que,

al recibirla, puedan tomar decisiones efectivas.

Sistema de Informacion

INFORMACION
OBJETIVOS
PERSONAS DE LA
ENTIDAD
RECURSOS

La finalidad de este enfoque es optimizar la organizacion en conjunto, superando
asi la suboptimizacion. Como ya se dijo, la persona clave a quien corresponde
aplicar el enfoque de sistemas es el analista, quien tiene una vision general de la
empresa, identifica la informacion y necesidades de procesamiento de datos y
formula métodos para satisfacer estas necesidades.
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¢, Qué es un sistema de informacién?

Un sistema de informacién es un conjunto de personas, datos y procedimientos que
funcionan en conjunto, es decir, los componentes buscan un objetivo comun para
apoyar las actividades de la organizacion y lograr un objetivo general. Lo anterior
incluye las operaciones diarias de las empresas, comunicacion de los datos e

informes, administracion de las actividades y toma de decisiones.

Por tanto, es un sistema basado en computadoras que procesa datos de manera
que puedan ser utilizados por el receptor con miras a la toma de decisiones. Si
observamos en conjunto la organizacién de una empresa, es aceptable concebirla
como un sistema; y a su vez cada una de las partes integrantes, como un
subsistema. Los sistemas de informacién en las organizaciones son parte integral

de éstas, por ello constituyen subsistemas dentro de cada organizacion.

Por su naturaleza integral, los sistemas de informacion son considerados el “sistema
nervioso” de cualquier organizacion, pues de ellos depende la actitud que tome ésta

con respecto a su ambiente

. Minescinconmetss  gperativo. ESto nos conduce a

misién, valores.

Mejoras en el . Gestién del cambio

analizar la funcién de los sistemas
de informacion como un aparato
coordinador de todas las partes

integrantes de una institucion.

En la figura 7.6, tenemos un
Optimizacién de
procesos

sistema coordinador o integral de

Mejora de la calidad de
informacion

operaciones de una empresa a través de subsistemas incorporados al sistema

informacion que controla todas las

coordinador. Por tanto, concluimos que el sistema integral esta constituido por una

serie de subsistemas que tienen funciones aun mas especificas.
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Desde un punto de vista mas técnico, podriamos decir que la finalidad o propdsito
de los sistemas de informacion es procesar entradas, mantener archivos de datos

relacionados con la organizacion y producir informacion, reportes y otras salidas.

Como ya se menciond, los sistemas de informacién estan formados por subsistemas
que incluyen, entre otros, hardware y software, medios de almacenamiento de datos
para archivos y base de datos. El conjunto particular de subsistemas utilizados
(equipo especifico, programas, archivos y procedimientos) se denomina aplicacion
de sistemas de informacion. De este modo, los sistemas de informacién pueden tener

una aplicacion en ventas, contabilidad y compras.

Figura 7.6. Sistema de informacién visto como un sistema total.
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Ejemplo

Las instituciones bancarias no podrian sobrevivir sin sistemas de informacion
relacionados con los depdsitos, retiros y préstamos. Muchos han desarrollado
sistemas de informacion especializados para ayudar a los encargados de otorgar
préstamos a decidir cuando conceder un crédito a un solicitante (véase figura 7.7);
informacion del cliente como crédito vigente del solicitante; e ingresos, compromisos
de pago a corto y largo plazos, y estatus laboral; también se interrelacionan con

variables de préstamo y garantias ofrecidas.

Una base de datos con informacion econdémica y bancaria sirve para incorporar los
detalles de las tendencias en la economia y en las tasas de interés. Se introduce
otra base de datos como informacion respecto a los activos bancarios para obtener
informacion referente a cuestiones como disponibilidad de fondos y si los

préstamos se ajustan al plan financiero del banco y la cartera de préstamos.

Proporcionando y manipulando datos en este sistema de informacion, el
encargado de los préstamos puede elaborar en forma rapida un prospecto para la
solicitud y formular una recomendacion respecto de la misma. Incluso algunos
sistemas estan disefiados de manera que produzcan ellos mismos una
recomendacion en forma directa que el funcionario puede omitir o tomar en

consideracion. También se indican en ellos los pagos parciales a efectuar.

Casi el 80% de un dia tipico de un ejecutivo esta dedicado a la informacion,

recibiéndola, comunicandola y utilizandola en una amplia variedad de tareas.

En razén de que la informacion es la base de todas las actividades realizadas en
una compafiia, deben desarrollarse sistemas para producirla y administrarla. El
objetivo de tales sistemas es asegurar que informacion exacta y confiable esté
disponible cuando se la necesite, y que la presenten en forma facilmente

aprovechable (véase figura 7.8)
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Informacién proporcionada
por el solicitante del

+ Saldo de préstamo

préstamo *  Financiamiento del
saldo
= Status Financiero « Cartera del préstamo Base de
* Detalles de préstamo * Fondos en depésitos datos

» Status laboral bancos

Sistema de informacién del
préstamo computarizado

(interrelacionan informacién
\' de la computadora con los
_9 q — _9 datos econémicos y bancarios
requeridos para la decision
_— =t acerca del préstamo)

Base de

datos
econoémicos

Figura 7.7. Componentes de un sistema de informacién para préstamos.

Analisis de ventas
Reporte de

Ingreso de
datos

Procedimientos
de proceso

Detalles de las
ventas

Detalles de los Datos
pagos Datos del almacenados

. cliente,
Devoluciones
ventase

inventarios

Documentos
(facturas, cheques)

Ajustes

Figura 7.8. Actividades efectuadas en un sistema de informacién.
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En primer término, el sistema recibe datos de fuentes internas o externas de la
empresa como elementos de entrada. Después, actla sobre esos datos para
producir informacion, a partir de procedimientos especificos. Finalmente, genera
la informacion para el futuro usuario, que tal vez sea un gerente, administrador o

miembro del cuerpo directivo.

El ejemplo del banco, los datos acerca del cliente, las politicas de crédito del banco
y las tasas de interés son elementos de entrada del sistema. Los procedimientos
determinan la acreditabilidad del solicitante y valoran la conveniencia de otorgarle
un préstamo. Las salidas del sistema incluyen una recomendacion, condiciones de
los préstamos y términos de pago. Desde luego, el usuario, en este caso el

empleado encargado del crédito, es quien toma la decision.

Por diversas razones, un sistema de informacion en lineas aéreas(véase figura 7.9)
ayuda a las agencias de viajes a hacer las reservaciones de los clientes.
Interactuando a través de terminales de computadora, el agente de viajes, que
puede estar a miles de kilbmetros del centro de computo, puede solicitar y recibir
informacion de los vuelos en cuestién de segundos, incluso hasta el detalle de la

disponibilidad de un asiento especifico en determinado vuelo.

El agente registra la reservacion y los detalles sobre el pago del cliente; solicita la
verificacion instantanea de la tarjeta de crédito de dicho cliente e imprime el boleto
y el pase de abordaje alli mismo. Mas aun, muchos agentes distribuidos por todo el
mundo pueden utilizar el mismo sistema simultaneamente, y tal vez registrar a los

pasajeros en el mismo vuelo.

Se tiende a pensar en un sistema de reservaciones de una aerolinea Unicamente

por lo que se refiere al manejo de boletos.

Sin embargo, considérese parte de la informacion y de las bases de datos que

respaldan un solo vuelo en el sistema:
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Informacién sobre los boletos del pasaje, incluyendo lugar y fecha de la

compra y forma de pago.

Lista de pasajeros. —_—
Asignacién de los asientos. —

Requisitos especiales (por ejemplo, sillas de ruedas, acompafiantes para los

pasajeros, alimentos exclusivos).

Horarios de salidas y llegadas de vuelos. —
Asignacion de tripulacion. —

Asignacioén del quipo aeronautico.

Historial del mantenimiento de las naves.

Peso total del avion (basado en el peso combinado del aparato, equipaje,
carga comercial, pasajeros y personas a bordo).

Sistema
Central para
reservacione

s en linea
aerea

Figura 7.9. Caracteristicas de los sistemas

de reservaciones en linea.
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Ademas, los pilotos deben registrar los planes de vuelo y mantenerse informados
sobre condiciones climaticas a lo largo de la ruta. Y conocer de antemano la fuerza
propulsora necesaria para el despegue, considerando la temperatura y condiciones

meteoroldgicas en ese momento, asi como el peso de la nave.

Es posible encontrar ejemplos semejantes de sistemas de informacion en toda la
industria, incluyendo campos como la hoteleria y restaurantes, seguros, servicios
meédicos, comunicaciones, manufacturas y educacion. En cada caso, la naturaleza
de la actividad (es decir, el procesamiento de los datos para brindar la informacién

necesaria a los usuarios) es la misma, aunque los procedimientos exactos varian.

Propdsito y razones de la existencia de un sistema de informacion
La gerencia necesita sistemas de informacion por las siguientes razones:

*Explosién de la informacion. Ha habido un cambio de la sociedad industrial a la sociedad
de informacién. La economia ahora esta basada en la produccion, administracion y uso
de la informacion. Los administradores, como la mayoria de las personas, estan siendo
bombardeados con datos —detalles y hechos— en forma continua. Lo que mas se necesita

es informacién que esté a la altura de las tareas y decisiones.

*El ritmo rapido del cambio. Mantenerse al dia es una preocupacién continua de la
gerencia. La mayoria de la gente esta consciente de la magnitud del cambio: nuevos
métodos de produccion que vuelven obsoletas a las lineas de montaje, fuentes de
energia renovables, cambios sociales radicales, derribo de burocracias ancestrales,

politicas econémicas mundiales y concentraciones cambiantes de riqueza y poder.
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*Creciente complejidad en la administracién. Debido en parte al ritmo de vida de una
organizacion, y por el alcance y dimensién de las tareas administrativas, el trabajo de la
gerencia esta creciendo en complejidad. Entre los factores que contribuyen a esto se
encuentran las preocupaciones por la seguridad de los trabajadores, la calidad de los
productos terminados, la salud publica y una competencia real, asi como la contraccion
de los limites del tiempo. La mayor diversidad en todo lo anterior afiade una nueva

dimension a la toma de decisiones administrativas.

sInterpretacion de las unidades de la organizacion. Las organizaciones no son
agrupamientos incoherentes de trabajadores o estaciones de trabajo. Dado que todas las
actividades estan relacionadas, cada individuo interactia con sus colegas. Los directivos
administrativos utilizan la informacién para comunicarse entre si y con los miembros del
personal directivo y los empleados. Deben transmitir informacion a los demas y
cerciorarse de que los departamentos y unidades de las que dependen estén
progresando de acuerdo con los objetivos planeados. La informacion es el ingrediente

gue mantiene unidos a los componentes del sistema organizacional.

*Mejoramiento de la productividad. Los sistemas de informacion computarizados,
desarrollados y utilizados adecuadamente, pueden mejorar la productividad aumentando
el volumen del trabajo realizado y la velocidad con la cual se ejecutan las transacciones.

Igual de trascendente es la posibilidad de reducir errores o aumentar la precision.

*Disponibilidad de las computadoras para los usuarios finales. Los sistemas de
informacion computarizados son accesibles a una gran variedad de usuarios finales. Las
personas que utilizan las computadoras, pero que no son analistas se sistemas,
programadores u otros profesionales de los sistemas de informéatica, también pueden

tener en su escritorio una PC econémica.

*Reconocimiento de la informaciéon como un recurso. La informacién es reconocida como
un recurso para la organizacion. Tiene valor porgue influye en la manera cémo opera la
empresa. Carecer de informacion vital puede ocasionar que los administradores cometan

errores, pierdan oportunidades y se enfrenten a graves problemas de rendimiento.

308 de 384
Primer Semestre



8o Administracion

Los sistemas de informacién también son un recurso: incrementan la capacidad de
los administradores y de los trabajadores, y permiten lograr nuevos niveles de

eficacia y eficiencia.
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7.2. CLASIFICACION

Cada uno de los cinco sistemas de informacién presentados a continuacion esta

destinado a procesar datos para capturar los detalles de las transacciones, permitir

que se tomen decisiones, o comunicar la informacion entre personas y localidades.

