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Instituto Superior Universitario Cotopaxi
Nuestra Historia

El Instituto Superior Universitario Cotopaxi es un icono de la transformacion y
revalorizacion de las politicas publicas en favor de la educacion técnica y tecnoldgica a nivel
de todo el Ecuador.

Mision

Somos una institucién de educacion superior, orientada en la formacion integral de
profesionales de tercer nivel competentes e innovadores con compromiso ético, social y

ambiental que fomentan el desarrollo territorial sostenible.

Vision
Ser un instituto superior universitario con altos estandares de calidad, referente de la
transformacion técnica y tecnoldgica que contribuya al desarrollo sustentable y sostenible de

la sociedad.



Gestion de Actividades de aprendizaje

Componente Docencia
Son actividades enfocas al alcance de las actitudes que permitan alcanzar los resultados
de aprendizaje a lo largo del desarrollo de las unidades que conforman la guia de estudio, el

mismo puede ser acompariado por el docente o en forma colaborativa.

Practicas Aprendizaje:
Son actividades que permiten que los estudiantes en contribucién con su docente la
consolidacién de los resultados de aprendizaje en forma préctica, con el desarrollo y aplicacion

de conocimientos tedricos y métodos experimentales.

Componente Trabajo Auténomo:
Son actividades que permiten fortalecer las areas especificas o amplias de
conocimiento, a través de investigaciones bibliograficas, tareas o talleres. El estudiante

organiza la formay tiempo de las actividades a desarrollar.



Evaluacion del Estudiante por Resultados de Aprendizaje

Componentes
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35%
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30%

|| Aprendizaje practico-

experimental

Talleres, Laboratorios,
Practicas

20%
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15%




Instrucciones generales

Estimado estudiante revisar este acapite es de importancia porque le permitira observar
la secuencialidad de los procesos de la asignatura de Ticsl; para que alcance un aprendizaje

significativo durante su formacion académica.

La guia de estudio serd un uno de los medios de orientacion y recurso para el aprendizaje
de laasignatura de Ticsl. Cada unidad didactica inicia con una breve introduccion y el resultado

de aprendizaje de la asignatura

Para realizar un diagndstico de conocimientos el docente abrird una discusion en grupos
sobre una pregunta que parta de interrogantes significativas para los alumnos, esto permitira
conocer si el estudiante cuenta con conocimientos previos de la asignatura, sea por su

formacion escolar o por su experiencia cotidiana.

En las actividades de desarrollo tienen la finalidad para que el estudiante interaccione
con una nueva informacion o con una serie de conocimientos previos en mayor o menor medida
acerca del tema. Estas fuentes de informacion pueden ser la exposicion docente, discusion
sobre una lectura, video relacionados al tema y apoyo de medios digitales como Moodle,

Google Drive, YouTube, etc.

Las unidades de la guia de estudio deben estar desarrolladas en consecuencia con los

resultados de aprendizaje, por tal motivo se recomienda seguir el orden en el que se encuentran.

Antes de iniciar el nuevo tema es importante haber comprendido la unidad anterior,
caso contrario repase de nuevo o consulte a su profesor de la asignatura, quien le ayudara a

clarificar los temas en los que tenga dificultad.

El tiempo para el desarrollo de la asignatura es de 16 semanas comprendidas en 32
horas de docencia, 48 horas de aprendizaje autdbnomo. Se recomienda al estudiante, programar

un horario de estudio de cuatro horas semanales como minimo, para la asignatura.

La ponderacidon de las actividades que evaluaran durante el periodo seras calificadas
sobre diez puntos (10/10).

Para la evaluacion de actividades de tareas e informes de practicas de aprendizaje se
revisara: originalidad, presentacion claridad, orden y fecha de entrega. El desarrollo del
documento o informe seguiré las directrices de las normas APA de la institucion. Ademas, se
realizaran evaluaciones de tareas en aula y autdbnomas como actividades expositivas, debates,

analisis de casos, mediante una rubrica.



La sintesis del proceso de aprendizaje se realizard mediante la aplicacion de un
cuestionario al final de la guia de estudio, esta evaluacion comprende las evidencias de
aprendizaje significativo alcanzadas a lo largo del desarrollo de las actividades realizadas y
permitira hacer los ajustes pertinentes a la secuencia didactica en funcién de los resultados

obtenidos.
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Ticsl

1 Introduccion

En la era digital, la gestion eficiente de la informacion es fundamental para el desarrollo
de la investigacion académica y profesional. Herramientas como Microsoft Word, Google y
sus aplicaciones, buscadores académicos, gestores de referencias bibliograficas y analizadores
de plagio han transformado la forma en que se produce, organiza y valida el conocimiento.
Estas tecnologias no solo optimizan la redaccion de documentos cientificos, sino que también
garantizan la precision en la citacion de fuentes y la originalidad del contenido (Gilmour &
Cobus-Kuo, 2019; McFedries, 2020).

El presente manual tiene como objetivo proporcionar una guia detallada sobre el uso de
herramientas digitales esenciales para la investigacion. Se abordan desde los aspectos basicos
de Microsoft Word, como la configuracién de formatos, citas y bibliografia, hasta la utilizacion
avanzada de buscadores académicos como SciELO, Dialnet y Google Académico, los cuales
permiten acceder a literatura cientifica confiable (Beel & Gipp, 2019). Ademas, se incluyen los
principales gestores de referencias bibliograficas como Mendeley, EndNote y Zotero, que

facilitan la organizacion y automatizacion de citas en diferentes estilos.

Asimismo, el manual explora la importancia de los analizadores de plagio, herramientas
que verifican la autenticidad de los textos comparandolos con bases de datos y publicaciones
cientificas. Aplicaciones como Urkund, Plagiarism Checker y Plagius ayudan a detectar
similitudes en documentos, promoviendo la integridad académica y evitando malas practicas

en la escritura cientifica (Bretag, 2019).

Finalmente, se incluyen précticas aplicadas para cada herramienta, con el fin de que los
usuarios puedan desarrollar habilidades en la gestion de citas, referencias y deteccion de plagio.
A traves de este enfoque préactico, se busca fortalecer el uso ético de la informacion y fomentar

la produccién de trabajos académicos de alta calidad.
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Unidad 1: Introduccidn a las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(TICs)

1.1 ;Qué son las TICs?
Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon (TICs) comprenden todas

aquellas herramientas, dispositivos, redes y sistemas informaticos que facilitan la transmision,
procesamiento, almacenamiento y recuperacion de informacion digital (Garcia & Lopez,
2018). Estas tecnologias han transformado la manera en que las personas se comunican,

trabajan, aprenden y acceden al conocimiento.
Algunos ejemplos de TICs incluyen:
Computadoras personales (PC) y servidores.
Dispositivos moviles, como telefonos inteligentes y tabletas.
Redes de comunicacion (Internet, WiFi, 5G, fibra Optica).

Plataformas digitales como redes sociales, correo electronico y servicios de

almacenamiento en la nube.

Aplicaciones y software para procesamiento de datos, videollamadas, educacién a

distancia y comercio electronico.

Las TICs han sido clave en el desarrollo de la Sociedad de la Informacidn, donde la
conectividad y el acceso al conocimiento son fundamentales para el crecimiento econdémico, la
educacion y la inclusién digital (UNESCO, 2019).

1.2 Historia de las TICs

El desarrollo de las TICs ha sido un proceso evolutivo que ha pasado por diversas etapas

clave:
Década de 1940-1950: Primeras computadoras electronicas
El desarrollo de computadoras electronicas marco el inicio de la era digital.
La computadora ENIAC (1946) fue una de las primeras en ser construida.

Durante esta época, las computadoras eran grandes, costosas Yy utilizadas

principalmente por gobiernos y universidades (Castells, 2001).

Afios 1960-1970: Redes y telecomunicaciones
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Surge ARPANET (1969), una red de computadoras creada por el Departamento de

Defensa de EE. UU., considerada la precursora de Internet.

Se desarrollan los primeros sistemas de comunicacion por satélite, mejorando la

transmision de datos a nivel global.
Afios 1980-1990: Computacion personal e Internet

IBM lanza la primera computadora personal (PC) en 1981, democratizando el acceso a

la informatica.

En 1991, Tim Berners-Lee desarrolla la World Wide Web (WWW), permitiendo la
navegacion a través de paginas web y marcando el nacimiento del Internet moderno (UNESCO,
2019).

Afios 2000-Actualidad: Era digital y conectividad global
El auge de los teléfonos inteligentes y redes sociales revoluciona la comunicacion.

Se desarrollan tecnologias como la computacién en la nube, la inteligencia artificial y

el Internet de las cosas (IoT).

La expansion de la fibra Optica y redes 5G permite una conexion a internet mas rapida

y eficiente.

1.3 Objetivos de las TICs
Las TICs tienen multiples objetivos que buscan mejorar la eficiencia, accesibilidad y

calidad de vida de las personas y organizaciones. Algunos de los méas importantes son:
Facilitar la comunicacion

Las TICs permiten la transmision instantanea de informacion a traves de redes sociales,
correo electronico, videollamadas y mensajeria instantanea. Esto ha transformado la forma en
que las personas interactlan tanto en entornos personales como laborales (Garcia & Lopez,
2018).

Mejorar la educacion y el acceso al conocimiento

Plataformas como Google Classroom, Moodle y Microsoft Teams permiten la

ensefianza en linea.

Las bibliotecas digitales y bases de datos académicas democratizan el acceso a la

informacién en todo el mundo.
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Optimizar procesos en empresas e industrias

Las TICs facilitan la automatizacion de procesos empresariales, reduciendo costos y

tiempos de produccion.

Herramientas como ERP, CRM y Big Data permiten una mejor gestion de datos y toma

de decisiones.
Reducir barreras geograficas y fomentar la inclusion digital

Gracias a las TICs, una persona en cualquier parte del mundo puede trabajar de forma
remota, acceder a educacion en linea o realizar compras sin importar su ubicacion geografica
(UNESCO, 2019).

1.4 Importancia de las TICs

Las TICs tienen un impacto significativo en diferentes ambitos de la sociedad:

En la educacion

Fomentan la ensefianza a distancia a través de plataformas de aprendizaje en linea.

Permiten el acceso a materiales educativos digitales en cualquier momento y lugar.
En la salud

Facilitan la telemedicina, permitiendo diagndsticos y consultas médicas a distancia.
Ayudan en la gestion hospitalaria mediante sistemas de informacion de salud.

En la economia y los negocios

Impulsan el comercio electronico mediante plataformas como Amazon, eBay y

MercadoLibre.

Mejoran la comunicacion empresarial con herramientas como Microsoft Teams y Slack
(Moran & Pérez, 2020).

En la vida cotidiana
Permiten la automatizacion del hogar con dispositivos 10T como Alexay Google Home.

Facilitan el entretenimiento con servicios de streaming como Netflix y Spotify.



1.5 La Computadora: Concepto y Componentes

151

¢ Qué es una computadora?

13

Es un dispositivo electronico que procesa informacion a través de programas y

componentes fisicos. Se utiliza en multiples aplicaciones, desde tareas basicas como escribir

documentos hasta actividades avanzadas como la inteligencia artificial y la simulacién de datos
(Moran & Pérez, 2020).

1.5.2

2022).

153

154

Hardware y Software

Hardware (componentes fisicos)

Unidad Central de Procesamiento (CPU): Es el cerebro de la computadora.

Memoria RAM: Almacena temporalmente la informacion en uso.
Disco duro (HDD/SSD): Guarda datos de forma permanente.
Tarjeta madre: Conecta todos los componentes.

Software (programas y aplicaciones)

Software de sistema: Sistemas operativos como Windows, macQOS, Linux.

Software de aplicacion: Programas como Microsoft Word, Excel, Photoshop (Rojas,

Configuracion de un Computador

Los pasos esenciales incluyen:

Instalacion del sistema operativo.

Configuracion de controladores (drivers) para hardware.

Instalacion de software basico como navegadores web y antivirus.
Ajustes de red y conexion a Internet.

Seguridad y cifrado de datos para proteger la informacion (Rojas, 2022).

Dispositivos y Periféricos

Los periféricos complementan la funcionalidad de la computadora:
Entrada: Teclado, raton, escaner, microfono.
Salida: Monitor, impresora, altavoces.

Almacenamiento: Memoria USB, discos duros externos.
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Conectividad: Router, tarjetas de red, Bluetooth (Moran & Pérez, 2020).

1.5.5 Procesador de Texto Word

Microsoft Word es uno de los procesadores de texto mas utilizados a nivel mundial.
Fue desarrollado por Microsoft como parte del paquete de Office y ofrece una variedad de
herramientas para la redaccion, edicion, formato y presentacion de documentos profesionales
y académicos (Gookin, 2021). Su interfaz intuitiva y su compatibilidad con diferentes formatos
de archivo lo convierten en una herramienta esencial en el ambito educativo, corporativo y

personal.

Segun Frye (2019), Word permite a los usuarios crear documentos estructurados
mediante el uso de estilos, titulos, subtitulos y herramientas de formato que mejoran la

organizacion y legibilidad del contenido.
Caracteristicas principales de Microsoft Word

Interfaz intuitiva: Basada en una cinta de opciones con pestafias organizadas por

funciones.
Formatos avanzados: Permite personalizar texto, alineaciones, margenes y estilos.

Comepatibilidad con otros formatos: Permite guardar documentos en PDF, HTML y

otros formatos estandar.

Herramientas de revision: Incluye corrector ortografico y gramatico, asi como

funciones de comentarios y control de cambios.

Automatizacion de referencias y bibliografia: Facilita la inclusion de citas y referencias

en formatos como APA, MLA y Chicago
Formatos Basicos en Microsoft Word

El formato de texto en Word permite personalizar la apariencia del contenido para

mejorar la presentacion y la comprension del documento. Las opciones de formato incluyen:
1 Negrita, Cursiva y Subrayado
Para aplicar estos estilos de texto, se pueden utilizar los siguientes atajos:

e Negrita: Ctrl + B
e Cursiva: Ctrl + |

e Subrayado: Ctrl + U
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Ejemplo:

Texto en negrita — Se usa para resaltar términos importantes.

Texto en cursiva — Se emplea para titulos de obras o énfasis en palabras.

<u>Texto subrayado</u> — Puede indicar énfasis o enlaces en documentos digitales.

2 Fuente y Tamario de Texto

1.
2
3.
4

5.

Para modificar la fuente y el tamafio del texto:
Seleccionar el texto.

Ir a la pestafia "Inicio" — "Fuente".

Elegir una fuente (Ejemplo: Times New Roman o Arial).

Seleccionar el tamafio (Ejemplo: 12 pt para documentos en formato APA).

3 Colory Resaltado

1.
2.
3.

Para cambiar el color del texto:

Seleccionar el texto.
Ir a "Inicio" — "Fuente" — "Color de fuente".

Elegir un color.

Para resaltar texto:

1.
2.

Ir a "Inicio" — "Fuente" — "Resaltado".

Seleccionar un color (Ejemplo: amarillo para destacar informacion clave).

4 Alineacion del Texto

Para ajustar la alineacion del texto, se pueden usar los siguientes atajos:
Alinear a la izquierda: Ctrl + L

Alinear al centro: Ctrl + E

Alinear a la derecha: Ctrl + R

Justificar: Ctrl +J

Recomendacion: Los documentos académicos suelen utilizar justificacion (Ctrl + J)

para una presentacion mas uniforme (Walkenbach, 2019).

1.5.6 Uso de Titulos y Subtitulos en Word

El uso adecuado de titulos y subtitulos en Word es fundamental para la estructuracion

del documento. Aplicar estilos predefinidos facilita la creacidn de indices automaticos y mejora

la organizacion del contenido (McFedries, 2020).



16

¢Por qué usar titulos y subtitulos en Word?

Estructuracion clara del documento.

Facilita la navegacion dentro del documento.