Hay otros sistemas (véase figura 7.10), pero en esta unidad sélo se hace referencia

a los presentados en la tabla C.

‘ Sistemas de Informacion

Respaldo ala

Respaldoalas I —L1 ______ tomade
operaciones arll’l'xc:nlflnl‘l'- = Lfl::'?”"”l l decisiones
empresariales paslocabad . \ it ) gerenciales
—l— —l—
I : I § 1 I o I I
S Procesamiento S| Control de [ si Colaboracisn =] Sl Apoyo a las Sl
Transacciones Procesos Empresarial Gerencial Decisiones Ejecutivos
~
Zrocesamlento Control de Colaboracion :El?boracmn de AEO)‘Ut_ Informacion
e ) Procesos de equipo y de nrormes ek adaptada para
transacciones  |ndustriales grupo de especificados las decisiones ;¢ ejecutivos
empresariales trabajo con
anterioridad
para los
gerentes
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Figura 7.10. Clasificacion de los sistemas de informacién.

Sistema de informacion para
oficinas (automatizacion

de oficinas)

Sistema de procesamiento de

transacciones

Sistema de administraciéon de

informacion

Primer Semestre
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o3

Combina actividades de procesamiento de
datos, teletransmision de datos y
procesamiento de palabras destinadas a
automatizar el manejo de la informacion para
la oficina. Frecuentemente, extrae datos
almacenados como resultado de un
procesamiento de datos. Incluye el manejo
de correspondencia, reportes y documentos,
contabilidad, etcétera.

¢

Procesa datos referentes a las
transacciones. Las razones de
procesamiento son: registro, clasificacion,
orden, célculo, sintesis, almacenamiento,
visualizacion (o despliegue) de resultados.
Sustituye los procedimientos manuales por
otros basados en computadora. Trata con
procesos de rutina bien estructurados,
incluye aplicaciones para el mantenimiento
de registros.

Proporciona informacién a diferentes tipos de
gerentes (operativo, tactico y estratégico) con
diversos propésitos de andlisis.

Genera reportes para gerentes de diferentes
niveles.

Resume cantidades muy grandes de datos.
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@3 Proporciona informacion para el apoyo en la

Sistema de apoyo a la toma toma de decisiones donde los requisitos de
de decisiones (informacion informacion pueden identificarse de
antemano.
gerencial) @3 Las decisiones respaldadas por este sistema

frecuentemente se repiten.

@3 Trata con el soporte de situaciones de
decision bien estructuradas. Es posible
anticipar por los requerimientos de
informacién mas comunes.

g Parte del proceso de la decision consiste en

determinar los factores a considerar, cuél es

la informacién necesaria.

Proporciona informacion a los directivos que

deben tomar decisiones sobre situaciones

particulares.

Realiza tareas que normalmente ejecuta un

humanao.

Por lo regular se utiliza en la medicina.

En algin momento puede tomar decisiones.

Se basa en una gran cantidad de

experiencias humanas.

&

Sistema experto

&K &

Tabla C. Tipos de sistemas de informacion.

7.2.1. Sistemas de automatizacion de oficinas

Los OAS tienen como funcidn principal apoyar el trabajo diario de una organizacion.
Su papel es manejar informacién para que los usuarios puedan controlar sus tareas
de una manera mas eficiente. Son sistemas muy sencillos, sin embargo, para las
organizaciones representan grandes beneficios, dado que todos los usuarios
pueden emplear menos tiempo en sus tareas cotidianas sin que les consuma

grandes cantidades de tiempo.

Este tipo de sistemas utilizan computadoras o redes para realizar diferentes
actividades como procesar textos, llevar contabilidad, registro y administracién de

correspondencia y documentos en general.
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El software que emplean son los procesadores
de texto, hojas de calculo, editores de
presentacion, Internet (correo electronico).
Actualmente, ya podemos tener todas estas
aplicaciones juntas en paquetes que
conocemos como “suite informatica” (por

ejemplo, Microsoft Office).
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7.2.2. Sistemas de procesamiento de transacciones

Los TPS son los sistemas basados en computadora mas importantes dentro de una
organizacion, relacionados con el procesamiento de las operaciones. Controlan el
manejo y seguimiento de actividades que llevan varios pasos, es decir, administran
la informacion referente a rutinas que se producen en la empresa u organizacion.
Almacenan, modifican y recuperan informacién que se requiere para llevar a cabo

alguna transaccion.

Una transaccién es cualquier suceso o actividad que afecta a toda la organizacion,
como hacer un pedido en linea, facturacién, entrega de mercancia, pago a
empleados y depdésito de cheques. Normalmente son situaciones en donde primero
se introducen los datos al sistema, y posteriormente se lleva a cabo la operacion.
Las empresas de mayor éxito llevan a cabo este trabajo de forma ordenada y

eficiente.

Caracteristicas

Respuesta rapida

El tiempo de respuesta en estos sistemas no puede excederse. Por ejemplo, en una
compra en linea, el tiempo de respuesta al cliente debe ser en pocos minutos; de lo

contrario, se molestarian y habria pérdidas para la organizacion.

Ser confiables

Dada su naturaleza, no tienen margen de error, que sin duda afectaria las
actividades y el negocio en general. Por ello, ante cualquier eventualidad, es
importante considerar algin mecanismo alterno que permita su recuperacion rapida

y precisa.
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Inflexibles

Como su nombre lo indica, no tienen lugar a la improvisacion o a seleccion del
usuario: todas las transacciones realizadas deben llevarse a cabo siempre de la
misma forma, sin distincion de clientes. Por ejemplo, una aerolinea no puede tener
diferentes tipos de procedimientos con cada una de las agencias de viaje que

trabaja, debe haber un estandar.
Procesamiento controlado

Independientemente de quien sea el usuario, los TPS estdn para apoyar las

operaciones de la organizacion.

El procesamiento de transacciones se refiere al conjunto de procedimientos para el

manejo de operaciones que incluyen las siguientes actividades:

Calculos Clasificacion Ordenamiento

Generacion de
resimenes (véase
figura 7.11).

Almacenamiento y
recuperacion

Todas estas actividades forman parte del nivel operacional de cualquier
organizacion (véase figura 7.12).
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Ventas Total bruto A. Ventas A-C
contado/créd
ito Total | | ... B. Valor total D-H

impuestos
Pagos/reemb | | | | C. Numero total I-H
olsos Total neto

1. Valor de T-Z
Regular/orim Importe de venta
Clasificacion Calculos Ordenacion Resumen Almacenamiento

Figura 7.11 Actividades de procesamiento de datos generados por las transacciones de ventas.

Figura 7.12. Relacién entre sistemas de informacion y niveles de una organizacion.
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Clasificacion

Implica agrupar datos segun caracteristicas comunes. En el servicio de recaudacion
de impuestos como procedimiento de rutina, pongamos como caso, el TPS clasifica
todos los ingresos para pago de impuestos (que son las transacciones) en los que
un causante debe pagar al Gobierno Federal y en los que no hay movimiento de

fondos.

Ya que los movimientos de cada tipo se deben procesar de la misma forma, es

razonable agruparlos en categorias para que sean manejados con mayor celeridad.

Otro ejemplo de clasificacion es un sistema de inscripciones en una universidad. A
menudo, los alumnos de los distintos niveles necesitan instrucciones acerca de
coémo inscribirse en sus cursos. Cada grupo debe saber cuales cursos requieren ser
autorizados por un asesor, cuales no acumulan créditos, etcétera. Cuando las
instrucciones se envian por correo, es mas facil clasificar primeramente a los
estudiantes de manera que el “paquete” adecuado para cada uno de ellos pueda

prepararse rapido y sin error.

Célculo

El célculo es, tal vez, la razén mas comudn para que se realice una accién durante
el procesamiento de datos de transacciones. Consiste en efectuar alguna operacion
sobre los datos, como suma o multiplicacién, para generar resultados Uutiles.
Calcular el monto total de reembolsos por enviar y el total de pagos que deben llegar
a un departamento de recaudacion de impuestos puede ayudar a uno de sus
supervisores 0 a un experto en impuestos a proponer ajustes o recomendar nuevas

leyes impositivas o0 métodos de procesamiento.

Distribucién u ordenacién
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Consiste en disponerlos datos segun una secuencia 0 sucesion. Facilita el
procesamiento y a veces torna los datos menos engorrosos. Por ejemplo, el servicio
de ingresos después de haber clasificado las recaudaciones puede requerir
ordenarlas por codigo postal o area geografica para revisar si existen diferencias
significativas basadas en la ubicacion.

Anélogamente, un sistema de inscripcion escolar de una universidad puede
funcionar con mayor fluidez si los nombres de los estudiantes de cada grado se

ordenan alfabéticamente.
Sintesis o resumen

Reduce gran cantidad de datos de transacciones a una forma mas breve y concisa.
Los institutos de ensefianza superior o universidades regularmente calculan los
promedios de las calificaciones sobre la base de las obtenidas en cada curso
(historias académicas, por ejemplo). El promedio muestra codmo se desempefa
cada estudiante, y lo hace con mucha mayor facilidad y conveniencia que una
simple relacion de calificaciones. Gran parte del procesado de transacciones en las

empresas y en el gobierno consiste en la sintesis o formulacién de resimenes.

Almacenamiento

Las organizaciones mantienen registros de los sucesos o0 eventos que afectan sus
operaciones. Algunos, como la informacion fiscal, son exigidos por las leyes. Otros
datos se conservan en prevision de que puedan ser necesarios de nuevo. Quiza por
esto se registran los cheques emitidos en el talonario correspondiente con la
cantidad girada y otros datos.

El almacenamiento de datos es de vital importancia cuando los hechos referentes a

las actividades de organizacion son utiles durante largo tiempo.

Otro ejemplo se refiere a los sistemas automatizados para las cajas de los bancos,

gue permiten al cajero utilizar la terminal de computadora para ingresar los detalles
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de las transacciones mientras el cliente espera en la ventanilla. Los procedimientos

forman parte del software de la computadora donde estéd implantado el sistema.

De manera similar, cuando los clientes efectlan retiros en cajeros automaticos, el
software utilizado para operar el sistema se encarga de asegurar que se siga el

procedimiento adecuado.

Ejemplo
v' Proporcionar el v" Verificar la validez del nimero de cuenta.
numero de cuenta v Corroborar que la contrasefia corresponde
v' Dar la contrasefia al nimero de cuenta.

v Cerciorar que el monto del retiro se
encuentra dentro de los limites
establecidos por el banco.

v Registrar la transaccion en los archivos.

v Expedir el comprobante correspondiente a
la transaccion.

v Prepararse para la siguiente transaccion.
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Los TPS también brindan velocidad y exactitud. Ademas, se pueden programar para

rutinas sin ninguna variacion, pues observan una secuencia y cada una de ellas

conduce a una o mas transacciones (véase tabla D); la duracion de cada una

depende del sistema de que se trate.

Datos del empleado (departamentos diversos)

Al mayor general: sueldos y salarios

Archivo
principal de
némina

Elementos de datos en el archivo de
némina
Empleado Numero
Nombre
Direccion
Departamento
Ocupacion
Sueldo
Periodo de vacaciones
Percepcion bruta
Utilidades

Retencion de impuestos federales
Impuestos estatales
Impuestos de seguridad
social

Otros

Preguntas
en linea:
utilidades

Sistema de
nomina

Informes
administrativos

Documentos del gobierno

Cheques para empleados

Numero de Nombre de  Percepcid Impuestos Impuestos

empleado

46848

empleado

Gutiérrez, M.

Némina
Impuestos de Utilidades

seguridad
social

n bruta federales  estatales

2,000.00 400.00 50.00 140.00 6000.00

> share

» 8/11

Figura 7.13. Ejemplo de un sistema de procesamiento de transacciones de ndémina.
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Captura de Adquisicion y registro de los datos.

datos. Terminal.

v" Validacién de datos (control de
errores, datos faltantes, valores

Procesamiento l6gicos y validacion de la transaccion). Reportes de

de v Correccion de errores. T
transacciones. | v' Recuperacion de los datos de los excepcion.
archivos del sistema para facilitar el
proceso.
- Modificacion de los archivos maestros Dispositivos de
Mantenimiento . . . :
de activos. para registrar en los archivos producidos almacer?amlent,o (CD,
por la transaccion. memorias etcétera).
Generacion de resultados (documentos
Reportes. de accion, documentos con informacion e Impresion.

informes resumidos).

TABLA D. Actividades en la secuencia de un proceso de transacciones.

7.2.3. Sistema de administracion de informacion para la gerencia

Llamados también de reportes de gerencia, son sistemas de informacién gerencial
enfocados al apoyo para la toma de decisiones. En otras palabras, permiten a los
gerentes de diferentes niveles, obtener, organizar y evaluar informacion sobre
alguna situacion, area o departamento de la empresa. Se distinguen porque es
posible que la situacion presentada, objeto de la decision, vuelva a presentarse, tal

vez con frecuencia.
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El SIG se puede definir como un sistema de cOmputo relacionado con la
automatizacion de la informacion (recoleccion, transferencia y presentacion a través
de bases de datos y flujos de informacion) proporcionada por otros sistemas, como
los expertos y los de apoyo a la toma de decisiones; es decir, se basa en otros

sistemas que se usan para la operacion de la organizacion.

Estos sistemas se orientan a solucionar problemas empresariales de forma general.
Por tanto, un sistema para proporcionar la informacion requerida se puede disefiar
y desarrollar para satisfacer la necesidad de fundamentar decisiones por parte de

una gerencia.

Puesto que las decisiones se presentan reiteradamente, los reportes se produciran
con base en tal periodicidad, incorporando cada vez nuevos detalles de lo
acontecido desde la ultima vez que se brindo la informacion. Los directivos recurren
a los datos almacenados como consecuencia del procesamiento de transacciones

(véase figura 7.14), aunque también emplean otra informacion.

Transacciones de las ventas Programa de publicidad:
Datos de la transaccién
Cliente

L]

L)

. * Métodos publicitarios
o Articulos vendidos

L]

L)

« Articulos publicitarios
« Costo de los anuncios

Formas de pago
Vendedor

Informacion de las
transacciones
empleadas para
mar decisiones

Decisiones gerenciales relacionadas
con futuras transacciones de ventas:

* Se deben ajustar los precios

» Se tiene suficiente personal

+ El programa de publicidad esta
produciendo resultados deseados

Base de datos de
las ventas

Figura 7.14. Las decisiones de la administracion de ventas se basan en los datos
de las transacciones de las ventas.
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En cualquier organizacion se deben tomar decisiones sobre muchos asuntos que
se presentan con regularidad, y para hacerlo se requiere de cierta informacion; dado
gue los procesos de respuesta estan claramente definidos, es posible identificar la
informacion necesaria para formular estas medidas. Ademas, es factible desarrollar
sistemas de informacion para que en forma periddica preparen reportes para el
soporte. Asi, cada vez que se requiere la informacion, ésta se prepara y presenta

con la forma y formatos disefiados con anterioridad.

Con frecuencia, los especialistas en sistemas de informacion describen como
estructuradas las decisiones apoyadas por estos sistemas. Es decir, los
administradores conoceran de antemano los factores que deben tenerse en cuenta
para la toma de decisiones, asi como las variables con influencia mas significativa
sobre el resultado de una, ya sea buena o mala. A su vez, los analistas de sistemas
desarrollan reportes bien estructurados con la informacion necesaria o que indican

el estado de las variables importantes.

Por ejemplo, un gerente de ventas debe decidir si se cambiara el precio de un
producto. ¢ Qué debe saber para tomar esta decisién de manera atinada, es decir,
para estar completamente informado sobre todos los factores que afectarian esta

determinacidén? Seguro se plantearia las siguientes interrogantes:
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CONSUMO DE VIDEOJUEGOCS ¥ CONSOLAS EN ESPANA EN 2007 (,CUéleS Son IOS nIVeIeS actuales y el

1.600
120086 |
1.400+ ! = 2007 |

historial de las ventas?

1.200 1 El 2007 alcanzé un incremento del 50%
sobre el ano anterior, correspondiendo el
25% a la venta de videojuegos y el 88% a la
| venta de consolas

1.000 ¢

¢,Cudl es el perfil de las utilidades que

MILLONES €
=
=3
-

rendira el producto?

¢, Qué ganancia se obtiene de cada

CONSOLAS _roraL - wamomare ;xl::. © articulo vendido, y cudl es la utilidad
total por la venta del producto?
¢, Como ha variado esta tendencia en
el tiempo?
¢,Cuando se cambid por dltima vez el
precio del producto?
¢Han variado los costos de materia
prima y fabricacién?
¢Ha cambiado la competencia de
manera que afecta a las ventas o las
utilidades?
¢ Estan considerando los proveedores
nueva politicas de precios para los
materiales que suministran a la

organizacion?

El ejemplo sugiere varios aspectos significativos del procesamiento de la
informacion. En primer lugar, la determinacion respecto a cambiar el precio no es
una decision aislada. Los gerentes de comercializacion de las compafiias afrontan
a menudo esta decision; en algunas empresas las politicas indican que deben

revalorizar los precios de los productos al final de cada trimestre.
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Otras organizaciones consideran la revision continua de precios para facilitar los

cambios cada vez que los costos y niveles de utilidad varian de modo significativo.

Cuando un precio ha sido determinado, los gerentes tienen una muy buena idea
acerca de gué variables examinar. Saben qué informacion se requiere para vigilar
el funcionamiento de los productos. Adicionalmente, parte de la informacion
necesaria ya se tiene almacenada como resultado del procesamiento de
transacciones. Por ejemplo, los detalles sobre las ventas y costos de la materia
prima ya estaran disponibles en la organizacion. Otros detalles, como en qué forma
han cambiado la competencia, o bien si los proveedores estan considerando nuevas

politicas de precios, podrian reunirse especialmente para esta decision.

5G
para la planeacibn
de po Fticas ¥ toma
de deciEDnes.

Infomacbn adminetratva pam kb
phneac On tacticay kb omade
det Eiones.

Tratdndose de un sistema de informacion para el area de Recursos Humanos, debe
ser capaz de prever el niumero de dias de incapacidad del empleado, vigilar la
equidad en los pagos, llevar un control de capacitacion que permita hacer mas
eficiente a los empleados (mejores habilidades) y ofrecer todo tipo informacion

necesaria en los tres niveles de la administracion: operativo, tactico y estratégico.
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Finalmente, los sistemas de informacidn administrativa (o gerencial) pueden extraer
datos de diferentes partes de la organizacion con el fin de ayudar a quien ha de
tomar decisiones. En el ejemplo de la fijacién de precios, los datos provendrian de
los departamentos de ventas, produccion y compras. Asi, las funciones gerenciales
o administrativas, como planear, organizar, dirigir y controlar —imprescindibles en la
organizacién—, son apoyadas fuertemente por los sistemas de administracion de la
informacion, en especial para llevar a cabo la planeacion y aplicar el control, por ello
deben operar con calidad. La informacion sera fiel reflejo de la realidad, de manera
oportuna, es decir, implicara tomar medidas de correccion en el momento justo para
evitar posibles desviaciones; proporcionara la informacién suficiente y necesaria,

sin saturaciones; y sera relevante para el gerente o usuario.

7.2.4. Sistemas de apoyo alatoma de decisiones

Los DSS son sistemas informaticos especiales que realizan analisis de diferentes
variables, a fin de apoyar en este proceso a los administradores y usuarios que las
deben formular de manera alterna para casos que no estadn muy bien estructurados.

Y estan orientados a problemas.

326 de 384
Primer Semestre



Administracion

Si una decisidn es una eleccidon entre alternativas basadas en estimaciones de los

valores que representan, no todas son de manera recurrente. Algunas se presentan

s6lo una vez o escasamente. Los DSS ayudan a los directivos que deben tomar

decisiones no muy estructuradas (no estructuradas o semiestructuradas) y se

encargan de proporcionar a los ejecutivos informes o datos (por ejemplo,

informacion bursétil o sobre los competidores) que les ayudan a buscar la mejor

alternativa. Una decision se considera no estructurada si no existen procedimientos

claros para tomarla y tampoco es posible identificar, con anticipacion, todos los

factores que deben considerarse.

Figura 7.15. Esquema del proceso de

toma de decisiones.

Resolutores de :...............................; Otros
Problemas O Comunicaciones Miembros del
Individuales W "'o.,... Grupo

’ ~ 2 ......... f
I Informacion S .."" 3 ;
1 -
Software para Groupware
Redaccion de
Informes 44A
A A |
| I
e s = i sl
Sistema de Apoyo a ?
las Decisiones 1

ENTORNO

Un factor clave en el uso de estos sistemas es determinar la informacioén necesaria.

Aplicar la Definir el

Decisiéon Problema
Toma de
Decisiones ‘
Elegir las Analizar el
Alternativas Problema
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En situaciones bien estructuradas es posible
identificar esta informacién con anticipacion, pero
en un ambiente no estructurado resulta dificil.
Conforme se adquiere la informacién, puede ocurrir
que el gerente se dé cuenta que se necesita mas;
es decir, tener informacion puede conducir a otros

requerimientos.
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La gestion y los
sistemas de soporte La jerarguia de la planeacion.
de informacidn

El proceso de toma de .
decisiones y el Elementos que soportaran un

anilisis de decisiones procesc estructurado.

Base conceplual de las

El entorno social y las organizaciones, planeacion
organizaciones financiera y economia de la
empresa.

Principios del enfoque de sistemas,
analisis de problemas de negocios
aplicados a los sistemas de
soporte a la toma de decisiones.

Dinamica de negicios

Métodos cuantitativos de
la ciencia administrativa
¥y sus herramientas

Hermamientas para analisis de
datos v toma de decisiones.

Inteligencia de
negocio y técnicas y
tecnologias

Mineria de datos, productividad y
aprendizaje de magquinas.

Figura 7.16. Esquema conceptual de un DSS.

Por ejemplo, ¢ cual seria el proceso que debe seguir un funcionario bancario para
decidir entre comenzar a ofrecer cuentas para manejo de efectivo o instalar
maquinas de caja automética teniendo en cuenta que los dos servicios son nuevos
en el banco? Para saberlo, a la vez deben plantearse estas preguntas: ¢ Cual es el
costo de cada servicio? ¢ Cuantas cajas seran necesarias? ¢ Cual sera la respuesta
de la competencia? ¢Qué limites deben ponerse al monto de cada retiro? ¢Se
puede cobrar una cuota por este servicio? ¢ El servicio redundara en mayor cantidad

de depdsitos y con esto un aumento en el flujo de efectivo para el banco?
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Clientes y Competencia y

Gobierno proveedores mercados globales

£
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: W A (@ |
b 1 ] ' *%j . |
LTI /] ‘!r} {1 (\ J %
GArnaRnaaany, 1] 15| !a | = :

& " PN

Fuentes externas de datos

g

Entrada y
retroalimentacion

é
= Interaccion
\ ¢ g
.

Administrador
0 especialista
en personal
SOFTWARE DE
APOYO A LA DECISION

Herramientas de modelacion
matematica. Administrador

de bases de datos

Cuestionamiento,

modelacion y
analisis de los

resultados
| —
7
—

Respuesta en linea

7

Reportes i 505 i
I impresos Diagramas y graficas

Figura 7.17. Ejemplo simple de un sistema de apoyo a las decisiones.3®

En estos casos, es imposible disefiar de antemano tanto el formato como el
contenido de los reportes del sistema. En consecuencia, los DSS deben ser mas
flexibles que otros sistemas de informacion. El usuario serd capaz de solicitar
informes definiendo su contenido y especificando la forma para producir la
informacion. De manera similar, los datos necesarios para generarla pueden
encontrarse en diferentes archivos o bases de datos mas que en un solo archivo
maestro, caso mas frecuente en los sistemas de transacciones, y en muchos otros

que generan reportes.