Permite la generacidn automatica de un indice de contenido.

Mejora la presentacién profesional del texto.
Como aplicar estilos de titulo y subtitulo:

1. Seleccionar el texto del encabezado.

2. Ir ala pestafia "Inicio" — "Estilos".

3. Elegir el estilo adecuado:
e Titulo 1: Para encabezados principales.
e Titulo 2: Para subtitulos.

e Titulo 3: Para subniveles dentro de los subtitulos.
Ejemplo de uso:
1. Introduccién (Titulo 1)
. 1.1. Definicién de Microsoft Word (Titulo 2)

. 1.2. Caracteristicas principales (Titulo 2)

1.2.1. Formato de texto (Titulo 3)
Personalizacién de Estilos de Titulo

Para modificar el formato de los titulos y subtitulos:

1. Ir a "Inicio" — "Estilos".

2. Hacer clic derecho sobre un estilo y seleccionar "Modificar".
3. Ajustar la fuente, tamafio, color y alineacion.

4. Hacer clic en Aceptar.

1.5.7 Aplicacion Préactica: Creacion de un Documento Estructurado

Objetivo:

Crear un documento en Word correctamente formateado con titulos, subtitulos y texto

con estilos adecuados.

Pasos:
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1Configurar el documento:

* Fuente: Times New Roman, 12 pt.

* Interlineado: Doble.

 Margenes: 2.54 cm en todos los lados.
2 Aplicar titulos y subtitulos:

* Titulo principal con "Titulo 1".

« Subtitulos con "Titulo 2".

* Subniveles con "Titulo 3".

3 Ajustar formato del texto:

« Justificar el contenido (Ctrl + J).

« Aplicar negritas y cursivas en términos clave.
« Resaltar informacion importante.
Resultado esperado:

Un documento estructurado con un formato profesional y una jerarquia clara de titulos

y subtitulos.

1.6 Configuracion de Pagina, Espacios y Sangrias en Microsoft Word
La configuracion de pagina en Microsoft Word es una de las primeras acciones que
deben realizarse al crear un documento, ya que define el disefio general del texto, incluyendo
margenes, tamafio de pagina, orientacion, interlineado y sangrias. Una correcta configuracion
mejora la presentacion, legibilidad y cumplimiento de normas de estilo como APA, MLA y
Chicago (McFedries, 2020).

En documentos académicos y profesionales, la adecuada configuracion de pagina
garantiza que el contenido esté bien organizado y sea facil de leer. Ademas, en el ambito
corporativo, una correcta alineacion del texto y el uso de espacios adecuados mejoran la

claridad de los informes y documentos oficiales (Gookin, 2021).

1.6.1 Configuracion de Pagina
Microsoft Word permite personalizar la configuracion de pagina a través de la pestafia
"Disefio de pagina”, donde se pueden modificar elementos como margenes, tamafio del papel,

orientacion y encabezados o pies de pagina.
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1. Méargenes
Los margenes establecen el espacio en blanco alrededor del contenido de la pagina.
Pasos para configurar los margenes:

1. Ir a"Disefo de pagina" — "Margenes".
2. Seleccionar una opcion predefinida o hacer clic en "Margenes personalizados".

3. Ajustar los valores segun sea necesario.
Ejemplo de margenes estandar en formato APA:
Superior: 2.54 cm
Inferior: 2.54 cm
Izquierdo: 2.54 cm
Derecho: 2.54 cm
2 Tamafio de Pagina
El tamafio del papel es fundamental para documentos impresos y digitales.
Como cambiar el tamafio de la pagina:
1. Ir a "Diseno de pagina" — "Tamafio".
2. Seleccionar el tamario deseado (Ejemplo: A4 - 21 cm x 29.7 cm).

Recomendacion: En documentos académicos y administrativos, el tamafio de pagina

mas comun es A4.
3. Orientacion de Pagina
Word permite elegir entre dos tipos de orientacion:
* Vertical (predeterminada, utilizada en la mayoria de documentos).
* Horizontal (ideal para tablas o graficos grandes).
Como cambiar la orientacion de la pagina:
1. Ir a "Diseio de pagina" — "Orientacion".
2. Elegir "Vertical" o "Horizontal".

Segin McFedries (2020), cambiar la orientacion de la pagina puede ser util en

documentos con graficos extensos o cuadros comparativos.
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1.6.2 Espaciado y Interlineado en Word
El espaciado entre lineas y parrafos es clave para la legibilidad del texto. En
documentos académicos, el formato APA requiere interlineado doble y sin espacio adicional

entre parrafos (American Psychological Association, 2020).
1. Configuracidn del Interlineado
Como establecer interlineado doble:
1. Seleccionar el texto o presionar Ctrl + A para seleccionar todo.
2. Ir a "Inicio" — "Péarrafo".
3. En el apartado "Interlineado y espaciado™, seleccionar 2.0 (doble espacio).
4. Hacer clic en Aceptar.
Como evitar espacio adicional entre parrafos:
1. Ir a "Inicio" — "Parrafo".
2. Marcar la opcidn "No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo™.
Ejemplo de uso:

El interlineado doble es obligatorio en documentos académicos en formato APA

(American Psychological Association, 2020).
2. Espaciado entre Parrafos
El espaciado antes y después de un parrafo define la distancia entre bloques de texto.
Como modificar el espaciado entre parrafos:
1.Seleccionar el texto.
2.Ir a "Inicio" — "Parrafo".
3.En el apartado "Espaciado”, ajustar los valores:

o Antes: 0 pt
o Después: 0 pt

Importancia: Reduce el espacio innecesario entre parrafos y mantiene un disefio
uniforme (Gookin, 2021).
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1.6.3 Uso de Sangrias en Word
Las sangrias permiten establecer un margen adicional al inicio de un parrafo para
mejorar la estructura visual del texto. Se utilizan en documentos académicos y legales para

separar secciones y facilitar la lectura.
1. Sangria de Primera Linea

Es el formato mas comun en documentos académicos, donde la primera linea de cada

parrafo tiene una indentacion de 1.27 cm.
Como aplicar sangria de primera linea:
1. Seleccionar el texto.
2. Ir a "Inicio" — "Parrafo".
3. En la opcion "Sangria™, elegir "Primera linea" y establecer 1.27 cm.
Ejemplo de uso:

El formato APA exige sangria de 1.27 cm en cada parrafo del cuerpo del texto

(American Psychological Association, 2020).
2. Sangria Francesa

Se usa en listas de referencias para alinear la primera linea a la izquierda y sangrar el

resto.
Como aplicar sangria francesa:
1. Seleccionar la bibliografia.
2. Ir a "Inicio" — "Péarrafo".
3. En la opcion "Sangria", elegir "Francesa" y establecer 1.27 cm.
Ejemplo de uso:

La sangria francesa es obligatoria en referencias en formato APA (American

Psychological Association, 2020).

3. Sangria Personalizada
Permite definir margenes personalizados en parrafos especificos.
Como aplicar sangria personalizada:

1. Seleccionar el texto.
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2. Ir a "Disefo de pagina" — "Parrafo".
3. Ajustar los valores en "Sangria izquierda™ y "Sangria derecha™ segln sea necesario.
Ejemplo de uso:

Documentos juridicos pueden requerir una sangria izquierda mayor para secciones

especificas (Frye, 2019).

1.6.4 Aplicacion Préactica: Configuracion de un Documento en Word
Objetivo:

Configurar un documento en Word con margenes, interlineado y sangrias correctas para

un trabajo académico en formato APA.
Pasos a seguir:
1 Ajustar la pagina:
» Mérgenes: 2.54 cm en todos los lados.
» Tamafo: A4 (21 cm x 29.7 cm).
« Orientacion: Vertical.
2 Aplicar interlineado y espaciado:
« Interlineado doble (2.0).
« Sin espacio adicional entre parrafos.
3 Configurar sangrias:
« Sangria de 1.27 cm en la primera linea de cada parrafo.
« Sangria francesa en la bibliografia.
Resultado esperado:

Un documento correctamente formateado con normas de estilo académico y una

presentacion profesional.

1.7 Referencia de Figuras y Tablas en Microsoft Word
El uso adecuado de figuras y tablas en documentos académicos y profesionales es
fundamental para la organizacion y presentacion de datos. En Microsoft Word, las herramientas

de referencia permiten etiquetar y enumerar automaticamente figuras y tablas, facilitando la
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creacion de listas de ilustraciones y asegurando que la numeracion se mantenga coherente

incluso cuando se agregan o eliminan elementos (McFedries, 2020).

El formato APA (American Psychological Association, 2020) establece lineamientos
especificos para la inclusion de figuras y tablas en documentos de investigacion. Siguiendo
estas reglas, se garantiza que los graficos, imagenes y tablas sean interpretados correctamente

y contribuyan a la claridad del contenido.

1.7.1 ¢Qué son las Figurasy Tablas en Word?
Figuras: Incluyen gréficos, imagenes, fotografias, diagramas Yy cualquier

representacion visual distinta de una tabla.

Tablas: Son estructuras organizadas en filas y columnas que presentan informacion de

manera ordenada.

Segun Jelen y Syrstad (2021), la correcta inclusién de figuras y tablas mejora la

comprension del contenido y permite visualizar datos complejos de forma eficiente.

1.7.2 Inserciony Referencia de Figuras en Word
Las figuras pueden incluirse en documentos para ilustrar conceptos, presentar datos

gréficos o complementar informacion textual.
Pasos para insertar una figura en Word:
1. Ir a "Insertar" — "Imagenes".
2. Seleccionar una imagen desde el equipo o utilizar "Imagenes en linea".
3. Ajustar el tamafio y la alineacidn segun sea necesario.
Uso de Titulos en Figuras

Para cumplir con estandares académicos, cada figura debe tener un titulo descriptivo y

numeracion automatica.
Como agregar un titulo a una figura:
1. Hacer clic derecho sobre la imagen.
2. Seleccionar "Insertar titulo™.
3. En "Etiqueta", elegir "Figura".
4. Escribir una descripcién (Ejemplo: Figura 1. Distribucion de estudiantes por carrera).

5. Hacer clic en Aceptar.
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Ejemplo de titulo en formato APA:

Figura 1

Distribucion de estudiantes por carrera en 2023.
Como actualizar la numeracion automaticamente:

1.Si se agregan o eliminan figuras, hacer clic derecho sobre el titulo y seleccionar

"Actualizar campo".

Segln McFedries (2020), el uso de referencias automaéticas evita errores en la

numeracion de figuras y facilita la creacion de un indice de ilustraciones.

1.7.3 Insercion y Referencia de Tablas en Word
Las tablas organizan datos en filas y columnas, facilitando la comparacion de

informacion.

Pasos para insertar una tabla en Word:

1. Ir a "Insertar" — "Tabla".
2. Seleccionar el numero de filas y columnas necesarias.

3. Ajustar el tamafio y disefio de la tabla mediante la pestafia “"Herramientas de tabla".
Uso de Titulos en Tablas

Cada tabla debe incluir un titulo numerado y descriptivo.

Como agregar un titulo a una tabla:

1. Hacer clic derecho sobre la tabla.

2. Seleccionar "Insertar titulo™.

3. En "Etiqueta”, elegir "Tabla".
4. Escribir una descripcion (Ejemplo: Tabla 1. Estadisticas de rendimiento académico).
5. Hacer clic en Aceptar.

Ejemplo de titulo en formato APA:

Tabla 1

Estadisticas de rendimiento académico por semestre.

Como actualizar la numeracion autométicamente:



24

1. Si se agregan o eliminan tablas, hacer clic derecho sobre el titulo y seleccionar

"Actualizar campo".

Segun Frye (2019), la numeracién automatica de tablas en Word facilita la organizacién

de datos en documentos extensos y evita inconsistencias.

1.7.4 Creacién de una Lista de Figuras y Tablas
Microsoft Word permite generar automaticamente una lista de todas las figuras y tablas

del documento, similar a una tabla de contenido.
Como crear una lista de figuras y tablas:
1. Ubicar el cursor en la pagina donde se incluira la lista.
2. Ir a "Referencias" — "Insertar tabla de ilustraciones".
3. Elegir la opcién "Figuras™ o "Tablas™ segun corresponda.
4. Hacer clic en Aceptar.
Como actualizar la lista automéaticamente:

Si se agregan nuevas figuras o tablas, hacer clic en la lista y seleccionar "Actualizar
tabla".

Segun McFedries (2020), la generacion automatica de listas de figuras y tablas mejora

la organizacion de documentos extensos y facilita la navegacion.
Normas APA para Figuras y Tablas

El formato APA establece reglas especificas para la presentacion de figuras y tablas en

documentos académicos.

1. Normas para Figuras en APA 72 Edicion
Elementos esenciales:
Numeracién (Figura 1, Figura 2, etc.).
Titulo en cursiva, alineado a la izquierda.
Fuente de la imagen si es tomada de otra fuente.
Ejemplo en APA:
Figura 2

Tendencia de matriculacion en universidades de 2015 a 2023.
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Nota. Datos obtenidos de Smith et al. (2020).
Ubicacion:
* Debe aparecer después del parrafo donde se menciona.
* No debe estar dividida entre paginas.

2. Normas para Tablas en APA 72 Edicion
Elementos esenciales:
Numeracion (Tabla 1, Tabla 2, etc.).
Titulo en cursiva, alineado a la izquierda.
Encabezados claros para cada columna.
Fuente si la tabla est4 basada en otro estudio.
Tabla 1

Ejemplo en APA:

Categoria Promedio Desviacién Estandar
Primaria 8.2 1.1
Secundaria 7.8 1.3
Universitaria 6.9 1.5

Fuente: Elaborado a partir Datos obtenidos de Rodriguez et al. (2022).

1.8 Citas y Ecuaciones en Microsoft Word
El correcto uso de citas y ecuaciones en Microsoft Word es fundamental para la
elaboracion de documentos académicos y cientificos. Las citas permiten dar crédito a las
fuentes utilizadas en una investigacion, garantizando la integridad y veracidad del trabajo. Por
otro lado, las ecuaciones facilitan la presentacion de expresiones matematicas y cientificas de

manera clara y estructurada (McFedries, 2020).

Microsoft Word ofrece herramientas avanzadas para insertar y administrar citas en
diferentes formatos (APA, MLA, Chicago, etc.), asi como un editor de ecuaciones que permite
crear expresiones matematicas con facilidad. Estas funcionalidades mejoran la precision y

profesionalismo de los documentos académicos (Frye, 2019).
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1.8.1 Insercion de Citas en Microsoft Word
Las citas en Word se gestionan a través de la herramienta "Administracion de fuentes",

que permite agregar referencias en distintos formatos y generar bibliografias automaticamente.
1. ¢ Por qué es importante citar correctamente?

e Evitael plagio y reconoce el trabajo de otros autores.
e Permite a los lectores verificar la fuente de la informacion.
e Facilita la generacion de bibliografia automéaticamente.

e Cumple con los estandares de publicacion académica.

Segun la American Psychological Association (2020), las citas deben incluir el nombre

del autor, el afio de publicacion y, en caso necesario, la pagina de referencia.
2. Como Insertar una Cita en Word
Pasos para agregar una cita en Word:
1. Ir a la pestana "Referencias" — "Insertar cita".
2. Seleccionar "Agregar nueva fuente™.
3. Elegir el tipo de fuente (libro, articulo, sitio web, etc.).
4. Ingresar los datos del autor, titulo, afio de publicacion, editorial, etc.
5. Hacer clic en Aceptar.

6. Para insertar la cita en el texto, hacer clic en "Insertar cita" y seleccionar la fuente

agregada.
Ejemplo de cita en formato APA (autor-fecha):

Segun Frye (2019), la automatizacion de referencias en Word simplifica la gestion de

fuentes bibliograficas.
Ejemplo de cita con nimero de pagina:

"El uso de Word en la redaccion cientifica ha aumentado significativamente™
(McFedries, 2020, p. 45).