El criterio de los directivos juega un papel importante en la toma de decisiones,
donde el problema no es estructurado, por ello, los sistemas de apoyo para las
decisiones existen a fin de responder a condiciones inesperadas y propias de la

informacion.

38peter Norton, Introduccién a la computacion, p. 463.
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Son particularmente importantes para los altos niveles de direccion que deben tratar
con frecuencia problemas cambiantes y tomar decisiones en casos que surgen de

improviso.
Técnicamente hablando, un DDS permite:

v Extraer informacién y manipularla.
v" Apoyar al usuario a definir qué
informacion necesita y como la puede

combinar.

Data
Integration

v Incluir simuladores.

v' Combinar informacién con un analisis
tan detallado puede significar para el
usuario un andlisis profundo y un
pronéstico.

v' Adaptarse a situaciones cambiantes.

v"Utilizar con frecuencia modelos
cuantitativos hechos a la medida.

7.2.5. Sistemas expertos

Son sistemas muy especializados que se definen como un conjunto de software
basado en conocimientos y experiencias de uno o mas expertos de una disciplina
en particular, para imitar las actividades de un humano y resolver problemas de

diferente indole.

Por su propia naturaleza, se les ha considerado como una rama de la inteligencia
artificial, ya que se encargan de tomar decisiones muy complejas y altamente
especializadas, alimentados con informacion de especialistas para que puedan
comportarse igual, proporcionando soluciones sobre un problema especifico y su
respectiva explicacion.
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Usuario
i
1
et I__ Soluciones y Explicaciones
e Informacion Interfaz
Usuario
-~ sl /‘\
Maquina de Base Dominio
hrarancia <oooooocoooo del . i
* Conocimiento Problema/
\v/
I\él)é::irl:a"de e e e e eee Conocimientos
Sistema e‘ OAO
Experto =
Experto

Su aparicién no es nueva, se tienen indicios de que surgen entre las décadas de

1960y 1970, en Estados

areas como la quimica, d

Unidos. Los primeros sistemas expertos se disefiaron para

onde se buscd identificar la estructura molecular con el fin

de resolver problemas médicos, en particular descubrir enfermedades contagiosas

de la sangre. Los reportes obtenidos por este sistema, ademas de un diagnéstico,

también ofrecieron elementos para su tratamiento.

Cuando hablamos de sistemas expertos, los relacionamos
con la medicina, en la cual se requiere mucho
entrenamiento para llegar a ser un especialista. Un
diagnoéstico correcto 'y oportuno significara la
sobrevivencia de las personas. Aqui, el sistema sustituye
al médico especialista que domina su rama plenamente,
ya que la informacion para alimentar al sistema es

tomada de sus conocimientos.

Hoy, es comun la inteligencia artificial, y tratAndose de sistemas expertos, lleva a

cabo tareas como las que se especifican en la tabla E.
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Interpretaciones

Predicciones

Diagnosticos
Planeacién

Disefno

Monitoreo

Depuracion de sistemas y su
reparacion

Control de sistemas

Administracion

Andlisis de grandes voliumenes de datos
estadisticos, con la finalidad de obtener
caracteristicas econémicas, étnicas,
religiosas, etcétera.

Puede tomar un conjunto de datos y
anticiparse ante alguna situacion. Por
ejemplo, la prediccion de lluvias o huracanes
a partir de las condiciones del entorno.
Diagnostico de fallas mecanicas en
automoviles.

Planeacion de horarios académicos.
Disefio de circuitos electrénicos para
optimizar y elaborar una arquitectura
adecuada para su funcionamiento.
Revision constante de las condiciones de
trabajo de maquinarias o cambios en su
entorno para prevenir fallas y saber cuando
realizar mantenimiento.

Identificacion de fallas en sistemas y apoyo
para su solucion.

Automatizacion de maquinarias para tener un

control propio.

Tabla E. Tareas comunes de los sistemas expertos.3®

39En http://www.enterate.unam.mx/artic/2008/marzo/art5.html. Consultado el 18 de julio de 2011.
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Como ya se dijo, un sistema experto requiere de introducir
una gran cantidad de experiencias humanas sobre areas
especificas. Tal informacidén se almacena en una base de
datos, la cual también tiene la particularidad de que puede
ser actualizada cuando hay informacion nueva,
posteriormente, un mecanismo llamado “de interferencia”
examina la solicitud de un usuario con el fin de que la base
de conocimiento seleccione la respuesta mas adecuada o

una serie de respuestas posibles.

Forma como trabaja un sistema experto en la medicina

Administracion

Para realizar un diagnostico se requiere informacion sobre los sintomas del

paciente, condicion general, historial clinico y resultados del laboratorio. Estos datos

se obtienen a partir de una serie de preguntas, cada una de las cuales es

determinada a partir de la respuesta anterior del paciente utilizando diversas reglas,

0 a través de la experiencia (almacenada en la memoria del ser humano experto, o

bien, del sistema experto). Al principio, las preguntas son generadas para reducir el

namero de enfermedades posibles planteando una hipétesis, y al final se realizan

preguntas para soportar el diagnastico.

Mddulo de explicacidn

;

Entradas v
salidas

Ingenieria de

inferencia

'

'

Editor

B:
conocimiento

1se de

v

MWddulo de

aprendizaje

i

Archivo de
antec L'IJL'II%'.“i

Memoria de

trabajo

Figura 7.18. Modulos de un sistema experto.

Primer Semestre

333 de 384


http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://3.bp.blogspot.com/-UNuwXhovfj8/TaUoc6xhwNI/AAAAAAAAAB8/rOWi1mQt8ls/s1600/1289934645ai.png&imgrefurl=http://niaacevedo94.blogspot.com/2011_02_01_archive.html&usg=__3bKmeVs1K3Jd20C54ttRf2pp-y4=&h=262&w=200&sz=106&hl=es&start=8&zoom=1&tbnid=5hbP2ZfuVbnqmM:&tbnh=112&tbnw=85&ei=pmMnTuqIF5HPgAeb6dBc&prev=/search?q=sistemas+expertos&hl=es&biw=1024&bih=460&gbv=2&tbm=isch&itbs=1

ke Administracion

Una estrategia comun para llegar a un diagnostico es mediante el interrogatorio al
paciente. En este sentido, los sistemas expertos son los mas aptos para esta labor.
Cuando el interrogatorio al paciente se realiza de forma correcta, se podra elegir el

tratamiento idoneo para su problema.«

Otro punto a favor de los sistemas expertos es que al tener almacenado el
conocimiento en medios electronicos, nunca se deteriorara; al contrario, con el
modulo de aprendizaje se logran incorporar reglas para tratar nuevas
enfermedades, lo que asegura también que al realizar la prueba en pacientes con
los mismos sintomas se diagnostique de la misma forma. A pesar de la precision de
los sistemas expertos, una parte que hace falta para respaldar los resultados o llegar

a ellos mas rapido es la exploracion fisica.

40Enhttp://www.enterate.unam.mx/artic/2008/marzo/art5.html. Consultado el 18 de julio de 2011.
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Las formas de razonamiento diagndstico tienen similitud con los razonamientos de

los sistemas expertos, y son del siguiente tipo:

*Se basan en la ocurrencia de las
enfermedades y consideran variables como
sexo, edad, peso, frecuencia y la probabilidad
asociada entre sintomas-enfermedad.

Probabilisticas.

*Encuentran relaciones fisiopatologicas y las
conectan con los efectos que causan, que
pueden ser datos clinicos o antecedentes, asi
como el humor del paciente, por citar algunos.

Causales.

*Son mucho mas directos, ya que identifican
cada sintoma y lo asocian con una regla que
lleva directamente hacia el diagnostico. Se
Deterministicos. analiza, por ejemplo, la presencia de cefaleas,
fiebre, alteraciones de la conciencia y rigidez
de nuca, lo que puede significar
meningoencefalitis.

Ejemplo practico de aplicacién!

Un médico puede utilizar un sistema experto para efectuar diagnésticos de manera
precisa y rapida. Por ejemplo, mediante un método deterministico para el
diagnéstico y a través de inferencias con reglas, como lo muestra el diagrama 2, el

médico encuentra el tratamiento correcto para cada enfermedad.

41 Ejemplo tomado de http://www.enterate.unam.mx/artic/2008/marzo/art5.html. Consultado el 18 de
julio de 2011.
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En un sistema experto real, se tienen muchas reglas analizadas y disefiadas por los
meédicos especialistas. Los sistemas expertos aplicados en la medicina permiten
asegurar un buen diagnéstico en los pacientes, debido a que el hombre puede
cometer errores u omitir algin cuestionamiento o sintoma, lo cual afectaria al
tratamiento. Es importante destacar que la asistencia del sistema experto, ya sea
en un hospital o en un centro de salud comunitario, podria ahorrar recursos al

eliminar el desplazamiento a otras ciudades para realizar el diagnostico.

Interfaz del médico

Nombee del Presenta dolor (Tiene fiehre? Tieoe inflanados (Tiene dificuliades | Vacanar contra
paxente? de cabezn? Jos gunglios para tragar”? diftenia,
Edad? linfitoos? antiloxins
¥ antibadticns
8 S

Interfaz del médico

iNombredel | Presenta dolor| ;Tiene liebre? | cTiene inflanados | ;Tiene iTiene Presenta fanngitis
pactente” e cabeza? los ganglios dificultxles dolor de PO estrepiococn
Hdsl?.. linfiticos? pan trugar? esOmagn Dasle antibioticos

si _.‘:
S 56 S
si

Diagrama 2. Ejemplo sencillo de sistema experto usando el método deterministico.

‘ 336 de 384
Primer Semestre



Administracion

Finalmente, no so6lo encontramos ejemplos en la medicina, también existen
sistemas expertos en el control de inventarios, donde el sistema supervisa los
niveles de inventarios, al detectar que un producto estd por debajo de los
estandares, puede hacer un pedido de manera automética.

El trafico aéreo es otro caso, cuando el sistema detecta que dos aviones estan
demasiado cerca, puede alertar de inmediato.
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7.3. Tecnologias aplicadas a los
sistemas de informacidn

En su libro Introduccion a la computacion, Peter Norton describe las tecnologias
de sistemas de informacién como sistemas de informacién que utilizan un verdadero
rompecabezas de tres dimensiones, administrado por profesionales que trabajan
para estar al tanto de las tecnologias de punta y mantener al mismo tiempo una

estabilidad de los servicios de sistemas de informacion actuales.

Cualquier avance tecnologico en las comunicaciones, computacion vy
almacenamiento de datos puede ser aprovechado ¥
para resolver las enormes necesidades de los

sistemas de informacion.

Figura 7.19. Tecnologia de los sistemas de informacion.

N |
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7.3.1. Intranets y Extranets

Norton afirma que una Intranet es una red privada que emplea tecnologia de
Internet. Primero conocimos ésta y luego aparecieron las Intranets, cuya funcion
principal es llevar a las empresas todos los beneficios de la red, misma que ha

venido a revolucionar las tareas en si, cotidianas o empresariales.

Intranet

Es una red privada (conjunto de computadoras enlazadas o conectadas entre si)
que emplea tecnologias de Internet, tales como sitios web, sitios FTP, correo

electrénico, etcétera, a las cuales

tienen acceso solo las personas o \_.:____\’Aﬁmu—k
empleados autorizados. La i E_.f {
conexion puede hacerse a través de W

la red privada o Internet. Hablando [ ‘ ==
propiamente de una empresa, los i I P I (l
empleados comparten los sistemas ____ f_ *‘

de informacion y también sistemas

de caracter operacional.

Te preguntaras, ¢ por qué “Intranet”?Es como el opuesto de Internet, es decir, las
Intranets son privadas, redes dentro de una organizacion; mientras que Internet
abarca una red, por ejemplo, de muchas otras organizaciones o empresas. Una
Intranet puede estar conectada a Internet, por lo que los usuarios de la primera
deben iniciar la sesion por medio de una clave de acceso (usuario y contrasefia), ya

que el principio de la sesion se da a través de la autorizacion de otro servidor.
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La intencion de los Intranets dentro de las empresas es mejorar la productividad de
las mismas, reducir costos y sacar provecho de los sistemas de informacion
existentes, poner al alcance de los empleados la informacion necesaria y oportuna
para mejorar los procesos, y difundirla de forma rapida (de manera vertical y

horizontal de una manera adecuada).