3. Cémo Editar o Eliminar una Cita

Pasos para editar una cita existente:
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1. Hacer clic en la cita dentro del documento.
2. Seleccionar "Editar fuente”.

3. Modificar los datos y hacer clic en Aceptar.
Para eliminar una cita:

1. Seleccionar la cita.

2. Presionar Supr en el teclado.

Insercién de Ecuaciones en Microsoft Word
El editor de ecuaciones de Microsoft Word permite crear expresiones matematicas

avanzadas utilizando simbolos, fracciones, exponentes y operadores cientificos.

1. ¢Por qué utilizar ecuaciones en Word?

e Facilita la redaccion de documentos cientificos y técnicos.
e Permite presentar expresiones matematicas con claridad.

e Evitaerrores de formato al escribir ecuaciones manualmente.

Segun Jelen y Syrstad (2021), el uso del editor de ecuaciones en Word mejora la

legibilidad de documentos matematicos y cientificos al ofrecer una estructura ordenada y

profesional.

2. Cémo Insertar una Ecuacion en Word

Pasos para agregar una ecuacion en Word:

1. Ir a la pestafia "Insertar" — "Ecuacion”.

2. Seleccionar una ecuacion predefinida o hacer clic en "Insertar nueva ecuacion”.

3. Escribir la ecuacion utilizando los simbolos disponibles en la barra de herramientas.
4. Ajustar el tamafio y alineacion si es necesario.

Ejemplo de ecuacion matematica en Word:

E=mc2E = mc"2E=mc2

Para escribir esta ecuacion en Word:

1. Insertar una nueva ecuacion.

2. Usar el editor matematico para agregar E = mc”2.
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3. Uso de Simbolos y Notaciones Matematicas

Pasos para insertar simbolos matematicos:

1. Ir a la pestafia "Insertar" — "Simbolos" — "M4és simbolos".
2. Elegir la fuente "Mathematical Operators".

3. Seleccionar el simbolo y hacer clic en Insertar.

Ejemplos de simbolos comunes en ecuaciones:

« Raiz cuadrada: x\sqrt{x}x

* Sumatoria: Y i=1nxi\sum_{i=1}"{n} x_ i} i=Inxi

« Integral: Jabf(x)dx\int_{a}"{b} f(x)dx[abf(x)dx

« Fracciones: ab\frac{a}{b}ba

Segun McFedries (2020), el editor de ecuaciones de Word es una herramienta
indispensable para académicos y cientificos, ya que permite estructurar expresiones

matematicas complejas de manera precisa.

1.8.3 Conversidon de Ecuaciones en Formato Profesional

Pasos para convertir ecuaciones en texto profesional:

1. Insertar una ecuacion con el editor de ecuaciones.

2. Hacer clic en la ecuacién y seleccionar "Convertir a texto".

3. Word ajustaré la ecuacion al formato correcto para publicacion.
Ejemplo de ecuacion convertida a formato profesional:

F=maF = maF=ma

donde F es la fuerza, m la masa y a la aceleracion.

1.8.4 Aplicacion Préctica: Redaccion de un Documento con Citas y Ecuaciones
Obijetivo:

Redactar un documento en Word con citas en formato APA y ecuaciones matematicas.
Pasos a seguir:
1Configurar el documento:

« Margenes: 2.54 cm en todos los lados.
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* Fuente: Times New Roman, 12 pt.

« Interlineado: Doble (2.0).

2 Insertar una cita en formato APA:

« Agregar una fuente bibliogréafica con "Insertar cita".

* Insertar la cita en el texto.

3 Afadir una ecuacion matematica:

* Ir a "Insertar" — "Ecuacion".

« Escribir la ecuacion de la Segunda Ley de Newton: F=maF = maF=ma
4 Generar una bibliografia automatica:

* Ir a "Referencias" — "Bibliografia".

« Seleccionar "Bibliografia en formato APA™.

Resultado esperado:

Un documento correctamente formateado con citas y ecuaciones de manera profesional.

1.9 Generacion de indices y Bibliografia en Microsoft Word
Microsoft Word ofrece herramientas avanzadas para la automatizacion de indices y
bibliografia, facilitando la organizacién de documentos extensos, como tesis, informes y
articulos academicos. La correcta utilizacion de estas funciones permite estructurar la

informacion de manera clara y mejorar la navegabilidad del documento (Frye, 2019).

El uso de indices automaticos permite listar titulos y subtitulos del documento con
numeracion de pagina, lo que facilita la busqueda de secciones especificas. Por otro lado, la
bibliografia automatizada garantiza la correcta citacion de fuentes conforme a normas como
APA, MLA o Chicago, evitando errores en la referenciacién y mejorando la presentacion del
documento (McFedries, 2020).

1.9.1 Creacion de un Indice Automatico en Word
El indice automatico permite listar las secciones del documento en un formato

estructurado, mostrando la numeracion de pagina de cada apartado.
1. ¢Por qué es importante usar un indice en Word?

e Facilita la navegacion dentro del documento.

e Mejora la presentacion y profesionalismo del documento.
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e Permite actualizarse automaticamente al agregar contenido.

e Evita errores manuales en la numeracion de paginas.

Segun McFedries (2020), el uso de indices en Word optimiza la organizacion del

contenido y mejora la accesibilidad en documentos largos.
2. Como Generar un indice Automatico
Pasos para insertar un indice en Word:
1. Aplicar estilos de titulo:

e Seleccionar los encabezados principales y subtitulos.
e Irala pestafia "Inicio" — "Estilos".
e Aplicar "Titulo 1" a los encabezados principales.

e Aplicar "Titulo 2" y "Titulo 3" a los subtitulos.
2. Insertar el indice:

e Ubicar el cursor en la pagina donde se insertara el indice (generalmente al inicio
del documento).
e Ira "Referencias" — "Tabla de contenido".

e Seleccionar un disefio predefinido o personalizar el indice.
3. Actualizar el indice automéaticamente:

e Sise agregan nuevas secciones, hacer clic en el indice y seleccionar "Actualizar
tabla".

e Elegir entre actualizar solo los nimeros de pagina o todo el indice.
Ejemplo de un indice automatico en Word:

Tabla de Contenido

1. INtroducCion .........cccooeviiiinice e, 1
1.1. ODJELIVOS ..ccvveveeiecie e 2
1.2. Metodologia ........ccceveeiveiieiieii e, 3
2. RESUItadOS ......coveieiiieiceeee e 4

3. CONCIUSIONES . 6
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Segun Frye (2019), el indice automatico es una herramienta esencial para estructurar

documentos extensos de manera profesional y eficiente.

1.9.2 Creacidn de Bibliografia Automatica en Word

En documentos académicos, las citas y referencias bibliogréficas deben seguir normas
de citacion como APA, MLA o Chicago. Microsoft Word ofrece la funcionalidad de
bibliografia automatica, la cual permite gestionar fuentes y generar referencias de manera

rapiday precisa.
1. ;Por que utilizar una bibliografia automatica?

e Automatiza la generacion de referencias sin errores de formato.
e Facilita la insercion de citas dentro del texto.
e Permite actualizar la bibliografia si se agregan nuevas fuentes.

e Compatible con mdltiples estilos de citacion (APA, MLA, Chicago, etc.).

Segin la American Psychological Association (2020), el uso de herramientas
automatizadas en la gestion de referencias reduce los errores en la citacion y garantiza el

cumplimiento de los estandares de publicacion.
2. Como Insertar una Bibliografia en Word
Pasos para agregar una bibliografia automatica:
1. Ir a "Referencias" — "Administrar fuentes".

2. Hacer clic en "Nuevo" y agregar la informacién de la fuente (autor, titulo, afio,

editorial, etc.).

3. Insertar citas dentro del documento con “Insertar cita" y seleccionando la fuente

previamente agregada.

4. Para generar la bibliografia, ubicar el cursor al final del documento y seleccionar

"Bibliografia" o "Referencias" en la pestafia "Referencias”.
Ejemplo de una bibliografia en formato APA:
Referencias

American Psychological Association. (2020). Publication manual of the American

Psychological Association (7th ed.). APA.

Frye, C. (2019). Microsoft Word 2019 Step by Step. Microsoft Press.
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McFedries, P. (2020). Microsoft Word 2019 Tips and Tricks. Pearson Education.
Como actualizar la bibliografia automaticamente:

. Si se agregan nuevas fuentes, hacer clic en la bibliografia y seleccionar
"Actualizar bibliografia".

Segun Jelen y Syrstad (2021), la generacién automatica de bibliografia en Word ahorra

tiempo y reduce errores en la citacion, asegurando la correcta estructuracion de referencias en

documentos académicos.

1.9.3 Configuracion de Estilos de Citacion en Word

Microsoft Word permite cambiar el estilo de citacion en funcién de las normas

requeridas por cada institucion o revista académica.

(45).

Pasos para cambiar el estilo de citacion:

1. Ir a "Referencias" — "Estilo".

2. Seleccionar el formato deseado (APA, MLA, Chicago, etc.).

3. Todas las citas y referencias del documento se actualizaran automéaticamente.
Ejemplo de una cita en distintos formatos:

Formato APA (72 edicion):

Segun McFedries (2020), la automatizacion en Word mejora la gestion de referencias.
Formato MLA (82 edicion):

McFedries argumenta que la automatizacion en Word mejora la gestion de referencias

Formato Chicago (Autor-Fecha):
McFedries, Paul. 2020. Microsoft Word 2019 Tips and Tricks. Pearson Education.

Segun la American Psychological Association (2020), elegir el formato de citacion

adecuado es fundamental para la correcta estructuracién de documentos académicos y

cientificos.
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1.9.4 Aplicacion Préctica: Creacion de un indice y Bibliografia en Word
Objetivo:

Configurar un documento en Word con un indice automatico y una bibliografia en
formato APA.

Pasos a seqguir:

1 Aplicar estilos a titulos y subtitulos:

« Usar "Titulo 1" para secciones principales.

« Usar "Titulo 2" para subtitulos.

2 Generar un indice automatico:

« Insertar una "Tabla de contenido" desde la pestafia "Referencias".
3 Agregar citas en el documento:

» Insertar una fuente en "Administrar fuentes".

» Insertar citas dentro del texto con "Insertar cita".

4 Generar una bibliografia automatica:

« Insertar la bibliografia al final del documento con "Bibliografia” en la pestafia

"Referencias".
Resultado esperado:

Un documento correctamente formateado con un indice automético y una bibliografia

bien estructurada en estilo APA.
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2 UNIDAD : TECNOLOGIA INFORMATICA
2.1 Introduccion, Comandos y Formatos en Microsoft Excel

2.1.1 Introduccion a Microsoft Excel

Microsoft Excel es una aplicacion de hoja de calculo desarrollada por Microsoft,
utilizada ampliamente en entornos empresariales, académicos y personales para la
manipulacion de datos, calculos matematicos, generacion de graficos y andlisis de informacion
(McFedries, 2020). Su interfaz se compone de celdas organizadas en filas y columnas, donde
los usuarios pueden ingresar datos, aplicar formulas y usar herramientas avanzadas para

optimizar la gestion de informacion.

Segun Walkenbach (2019), Excel es una de las herramientas mas poderosas para el
analisis de datos debido a su capacidad de manejar grandes volimenes de informacion,
automatizar procesos y generar representaciones visuales mediante graficos y tablas dinamicas.
Su versatilidad permite su aplicacion en areas como la contabilidad, la estadistica, la ingenieria

y la investigacion.

2.1.2 Caracteristicas principales de Excel
Microsoft Excel cuenta con multiples caracteristicas que lo hacen una herramienta

robusta para la gestion de datos:

1. Interfaz intuitiva: Organizada en una cuadricula de filas y columnas, con una barra

de herramientas de facil acceso.

2. Automatizacion con formulas y funciones: Permite realizar calculos complejos sin

necesidad de conocimientos avanzados en programacion.

3. Capacidad de analisis de datos: Mediante herramientas como tablas dindmicas, filtros

y segmentaciones.

4. Generacion de graficos: Representacion visual de datos a través de graficos de barras,

lineas, dispersion, entre otros.

5. Integracion con otras herramientas de Microsoft: Como Word, PowerPoint y Access,

facilitando la interoperabilidad.

2.1.3 Comandos esenciales en Excel
El uso de atajos de teclado en Excel permite optimizar el tiempo y mejorar la eficiencia
al trabajar con datos. Segun Frye (2019), los siguientes comandos son fundamentales para

cualquier usuario de Excel:
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Comando Funcion

Ctrl+C Copiar

Ctrl +V Pegar

Ctrl + X Cortar

Ctrl +Z Deshacer

Ctrl+Y Rehacer

Ctrl + A Seleccionar todo

Ctrl +S Guardar

Ctrl + P Imprimir

Ctrl + F Buscar texto en la hoja de calculo
Ctrl +H Reemplazar texto en la hoja de célculo

Estos comandos facilitan el trabajo con grandes volumenes de datos, permitiendo al

usuario realizar acciones repetitivas de manera mas eficiente (Jelen & Syrstad, 2021).

2.1.4 Formatos en Excel

El formato de las celdas en Excel permite personalizar la apariencia de los datos, lo que
facilita su lectura y analisis. Excel ofrece varias opciones de formato que pueden aplicarse a
los valores ingresados en las celdas, mejorando la organizacion y presentacion de la
informacion (Alexander & Kusleika, 2019).

1. Formato de niumeros

El formato numérico define como se mostraran los valores en las celdas. Excel permite

aplicar diferentes tipos de formatos de nimero, como:
General: Formato predeterminado sin especificaciones.
Numero: Permite definir la cantidad de decimales.
Moneda: Muestra valores monetarios con simbolos como $ o €.

Porcentaje: Convierte valores en porcentajes (ejemplo: 0.5 se muestra como 50%).
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Fraccion: Representa valores en forma de fraccion (3/4, 5/8).
Para cambiar el formato de un nimero en Excel:

Seleccionar la celda o rango de celdas.

Ir a la pestafia **Inicio™".

En el grupo ""NUmero", elegir el formato deseado.

2. Formato de celda

El formato de celda permite modificar la apariencia visual del contenido dentro de
Excel. Se pueden aplicar:

Colores de fondo: Para resaltar informacion importante.

Bordes y estilos de lineas: Para estructurar datos.

Alineacion de texto: Ajuste del contenido dentro de la celda.
Cambio de fuente y tamario de letra: Para mejorar la legibilidad.

Estos formatos pueden aplicarse de manera manual o mediante estilos predefinidos en

la pestafia "'Inicio"".
3. Formato condicional

El formato condicional en Excel permite cambiar la apariencia de una celda
automaticamente segln las condiciones establecidas. Esta herramienta es util para resaltar

datos especificos y facilitar su analisis (McFedries, 2020).
Para aplicar formato condicional:
Seleccionar el rango de datos.
Ira ""Inicio" — ""Formato condicional®.
Elegir una regla predefinida (ejemplo: "Mayor que", "Menor que", "Duplicados").
Seleccionar el color o estilo deseado.
Confirmar con "*Aceptar*".
Ejemplo de formato condicional:
Resaltar en rojo valores menores a 50.

Aplicar colores degradados segun el rango de valores.
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Identificar valores duplicados en una columna.

El uso del formato condicional ayuda a visualizar tendencias y patrones en los datos de

manera mas rapida y efectiva (Jelen & Syrstad, 2021).

2.2 Tablas y Rangos en Microsoft Excel: Diferencias e Importancia
En Microsoft Excel, los rangos de celdas y las tablas son elementos esenciales para la
organizacion y analisis de datos. Aunque ambos permiten trabajar con conjuntos de
informacion, su funcionalidad y ventajas son distintas. Un rango es una seleccion de celdas
contiguas 0 no contiguas dentro de una hoja de céalculo, mientras que una tabla es una
estructura de datos que ofrece herramientas avanzadas de gestion, como filtros, ordenacion

automatica y referencias estructuradas (McFedries, 2020).

El uso adecuado de rangos y tablas permite optimizar la manipulacion de datos, mejorar
la eficiencia en célculos y facilitar la interpretacion de la informacion en distintos contextos,

como el andlisis financiero, la estadistica y la gestion de bases de datos (Jelen & Syrstad, 2021).

2.2.1 ¢Qué es un Rango en Excel?

Definicion de Rango

Un rango en Excel es un conjunto de celdas seleccionadas en una hoja de célculo, las
cuales pueden estar organizadas en filas, columnas o en bloques especificos. Los rangos pueden
utilizarse para realizar calculos, aplicar formatos, generar graficos y establecer criterios de
validacion de datos (Walkenbach, 2019).

Tipos de Rangos en Excel

Existen distintos tipos de rangos en Excel, dependiendo de su estructura y uso:
Rangos continuos: Son conjuntos de celdas adyacentes, como A1:A10 o B2:D5.
Rangos no continuos: Se componen de celdas que no estan juntas, como Al:A5, C1:C5.

Rangos con nombres: Se pueden asignar nombres a los rangos para facilitar su uso en
formulas, por ejemplo, nombrar Ventas2023 al rango A1:A50 para utilizarlo en célculos
(=SUMA(Ventas2023)).

Ventajas del Uso de Rangos
Permiten aplicar formatos y estilos de manera eficiente.

Facilitan la implementacion de formulas y funciones sin necesidad de ingresar

referencias individuales.
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Mejoran la organizacion de datos dentro de la hoja de célculo.

Segun McFedries (2020), los rangos son esenciales para automatizar procesos, ya que

permiten aplicar referencias absolutas y relativas, optimizando el uso de férmulas en analisis

de datos.

2.2.2

¢Qué es una Tabla en Excel?

Definicion de Tabla

Las tablas en Excel son estructuras organizadas que facilitan la manipulacién y analisis

de datos. Una tabla convierte un rango en un objeto dindmico, lo que permite agregar filas y

columnas sin perder formatos ni referencias, aplicar filtros y generar resimenes de manera mas
sencilla (Frye, 2019).

M w0 N

Caracteristicas de una Tabla en Excel
Las tablas en Excel ofrecen varias funcionalidades avanzadas:

Encabezados fijos: Los titulos de las columnas permanecen visibles al desplazarse en
la hoja.

Orden y filtrado automatico: Permite organizar datos y aplicar filtros sin necesidad
de configuraciones adicionales.

Formato dindmico: Las tablas mantienen el estilo visual al agregar nuevas filas o
columnas.

Referencias estructuradas: Se pueden utilizar nombres de columna en lugar de
coordenadas de celdas en las formulas (=SUMA(Tablal[Ventas])).

Filas de totales: Se pueden activar sumatorias y promedios automaticos.

Para convertir un rango en tabla en Excel, se deben seguir estos pasos:

Seleccionar el rango de datos.

Ir a la pestafia "'Insertar'* — ""Tabla".

Asegurar que la opcion "'La tabla tiene encabezados™ esté marcada.
Confirmar con ""Aceptar"’.

Jeleny Syrstad (2021) destacan que las tablas en Excel optimizan el anlisis de grandes

volumenes de informacién, permitiendo un manejo eficiente de datos mediante sus

caracteristicas avanzadas.



39

2.2.3 Diferencias entre Rangos y Tablas en Excel
A pesar de que tanto los rangos como las tablas permiten gestionar datos en Excel,

existen diferencias significativas entre ambos:
Caracteristica Rango Tabla

) No disponibles de forma _ )
Orden y filtros . Si disponibles
automatica

Si (se adapta al

Formato automatico No
agregar datos)
Totalizacién N Si (con fila de
0
automatica totales)

Referencias

No Si
estructuradas
Expansion )
. No Si
automatica
Estilo visual )
o No Si
dinamico

Segun Walkenbach (2019), el uso de tablas en Excel es recomendable cuando se trabaja
con grandes volumenes de datos y se requiere aplicar analisis avanzados, mientras que los

rangos son Utiles para operaciones mas simples o temporales.

2.2.4 Importancia del Uso de Rangos y Tablas
El uso adecuado de rangos y tablas en Excel es fundamental para:
1. Optimizar el andlisis de datos: Las tablas permiten aplicar filtros y ordenaciones sin

afectar la estructura de los datos.

2. Mejorar la eficiencia en calculos: Los nombres estructurados en tablas facilitan la
escritura de formulas sin necesidad de referencias manuales.

3. Reducir errores en la gestion de datos: Al expandirse automaticamente, las tablas
minimizan la posibilidad de omitir informaciéon en célculos.

4. Facilitar la integracidn con otras herramientas: Las tablas pueden conectarse con
Power Query y Power Bl para andlisis avanzados (Alexander & Kusleika, 2019).
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McFedries (2020) enfatiza que la implementacion de tablas en Excel facilita la
automatizacion y presentacion de datos de manera profesional, lo que mejora la toma de

decisiones basada en informacion estructurada.

2.2.5 Funciones para Célculo y Comparaciones en Microsoft Excel

Microsoft Excel es una herramienta esencial para el andlisis de datos debido a su amplia
gama de funciones que permiten realizar calculos matematicos, estadisticos y l6gicos. Entre
estas, las funciones de calculo y comparacion son fundamentales para automatizar procesos,

analizar tendencias y generar reportes precisos (Jelen & Syrstad, 2021).

Las funciones de célculo incluyen operaciones matematicas como suma, promedio y
redondeo, mientras que las funciones de comparacién permiten evaluar condiciones y tomar
decisiones basadas en valores especificos dentro de una hoja de célculo. Dominar estas
funciones mejora la eficiencia en la gestion de datos, reduce errores manuales y optimiza la
toma de decisiones en diversos ambitos como finanzas, administracién y ciencia de datos
(McFedries, 2020).

2.3 Funciones Matematicas y de Calculo
SUMA

La funcion SUMA permite calcular la suma de un rango de valores. Es util para

operaciones basicas como la contabilidad y el analisis financiero (Walkenbach, 2019).
Sintaxis:
excel
CopiarEditar
=SUMA(rango)

Ejemplo:

Para sumar los valores de las celdas Al a A10:
excel
CopiarEditar
=SUMA(A1:A10)

PROMEDIO
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La funcion PROMEDIO calcula el valor medio de un conjunto de numeros. Se usa

frecuentemente en analisis de desemperio y estadisticas descriptivas (Frye, 2019).
Sintaxis:
excel
CopiarEditar
=PROMEDIO(rango)

Ejemplo:
Para obtener el promedio de los valores en Al a A10:

excel

CopiarEditar
=PROMEDIO(A1:A10)
REDONDEAR

La funcion REDONDEAR ajusta un numero a una cantidad especifica de decimales.

Es Gtil en célculos financieros y de ingenieria (McFedries, 2020).
Sintaxis:
excel
CopiarEditar
=REDONDEAR(numero, num_decimales)

Ejemplo:

Para redondear el valor de Al a dos decimales:
excel
CopiarEditar
=REDONDEAR(AL, 2)
POTENCIA

Calcula la potencia de un namero, Util en aplicaciones cientificas y de modelado
matematico (Jelen & Syrstad, 2021).

Sintaxis:
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excel
CopiarEditar
=POTENCIA(base, exponente)

Ejemplo:

Para elevar 5 al cubo:
excel
CopiarEditar
=POTENCIA(5, 3)
RAIZ
Extrae la raiz cuadrada de un namero.
Sintaxis:
excel
CopiarEditar
=RAIZ(numero)

Ejemplo:
Para obtener la raiz cuadrada de 25:

excel
CopiarEditar

=RAIZ(25)

2.3.1 Funciones Légicas y de Comparacion
Sl

La funcion Sl permite realizar comparaciones y tomar decisiones basadas en
condiciones establecidas (Walkenbach, 2019).

Sintaxis:
excel

CopiarEditar
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=Sl(condicién, valor_si_verdadero, valor_si_falso)

Ejemplo:
Si Al contiene una calificacion, la formula determinara si el estudiante aprob6 o reprobo:

excel

CopiarEditar

=SI(A1>=60, "Aprobado", "Reprobado")
SILAND

Permite evaluar multiples condiciones que deben cumplirse simultaneamente (Jelen &
Syrstad, 2021).

Sintaxis:

excel

CopiarEditar

=SI(Y(condicionl, condicion2), valor_si_verdadero, valor_si_falso)

Ejemplo:

Si Al es mayor a 50 y B1 es menor a 100, mostrar "Correcto™, de lo contrario "Incorrecto™:
excel
CopiarEditar
=SI(Y(A1>50, B1<100), "Correcto", "Incorrecto™)
SI.LOR
Evalua si al menos una de varias condiciones es verdadera.
Sintaxis:
excel
CopiarEditar
=SI(O(condicionl, condicion?2), valor_si_verdadero, valor_si_falso)

Ejemplo:
Si Al es mayor a 50 o B1 es menor a 100, mostrar "Correcto™, de lo contrario "Incorrecto™:

excel
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CopiarEditar
=SI(O(A1>50, B1<100), "Correcto", "Incorrecto™)
IGUAL

Compara dos valores y devuelve VERDADERO si son iguales o FALSO si son
diferentes (McFedries, 2020).

Sintaxis:

excel

CopiarEditar

=IGUAL (valorl, valor2)

Ejemplo:

Para verificar si los valores de A1y B1 son iguales:
excel
CopiarEditar
=IGUAL(AL, B1)
MAYOR y MENOR

Estas funciones determinan si un valor es el mayor o menor dentro de un conjunto de

datos.
Sintaxis:
excel
CopiarEditar
=MAYOR(rango, k)
=MENOR(rango, k)

Ejemplo:

Para encontrar el valor mas alto en el rango A1:A10:
excel
CopiarEditar

=MAYOR(AL:A10, 1)
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Para encontrar el segundo valor mas bajo en el rango A1:A10:
excel

CopiarEditar

=MENOR(A1:A10, 2)

Ejemplo Practico de Uso Combinado de Funciones

Supongamos que tenemos una lista de ventas en la columna A 'y queremos determinar

si un vendedor ha alcanzado una meta minima de 500 unidades vendidas.
Podemos usar la funcion SI combinada con SUMA:
excel
CopiarEditar
=SI(SUMA(A1:A10)>=500, "Meta alcanzada", "Meta no alcanzada™)
Si queremos analizar multiples condiciones, podemos combinar SI, Y y O:
excel
CopiarEditar

=SI(Y(SUMA(AL:A10)>=500, PROMEDIO(A1:A10)>=50), "Buen desempefio",

"Necesita mejorar™)

Este tipo de formulas permite realizar evaluaciones dinamicas de datos en grandes
conjuntos de informacion (Frye, 2019)

Funciones para texto y uso de filtros

2.4 Funciones para Texto y Uso de Filtros en Microsoft Excel
Microsoft Excel no solo permite realizar calculos numéricos y analisis de datos, sino
que también ofrece una amplia gama de funciones para manipular texto y mejorar la
organizacion de informacién. Estas funciones de texto son esenciales para la limpieza,
estructuracion y andlisis de datos al trabajar con grandes volimenes de informacion en hojas
de célculo (Jelen & Syrstad, 2021).

Por otro lado, los filtros en Excel son herramientas clave para la gestion y segmentacion
de datos. Permiten visualizar solo la informacion relevante seguln criterios especificos, lo que
facilita la identificacion de patrones, tendencias y valores clave en grandes conjuntos de datos
(Walkenbach, 2019).
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El dominio de estas herramientas es fundamental en diversas areas como la

administracion, la contabilidad, la ciencia de datos y el andlisis de bases de datos.

24.1

Funciones para Manipulacion de Texto en Excel

Excel ofrece diversas funciones para manipular texto, lo que facilita la automatizacion

de tareas repetitivas y la transformacion de datos en formatos estandarizados (McFedries,

2020).

1. CONCATENAR y UNIRCADENAS

Estas funciones permiten unir el contenido de varias celdas en una sola cadena de texto.
Sintaxis:

excel

CopiarEditar

=CONCATENAR(textol, texto2, ...)

=UNIRCADENAS(separador, ignorar_vacios, textol, texto2, ...)

Ejemplo:

Si Al contiene "Juan" y B1 "Pérez", la siguiente férmula combinard ambos nombres con un

espacio en medio:

excel
CopiarEditar
=CONCATENAR(AL, " ", B1)

A partir de Excel 2016, se recomienda UNIRCADENAS, ya que permite definir un

separador:

excel
CopiarEditar
=UNIRCADENAS(" ", VERDADERO, Al, B1)

Esta funcion es til para generar bases de datos con nombres completos o direcciones

sin errores de formato (Alexander & Kusleika, 2019).

2. IZQUIERDA, DERECHA y EXTRAE

Estas funciones permiten extraer partes especificas de un texto.
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Funcion Descripcion Ejemplo
Extrae los i
IZQUIERDA(texto, =IZQUIERDA("Microsoft
primeros n caracteres de
n) Excel", 9) — "Microsoft"
un texto.
Extrae los Gltimos =DERECHA("Excel 2023",
DERECHA(texto, n)
n caracteres de un texto. 4) — "2023"
Extrae una
EXTRAE(texto, cantidad especifica de =EXTRAE("Excel
inicio, cantidad) caracteres desde una Avanzado", 7, 8) — "Avanzado"

posicion determinada.

Estas funciones son esenciales para la limpieza y normalizacion de datos importados
desde sistemas externos (Frye, 2019).

3. LARGO y ESPACIOS
LARGO(texto): Devuelve el nimero de caracteres en un texto (incluyendo espacios).

ESPACIOS(texto): Elimina espacios innecesarios dentro de una celda.

Ejemplo:

Para eliminar espacios adicionales en Al:
excel
CopiarEditar

=ESPACIOS(A1)

Esto es especialmente Gtil cuando se importan datos de fuentes externas donde pueden
existir espacios no deseados (McFedries, 2020).

4. MAYUSC, MINUSC y NOMPROPIO
Estas funciones cambian la presentacion del texto en una celda:
Funcion Descripcion Ejemplo

Convierte el =MAYUSC("excel") —

MAYUSC(texto) ]
texto en mayusculas.  "EXCEL"
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Funcion Descripcion Ejemplo
Convierte el =MINUSC("EXCEL") —
MINUSC(texto) o
texto en mindsculas. "excel"
Convierte la

) =NOMPROPIO("microsoft
NOMPROPIO(texto) primera letra de cada
] excel") — "Microsoft Excel"
palabra en mayuscula.

Estas funciones son Utiles para formatear nombres y titulos correctamente en bases de

datos y documentos oficiales (Jelen & Syrstad, 2021).

2.4.2 Uso de Filtros en Excel
Los filtros permiten visualizar informacion especifica dentro de un conjunto de datos,
ocultando temporalmente los valores no relevantes. Esto facilita la identificacion de patrones

y la toma de decisiones basada en informacion relevante (Walkenbach, 2019).
Como Aplicar un Filtro en Excel
Seleccionar el rango de datos que se desea filtrar.
Ir a la pestafia "Datos™ y hacer clic en "Filtro".
Hacer clic en la flecha desplegable de la columna que se desea filtrar.
Seleccionar los valores deseados o aplicar filtros personalizados.

Tipos de Filtros en Excel
Tipo de Filtro Descripcion

_ Permiten filtrar datos que contienen ciertas palabras o
Filtros de texto
frases.

) . Permiten filtrar valores mayores, menores o dentro de un
Filtros numéricos -
rango especifico.

) Permiten segmentar datos por rangos de tiempo, como
Filtros de fecha ] B
dias, meses o afios.