Es como tener Internet privada. En esta linea, entre la gama de servicios que
Intranet puede obtener de Internet, tenemos el correo electronico, listas de
distribucion, foros de discusion, chat, etcétera; y los servicios de aplicaciones que
permiten realizar investigaciones y busqueda de informacion como bases de datos.
Todo ello dentro de la misma empresa, con empresas afines o con las que se decida
interactuar.

Demanda Informacion

" ‘J ‘ Oficinas Comerciales

Equipo Directivo ———

Dep. Ventas

Empleados

Recursos Humanos

Una Intranet también conlleva grandes beneficios monetarios, pues es utilizada por
casi todos los departamentos de la organizacion. Se puede obtener informacion
directay en linea, difundir boletines que funcionarian como una buena medida para
mantener informados de las nuevas politicas a los empleados, inducirlos o realizar

alguna capacitacion (disminuyendo incluso el uso indiscriminado del papel).
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Extranet

Como ya se explico en el tema de Intranet, Internet significé un gran avance dentro
de las TIC, posteriormente, las empresas aprovecharon lo que la tecnologia puso a
su disposicion, y nacieron las Intranets. Sin embargo, la tecnologia siguio

avanzando, y asi nacen las Extranets.

¥ =)

. W

u Procesos y
Internet flujos
4
-

> cxiranel

¥ -
e ) T Archivo y documentos

g H compartidos

Froyectos de
colaboracion

Al igual que una Intranet, una Extranet puede definirse como una red privada que
también utiliza protocolos de comunicacion de Internet, pero con codigos de
seguridad més confiables, pues, aunque forma parte de la Intranet de la empresa,
se extiende a usuarios fuera de la misma, como proveedores, compradores,
clientes, etcétera.

Por ejemplo, los empleados de una empresa “A” pueden tener acceso a parte de la
Intranet de otra empresa denominada “B”; es decir, sin que los empleados de la

empresa “A” sean parte de la empresa “B”.

Precisamente por eso se requieren codigos de seguridad mas avanzados (se debe

tener especial cuidado de que no cualquier usuario pueda entrar a la red).

341 de 384
Primer Semestre



Administracion

Por tanto, una Extranet a su vez podria ser la Intranet de un grupo de empresas
vinculadas a través de Internet (empresas a empresas, empresas a SOCiOS,

empresas a clientes, compradores, proveedores, etcétera).
Veamos el siguiente ejemplo, tomado del libro ya citado de Norton:
Todas las compafias de

manufactura (ademas de otros Gorporate
Intranet

tipos de organizaciones) deben
mantener vinculos importantes
dentro de wuna cadena de - : ‘\ . Congrale
suministro. Los vinculos en ésta ' -
conectan a los distintos procesos

que se llevardn a cabo de

Private Intranct

acuerdo con la necesidad de un —e

producto, hasta crear, para _

realizar la distribucion o entrega

final al cliente. Entre los vinculos intermedios se incluyen el pedido de los materiales,
toma de pedidos de los materiales, transporte de los materiales hasta el lugar de
procesamiento de la manufactura y, finalmente, el envio de los productos hacia los

distribuidores y el cliente final.

Los mercados empresariales de la actualidad tienen un ritmo rapido y son muy
competitivos. Para controlar los costos y mejorar la eficiencia, los fabricantes y
vendedores prefieren no gastar mucho en almacenamiento de materiales y
productos, pero necesitan que estos elementos estén disponibles cuando son
necesarios. Este tipo de inventario oportuno requiere de la mejor comunicacion
posible entre cada una de las organizaciones que participan en la cadena de
suministro, algo que se puede realizar cuando cada una de ellas tiene acceso a las
redes de las demas organizaciones. Por tanto, dos o mas redes privadas (que

pueden ser Intranets) se conectan y el resultado se conoce como Extranet.
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En conclusion, las Extranet constituyen un puente entre la red publica (Internet) y
las redes privadas denominadas Intranet (empresas u organizaciones), donde se
comparte toda o parte de la informacidn, con la intencién de tener una comunicacion

y realizar transacciones comunes que puedan representar grandes beneficios.

7.3.2. Redes privadas virtuales (VPN)

Las VPN actuales conectan redes privadas con otras redes o individuos, por
ejemplo, agentes de ventas, con una red privada. Una VPN emplea un método
llamado “tanel”, en el cual cada paquete de la red remitente se encapsula dentro de
otro paquete y se envia a través de Internet; y frecuentemente crea una codificacion
mas segura de los datos dentro de cada paquete encapsulado. La autenticacién en

ambos extremos de tunel refuerza la seguridad.

Una red*? privada virtual (VPN) se encarga de unir varios puntos remotos (conexién
de dos redes de sitio a sitio que ademas pueden pertenecer a una Intranet o una

Extranet) mediante una infraestructura denominada “publica de transporte”.

Los datos de la red privada viajan por medio de un 'tunel' que es la red publica (es
como si hubiera una conexién punto a punto entre los ordenadores remotos, donde
cada paquete de informacion de una red es encapsulado por otro paquete que es

enviado por Internet).

Asi, una VPN es una tecnologia que permite una extension de una red local sobre

una red publica o no controlada (Internet).

“2Una red se puede definir como un conjunto de computadoras que se encuentran
conectadas entre si, mediante dispositivos fisicos para transportar datos y de este
modo compartir informacién y recursos.
L
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En este orden, Norton afirma: “La transicion de Internet al dominio publico al

principio de los noventa ofrecio a los administradores otra opcion para conectar a

las redes que estaban separadas geograficamente. Estos administradores tenian

dos preocupaciones importantes: la confiabilidad de Internet y los riesgos en la

seguridad al utilizar una red publica para

conectar redes privadas. Los

administradores  gradualmente  ganaron
confianza en la confiabilidad de Internet y
cuando fue desarrollada una técnica llamada
red privada virtual (VPN, por sus siglas en
inglés) pudieron utilizar una red publica
(Internet) para proporcionar conexiones
WAN"43,

Analicemos el siguiente ejemplo.

-’\\
£ L
. A
N\ o
/ BN N
/ N
N\ - LAN =
/~— g WAN &
-' AN -— \1 -//
B L
N -,/\ [N
N
/ LAN -,
~ o

Virtual Private Network Example

Customer B

3

=3l
[1 g

Customer A i

Provider Edge Customer Edge
(PE)Router  (CEJ Router

“Un

conectarse a una

empleado que  necesita
red de otra
ubicacion geogréfica puede utilizar
El

empleado debe realizar una conexion

una VPN de acceso remoto.

normal de acceso telefénico a Internet

Y,
especial de cliente VPN, conectarse a

luego, utilizando un software
un servidor VPN (también conocido
como servidor de acceso a la red) que

proporciona el tunel entre el cliente y

el servidor VPN utilizando un nivel de seguridad predeterminado.

El empleado inicia una seccion y accede a

la red corporativa por medio de ese

servidor. El uso real de la VPN es transparente para el usuario cuando la laptop ha

43 Peter Norton, p. 467.
L)
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sido configurada correctamente. Un empleado puede configurarla de manera que el

usuario solo tenga que hacer clic en un icono que tenga una etiqueta sencilla como

‘Oficina del hogar’ para iniciar el proceso completo™#.

Por otro lado, debemos asegurarnos que existen los medios necesarios para

garantizar la autentificacion, autorizacion y confidencialidad de los datos.

Requerimientos

Identificacion de usuarios: una VPN
debe tener la capacidad de verificar la
identidad de los usuarios, restringiendo

el acceso a quien no esté autorizado.

Claves de ingreso. Llevar a cabo una
administracion y generacion de las
claves con las que ingresaran los

usuarios.

4“4jdem.
L

Primer Semestre

Codificacion de datos. Antes de que los
datos sean trasmitidos via Internet,
deben ser cifrados para que no puedan
ser leidos. Por ello se trabaja con
algoritmos. La informacion sélo puede
ser vista por el emisor y el receptor.

Otros mecanismos de seguridad.
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7.3.3. Intercambio electronico de datos (DTI)

El EDI es un intercambio electrénico de datos (documentos electronicos) entre
computadoras (organizaciones), referente a transacciones comerciales, mediante

redes y codigos estandarizados.
Su funcién primordial es precisamente ésa, realizar transferencias de documentos
electrénicos de un sistema de computo a otro.

odi

v
{ AchDemy | 1) P -
) \‘/‘, —— & g
——

Trading Parmer A Trading Parter B

; / “, -
—o- — i S oy

Trading Partner A EDI Method Trading Partner B

ERP Application ERP Application
Server Server
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De esta forma, en vez de enviar una carta o un fax con una orden de compra, la
misma se realiza a través de un correo electronico al distribuidor y le llegara en
cuestion de segundos. Entre lo mas importante de este tipo de sistemas, es que el
receptor —en este caso el distribuidor— puede proceder a generar la factura, sin
necesidad de volver a introducir los datos en el sistema; se despacha la mercancia
y el pago se realiza via transferencia electrénica. Hoy dia, los EDI son mas

sofisticados.

¢ Pero qué se intercambia y cémo se hace? Primero, debe haber un estandar que
permita el intercambio universal. Fue en Estados Unidos donde se definieron los
formatos de intercambio, sobre todo para realizar transacciones de caracter
mercantil, de tal forma que los documentos recibidos pudieran integrarse a las
aplicaciones de cada uno.

Cuando se entra en este tipo de sistemas, forzosamente se debe contratar los
servicios de una empresa que se encargue de suministrarlos de manera
homologada, actuando como intermediaria entre emisor y receptor, garantizando la

autenticidad del emisor y la entrega oportuna.

Cuando el emisor envia la informacion, se asegurara que su aplicacion genere el
archivo (EDI) compatible para poder remitirlo; por su parte, el receptor integrara el

documento a su aplicacion EDI para descargarlo.

Ahora bien, “el intercambio electronico de datos puede realizarse en distintos
formatos: EDIFACT, XML, ANSI ASC X12, TXT, etcétera. EDIFACT es un estandar
de la Organizacién de las Naciones Unidas para el intercambio de documentos
comerciales en el &mbito mundial. Existen subestandares para cada entorno de

negocio (distribucion, automocion, transporte, aduanero, etcétera) o para cada pais.
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Asi, por ejemplo, AECOC# regula el estandar EDI del sector de distribucién. Para

el intercambio de este tipo de informacion, se suelen utilizar las redes de valor
afiadido. Ademas del intercambio de la informacion, estas redes permiten su

registro™®.

Entre las transferencias de informacioén que se pueden realizar, encontramos:

Ordenes de
compras, cambios
0 ajustes de las
MINYES

Compras Acuses Consultas

Transacciones

Reportes Facturacion Créditos electronicas
(pagos)

Control de Planeacion de la
inventarios produccion

Para que tengas una mejor comprension del tema y cémo trabaja un EDI, nada
mejor que los ejemplos, por ello a continuacion se presentan dos casos de

transacciones a través de este recurso.

Primer caso

Un distribuidor necesita determinadas piezas de recambio para un coche. Mediante
una computadora y un software EDI, envia un mensaje al ordenador de la fabrica

solicitandolas. El ordenador de la fabrica toma nota de la cantidad y referencias de

45 Asociacion de Fabricantes y Distribuidores. Véase http://www.aecoc.es/.
46 http://www.um.es/docencia/barzana/IAGP/IAGP2-Intercambio-electronico-datos-EDI.htmI#BM2.
Consultado el 10 de agosto de 2011.
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los repuestos. Si estan disponibles, genera una factura con todos los datos de la

peticion y despacha el pedido.