Filtros ) ) . o ]
) Permiten combinar multiples criterios de filtrado.
personalizados
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Ejemplo de Filtro Personalizado

Si se tiene una base de datos con ventas y se desea ver solo los registros donde el monto

sea mayor a 1000, se puede aplicar un filtro numérico personalizado:
Hacer clic en la flecha de la columna "Ventas".
Seleccionar "Filtros de nimero" — "Mayor que...".
Escribir "1000" y hacer clic en Aceptar.
Filtros Avanzados

Para realizar filtrados mas complejos, se puede utilizar el Filtro Avanzado en la pestafia

"Datos", que permite:
Filtrar datos en otra ubicacion.
Aplicar criterios mas detallados, como combinar condiciones en varias columnas.

El uso eficiente de los filtros en Excel mejora la capacidad de analisis de datos,
permitiendo a los usuarios concentrarse en la informacion clave sin necesidad de eliminar datos
irrelevantes (Alexander & Kusleika, 2019).

2.5 Gréficos y Minigraficos en Microsoft Excel
Microsoft Excel es una herramienta potente para la visualizacion de datos mediante
graficos y minigraficos. Estas herramientas permiten representar informacion de manera clara
y efectiva, facilitando la interpretacion de tendencias, comparaciones y patrones dentro de

grandes conjuntos de datos (Jelen & Syrstad, 2021).

Los graficos en Excel pueden tomar muchas formas, como graficos de columnas, lineas,
dispersion, circulares, entre otros. Por otro lado, los minigraficos son pequefas
representaciones visuales de datos dentro de una celda, ideales para visualizar tendencias en

tablas sin ocupar mucho espacio (McFedries, 2020).

La correcta utilizacién de graficos y minigraficos mejora la toma de decisiones y
permite presentar informacién de manera mas efectiva en informes empresariales, cientificos

y académicos.

2.5.1 Tipos de Gréficos en Excel

Excel ofrece una amplia variedad de graficos para adaptarse a diferentes necesidades
de analisis y presentacion de datos. A continuacion, se describen los principales tipos de
graficos y su uso recomendado.
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1. Gréfico de Columnas

Este es uno de los graficos mas utilizados en Excel, ya que permite comparar valores

entre diferentes categorias.

Uso recomendado: Comparacion de ventas mensuales, desempefio de empleados,

distribucion de productos, entre otros.
Ejemplo: Comparacion de ingresos en distintos trimestres.
Como crear un grafico de columnas en Excel:
Seleccionar los datos a graficar.
Ir a la pestafia "Insertar".
Hacer clic en "Graficos de columnas™ y seleccionar el tipo deseado.
2. Grafico de Lineas
Este grafico es ideal para mostrar tendencias en el tiempo.

Uso recomendado: Seguimiento de crecimiento financiero, cambios en temperatura,

evolucion de ventas.

Ejemplo: Evolucion del precio de las acciones de una empresa en los ultimos seis

meses.
Como crear un grafico de lineas en Excel:
Seleccionar los datos.
Ir a "Insertar" — "Grafico de lineas".
Elegir el disefio deseado.
3. Grafico de Barras

Similar al grafico de columnas, pero con orientacion horizontal, util cuando los

nombres de las categorias son largos.

Uso recomendado: Comparacion de datos en encuestas, analisis de rendimiento por

departamento.
Ejemplo: Comparacion de la satisfaccion de clientes en diferentes sucursales.

4. Gréfico Circular (Pastel)
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Este grafico muestra la proporcion de cada categoria respecto al total.

Uso recomendado: Distribucion de presupuestos, porcentaje de participacion de

mercado.
Ejemplo: Distribucion del presupuesto anual en diferentes departamentos.
Como crear un grafico de pastel:
Seleccionar los datos.
Ir a "Insertar" — "Grafico circular".
Elegir entre opciones como gréfico de pastel 2D o 3D.
5. Gréfico de Dispersion (XY)
Este gréafico es ideal para representar relaciones entre dos variables numéricas.
Uso recomendado: Estudios estadisticos, correlacion entre variables.
Ejemplo: Relacidn entre la inversion publicitaria y el namero de ventas.
6. Grafico de Area

Este grafico es similar al de lineas, pero con el area bajo la linea rellena, Gtil para

mostrar volimenes acumulativos.
Uso recomendado: Representacion de acumulacion de datos en el tiempo.

Ejemplo: Evolucion del niumero de clientes en una empresa a lo largo del afio.

2.5.2 Personalizacién de Gréaficos en Excel
Después de insertar un grafico, Excel permite modificar su apariencia y funcionalidad
para mejorar su presentacion. Algunas opciones de personalizacién incluyen:

Cambio de colores y estilos
Ir a la pestafia "Disefio" y elegir un tema de color adecuado.
Agregar etiquetas de datos

Hacer clic en el grafico y seleccionar "Agregar etiquetas de datos" para mostrar valores

exactos.
Modificacion de ejes y titulos
Seleccionar el gréfico, ir a "Elementos del grafico™ y agregar o editar titulos.

Uso de lineas de tendencia
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Para analizar tendencias, se puede agregar una linea de tendencia mediante "Disefio"

— "Agregar linea de tendencia".

Segun Walkenbach (2019), la personalizacién de graficos permite hacer presentaciones

mas comprensibles y atractivas, mejorando la comunicacion visual de los datos.

2.5.3 Minigraficos en Excel

Los minigraficos son graficos pequefios que se insertan dentro de una celda y permiten
visualizar tendencias sin ocupar mucho espacio en la hoja de céalculo (McFedries, 2020). Son
atiles en reportes financieros, donde se necesita mostrar cambios en las ventas, costos o0

ingresos sin la necesidad de graficos de gran tamafio.
Tipos de Minigréaficos
Excel ofrece tres tipos principales de minigréaficos:
Tipo Descripcion Ejemplo de Uso

Muestra la evolucién de

Linea ) Ventas mensuales.
datos en el tiempo.

Representa valores »
o Comparacion de
Columna individuales en columnas o
3 rendimiento entre empleados.
pequenas.
Muestra valores positivos Analisis de pérdidas y

Ganancia/Pérdida ] . _ _
y negativos en un solo grafico. ganancias en finanzas.

Como Insertar Minigréficos en Excel

Seleccionar la celda donde se desea insertar el minigréfico.

Ir a la pestafia "Insertar" — "Minigraficos".

Elegir el tipo de minigréafico (linea, columna o ganancia/pérdida).
Seleccionar el rango de datos a graficar.

Hacer clic en Aceptar.

Segun Frye (2019), los minigraficos ayudan a visualizar datos sin necesidad de graficos

complejos, lo que los hace ideales para tableros de control en Excel.
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2.5.4 Comparacion entre Graficos y Minigréaficos
Ambos tipos de visualizacidn tienen ventajas y desventajas, dependiendo del contexto

en el que se usen:
Caracteristica Gréficos Tradicionales Minigréficos

Se insertan en una sola

Tamafio Ocupan mas espacio.
celda.
L Altamente Opciones de
Personalizacion _ o
personalizables. personalizacion limitadas.
Uso Informes detallados con Analisis rapido de
recomendado multiples categorias. tendencias dentro de tablas.
o Se pueden actualizar También se actualizan con
Dinamismo -
automaticamente con datos. los datos de la celda.

El uso de gréaficos o minigréaficos dependera de la necesidad especifica del usuario. Para
reportes detallados, los graficos tradicionales son mas efectivos, mientras que para analisis

compactos dentro de tablas, los minigraficos son una excelente opcion (Jelen & Syrstad, 2021).

2.6 Funciones Especiales en Microsoft Excel
Microsoft Excel es una herramienta poderosa que no solo permite realizar calculos
basicos y anélisis de datos, sino que también incluye funciones especiales que facilitan la

automatizacion, manipulacion avanzada de datos y optimizacion de tareas complejas.

Las funciones especiales en Excel incluyen herramientas avanzadas para la busqueda
de informacion (BUSCARYV, BUSCARH, INDICE, COINCIDIR), la manipulacion de bases
de datos (BDSUMA, BDCONTAR), el analisis financiero (PAGO, TASA), el manejo de
errores (SI.ERROR, ESBLANCO), y funciones matriciales que mejoran el rendimiento en

calculos de grandes volumenes de datos (Jelen & Syrstad, 2021).

El uso adecuado de estas funciones permite a los usuarios optimizar su tiempo, reducir
errores manuales y mejorar la eficiencia en el procesamiento de informacién en entornos

financieros, administrativos y cientificos (McFedries, 2020).

2.6.1 Funciones de Busqueda y Referencia
Las funciones de busqueda y referencia son utilizadas para localizar informacién dentro

de una hoja de calculo o conjunto de datos.
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BUSCARYV (Busqueda Vertical)

Esta funcion busca un valor en la primera columna de un rango y devuelve un valor de

otra columna en la misma fila (Walkenbach, 2019).
Sintaxis:
excel
CopiarEditar
=BUSCARV/(valor_buscado, tabla, nimero_columna, [coincidencia_exacta])

Ejemplo:
Si tenemos una tabla con cddigos de producto en la columna A 'y precios en la columna B,

podemos buscar el precio de un producto especifico con:
excel
CopiarEditar
=BUSCARV(101, A2:B10, 2, FALSO)
BUSCARH (Busqueda Horizontal)
Similar a BUSCARYV, pero la busqueda se realiza en una fila en lugar de una columna.

Ejemplo:

Para buscar el precio de un producto en una fila de encabezados:
excel
CopiarEditar
=BUSCARH("Producto A", A1:D2, 2, FALSO)
INDICE y COINCIDIR

La combinacion de estas dos funciones es mas flexible que BUSCARV y BUSCARH

y permite buscar valores en cualquier posicion dentro de una tabla (McFedries, 2020).

INDICE(rango, nimero_fila, nmero_columna): Devuelve un valor en la interseccion

de una fila'y columna.
COINCIDIR(valor, rango, tipo): Devuelve la posicion de un valor dentro de un rango.

Ejemplo:
Para encontrar el precio de un producto en una tabla usando INDICE y COINCIDIR:
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excel
CopiarEditar
=INDICE(B2:B10, COINCIDIR(101, A2:A10, 0))

Esta combinacién es més eficiente y precisa que BUSCARYV, especialmente en bases

de datos grandes.

2.6.2 Funciones de Base de Datos
Excel incluye funciones especificas para trabajar con bases de datos. Estas funciones

permiten realizar operaciones sobre registros que cumplen con ciertos criterios (Frye, 2019).
Funcion Descripcion Ejemplo

Suma los valores en un

=BDSUMA(A1:D10,
BDSUMA  campo de una base de datos que
) o "Ventas", F1:F2)
cumplen ciertos criterios.

Cuenta las celdas en un =BDCONTAR(A1:D10,
BDCONTAR

campo que cumplen un criterio.  "Region”, F1:F2)

Devuelve el valor maximo =BDMAX(A1:D10,
BDMAX o
de un campo basado en criterios. "Ventas", F1:F2)

Estas funciones son Utiles cuando se trabaja con grandes volimenes de datos

estructurados.

2.6.3 Funciones Financieras
Las funciones financieras de Excel permiten realizar célculos relacionados con

préstamos, inversiones y analisis de flujo de efectivo.
PAGO

Calcula el pago de un préstamo basado en pagos constantes y una tasa de interés fija
(Jelen & Syrstad, 2021).

Sintaxis:
excel
CopiarEditar

=PAGO(tasa, num_periodos, valor_actual)
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Ejemplo:
Si tomamos un préstamo de $10,000 con una tasa del 5% anual a 5 afios:
excel
CopiarEditar
=PAGO(5%/12, 60, -10000)
TASA
Determina la tasa de interés de un préstamo o inversion.

Ejemplo:

Si tenemos pagos de $200 durante 12 meses para un préstamo de $2000:
excel
CopiarEditar
=TASA(12, -200, 2000)

Estas funciones son ampliamente utilizadas en analisis financiero y planificacion de

inversiones.

2.6.4 Funciones de Manejo de Errores
Los errores en Excel pueden generar problemas en los calculos. Para manejar estos

errores, se pueden utilizar funciones especiales (McFedries, 2020).
SILERROR
Permite reemplazar errores en una férmula con un valor alternativo.

Ejemplo:
Si BUSCARYV no encuentra un valor, en lugar de mostrar #N/A, se puede mostrar un mensaje
personalizado:

excel

CopiarEditar

=SI.LERROR(BUSCARV(101, A2:B10, 2, FALSO), "Producto no encontrado")
ESERROR

Devuelve VERDADERQO si una celda contiene un error.

Ejemplo:
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excel
CopiarEditar
=ESERROR(A1)

Estas funciones ayudan a mejorar la presentacion de datos y evitar interrupciones en

calculos automatizados.

2.6.5 Funciones Matriciales

Las funciones matriciales permiten realizar calculos avanzados en Excel, como la suma
de valores que cumplen multiples condiciones sin necesidad de una columna auxiliar
(Walkenbach, 2019).

SUMAR.SI.CONJUNTO
Suma valores en un rango que cumplen maultiples criterios.

Ejemplo:

Sumar las ventas de productos de la categoria "Electronica” en una tienda:
excel
CopiarEditar
=SUMAR.SI.CONJUNTO(B2:B100, A2:A100, "Electrénica™)
CONTAR.SI.CONJUNTO
Cuenta celdas que cumplen mdltiples condiciones.

Ejemplo:

Para contar los empleados que trabajan en el departamento de Ventas y ganan mas de $3000:
excel
CopiarEditar
=CONTAR.SI.CONJUNTO(A2:A100, "Ventas", B2:B100, ">3000")

Las funciones matriciales mejoran el rendimiento al trabajar con grandes volumenes de

datos sin necesidad de usar maltiples funciones Sl anidadas.
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2.7 Préactica: Validacion de Tipos de Datos en Microsoft Excel
La validacion de datos en Microsoft Excel es una funcionalidad que permite restringir
los valores que los usuarios pueden ingresar en una celda o rango de celdas. Esto es Gtil para

garantizar la coherencia y precision de los datos, evitando errores en calculos y anlisis.

A través de la validacion de datos, se pueden establecer reglas para que solo se acepten
ciertos tipos de valores, como nimeros dentro de un rango especifico, fechas validas, listas
predefinidas o entradas de texto con una longitud determinada. También se pueden agregar
mensajes de entrada y alertas de error para guiar al usuario durante el ingreso de informacion
(McFedries, 2020).

La validacion de datos es ampliamente utilizada en formularios, bases de datos y hojas
de calculo financieras, donde la calidad de los datos es fundamental para obtener resultados
precisos (Jelen & Syrstad, 2021).

2.7.1 ¢Qué es la Validacion de Datos en Excel?

La validacion de datos es una herramienta que permite controlar los valores ingresados
en celdas especificas para minimizar errores humanos. Esto se logra mediante criterios
predefinidos que restringen la entrada de datos y garantizan su compatibilidad con el analisis
requerido (Walkenbach, 2019).

e Algunas de las ventajas de la validacion de datos incluyen:
e Reduccion de errores en la entrada de datos.

e Mejora en la consistencia de la informacion.

e Automatizacion del control de calidad en bases de datos.

e Mayor precision en célculos y analisis.

2.8 Tipos de Validacion de Datos en Excel
Excel permite aplicar diferentes tipos de validacion de datos segln las necesidades del

usuario.
1. Validacion de Numeros
Restringe el ingreso de valores numéricos dentro de un rango especifico.

Ejemplo:

Si solo se permiten valores entre 1y 100 en la celda Al:

Seleccionar la celda Al.
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Ir a "Datos" — "Validacion de datos".

En "Permitir”, seleccionar "Numero entero".

Definir los valores minimo y méximo (1 y 100).

Hacer clic en Aceptar.

2. Validacion de Fechas

Permite restringir la entrada de fechas dentro de un intervalo especifico.

Ejemplo:

Si solo se permiten fechas entre el 1 de enero de 2023 y el 31 de diciembre de 2023:
Seleccionar la celda o rango.
Ir a "Datos" — "Validacion de datos".
En "Permitir”, seleccionar "Fecha".
Establecer el rango de fechas (01/01/2023 - 31/12/2023).
Hacer clic en Aceptar.
3. Validacion de Listas Desplegables

Permite a los usuarios seleccionar valores de una lista predefinida en lugar de ingresar

texto manualmente.

Ejemplo:

Si queremos restringir una celda para que solo acepte "Aprobado”, "Pendiente” 0 "Rechazado:
Seleccionar la celda.
Ir a "Datos" — "Validacion de datos".
En "Permitir"”, seleccionar "Lista".
Ingresar los valores separados por comas: Aprobado, Pendiente, Rechazado.
Hacer clic en Aceptar.

Esta técnica es util para evitar errores tipograficos y mantener la uniformidad en bases
de datos (McFedries, 2020).

4. Validacion de Longitud de Texto

Restringe el nmero de caracteres que se pueden ingresar en una celda.
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Ejemplo:

Si queremos limitar la entrada de texto a 10 caracteres:
Seleccionar la celda.
Ir a "Datos" — "Validacion de datos".
En "Permitir", seleccionar "Longitud del texto".
Establecer un méaximo de 10 caracteres.

Hacer clic en Aceptar.

Esta validacion es Gtil para campos de codigos, identificaciones y nombres abreviados
en bases de datos (Frye, 2019).

5. Validacion Personalizada con Formulas
Permite definir reglas mas avanzadas utilizando férmulas de Excel.

Ejemplo:

Si queremos restringir la entrada a valores pares en la columna A:
Seleccionar el rango A1:A100.
Ir a "Datos" — "Validacion de datos".
En "Permitir”, seleccionar "Personalizada”.
Ingresar la siguiente formula:
excel
CopiarEditar
=ES.PAR(AL)
Hacer clic en Aceptar.
Esto evitara que los usuarios ingresen nimeros impares.

2.8.1 Mensajesy Alertas en la Validacion de Datos
Para mejorar la experiencia del usuario y evitar errores en la entrada de datos, Excel

permite configurar mensajes de entrada y alertas de error.
1. Mensaje de Entrada

Se muestra cuando el usuario selecciona la celda con validacion.
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Como agregarlo:
Ir a "Datos" — "Validacion de datos".

En la pestafia "Mensaje de entrada™, activar "Mostrar mensaje de entrada al seleccionar

la celda”.
Escribir el titulo y el mensaje.
Hacer clic en Aceptar.
2. Alertas de Error
Excel muestra una advertencia si el usuario intenta ingresar un dato invalido.
Tipos de alertas:
Detener: Evita que se ingrese un valor incorrecto.
Advertencia: Permite ingresar el valor, pero con una advertencia.
Informacion: Muestra un mensaje sin restringir la entrada.
Como agregarlo:
Ir a "Datos" — "Validacion de datos".

En la pestafia "Mensaje de error", activar "Mostrar mensaje de error tras la introduccion

de datos no validos".
Elegir el tipo de alerta y escribir el mensaje.
Hacer clic en Aceptar.

2.8.2 Aplicaciones Practicas de la Validacion de Datos
e Formularios de Entrada de Datos: Evita errores en registros administrativos.
e Bases de Datos Financieras: Restringe valores para evitar inconsistencias en calculos.
e Gestion de Inventarios: Limita productos a categorias predefinidas. Registros

e Académicos: Controla calificaciones y estados de estudiantes
2.8. Tablas dinamicas y dashboard
2.8. Tablas Dinamicas y Dashboard en Microsoft Excel
Introduccion

Microsoft Excel es una herramienta poderosa para el analisis de datos y la generacion

de reportes visuales. Dentro de sus funcionalidades mas avanzadas, las tablas dinamicas
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permiten resumir y analizar grandes volimenes de informacién de manera eficiente, mientras
que los dashboards (paneles de control) combinan diversas herramientas graficas e

interactivas para presentar datos de manera clara y accesible (Jelen & Syrstad, 2021).

El uso adecuado de tablas dindmicas y dashboards facilita la toma de decisiones en
entornos empresariales, financieros y académicos, proporcionando informacion clave en

formatos visuales intuitivos y personalizables (Walkenbach, 2019).

2.9 (/Qué son las Tablas Dinamicas en Excel?

Una tabla dindmica en Excel es una herramienta que permite organizar y resumir
grandes conjuntos de datos en pocos pasos. Permite filtrar, agrupar, calcular sumatorias,
promedios y generar reportes interactivos sin necesidad de modificar la base de datos original
(McFedries, 2020).

e Las principales caracteristicas de las tablas dinamicas incluyen:

e Permiten reorganizar los datos sin cambiar la estructura original.

e Ofrecen funciones de filtrado y segmentacion de datos.

e Permiten aplicar célculos automaticos como sumas y promedios.

e Son dinamicas, es decir, se pueden actualizar automaticamente al cambiar los

datos fuente.
Coémo Crear una Tabla Dinamica en Excel
Pasos para crear una tabla dindmica:
Seleccionar los datos que se desean analizar.
Ir a la pestafia "Insertar" — "Tabla Dinamica".
Elegir si se desea crear la tabla en una hoja nueva o en la actual.

En el Panel de Campos de Tabla Dinamica, arrastrar los datos a las areas de Filas,

Columnas, Valores y Filtros.
Personalizar la tabla con estilos, formatos y calculos adicionales.

Componentes de una Tabla Dindmica
Elemento Descripcién

Filas Agrupa los datos en categorias (Ejemplo: nombres de productos).
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Elemento Descripcion
Columnas Divide la informacidn en subgrupos (Ejemplo: meses del afio).

Aplica célculos como suma, promedio o conteo (Ejemplo: total de
Valores
ventas).

Eilt Permite segmentar datos segun criterios especificos (Ejemplo:
iltros
filtrar por region o vendedor).

Segun Walkenbach (2019), las tablas dindmicas permiten a los usuarios analizar datos

de manera flexible y rapida, sin necesidad de formulas complejas.

2.9.1 Funciones Avanzadas en Tablas Dinamicas

1. Agrupar Datos en Tablas Dinamicas
Se pueden agrupar valores en rangos especificos, como agrupar fechas en meses o0 afios.

Ejemplo:

Para agrupar ventas por trimestre:
Hacer clic derecho sobre una fecha en la tabla dinamica.
Seleccionar ""Agrupar' y elegir "Trimestres".
Excel agruparé los datos automéaticamente.
2. Célculo de Campos y Elementos Calculados

Permiten crear nuevos campos en la tabla dindmica sin modificar la base de datos

original.

Ejemplo:
Para calcular una comision del 10% sobre ventas:

Ir a "Herramientas de Tabla Dinamica" — "Campo Calculado".
Ingresar la formula:

excel

CopiarEditar

=Ventas * 0.10

Hacer clic en Aceptar.
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3. Uso de Segmentaciones y Filtros Avanzados

Las segmentaciones permiten aplicar filtros visuales interactivos en la tabla dinamica.
Como agregar una segmentacion:

Seleccionar la tabla dindmica.

Ir a "Insertar" — ""Segmentacion de datos"'.

Elegir el campo a segmentar (Ejemplo: "Categoria de Producto™).

Se generara un panel interactivo para filtrar los datos.

Segin McFedries (2020), el uso de segmentaciones y filtros avanzados mejora la

interactividad y personalizacion de los reportes.

2.9.2

¢Qué es un Dashboard en Excel?

Un dashboard (panel de control) en Excel es un conjunto de graficos, tablas dinamicas

y segmentaciones disefiadas para mostrar informacidn clave de manera visual e interactiva. Son

ampliamente utilizados en reportes financieros, de ventas y gestion de proyectos (Jelen &
Syrstad, 2021).

2.9.3

Elementos Claves de un Dashboard

Graficos dinamicos: Representan tendencias y comparaciones visuales.
Tablas dinamicas: Resumen grandes volumenes de datos de forma estructurada.
Segmentaciones de datos: Permiten aplicar filtros interactivos.

Indicadores clave (KPI’s): Muestran métricas importantes de rendimiento.

Como Crear un Dashboard en Excel

Pasos para disefiar un Dashboard:

Preparar los datos: Organizar y limpiar la base de datos.

Crear tablas dinamicas: Generar resimenes de datos segun las métricas clave.
Insertar graficos dinamicos: Representar visualmente las tendencias y valores.
Agregar segmentaciones de datos: Permitir interactividad en el analisis.

Aplicar formatos y estilos: Mejorar la presentacion para facilitar la interpretacion.

Ejemplo:

Si se desea crear un dashboard de ventas, se pueden incluir:
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Un grafico de lineas para visualizar la tendencia de ventas mensuales.
Un grafico de barras para comparar el desempefio de cada vendedor.
Segmentaciones para filtrar datos por region y producto.

Segin Walkenbach (2019), un dashboard bien disefiado permite obtener insights

rapidos y facilita la toma de decisiones estratégicas.

2.9.4 Ventajas del Uso de Tablas Dindmicas y Dashboards
e Automatizacion del andlisis de datos.
e Mayor claridad en la presentacion de informacion.
e Reduccion del tiempo de procesamiento de reportes.
e Facilidad de actualizacion con nuevos datos.

e Posibilidad de compartir reportes interactivos.

2.9.5 Formato condicional aplicado

Para aplicar formato condicional:

Seleccionar datos.

Ir a "Formato condicional”.

Elegir regla (valores duplicados, mayor a X, etc.).

2.10 Formato Condicional Aplicado en Microsoft Excel
El formato condicional en Microsoft Excel es una herramienta clave para la
visualizacion y analisis de datos, ya que permite aplicar estilos visuales a celdas en funcion de
criterios predefinidos. Esto facilita la identificacion de patrones, tendencias y valores atipicos

dentro de grandes conjuntos de datos (Jelen & Syrstad, 2021).

Al aplicar formato condicional, los usuarios pueden resaltar valores especificos,
utilizar escalas de colores, agregar iconos visuales y emplear formulas avanzadas para
analizar informacion sin modificar los datos subyacentes. Esta funcionalidad es ampliamente
utilizada en analisis financiero, control de inventarios, seguimiento de métricas de rendimiento
y validacion de bases de datos (Walkenbach, 2019).
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2.10.1 ¢Qué es el Formato Condicional en Excel?

El formato condicional es una funcionalidad de Excel que permite aplicar
autométicamente diferentes estilos a las celdas en funcién de reglas definidas por el usuario.
Estas reglas pueden incluir comparaciones numéricas, criterios de texto, fechas, valores

duplicados o formulas personalizadas (McFedries, 2020).

2.10.2 Beneficios del Formato Condicional

Facilita la visualizacion de datos clave sin necesidad de filtros manuales.
Ayuda a detectar errores 'y valores atipicos en bases de datos.
Automatiza el analisis de datos al aplicar reglas dinamicas.

Mejora la presentacién de reportes mediante colores y graficos visuales.

2.11 Aplicaciones del Formato Condicional en Excel

El formato condicional se emplea en multiples areas, incluyendo:

Anélisis financiero: Identificacion de ingresos y gastos fuera de los rangos esperados.

Gestidn de proyectos: Resaltar fechas proximas a vencimiento.

Control de inventarios: Indicar productos con niveles de stock bajos.

Validacion de datos: Detectar duplicados y celdas en blanco en bases de datos.

e Seguimiento de rendimiento: Evaluar métricas clave como ventas o calificaciones.

2.11.1 Tipos de Formato Condicional en Excel
Microsoft Excel ofrece diferentes tipos de formato condicional para adaptarse a

diversas necesidades de analisis de datos.
1. Reglas Basicas de Formato Condicional
Resaltar Celdas segun su Valor

Este formato aplica un color especifico a celdas que cumplen una condicion numérica,

textual o de fecha.
Ejemplo: Resaltar valores superiores a 1000

1. Seleccionar el rango de datos.

2. Ira"Inicio" — "Formato condicional" — "Resaltar reglas de celdas" —
"Mayor que..."".

3. Ingresar el valor 1000.
4. Seleccionar un color de relleno (Ejemplo: rojo).

5. Hacer clic en Aceptar.
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Valores Duplicados
Permite identificar datos repetidos dentro de un rango.

Ejemplo: Detectar nombres duplicados en una lista

=

Seleccionar el rango de celdas.

N

Ir a "Formato condicional" — '"Resaltar reglas de celdas'" — "Valores
duplicados"™.

w

Elegir un color de relleno (Ejemplo: amarillo).

&

Hacer clic en Aceptar.

2. Reglas de Escalas de Colores

Las escalas de colores aplican degradados visuales basados en el valor de cada celda

dentro de un rango.

Ejemplo: Aplicar una escala de colores para evaluar el desempefio de empleados

=

Seleccionar la columna con puntajes de desempefio.

N

Ir a "Formato condicional" — "Escalas de color".

w

Seleccionar una escala de tres colores (Ejemplo: rojo para bajo desempefio, amarillo
para promedio y verde para alto desempefio).

4. Hacer clic en Aceptar.
Segun Walkenbach (2019), las escalas de colores son Utiles en reportes de rendimiento
donde se requiere visualizar de forma rapida los valores mas altos y bajos.

3. Conjuntos de Iconos

Permiten agregar simbolos gréficos (flechas, circulos, barras) que indican tendencias

dentro de los datos.
Ejemplo: Agregar iconos de flechas a una tabla de ventas

Seleccionar el rango de datos.
Ir a "Formato condicional" — "Conjuntos de iconos".

Elegir un conjunto de iconos de flechas ascendentes y descendentes.

M w0 N

Hacer clic en Aceptar.

Segun Jelen y Syrstad (2021), los conjuntos de iconos son ideales para reportes

ejecutivos, ya que permiten interpretar datos sin necesidad de analizar valores individuales.
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2.11.2 Uso de Formulas en Formato Condicional
Para mayor flexibilidad, Excel permite aplicar formato condicional utilizando formulas

personalizadas.
Ejemplo: Resaltar empleados con un salario mayor a $5000 en la columna B

1. Seleccionar el rango B2:B100.
2. Ira'Formato condicional" — "Nueva regla" — "Usar una formula".
3. Ingresar la formula:

excel
CopiarEditar
=B2>5000

4. Seleccionar un color de relleno (Ejemplo: verde).
5. Hacer clic en Aceptar.

Ejemplo: Marcar fechas vencidas en rojo

1. Seleccionar el rango de fechas.
2. Ira"Formato condicional" — "Nueva regla" — "Usar una féormula".
3. Ingresar la formula:

excel
CopiarEditar
=Al<HOY()

4. Seleccionar un formato de fondo rojo.
5. Hacer clic en Aceptar.
Segun McFedries (2020), el uso de formulas en formato condicional permite una
personalizacion avanzada y la automatizacion de analisis complejos.
2.11.3 Comparacion de Métodos de Formato Condicional

Tipo de . .
o Ventajas Ejemplo de Uso
Formato Condicional

. Facil de aplicar, Util para Resaltar valores
Reglas Basicas _ o )
comparaciones rapidas. superiores a un umbral.



Tipo de

Formato Condicional

Escalas de

Colores

Conjuntos de

Iconos

Formulas

Personalizadas

Ventajas

Representacion visual clara

en grandes volimenes de datos.

Agrega graficos para
interpretacion rapida.

Alta flexibilidad y

personalizacion.
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Ejemplo de Uso

Evaluacion de

desempefio de estudiantes.

Seguimiento de
tendencias en reportes

financieros.

Resaltar datos que
cumplen maltiples

condiciones.
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3 UNIDAD : OFIMATICA

3.1 Microsoft PowerPoint: Area de Trabajo y Diapositivas
Microsoft PowerPoint es una herramienta de presentacion ampliamente utilizada para
crear diapositivas con texto, imagenes, graficos, animaciones y otros elementos visuales. Su
interfaz esta disefiada para facilitar la creacion de presentaciones profesionales de manera

sencilla e intuitiva. .