DEPTO PROBUCCION - ~
>, o B
PROVEEDOR
0:06N DE ‘ "
RECUERBUENTO E
. COTIZACION 8
COY!ZACK)N
certo Sremones Sl SISTEMA ED!
COMPRAS [l b
ORDEN DE
/ ' DESPACHO e ~
\‘ FACTURA
; S PROVEEDOR
3 s
MENSAJERIA
EDI =
8 XML
REQUISICION SISTEMA EDI S
DEPTO ADMINISTRACION \ )
V. (_ SISTEMAEDI

Este es el proceso mas simple, pero se puede ir un paso mas alla. Por ejemplo, si
al solicitar unas piezas, el stock de las mismas queda por debajo de un minimo
deseable, el ordenador puede crear automaticamente un mensaje al Departamento
de Produccion para que generen mas a fin de mantener el inventario en el nivel
deseado.

Con las peticiones, se pueden elaborar informes que sirvan al Departamento de

Mercadotecnia para hacer estudios de mercado, entre otros?*’.

4“"www.ie.edu/ecomm/edi.doc. Consultado el 8 de agosto de 2011.
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Segundo caso

Tenemos un hipermercado (cliente) y un fabricante (proveedor) que se ocupa del
inventario. El primero envia el mensaje INVRPT(reporte de cierre de inventario) con
el estado de las existencias de los productos del fabricante; y el proveedor estudia
esos datos y hace una propuesta de pedido, enviando el mensaje ORDERS (pedido,
ordenes de compra). En otras ocasiones, es el cliente quien gestiona su inventario
y envia el mensaje ORDERS al proveedor y también el DELFOR (set de
operaciones, programacion), que contiene la programacion de las entregas. Si se
extiende esta tecnologia, el hipermercado deja de hacer los pedidos y de ello se

encargan los proveedores, lo cual implica menos personal en hipermercados.

Anélogamente a cuando escribimos una carta, donde se sigue un conjunto de reglas

gramaticales que determinan [2SE0 e T e 0 e
- Tp.interlocutor EDI Banco
el Vocabulano aceptado y el j;‘: :::z::zz::z:gg: s‘i'"e:?":’;':zra“ﬂ Tratam posterior: Parte a notificar | Clasificacién | Telefonia
= _j;p miellucu(or:gl :Ixente/Deudov o s % Ustarlo
orden en que se pueden usar e v [ OPANARO | DanislPanaro
b ) Tpinterlocutor EDI Sistema l6gico Idloma ES Espariol
|as pa|abraS y fraseS, en |OS J Tp.interlocutor EDI Usuario (as primers;
sistemas EDI también hay Parémetos salida

~ |F.inter.EDI Tipo mensaje Variante mie. |[Funcién mie. [Test EI
normas de sintaxis para la e }

i | i .
adecuada estructuracion de e I | IR
los caracteres admitidos: son ol

Pardm entrada
las “reg|as gramatica|es” de |Finterl EDI_[Tipo mensaje "vsnamemjé“ihm.ahm,a.“rzsx?

[ | | | |
EDIFACT. i I ] l EE

@l [ “ 0 .

El estandar EDI, avalado por las Naciones Unidas, es la norma ISO 9735, emitida
por la International Organization for Standarization. Con el impulso de Internet, el

XML se perfila como un nuevo estandar para enviar los mensajes de EDI.
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Tanto en una carta habitual como en EDI, es necesario utilizar un vocabulario de
términos aceptados. Si en el lenguaje humano hablamos de palabras, oraciones,
etcétera, en EDI se emplean datos, segmentos, mensajes y codigos concretos. Los
datos son la unidad mas pequefa vy, siguiendo nuestro ejemplo, equivalen a las
palabras. La fecha de entrega, el nUmero de articulos o la forma de pago son datos.

Para cada estandar EDI hay directorios de elementos de datos comerciales con los
bloques elementales utilizados en la definicién de los mensajes normalizados. Por
ejemplo, dentro del EDIFACT este directorio se encuentra regulado como norma ISO
7332. Una unidad mas grande que el dato es el segmento, el cual relne datos
relacionados entre si. El directorio de segmentos a su vez redne segmentos
normalizados, por ejemplo, los correspondientes a nombre y direccion. Un grupo de
segmentos colocados correctamente de acuerdo con unas reglas de sintaxis forman

un mensaje EDI.

Existen directorios que contienen los mensajes normalizados correspondientes a
determinadas funciones comerciales. Por ejemplo, podemos encontrar en Internet
(Schlieper, 1995) una guia con los mensajes del EDIFACT. En este caso, estan
normalizados los mensajes de pedidos, facturacion, despachos de aduanas,

conocimientos de embarque, etcétera.
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Por ejemplo, un pedido por carta tendria la siguiente forma:

Pedro Cliente
C/ Mayor 5

Ana Protr_eedor
C/ Cerrada 2

Zmragoza, 2706-,

Fogamos se tamen nota del sicuients
pedico, cuyo envio inmediato es
rOCRMOS encarecidamente.

555 unidades Ref: 333, al precio 444

Como es habitual, se enfregara la
mercancia en huestra cireccian.

Atentamente,

‘ FPoro (iienie

Y mediante un proceso EDI, su formato EDIFAX es:

UNB+UNOA+777+222+2702 17+
99999'UNH+99999+0ORDERS:1'BG
M+105+0001+270296'NAD+ST+++
mayor5'NAD+SE+++cerrada2'CUX
+ESP:0OC'UNS+D'LIN+1++333:EN+
555+44444'DTM+002+280296'UNS
+S'UNT+10+99999'UNZ+1+99999'

Con fecha 03 de diciembre de 20XX, el cliente 777 efectia un pedido, cuyo nimero
de orden de compra es el 0001, al proveedor nimero 222. Sea 333 el cédigo del
producto; el precio, 444 ptas. y la cantidad 555. La fecha de entrega es el 28 de
febrero de 199Y, y el lugar de entrega, la C/ Cerrada 2.
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Los segmentos necesarios para dicho mensaje serian:

UNB+ UNOA+ remitente+destinatario +fecha:hora + numeroreferencia’ UNH
+nUumeroreferencia + ORDERS:1'BGM 105+ ndameroordencompra+
fecha’ NAD+ST++ +direccionenvio'NAD+ SE++ + direccionproveedor’ CUX +
codigomoneda: OC'UNS+D'LIN+1++ identificadorproducto :'VP+cantidad+
precio'DTM+002+ fechasolicitudentrega'UNS + S'UNT+10 +
numeroreferenciadesdeUNH'UNZ +1+ numeroreferenciadesdeUNB'

El segmento LIN se destina a expresar las caracteristicas, cantidad y precio del
producto. BGM es el segmento utilizado para referenciar el pedido. NAD sirve para
identificar direcciones de clientes, proveedores u otros agentes. El segmento CUX
indica el tipo de divisa. Y se utiliza el segmento DMT para introducir el dia y la hora
relativos al pedido. Asi, tomando los datos de nuestro ejemplo, la cadena de

caracteres seria:

UNB+UNOA +777+222 +27029Y:17 +99999'UNH +99999
+ORDERS:1'BGM+105+0001 +27029Y'NAD +ST+ ++mayor5'NAD +SE+
++cerrada2' CUX+ESP:OC'UNS +D'LIN+1+ +333:EN +555 +444'DTM
+002+031296'UNS +S'UNT +10+99999'UNZ+1+99999'48

“Bhttp://www.um.es/docencia/barzana/IAGP/IAGP2-Intercambio-electronico-datos-EDI.htm|#BM2.
Consultado el 8 de agosto de 2011.
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7.3.4. Almacenamiento y administracion de datos (Bodega de datos

y Extraccion de informacion)

Norton refiere que a medida que pasa el tiempo las empresas van guardando
grandes cantidades de datos, indispensables para las diversas actividades que

realizan, disponiéndolos para cuando se requieran. Por ello es primordial una

N

S
S
> BN
}1\:
b

adecuada administracion para tener
sistemas de almacenamiento de muy
alta disponibilidad y capacidad. Esta
actividad se conoce como

almacenamiento de datos.

Tratandose de una empresa pequefia
o mediana, posiblemente sea
manejable el almacenamiento de
datos, pero a medida que va
haciéndose mas grande, se vuelve
complejo decidir cual informacion

debe almacenarse, pues lo importante no es soélo resguardar la informacién, sino

los mecanismos que se deben implementar para organizarla y tenerla a través de

las llamadas “bodegas”. Por su parte, la administracion de datos esta relacionada

con la extraccion de los mismos.

Las empresas deben construir una infraestructura de informacién eficaz que les

permita almacenar, proteger, optimizar y, sobre todo, aprovechar la informacion.

Todo ello desde un correo electronico hasta las bases de datos de produccion. Si la

organizacién aprende a administrar sus datos de manera mas eficaz, adoptando

politicas concretas, la informacion estara disponible y protegida, y la empresa estara

preparada para el crecimiento.
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7.4. Departamento de sistemas de

iInformacion en una organizacion

A través de los afos, las tecnologias, asi como la funcion de la informética, han

avanzado a pasos agigantados. Hemos pasado por la adquisicion de la primera

computadora, que de alguna manera vino a mejorar los procesos y a sustituir

grandes cantidades de papel. Surgieron pequefios departamentos denominados “de

sistemas”, que no eran muy grandes y dependian a su vez de otros departamentos,

por ejemplo, contabilidad. Los sistemas
empleados eran mas de automatizacion, por lo
gue no requerian de un gran experto en la
materia, si acaso de un programador y un
operador. Sin embargo, nada es estatico y las
organizaciones tuvieron que emigrar hacia
nuevos escenarios marcados por la globalizacion,
y adecuarse a los cambios que el medio les

impuso (econémico, cultural, social, competitivo,

etcétera), y esto incluyd la tecnologia. Dicho contexto impuso a las empresas la

necesidad de contar con una infraestructura de comunicacion y sistemas mas

sofisticados que les permitieran obtener la informacion veraz, oportuna y fidedigna

con respecto al medio, para conocer cdmo el entorno podria afectar sus procesos,

y asi realizar una planeacion adecuada, basada en la correcta toma de decisiones.
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De esta manera, los pequefios departamentos de sistemas cobraron mayor
importancia dentro de las organizaciones, al requerir sistemas mas complejos.
Surgieron asi los departamentos de sistemas de informacion®, cuya tarea es servir
a toda la organizacion. Con la aparicion de nuevas necesidades y prioridades para
el desarrollo de sistemas en todas las areas, estos departamentos tuvieron que

crear e implementar estandares de trabajo, documentacién, control de proyectos,

auditoria de sistemas, programacion, etcétera.

49 El tamafio del departamento, asi como el nimero de empleados para el mismo,
dependeran de la magnitud de la organizacion y sus necesidades de desarrollo de
sistemas. De igual forma, los nombres de los departamentos pueden variar.
L3
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Asi, la necesidad de tener sistemas mas estructurados trajo consigo la de contar ya
no solo con un técnico en programacion, sino con especialistas con habilidades
administrativas, preparados técnica y tecnolégicamente para la formacion de

sistemas.

La evolucion de la tecnologia, la interconexién y globalizacion de la economia y los
sistemas implican oportunidades y costos que podrian arriesgar el capital de la

empresa que se convierte en factor critico de éxito y de supervivencia.

Actualmente, “los sistemas que se desarrollan son sistemas de manufactura
integrados por computadora, sistemas basados en el conocimiento y sistemas
expertos, sistemas de soporte a las decisiones, sistemas estratégicos y, en general,
aplicaciones que proporcionan informacién para las decisiones de alta

administracion y aplicaciones de caracter estratégico.

En esta etapa se tienen las aplicaciones desarrolladas en la tecnologia de base de
datos y se logra la integracion de redes de comunicaciones con terminales en

lugares remotos, a través del uso de recursos computacionales.