Aqui tienes el contenido ampliado con citas en formato APA 72 edicion, incluyendo

referencias adecuadas.

3.1.1 Microsoft PowerPoint: Area de Trabajo y Diapositivas

Microsoft PowerPoint es un software de presentaciones desarrollado por Microsoft,
utilizado ampliamente en entornos educativos, empresariales y personales para la creacién de
presentaciones visuales dinamicas (Shelly & Vermaat, 2018). Su interfaz intuitiva y su
compatibilidad con otros programas de Microsoft Office lo convierten en una de las

herramientas mas utilizadas para la exposicion de informacion.
Area de Trabajo en PowerPoint

El area de trabajo de PowerPoint esté disefiada para permitir la edicion y organizacion
de diapositivas de manera eficiente. Cada seccién cumple una funcion especifica que facilita

la personalizacidn de presentaciones.
Barra de Menus y Cinta de Opciones

Ubicada en la parte superior de la ventana, esta barra contiene las pestafas principales

con herramientas organizadas en grupos:

Archivo: Permite abrir, guardar, imprimir y exportar presentaciones en diferentes

formatos como PDF o iméagenes (Microsoft, 2023).

Inicio: Contiene herramientas para edicion de texto, fuentes, colores, alineacién y

estilos.

Insertar: Facilita la adicion de imagenes, tablas, graficos, videos y otros elementos

multimedia.

Disefio: Proporciona opciones para modificar la apariencia de las diapositivas mediante

temas y estilos predefinidos.
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Transiciones: Ofrece efectos visuales entre diapositivas para mejorar la fluidez de la

presentacion.

Animaciones: Permite agregar efectos de movimiento a elementos dentro de una
diapositiva.

Presentacidn con diapositivas: Proporciona herramientas para configurar y ejecutar la

presentacion.

Revisar: Incluye opciones para revisar ortografia, agregar comentarios y comparar

versiones.

Vista: Permite cambiar la forma de visualizacion del documento para facilitar la
edicion.

Segun Microsoft (2023), estas opciones brindan flexibilidad al usuario para
personalizar la presentacién segun sus necesidades.

Panel de Diapositivas

Es el area central donde se disefian y editan las diapositivas. Aqui se pueden agregar y
modificar textos, imagenes, graficos y otros elementos visuales. La interfaz permite visualizar

la diapositiva seleccionada en un tamafio adecuado para la edicion (Shelly & Vermaat, 2018).
Panel de Miniaturas

Ubicado en el lado izquierdo de la pantalla, muestra una vista en miniatura de todas las
diapositivas de la presentacion. Este panel facilita la organizacion de la presentacion,

permitiendo mover, duplicar o eliminar diapositivas facilmente (Morley, 2022).
Area de Notas

Esta seccidn se encuentra en la parte inferior de la ventana y permite agregar notas a
cada diapositiva. Estas notas son visibles solo para el presentador durante la exposicion y

pueden servir como guion o referencia durante la presentacion (Gaskin et al., 2021).
Barra de Estado

Situada en la parte inferior de la pantalla, muestra informacion relevante como el
numero de diapositivas, el idioma y las opciones de visualizacion. También permite cambiar
el modo de presentacion y acceder a herramientas de zoom para ajustar la visualizacién
(Microsoft, 2023).
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3.2 Diapositivas en PowerPoint
Las diapositivas son la unidad fundamental en PowerPoint y permiten organizar la

informacion de manera estructurada. Cada diapositiva puede incluir texto, iméagenes, graficos,

tablas y elementos multimedia para mejorar la presentacion visual (Shelly & Vermaat, 2018).
Tipos de Diapositivas

PowerPoint ofrece varios disefios predefinidos para facilitar la creacion de

presentaciones profesionales:
Diapositiva de titulo: Se usa para introducir el tema principal de la presentacion.

Diapositiva de contenido: Contiene areas de texto e imagenes para desarrollar ideas

clave.
Diapositiva con dos columnas: Permite organizar la informacion en secciones paralelas.

Diapositiva de imagen con texto: Diseflada para resaltar contenido visual con

descripciones breves.

Diapositiva en blanco: Ofrece total libertad para disefiar la presentacion desde cero
(Gaskin et al., 2021).

Segln Morley (2022), el uso adecuado de estos tipos de diapositivas mejora la
organizacion y presentacién de la informacion, facilitando la comprension por parte del

publico.

3.2.1 Disefioy Personalizacion de Diapositivas

PowerPoint permite personalizar cada diapositiva mediante diferentes opciones:

Temas y estilos predefinidos: Proporcionan combinaciones de colores, fuentes y

formatos para mantener la coherencia visual.

Fondos personalizados: Se pueden utilizar colores sélidos, degradados, imagenes o

texturas.

Animaciones y transiciones: Ayudan a captar la atencion del publico al agregar

dinamismo a la presentacion.

Elementos multimedia: Se pueden insertar videos, audio y enlaces interactivos para

hacer la presentacion mas atractiva (Microsoft, 2023).
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3.2.2 Organizacion de las Diapositivas

Para mejorar la estructura y fluidez de una presentacion, PowerPoint permite:

v Duplicar diapositivas: Util para reutilizar contenido sin necesidad de crearlo desde

cero.

v Mover diapositivas: Se pueden reorganizar facilmente arrastrandolas en el panel de

miniaturas.

v Ocultar diapositivas: Ideal para evitar la eliminacion de contenido que podria ser (til

en futuras ediciones.

v Agregar secciones: Permite agrupar diapositivas por temas, facilitando la navegacion

en presentaciones largas (Gaskin et al., 2021).

3.2.3 Conclusion

Microsoft PowerPoint es una herramienta esencial para la creacién de presentaciones
visuales efectivas. Su area de trabajo bien estructurada y sus multiples opciones de
personalizacion permiten disefar diapositivas atractivas y organizadas. El uso adecuado de sus
funciones facilita la comunicacion de ideas de manera clara y dinamica, convirtiéndolo en una

herramienta indispensable en entornos educativos y profesionales (Morley, 2022).

3.3 Microsoft PowerPoint: Textos, Tablas, Gréaficos, Objetos Multimedia, Animaciones y
Transiciones
Microsoft PowerPoint es una herramienta versatil que permite la integracion de

diversos elementos visuales y dinamicos en presentaciones. La inclusion de textos, tablas,
gréficos, objetos multimedia, animaciones y transiciones mejora la comunicacion de ideas y

facilita la comprension de la informacion presentada (Gaskin et al., 2021).
Texto en PowerPoint

El texto es el principal medio para transmitir informacién en una diapositiva.
PowerPoint ofrece multiples herramientas de edicion y formato para mejorar su legibilidad y

atractivo visual.
Tipos de Texto en PowerPoint

Existen diferentes formas de insertar texto en PowerPoint:
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Cajas de texto: Se pueden agregar manualmente para escribir contenido en cualquier

parte de la diapositiva.
Listas con vifietas o numeracion: Utiles para organizar informacion en puntos clave.
Encabezados y subtitulos: Permiten estructurar la presentacion de manera clara.

WordArt: Proporciona efectos visuales especiales al texto, como sombras o reflejos
(Morley, 2022).

Formato y Estilo del Texto
PowerPoint permite modificar el texto con opciones como:

Tipo y tamafio de fuente: Es recomendable utilizar fuentes legibles como Arial o

Calibri en tamafios adecuados (Gaskin et al., 2021).
Color y resaltado: Para enfatizar informacion clave.
Alineacion y espaciado: Mejora la organizacion del contenido dentro de la diapositiva.

Segun Morley (2022), un disefio bien estructurado con un uso equilibrado del texto

mejora la retencion de la informacién por parte de la audiencia.

3.3.1 Tablas en PowerPoint
Las tablas permiten organizar datos en filas y columnas, facilitando la comparacion y

visualizacion de informacion.

3.3.2 Creacion de Tablas

Para insertar una tabla en PowerPoint, se puede:
Usar la opcion "Insertar tabla" y definir el nimero de filas y columnas.

Importar tablas desde Microsoft Excel para mantener datos actualizados

automaticamente.

3.3.3 Formato de Tablas

PowerPoint ofrece diversas herramientas para mejorar la presentacion de tablas:
v Aplicacion de estilos de tabla con colores y bordes personalizados.
v Alineacion y ajuste de texto dentro de las celdas.

v Fusidn o division de celdas para organizar mejor la informacion (Microsoft, 2023).
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Segun Shelly y Vermaat (2018), las tablas deben ser utilizadas cuando los datos sean

comparativos o estructurados, evitando el exceso de informacidn en una sola diapositiva.

3.4 Graficos en PowerPoint
Los graficos ayudan a representar datos numericos de manera visual, facilitando la

comprension de tendencias y patrones.

3.4.1 Tipos de Graficos
PowerPoint permite la insercion de distintos tipos de gréaficos, entre ellos:

Gréficos de barras y columnas: Comparan cantidades entre diferentes categorias.
Gréficos circulares (pie chart): Muestran proporciones y porcentajes.
Gréficos de lineas: Representan tendencias a lo largo del tiempo.

Gréficos de dispersion: Comparan datos en un sistema de coordenadas (Gaskin et al.,
2021).

3.4.2 Personalizacion de Graficos

Para mejorar la visualizacion, PowerPoint permite:

Cambiar colores y estilos del grafico.

Agregar titulos y etiquetas de datos.

Animar los gréaficos para una presentacion mas dinamica (Microsoft, 2023).

Segun Morley (2022), la correcta seleccion del tipo de grafico y su disefio adecuado

mejora la interpretacion de los datos presentados.

3.5 Objetos Multimedia en PowerPoint
Los objetos multimedia, como imagenes, videos y audios, permiten enriquecer la

presentacion y captar mejor la atencion del publico.

3.5.1 Imégenesy Formas

PowerPoint permite insertar iméagenes desde diferentes fuentes:

Desde archivos locales: Se pueden cargar imagenes desde la computadora.
Desde internet: PowerPoint ofrece la opcion de buscar imagenes en linea.
Capturas de pantalla: Utiles para ilustrar procedimientos o interfaces.

Las imagenes pueden ser editadas mediante herramientas como recorte, ajuste de brillo

y contraste, y aplicacidn de efectos visuales (Shelly & Vermaat, 2018).
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3.5.2 Videos y Audios

PowerPoint admite la insercion de:
Videos: Se pueden agregar desde archivos locales o mediante enlaces de YouTube.

Audios: Permiten incluir narraciones o musica de fondo para reforzar el mensaje de la

presentacion.

Segun Gaskin et al. (2021), el uso de multimedia debe ser equilibrado y relevante para

evitar distracciones en la audiencia.

3.6 Animaciones y Transiciones en PowerPoint
Las animaciones Yy transiciones aportan dinamismo a la presentacion, mejorando la

experiencia visual del publico.

3.6.1 Animaciones
Las animaciones permiten agregar efectos de movimiento a los elementos dentro de

una diapositiva. Existen cuatro tipos principales:
Entrada: Hace que un objeto aparezca progresivamente en la diapositiva.
Enfasis: Destaca un objeto ya presente mediante cambios de color o tamafio.
Salida: Hace que un objeto desaparezca de la diapositiva.

Trayectorias de movimiento: Permiten mover un objeto en una trayectoria especifica
(Microsoft, 2023).

Segun Morley (2022), el uso de animaciones debe ser moderado para evitar

distracciones y garantizar que la audiencia se enfoque en el contenido.

3.6.2 Transiciones entre Diapositivas
Las transiciones son efectos visuales que ocurren cuando se pasa de una diapositiva a

otra. PowerPoint ofrece diversas opciones, como:
Fundidos y desvanecimientos: Transiciones suaves y profesionales.
Deslizamientos y giros: Efectos dinamicos para captar la atencion.
Transiciones en 3D: Opciones avanzadas para presentaciones mas visuales.

Es importante seleccionar transiciones adecuadas segun el tono y proposito de la

presentacion, evitando el uso excesivo de efectos Ilamativos (Gaskin et al., 2021).
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4 Internet y Recursos en Internet
Internet es una red global de computadoras interconectadas que permite la
comunicacion y el intercambio de informacion a nivel mundial. A través de esta red, los
usuarios pueden acceder a diversos recursos como paginas web, bases de datos, correo
electronico y herramientas de comunicacion (Kurose & Ross, 2021). Su impacto ha

transformado la forma en que las personas interacttan, aprenden y trabajan en la actualidad.

4.1.1 ;Qué es Internet?

Internet es una infraestructura tecnolégica que conecta millones de dispositivos en todo
el mundo mediante protocolos estandarizados de comunicacion, principalmente el Protocolo
de Internet (IP) y el Protocolo de Control de Transmision (TCP) (Tanenbaum & Wetherall,
2021). Fue desarrollado inicialmente como un proyecto militar en la década de 1960 con

ARPANET y evoluciond hasta convertirse en la red global actual (Leiner et al., 2009).

4.1.2 Caracteristicas de Internet
Internet posee diversas caracteristicas que lo hacen una herramienta esencial en la

sociedad moderna;

Accesibilidad global: Permite la comunicacion y acceso a informacion desde cualquier

parte del mundo.

Interactividad: Facilita la participacion activa de los usuarios mediante redes sociales,

foros y plataformas colaborativas.

Almacenamiento en la nube: Ofrece servicios de almacenamiento remoto accesibles

desde mdltiples dispositivos.

Velocidad y eficiencia: Permite la transmision de grandes volimenes de datos en

tiempo real (Kurose & Ross, 2021).

4.2 Recursos en Internet
Los recursos en Internet son servicios y herramientas que facilitan la obtencién,

almacenamiento y gestion de informacién en linea. Estos recursos han evolucionado
significativamente en los ultimos afios, ampliando las posibilidades de comunicacion,

educacién y entretenimiento (Preece et al., 2019).

4.2.1 Péginas Web
Las paginas web son documentos electronicos accesibles a través de navegadores como

Google Chrome, Mozilla Firefox y Microsoft Edge. Se clasifican en:
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Paginas web estaticas: Contienen informacién fija que no cambia con la interaccion del

usuario.

Paginas web dinamicas: Se actualizan en tiempo real y permiten la interaccion con el

usuario, como redes sociales y foros (Tanenbaum & Wetherall, 2021).

4.2.2 Motores de Busqueda

Los motores de busqueda, como Google, Bing y DuckDuckGo, son herramientas que
permiten localizar informacion en Internet mediante algoritmos de indexacion y clasificacion
de contenido (Brin & Page, 1998). Estos sistemas utilizan técnicas avanzadas de inteligencia

artificial para mejorar la relevancia de los resultados y facilitar el acceso a datos especificos.

4.2.3 Correo Electronico

El correo electronico es un servicio de comunicacion asincrona que permite el
intercambio de mensajes entre usuarios en diferentes ubicaciones. Se basa en protocolos como
SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) para el envio y IMAP (Internet Message Access
Protocol) o POP3 (Post Office Protocol) para la recepcion (Kurose & Ross, 2021).

4.2.4 Redes Sociales

Las redes sociales han revolucionado la comunicacion al permitir la interaccion
instantanea entre personas y organizaciones. Ejemplos destacados incluyen Facebook, Twitter,
LinkedIn e Instagram, que ofrecen funciones como la comparticion de contenido, transmision

en vivo y mensajeria privada (Preece et al., 2019).

4.25 Bases de Datos en Linea
Las bases de datos en linea son repositorios de informacion estructurada accesibles a

través de Internet. Ejemplos incluyen:
Google Scholar: Motor de busqueda de articulos cientificos.
PubMed: Base de datos en el &mbito de la medicina y biologia.

Scopus y Web of Science: Plataformas académicas que indexan publicaciones
cientificas (Tanenbaum & Wetherall, 2021).

4.2.6 Almacenamiento en la Nube
El almacenamiento en la nube permite a los usuarios guardar archivos en servidores

remotos y acceder a ellos desde cualquier dispositivo con conexién a Internet. Servicios como
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Google Drive, Dropbox y OneDrive han facilitado el trabajo colaborativo y la seguridad de la

informacion (Kurose & Ross, 2021).

4.2.7 Conclusion

Internet ha revolucionado la forma en que las personas acceden a la informacion y se
comunican en el mundo actual. Sus recursos, como paginas web, motores de busqueda, correo
electronico, redes sociales y almacenamiento en la nube, han optimizado la eficiencia en la
educacion, el trabajo y el entretenimiento. Su continuo desarrollo seguira transformando la

interaccion humanay el acceso a datos en el futuro (Preece et al., 2019).

4.3 Servicios en Internet: Definicién y Tipos

4.3.1 Definicion de Servicios en Internet

Los servicios en Internet son herramientas y plataformas que permiten a los usuarios
realizar diversas actividades en linea, como la comunicacion, el acceso a informacion, el
almacenamiento de datos y la realizacion de transacciones digitales. Estos servicios estan
soportados por la infraestructura de Internet y operan mediante protocolos estandarizados que

garantizan su correcto funcionamiento (Kurose & Ross, 2021).

Desde su desarrollo, Internet ha evolucionado para ofrecer una amplia gama de
servicios que facilitan la vida cotidiana, tanto en el &mbito personal como en el profesional.
Estos servicios pueden clasificarse en varias categorias segin su funcion y proposito
(Tanenbaum & Wetherall, 2021).

4.3.2 Tipos de Servicios en Internet

Servicios de Comunicacion

Los servicios de comunicacion permiten el intercambio de mensajes e informacion en

tiempo real o de manera asincrona. Algunos ejemplos incluyen:

Correo Electrénico: Servicio que permite el envio y recepcion de mensajes electrénicos
mediante protocolos como SMTP, POP3 e IMAP (Kurose & Ross, 2021). Ejemplos: Gmail,
Outlook y Yahoo Mail.

Mensajeria Instantanea: Aplicaciones que permiten la comunicacion en tiempo real a

través de texto, voz o video. Ejemplos: WhatsApp, Telegram, Messenger.

Videoconferencias: Plataformas que permiten reuniones virtuales con audio y video.

Ejemplos: Zoom, Microsoft Teams, Google Meet (Preece et al., 2019).
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4.4 Servicios de Informacion y Busqueda

Estos servicios facilitan el acceso a contenido y datos relevantes en la web:

Motores de Blsqueda: Sistemas que indexan y organizan la informacion disponible en
Internet para facilitar su localizacion. Ejemplos: Google, Bing, DuckDuckGo (Brin & Page,
1998).

Enciclopedias y Recursos Educativos: Plataformas con contenido informativo y

académico. Ejemplos: Wikipedia, Khan Academy, Google Scholar (Preece et al., 2019).

Bases de Datos Cientificas: Repositorios digitales con articulos y estudios. Ejemplos:
Scopus, Web of Science, PubMed (Tanenbaum & Wetherall, 2021).

4.4.1 Servicios de Almacenamiento en la Nube
El almacenamiento en la nube permite guardar y gestionar archivos en servidores remotos

accesibles desde cualquier dispositivo con conexion a Internet:

Google Drive: Servicio de almacenamiento y edicion colaborativa de documentos.
Dropbox: Plataforma para compartir y sincronizar archivos en maltiples dispositivos.
OneDrive: Servicio de Microsoft integrado con Office 365 (Kurose & Ross, 2021).

4.4.2 Servicios de Comercio Electronico
El comercio electronico ha crecido gracias a la disponibilidad de plataformas seguras

para realizar compras y ventas en linea:

Tiendas en linea: Empresas que ofrecen productos y servicios en Internet. Ejemplos:

Amazon, eBay, Mercado Libre.

Pasarelas de pago: Facilitan transacciones financieras seguras. Ejemplos: PayPal,
Stripe, Apple Pay (Tanenbaum & Wetherall, 2021).

Banca en linea: Servicios bancarios accesibles por Internet para transferencias, pagos y

consultas de saldo (Preece et al., 2019).

4.4.3 Servicios de Entretenimiento en Linea
Los servicios de entretenimiento permiten el acceso a contenido multimedia a través de

streaming y plataformas digitales:
Plataformas de video: YouTube, Netflix, Amazon Prime Video.

Servicios de musica: Spotify, Apple Music, Deezer.
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Videojuegos en la nube: Xbox Cloud Gaming, Google Stadia, NVIDIA GeForce Now
(Kurose & Ross, 2021).

4.4.4 Servicios de Redes Sociales

Las redes sociales permiten la interaccion entre personas, comunidades y empresas:
Facebook: Conectividad entre usuarios con funciones de publicacidén y mensajeria.
Twitter: Plataforma de microblogging para compartir ideas y noticias en tiempo real.
LinkedIn: Red social enfocada en el ambito profesional (Preece et al., 2019).

4.4.5 Servicios de Seguridad en Internet
Para garantizar una navegacion segura, existen servicios que protegen la informacion y

privacidad de los usuarios:
VPN (Virtual Private Network): Cifran la conexion a Internet para mayor seguridad.
Antivirus y Firewalls: Protegen los dispositivos contra amenazas cibernéticas.

Autenticacion en Dos Factores (2FA): Afiade una capa de seguridad adicional a las

cuentas en linea (Tanenbaum & Wetherall, 2021).

4.4.6 Conclusion

Los servicios en Internet han transformado la forma en que las personas se comunican,
acceden a informacion y realizan actividades diarias. Su continuo desarrollo ha mejorado la
eficiencia en multiples areas, desde la educacién y el trabajo hasta el entretenimiento y la
seguridad. Sin embargo, es fundamental utilizar estos servicios de manera responsable para
garantizar la privacidad y la seguridad en linea (Kurose & Ross, 2021)

4.5 Correo Electrénico: Creaciony Uso

El correo electrénico (email) es un servicio de comunicacién digital que permite el
envio y recepcion de mensajes electronicos entre usuarios a través de servidores de correo. Su
uso se ha convertido en una herramienta fundamental en la comunicacion personal, académica
y empresarial, facilitando la transferencia de informacion de manera rapida y eficiente (Kurose
& Ross, 2021).

4.5.1 Definicion de Correo Electrénico
El correo electrénico es un sistema de mensajeria basado en Internet que permite a los
usuarios enviar y recibir textos, imagenes, archivos adjuntos y otros contenidos digitales.

Funciona mediante protocolos de comunicacion como el Simple Mail Transfer Protocol
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(SMTP) para el envio de mensajes y Post Office Protocol (POP3) o Internet Message Access
Protocol (IMAP) para la recepcion (Tanenbaum & Wetherall, 2021).

Este servicio ha evolucionado significativamente desde su invencion en la década de
1970, convirtiéndose en una de las formas mas utilizadas de comunicacion en linea debido a

su rapidez, accesibilidad y almacenamiento en la nube (Preece et al., 2019).

4.5.2 Creacion de un Correo Electrénico Gratuito
Existen multiples plataformas que ofrecen servicios de correo electrénico gratuito,
como Gmail, Outlook, Yahoo Mail y ProtonMail. Crear una cuenta de correo electrdnico es un

proceso sencillo y generalmente sigue los siguientes pasos:

4.5.3 Pasos para Crear una Cuenta de Correo Electrénico
Seleccionar un proveedor de correo: Elegir entre servicios gratuitos como Gmail
(Google), Outlook (Microsoft) o Yahoo Mail.

Acceder a la pagina de registro: Ingresar al sitio web del proveedor y seleccionar la

opcidn de "Crear cuenta”.

Completar los datos personales: Ingresar informacion basica como nombre, apellido,

fecha de nacimiento y numero de teléfono.

Elegir un nombre de usuario y contrasefia: Se recomienda usar una combinacion segura

de letras, nimeros y simbolos para mayor seguridad.

Verificacion de identidad: Algunos proveedores envian un cédigo de confirmacién al

numero de teléfono o correo alternativo.

Configurar opciones de seguridad: Activar la verificacion en dos pasos (2FA) y
establecer preguntas de recuperacion.

Acceder a la bandeja de entrada: Una vez creada la cuenta, el usuario puede empezar a

enviar y recibir correos electronicos (Kurose & Ross, 2021).

Segln Tanenbaum & Wetherall (2021), elegir un proveedor de correo confiable y
configurar correctamente las opciones de seguridad reduce el riesgo de ataques cibernéticos y

protege la privacidad del usuario.
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45.4 Envioy Recepcion de Correos Electronicos
El envio y recepcion de correos electronicos es un proceso sencillo que involucra varios
elementos clave, como la direccion del destinatario, el asunto del mensaje y los archivos

adjuntos.

455 Elementos de un Correo Electrénico

Cada correo electronico contiene los siguientes componentes:

Remitente: Persona que envia el correo.

Destinatario: Persona o grupo que recibe el mensaje.

Asunto: Breve descripcion del contenido del correo.

Cuerpo del mensaje: Texto principal que contiene la informacion del correo.
Archivos adjuntos: Documentos, imagenes o enlaces agregados al mensaje.

CC y CCO: Copia carbono (CC) y copia oculta (CCO) permiten enviar el correo a

multiples destinatarios sin que unos vean a los otros.

4.5.6 Pasos para Enviar un Correo Electrénico

Abrir el proveedor de correo e iniciar sesion en la cuenta.
Seleccionar la opcion "Redactar" o "Nuevo mensaje”.

Ingresar la direccion de correo del destinatario en el campo "Para".
Escribir el asunto de manera clara y concisa.

Redactar el mensaje en el cuerpo del correo.

Adjuntar archivos si es necesario (documentos, imagenes, enlaces).
Revisar el contenido para evitar errores.

Hacer clic en "Enviar" para enviar el correo (Preece et al., 2019).

El correcto uso de los correos electronicos en entornos profesionales y académicos
requiere claridad en la redaccion, respeto por las normas de etiqueta y verificacion de la

informacion antes del envio (Tanenbaum & Wetherall, 2021).

4.5.7 Recepciony Gestion de Correos Electronicos
Cuando un usuario recibe un correo electronico, este se almacena en la bandeja de

entrada. PowerPoint ofrece herramientas para organizar los correos y optimizar su uso:



84

v Carpetas y etiquetas: Permiten organizar correos por categorias.

v Filtrosy reglas: Automatizan la clasificacion de correos segun el remitente o palabras

clave.

v/ Marcadores de importancia: Resaltan correos urgentes o prioritarios.

v Funcién de respuesta y reenvio: Permite contestar mensajes o reenviarlos a otras

personas (Kurose & Ross, 2021).

4.5.8 Seguridad y Buenas Practicas en el Uso del Correo Electrénico
El correo electronico es una herramienta susceptible a riesgos como phishing, spam y

malware. Para garantizar una comunicacion segura, se recomienda:
No compartir contrasefias ni informacion confidencial en correos electronicos.
Activar la verificacion en dos pasos (2FA) para mayor seguridad.
Evitar abrir correos sospechosos o con archivos adjuntos desconocidos.
No hacer clic en enlaces no verificados para prevenir ataques de phishing.

Utilizar filtros de spam para evitar correos no deseados (Tanenbaum & Wetherall,
2021).

Segun Preece et al. (2019), el uso adecuado del correo electronico en entornos
profesionales también implica evitar el uso excesivo de mensajes innecesarios y mantener una

comunicacion clara y eficiente.

45.9 Conclusion

El correo electrdnico es una herramienta esencial para la comunicacion en la era digital.
Su facilidad de uso, accesibilidad y compatibilidad con multiples dispositivos lo convierten en
un medio indispensable para el trabajo, la educacion y la interaccién personal. Sin embargo, es
fundamental aplicar medidas de seguridad para proteger la informacion y garantizar una

experiencia segura y eficiente (Kurose & Ross, 2021).

4.6 Recuperacion de Contrasefia en el Correo Electronico
La recuperacion de contrasefia es un procedimiento que permite a los usuarios
restablecer el acceso a su cuenta de correo electronico cuando han olvidado la clave o

sospechan que ha sido comprometida. Los proveedores de correo electronico han desarrollado
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métodos de seguridad avanzados para garantizar que solo el propietario legitimo pueda

recuperar su cuenta (Kurose & Ross, 2021).

4.6.1 Importancia de la Recuperacion de Contrasefia

La pérdida o el robo de credenciales de acceso es un problema comdn en el entorno
digital. Una contrasefia olvidada puede impedir el acceso a informacion personal o profesional,
mientras que una cuenta comprometida puede poner en riesgo datos sensibles. Por ello, los
servicios de correo electronico implementan mecanismos de recuperacion que incluyen
autenticacion de dos factores (2FA), preguntas de seguridad y recuperacién mediante nimeros

de teléfono o correos alternativos (Tanenbaum & Wetherall, 2021).

4.6.2 Meétodos de Recuperacion de Contrasefia

4.6.3 Recuperacion Mediante Correo Alternativo
Al registrar una cuenta de correo, los proveedores suelen solicitar un correo electronico

alternativo para la recuperacion. En caso de olvido de la contrasefa:
Acceder a la pagina de inicio de sesion y seleccionar ¢ Olvidaste tu contrasefia?".
Ingresar la direccion de correo electrénico vinculada a la cuenta.
Seleccionar la opcion de recuperacion mediante correo alternativo.
Revisar el mensaje recibido en el correo alternativo y seguir el enlace proporcionado.
Establecer una nueva contrasefia segura y confirmar los cambios (Preece et al., 2019).

4.6.4 Recuperacion Mediante Numero de Teléfono
El nimero de teléfono registrado permite recuperar la cuenta mediante un codigo de

verificacion enviado por mensaje de texto (SMS):
Seleccionar la opcion de recuperacion por teléfono en la pagina de recuperacion.
Recibir un codigo de verificacion en el teléfono movil registrado.
Introducir el cédigo en la plataforma para verificar la identidad.
Establecer una nueva contrasefia y guardar los cambios (Kurose & Ross, 2021).

4.6.5 Recuperacion Mediante Preguntas de Seguridad

Algunas plataformas permiten recuperar la cuenta respondiendo preguntas de seguridad
previamente configuradas por el usuario. Este método ha sido reemplazado en muchos
servicios por opciones méas seguras, debido a su vulnerabilidad frente a ataques de ingenieria
social (Tanenbaum & Wetherall, 2021).
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4.6.6 Uso de Aplicaciones de Autenticacion (2FA)

Algunos servicios de correo, como Gmail y Outlook, permiten la autenticacion de dos
factores mediante aplicaciones como Google Authenticator o Microsoft Authenticator. Este
método afiade una capa de seguridad adicional al proceso de recuperacion de la cuenta (Preece
etal., 2019).

4.6.7 Recomendaciones para la Seguridad de la Contrasefia
Para evitar la necesidad frecuente de recuperacién de contrasefia y mejorar la seguridad

de la cuenta, se recomienda:

Utilizar contrasefias seguras con al menos 12 caracteres, combinando letras, nimeros y

simbolos
No compartir contrasefias con terceros ni reutilizar la misma clave en maltiples cuentas.
Activar la autenticacién en dos pasos (2FA) para mayor seguridad.

Actualizar periodicamente la contrasefia y evitar datos personales evidentes (como

nombres o fechas de nacimiento).

Utilizar un gestor de contrasefias para almacenar credenciales de manera segura
(Kurose & Ross, 2021).

4.6.8 Conclusion

La recuperacion de contrasefia es un proceso esencial para garantizar el acceso seguro
a las cuentas de correo electronico. Los métodos de recuperacion han evolucionado para ofrecer
mayor proteccion, desde correos alternativos y nimeros de teléfono hasta autenticacion en dos
pasos. Sin embargo, es crucial adoptar buenas practicas de seguridad para minimizar la
necesidad de recuperar contrasefias y proteger la informacion personal (Tanenbaum &
Wetherall, 2021).
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