En fin, con frecuencia se implantan en forma inicial los sistemas transaccionales vy,
posteriormente, se introducen los sistemas de apoyo a las decisiones. Por ultimo,
se desarrollan los sistemas estratégicos que dan forma a la estructura competitiva

de la empresa en los umbrales del siglo XXI”.5°

S0nhttp://eradelsaber.bligoo.com/content/view/302880/Evolucion-de-los-Sistemas-de-
Informacion.html. Consultado el 8 de agosto de 2011.
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7.5. Ciclo de vida de los

sistemas de informacion

Concepto

El tema del ciclo de vida de los sistemas es muy importante para el analisis y disefio
de los mismos. Este sirve para estudiar, disefiar y fomentar mejoras en la operacion
de la empresa, que puede realizarse mediante el uso de sistemas de informacién

computarizados.

Gran parte de lo anterior se encuentra en lo que se denomina “el ciclo de vida o
desarrollo de los sistemas”. Segun Kenneth y Julie Kendall, este ciclo se refiere a
un enfoque por etapas de analisis y disefio que postula que el desarrollo de los
sistemas mejora cuando existe un ciclo especifico de actividades del analista y de

los usuarios.

Los analistas no estan de acuerdo respecto al nimero exacto de etapas que
conforman el ciclo de desarrollo de los sistemas. Sin embargo, por lo general se
reconoce la importancia de su enfoque sistematico. Para los efectos practicos se

dividiran en siete etapas (véase figura 7.20).

Aunque cada etapa se presenta de manera separada, nunca se lleva a cabo como
un elemento independiente. En lugar de ello se realizan al mismo tiempo diversas
actividades y éstas llegan a repetirse. En consecuencia, es de mayor utilidad
suponer que el ciclo de vida o desarrollo de los sistemas transcurre en etapas (con
actividades en plena accién que luego cesan poco a poco) y no como elementos

aislados.
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Figura 30. Las siete etapas en el ciclo de vida del desarrollo de un sistema

Figura 7.20. Las siete etapas del ciclo de vida de desarrollo de un sistema.

Etapas
1. Identificacion del problema (investigacion preliminar)

En esta etapa se requiere que el analista se involucre en la identificacion de los
problemas, oportunidades y objetivos. Este momento es crucial para el éxito del
resto del proyecto, pues nadie estard dispuesto a desperdiciar su tiempo
dedicandolo al problema equivocado. Se requiere que el analista observe de forma
objetiva lo que ocurre en una empresa. Luego, en conjunto con los otros miembros
de la organizacion, hara notar los problemas (muchas veces esto ya fue realizado

previamente, y por ello establece un estandar industrial).

La identificacién de objetivos también es un componente fundamental de la primera
fase. En principio, el analista debera descubrir lo que la empresa intenta realizar, y
luego estara en posibilidad de determinar si el uso de los sistemas de informacion
la apoyaria para alcanzar esa meta. A esta etapa también se le conoce como
investigacion preliminar, y la identificacién del problema puede comenzar (como ya

se menciono) por la peticion de una persona. Esta actividad tiene tres partes:

A. Aclaracién de la solicitud
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Muchas solicitudes que provienen de empleados y usuarios no estan formuladas de
manera clara. Por consiguiente, antes de considerar cualquier investigacion de
sistemas, la peticion debe examinarse para determinar con precision lo que desea
el solicitante. Si éste tiene una buena idea de lo que necesita, pero no esta seguro
de como expresarlo, bastara con hacer una llamada telefénica; en cambio, si pide
ayuda sin saber qué esta mal o donde se encuentra el problema, la aclaracion se
vuelve mas dificil. En cualquier caso, antes de seguir adelante, la solicitud de

proyecto debe estar claramente planteada.

B. Estudio de factibilidad

Un resultado importante de la investigacion preliminar es determinar que el sistema
solicitado sea factible. En la investigacion preliminar, hay tres aspectos relacionados

con el estudio de factibilidad:

» ¢El trabajo para el proyecto puede realizarse con
el quipo actual, la tecnologia existente de
software y el personal disponible? Si se necesita
nueva tecnologia, ¢cual es la posibilidad de
desarrollarla?

Al crear el sistema, ¢los beneficios que se
L obtienen seradn suficientes para aceptar los
Factibilidad costos?, ¢los costos asociados con la decision de
economica. no crear el sistema son tan grandes que se debe
aceptar el proyecto?

Si se desarrolla e implanta, ¢sera utilizado el
sistema?, ¢existira cierta resistencia al cambio

Factibilidad por parte de los usuarios que dé cémo resultado
operacional. una disminucion de los posibles beneficios de la
aplicacion?
‘ 360 de 384
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El estudio de la factibilidad lo lleva a cabo un pequefio equipo de personas
familiarizadas con técnicas de sistemas de informacion y que comprenden qué parte
de la empresa u organizacion participara o se verd afectada por el proyecto.
Ademas, son expertos en los procesos de analisis y disefio de sistemas (en general,

son analistas capacitados o directivos).
C. Aprobacion de la solicitud

No todos los proyectos son deseables o factibles. Algunas organizaciones reciben
tantas solicitudes de sus empleados que so6lo es posible atender unas cuantas. Sin
embargo, aquellas ideas que son deseables y factibles deben incorporarse en los

planes.

En algunos casos, el desarrollo puede comenzar inmediatamente, aunque lo comun
es que los miembros del equipo de sistemas se encuentren ocupados en otras
propuestas. Cuando esto ocurre, la administracion decide qué proyectos son

prioritarios y el orden como se llevaran a cabo.

Muchas organizaciones realizan sus proyectos para sistemas de informacion con el
mismo cuidado con el que planifican nuevos productos y programas de fabricacién
o la expansion de sus instalaciones.
Después de aprobar la solicitud de
la propuesta, se estima su costo y
el tiempo necesario para cubrir las
necesidades de personal. Con esta
informacion se determina donde
ubicarla dentro de la lista de espera

para iniciar su desarrollo.
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2. Determinacion de requerimientos de informacion

La siguiente etapa que aborda el analista es la determinacion de los requerimientos
de informacion a partir de los usuarios involucrados directamente. Para identificar
los requerimientos de informacion dentro de la empresa, pueden utilizarse diversos
instrumentos: el estudio de los datos y formas usadas para la organizacion,
entrevista, cuestionarios, observacion de la conducta de quien toma las decisiones,

asi como su ambiente.
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En esta etapa, el analista debe puntualizarla informacion requerida por el usuario

para desempefiar sus tareas. En este proceso, advertira que varios métodos para

establecer las necesidades de informacién lo obligan a relacionarse directamente

con los usuarios.

Al trabajar con los empleados y administradores, los analistas deben estudiar los

procesos de una empresa para responder las siguientes preguntas:

¢, Qué tan grande

¢Con que es el volumen de

Qué se hace? ¢,Cémo se hace? frecuencia se :
presenta? transacciones o

decisiones?

¢,Cual es el grado SIEVATTY
de eficiencia con ¢ Existe alguan problema, ¢qué
el que se efecttan problema? tan serio es y qué
las tareas? lo origina?

Para contestar esas interrogantes, el
analista conversa con varias personas
para reunir detalles relacionados con
los procesos de la empresa y pedir sus
opiniones, soluciones que proponen e
ideas para cambiar el proceso. Se

emplean cuestionarios para obtener

esta informacién cuando no es posible

entrevistar de forma personal a los miembros de grupos grandes dentro de la
organizacion. Asimismo, las investigaciones detalladas requieren el estudio de
manuales de reportes y observaciones en condiciones reales de las actividades del
trabajo; y en ocasiones, muestras de formas y documentos con el fin de comprender

el proceso en su totalidad.
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Conforme se reunen los detalles, los analistas estudian los datos sobre
requerimientos con la finalidad de identificar las caracteristicas que tendria el nuevo
sistema, incluyendo la informacion que deben producir y sus caracteristicas
operacionales (controles de procesamiento, tiempos de respuesta y métodos de
entrada y salida).

3. Andlisis de necesidades del sistema

La siguiente etapa que ejecuta el analista de sistemas consiste en estudiar las
necesidades propias de los sistemas. Una vez més, existen herramientas y técnicas
especiales que facilitan la tarea, como los diagramas de flujo de datos que cuentan
con una técnica estructurada para representar en forma gréfica la entrada de datos
de la empresa, procesos y salida de la informacién. A partir de este recurso, se
desarrolla un diccionario de datos que contiene todos los elementos utilizados por
el sistema, asi como sus especificaciones, si son alfanuméricos y el espacio de

impresion que requieren.

Durante esta fase, el analista de sistemas también revisa las decisiones
estructurales por realizar, donde podran determinarse las condiciones, alternativas,
acciones y reglas. Hay tres métodos para analizar las decisiones estructuradas:

lenguaje estructurado, tablas y arboles de decision.

También es importante que el analista entienda las decisiones semiestructuradas
(que se toman bajo riesgo), y al estudiarlas lo hara de acuerdo con el grado de
complejidad del problema y el nimero de criterios considerados al llevar a cabo las

decisiones.

El analisis de decisiones de criterio multiple (aquellas donde tienen que equilibrarse
numerosos factores) también es parte de esta etapa. Se disponen de muchas
técnicas para el analisis de decisiones de criterio multiple, como el proceso de

intercambio y la aplicacién de métodos de ponderado.
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A esta altura del ciclo de desarrollo del sistema, el analista prepara una propuesta
del sistema que resume todo lo que ha encontrado, presenta un estudio
costo/beneficio de las alternativas y plantea las recomendaciones de lo que debera
realizarse. Si la direccion acepta alguna de las recomendaciones, el analista

procedera de acuerdo con ella.

En sistemas, cada problema es Unico, en consecuencia, nunca habra sélo una
solucion correcta. Ahora bien, la manera como se plantea una recomendacion
(solucion) depende de las caracteristicas individuales de cada analista, aunadas a

su formacioén profesional.

4. Disefno del sistema recomendado

En esta etapa, el analista usa la

informacion que recolecté y elabora el

disefio logico del sistema de

informacion. Asimismo, disefna

procedimientos precisos de captura
de datos, con el fin de que los datos

gue se introducen al sistema sean

correctos. También elabora accesos Diagrama de flujo de forma

. . ., . genérica
efectivos de informacion, mediante el
uso de técnicas de disefio de formas de pantalla. (Con frecuencia, los especialistas
en sistemas se refieren a esta etapa como “disefio 16gico” en contraste con el

desarrollo de software, al que denominan “disefio fisico”).

El analista debe tener mucho cuidado en esta etapa, para identificar perfectamente
los reportes y demas salidas que producira el sistema. Hecho lo anterior, se ubican

con toda precision los datos especificos para cada reporte y salida.

Es comun que los disefiadores hagan un bosquejo del formato o pantalla que
esperan cuando el sistema se termine. Lo anterior se efectia en papel o en la
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pantalla de una terminal, utilizando algunas herramientas automatizadas

disponibles para el desarrollo de sistemas.

El disefio de un sistema también indica los datos de entrada, aquellos que seran
calculados y los que deben ser almacenados. Asimismo, se escriben con todo

detalle los procedimientos de calculo y los datos individuales.

Los disefiadores seleccionan las estructuras de archivo y los dispositivos de
almacenamiento, como discos y cintas magnéticas o incluso archivos en papel. Los
procedimientos que se describen indican cédmo procesar los datos y producir las

salidas.

Los documentos con las especificaciones de disefio lo representan de muchas
maneras: diagramas, tablas y simbolos especiales. La informacion detallada del
disefio se proporciona al quipo de programacion para comenzar la fase de desarrollo

del software.

Los disefiadores son los responsables de dar a los programadores las
especificaciones de software completas y claramente delineadas. Y una vez
comenzada la fase de programacion,
contestan las preguntas, aclaran
dudas y manejan los problemas que
enfrentan los programadores cuando
utiizan las especificaciones de

disefo.
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5. Desarrollo y documentacion del software

En esta etapa, el analista trabaja con los programadores para desarrollar todo el
software original necesario. Los encargados de hacerlo pueden instalarlo,

modificarlo y reinstalarlo.

La eleccidén para instalar el software dependerd de cada alternativa, tiempo y
disponibilidad de los programadores. Dentro de las técnicas estructuradas para el
disefio se tiene el método HIPO y los diagramas de flujo. Aqui es donde el analista

de sistemas transmite al programador los requerimientos de programacion.

Durante esta fase, también se lleva a cabo la documentacion. En este caso, el
analista colabora con los usuarios. Apoyado en manuales de procedimientos, les
dird cdmo operar el software y qué hacer en caso de presentarse un problema. La
documentacion es esencial para probar el programa y llevar a cabo el

mantenimiento una vez que la aplicacion se encuentra instalada.

~ “Bienvenidos al |
sistema de
Control de

alumnos

6. Prueba y mantenimiento del sistema

El sistema de informacion debe testearse antes de ser utilizado. Durante la fase de
prueba, se emplea de forma experimental para asegurarse que el software no tenga
fallas, es decir, que funcione conforme las especificaciones y expectativas de los
usuarios.
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Se alimentan como entradas, conjuntos de datos de prueba para su procesamiento
y después se examinan los resultados. En ocasiones se permite que varios usuarios
utilicen el sistema para que los analistas observen si tratan de emplearlo en formas
no previstas. Es preferible corroborar su funcionamiento antes de que la
organizacion implante el sistemay dependa de él. En muchas empresas las pruebas
son conducidas por personas ajenas al grupo que escribié los programas originales,
lo que asegura que sean completas e imparciales, y que el software sea mas

confiable, lo cual repercute en los costos.

7. Implantacion, evaluacién y mantenimiento del sistema

Cuando el personal de sistemas verifica y pone en uso el nuevo equipo, entrena al
personal que lo utilizard, instala la nueva aplicacién y construye los archivos de
datos requeridos, entonces se dice que el sistema esta puesto en marcha o
implantado. De acuerdo con el tamafio de la empresa que empleara la aplicacién y
el riesgo asociado con su uso, los desarrolladores del sistema pueden escoger una
prueba piloto solamente en un é&rea de la compafia, por ejemplo, en un
departamento, o s6lo con una o dos personas. A veces correran en forma paralela
tanto el sistema anterior como el nuevo para comparar los resultados de ambos; en
otras situaciones, pararan por completo el sistema anterior un dia y al siguiente

empezaran a utilizar el nuevo.
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Sin importar la estrategia para la puesta en marcha que se haya utilizado, los
analistas tendran que asegurarse que el uso inicial del sistema esta libre de
problemas. Aunque la evaluacion del sistema se plantea en la Ultima etapa,
realmente forma parte de todos los momentos. En todo caso, uno de los criterios
fundamentales que debe satisfacerse es que el futuro usuario utilice el sistema. En
la realidad, todas las etapas mantienen una dinamica espiral hasta que se concluye

el sistema (véase figura 7.21).

Figura 7.21. Ciclo de vida de desarrollo de un sistema que implica un esfuerzo continuo, en etapas
repetitivas que toman la forma de una espiral.

Una vez instalado el sistema, la aplicacion se utilizara por muchos afios; sin
embargo, tanto la empresa como los usuarios cambiaran y el medio sera diferente
también a través del tiempo. Por tanto, necesitara mantenimiento, es decir, cambios
y modificaciones en el software, archivos o procedimientos para cubrir las nuevas

demandas de los usuarios.

La funcién de mantenimiento se realiza de
forma rutinaria a lo largo de toda la vida del
sistema. Por eso las actividades del
mantenimiento integran una buena parte de la
rutina del programador, que para las empresas

llega a implicar importantes sumas de dinero.

Sin embargo, el costo del mantenimiento
disminuye considerablemente cuando el analista aplica procedimientos

sistematicos.
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Analista de sistemas

El analista del sistema es quien estudia los sistemas de la empresa para conocer
los métodos actuales y buscar la efectividad. Requiere tener empatia para con todo
tipo de personas y, por supuesto, gran experiencia en el manejo de computadoras.
Protagoniza numerosos papeles, y en ocasiones se ve obligado a mantener un

equilibrio, al asumir simultdneamente mas de uno:

EL ANALISTA
DE SISTEMAS
COMO UN
ESPECIALISTA
DE APOYO

EL ANALISTA
DE SISTEMAS

COMO UN —
CONSULTOR

EL ANALISTA DE
SISTEMAS
COMO AGENTE
DE CAMBIO

ten pu S ¥

apoyo o un agente de cambio
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A. Consultor

Por lo regular, el analista de sistemas participa como un consultor para la empresa.
Esto implica que puede contratarse soOlo para canalizar ciertos tépicos de la
informatica. Esto brinda una ventaja: el consultor externo trae consigo perspectivas
frescas que no poseen otros miembros de la organizacion, pero apenas tiene
acceso a la cultura organizacional auténtica, que no
se ofrece de forma abierta a un externo.Por eso

debera conocer e implantar diversas metodologias

que le seran utiles para analizar y disefar sistemas

de informacién adecuados para cualquier empresa.

ASi 15 oot o
chorte

jefn el proyncio

Méas aun, contara con la ayuda de los usuarios de
los sistemas de informacion para entender la cultura
de la organizacion desde sus propios puntos de

vista.

Lo quo ol chente
TeAMEnte Necesin

B. Como especialista de apoyo srromaces 30 maveetng

El otro papel que podra protagonizar es el de especialista de apoyo o staff en el
departamento de sistemas. En esta posicion, el analista dispone de una experiencia
profesional respecto al hardware y software, y sus aplicaciones de la empresa.

Con frecuencia, estas tareas no se asocian a un proyecto ambicioso de sistemas,
sino mas bien implican decisiones o modificaciones menores que se dan en un
departamento individual. Como especialista de apoyo, no dirigira el proyecto, soélo
sera un recurso humano de respaldo. Si es contratado por una organizacion de

servicios o de manufactura, muchas de sus actividades diarias se ajustaran a este

papel.
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C. Como agente de cambio

El papel que mejor se entiende y le confiere gran responsabilidad al analista de
sistemas, es como agente de cambio, sin importar si es 0 no externo a la

organizacion.

Y sera agente de cambio cada vez que realice
alguna de las actividades del ciclo de
desarrollo del sistema, por un periodo que
puede ir desde dos semanas hasta mas de un

afno.

El agente de cambio puede definirse como aquella persona que sirve como
“catalizador” para el cambio, desarrolla un plan para el mismo y colabora con otros

para agilizarlo.
Cualidades del analista de sistemas

Con base en las descripciones precedentes sobre los diferentes papeles del analista
de sistemas, podemos concluir que éste debe reunir una amplia gama de

cualidades.

Ante todo, es un solucionador de problemas. Es una persona que ve el analisis de
problemas como un reto y disfruta encontrando soluciones factibles. Cuando es
necesario, debe ser capaz de abordar de manera sistematica la situacién, mediante
la aplicaciéon habil de herramientas, técnicas y experiencia en computacion para
programar, entender las capacidades de las computadoras, recoger las
necesidades de informacién de los usuarios y transmitir a los programadores lo mas

importante.
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Asimismo, debe ser autodisciplinario y automotivado como individuo; y administrar
y coordinar innumerables recursos del proyecto, incluyendo a las personas. El
analisis de sistemas exige demasiado, pero se compensa por la naturaleza siempre

cambiante de los problemas, asi como por el continuo enfrentamiento al reto.
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7.6. Profesiones relacionadas con

los sistemas de informacion

De alguna manera todas las profesiones estan relacionadas con los sistemas de
informacion. En particular, la informatica abarca una serie de actividades muy
especificas y especializadas:

SINENES Desarrollo de software

Seguridad en informatica Disefo de interfaces

En informatica, también podemos distinguir algunos estudios técnicos que abarcan
conocimientos basicos de todas las areas, potencializando justamente las
habilidades en la parte técnica para poder desempefiarse a ese nivel. Sin embargo,
como ya se menciond, no solo la licenciatura en Informéatica esta vinculada con los

sistemas, existen otras, como las que describimos a continuacion.
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Las relacionadas con la produccién.

Consisten en verificar que todos los sistemas y redes establecidos trabajen de
manera correcta y oportuna. También asesoran a los usuarios sobre las
nuevas tecnologias.

Disefio y desarrollo.

Incluyen la evaluacion de una necesidad, planificacién de soluciones, el
modelado de éstas con la ayuda de la informatica y su implementacion (es
decir, su traduccién al lenguaje informatico). Estas profesiones combinan la

capacidad de andlisis con un pensamiento creativo y técnico.

Consultoria.

Las profesiones de consultoria y competencia requieren de cierto grado de
experiencia para poder estudiar las necesidades y soluciones en una
compaiiia, y colaborar en la implementacion de una estructura nueva. Los
principales campos de aplicacion son los sistemas de informacion y seguridad
informética.

Ensefianzay capacitacion.

Posibilitan que un grupo de individuos adquiera conocimientos teoricos y
practicos en un area determinada para mejorar su practica profesional, y se
auxilien de los sistemas de informacion.
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Mercadotecnia.

Profesiones relacionadas con el marketing, orientadas principalmente a los
negocios, tienen como fin optimizar las ventas de los productos y servicios de
una compaiiia, identificando y cumpliendo con las necesidades de los clientes,
buscando nuevos clientes y creando su lealtad.

Profesiones de administracion.

La administracion se basa en la capacidad de definir una estrategia y
administrar los recursos de una organizacion para cumplir los objetivos que se
plantearon. Generalmente, dichas profesiones requieren habilidades en gestion

de proyectos, recursos humanos y finanzas.

http://es.kioskea.net/contents/metiers-informatique/technicien-maintenance.php3.

Consultado el 8 de agosto de 2011.

Como podemos darnos cuenta, los sistemas de informacién son una herramienta
por demés importante para el desarrollo y crecimiento de las organizaciones y estan
presentes en casi todas las actividades: bancos, seguros, industria, servicios
etcétera. Mediante sistemas, se fabrican productos, se controlan inventarios por
sistemas, y es posible la telefonia celular, funcionan las tiendas departamentales,

ndémina, impuestos, investigacion, etcétera.
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RESUMEN

Al finalizar esta unidad, hemos valorado que un sistema es un conjunto de
elementos que interactian entre si para llegar a un objetivo. Los sistemas
vinculados con el medio circundante por medio de entradas y salidas son abiertos;
los que no, cerrados. En muchos sistemas, es posible identificar varios sistemas
dentro de otros (subsistemas). Una organizacién suele considerarse como un

sistema con un gran numero de subsistemas y una meta u objetivo comun.

La TGS es una herramienta que permite la explicacién de fendmenos que suceden
en la realidad y ayuda a establecer qué principios rigen a los sistemas en general.
Por otra parte, el enfoque de sistemas ahonda en las cuestiones operativas, para
ayudar a resolver problemas muy complejos a través de toda una metodologia y

analisis.

Por otro lado, se analiz6 como las organizaciones exitosas han aprendido a utilizar
la informacion como un instrumento eficaz para la administracién, y han
desarrollado sistemas que responden a las necesidades de las personas, como los
TPS, SIG y DSS. Cada modalidad desempefia un papel en el control y coordinacion

de muchas partes o componentes de una organizacion o empresa.

La forma como se estructura una organizacion influira en toda la capacidad del
proceso de informacion. En esta linea, hay dos estrategias generales para el
procesamiento de la informacién: 1. Disefiar la organizacion a efecto de reducir la
necesidad de procesamiento de informacion; y 2. Aumentar la capacidad de la
empresa para procesar informacion.
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En cuanto al ciclo de vida de los sistemas, es el conjunto de actividades que los
analistas, disefiadores y usuarios realizan para desarrollar e implantar un sistema

de informacién. En general, presenta siete momentos relacionados entre si:

Identificacion de los problemas, oportunidades y objetivos
Determinacién de requerimientos

Analisis de necesidades del sistema

Disefio del sistema

Desarrollo y documentacion del software

Prueba y mantenimiento del sistema

N o gk~ wDbdE

Implantacion y evaluacion del sistema

Por ultimo, se estudié que el analista de sistemas debe protagonizar varios papeles
en el transcurso de su trabajo: consultor externo de la empresa, especialista de
apoyo dentro de la organizacion y agente de cambio. Y cubrir un perfil especifico

para coadyuvar a una buena implantacion del sistema de informacion.
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