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MANUAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Chiltiupán, 25 de Mayo de 2021
RESUMEN EJECUTIVO

La Municipalidad de Chiltiupán ubicada en el Departamento de La Libertad, ha incorporado dentro de los instrumentos de control interno el Manual de Tecnología de la Información en la cual se rigen los procedimientos, lineamientos y todos los aspectos relacionados con las actividades de control a implementar a través de la tecnología de la información, en cada una de las unidades que componen la estructura orgánica de la Municipalidad. Sabemos que la TI es fundamental en cada una de las áreas de la Municipalidad y saberla utilizar de manera eficiente y eficaz nos permitirá alcanzar los objetivos y mentas institucionales de la Municipalidad, dependerá de la forma en que se administren los datos e información a través de la Tecnología de la información para lograr de la administración una mayor transparencia en el manejo de los recursos públicos medio el uso optimo de la TI. 
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I. INTRODUCCION

Se ha elaborado el Manual de Tecnología de la Información (TI) para la Municipalidad de Chiltiupán, Departamento de La Libertad, como una herramienta de trabajo que permitirá a la administración de la Municipalidad, hacer un uso óptimo de la tecnología de la información con el propósito de lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de los recursos financieros de la Municipalidad. La tecnología de la información nos ayudará a lograr nuestros objetos y metan que nos tracemos en el corto, mediano y largo plazo, por lo tanto, esta herramienta nos permitirá realizar todos los procedimientos y actividades de control, dependerá del manejo y aplicación de este instrumento para que contemos con procesos agiles en el procesamiento de los datos e información que procesemos.

El presente Manual, resume una serie de actividades enfocadas sobre el uso, cuido, y de cómo debemos administrar la tecnología de la información, considerando que una base de información es una colección de archivos, datos, documentos; ordenada, organizada, y relacionada, con la finalidad de permitir el manejo de la información para su procesamiento. Cada uno de los archivos representa una colección de registros y cada registro está compuesto de una colección de campos. Cada uno de los campos de cada registro permite llevar información de alguna característica o atributo de alguna unidad que representa la estructura orgánica de la Municipalidad.
En el presente Documento se presentan los diferentes procedimientos así como las responsabilidades y actividades a desarrollar el cual permitirán guiar la buena administración de la información, asimismo el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos; de igual forma se establecen responsables de cada paso a seguir para una mejor utilización del Equipo Informático. Al final del presente manual, se ha agregado una pequeña guía de Excel 2010 debido que muchos empleados de la Municipalidad recién se les han instalado este programa, por tal motivo será de mucho apoyo esta herramienta de trabajo. 

II. OBJETIVOS
1. Objetivo general

Proporcionar a la Municipalidad de Chiltiupán una herramienta de tecnología de la información que facilite el desarrollo e integración de la información en sus diferentes ámbitos y que propicien la modernización de tecnológica y sistemas informáticos el cual brinden a la administración de forma eficiente los trámites y servicios municipales a la población en general, así como la facilitación de los procedimientos y procesos para el uso óptimo de los recursos informáticos, el cual brinde información eficiente, eficaz y transparente que servirá para la toma de decisiones de la Municipalidad, utilizando las mejores políticas de seguridad de informática, mantenimientos preventivos y correctivos y la infraestructura de almacenaje, bases de datos y tecnologías de telecomunicaciones que apoyen la actualización continua, la modernización, uso y aprovechamiento de las Tecnologías de Información de la Municipalidad.

2. Objetivo especifico

· Establecer los procedimientos, responsables y actividades a desarrollar para lograr optimizar la utilización de los recursos informáticos existentes.

· Facilitar el manejo óptimo de los equipos informáticos, el cual componen la tecnología de la información.
· Establecer los mecanismos o procedimientos que sirva como referencia para implementar el mantenimiento preventivo de los equipos de cómputo y que permita capacitar de manera teórico práctico, al personal que lo requiera. 
· Establecer procedimiento y políticas generales para el uso de los recursos y servicios de Tecnología de Información.
· Asegurar la integridad y disponibilidad de la infraestructura tecnológica y la confidencialidad de la información que se manipula a través de ella.
· Disminuir los gastos de la tecnología de la información, atreves del uso optimo de los equipos informáticos.

· Lograr que la administración municipal adquiera conocimientos básicos de la arquitectura interna de los equipos de cómputo, diferenciando las configuraciones básicas existentes de Hardware y Software. 
· Lograr que la administración de la Municipalidad utilice los materiales y herramientas básicas que se utilizan en el área de soporte técnico para el mantenimiento preventivo.
· Procurar que la administración de la Municipalidad aprenda a realizar mediante una secuencia metodológica el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos.
· Proponer políticas de configuraciones para resguardar la información y la seguridad al navegar en internet.
· Limitar las descargas de materiales no institucionales y el uso inadecuado de las redes sociales.  
III. BASE LEGAL
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA 

Artículo 203, establece: Los Municipios serán autónomos en lo económico, en lo técnico y en lo administrativo, y se regirán por un Código Municipal, que sentará los principios generales para su organización, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autónomas.

NORMAS TECNICASDE CONTROL INTERNO ESPECÍFICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE CHILTIUPAN.
IV.  PROCEDIMIENTOS PARA EL ENCENDIDO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS.
	PASOS
	RESPONSABLE
	PERIDIOCIDAD
	PROCESO

	1
	Cada usuario
	Diario
	Activa la regleta y/o UPS (regulador de voltaje), enciende el Smith.

	2
	Cada usuario
	Diario
	Para encender el sistema de cómputo verifique que el monitor, CPU, impresora y demás periféricos estén debidamente instalados entre sí y conectados a la corriente eléctrica. 

	3
	Cada usuario
	Diario
	Enseguida identifique los interruptores o botones de encendido y apagado tanto del CPU como del monitor presione o mueva según se requiera.  

	4
	Cada usuario
	Diario
	Cuando le aparezca la pantalla de inicio, ingresar en los campos respectivos la clave de acceso.

	5
	Jefe de informática
	Cuando sea requerido.
	De existir errores en el encendido, se deben evaluar las posibles causas o condiciones:

1.
Fallas de algún dispositivo.

2.
Fallas del sistema operativo.

	6
	
	
	Procederá a la solución del problema, eligiendo entre las alternativas siguientes:

1. Informar a Jefe Unidad de Informática.

2. Cuando el problema no se ha logrado solucionar con recursos internos de la Unidad de Informática, solicitar a la empresa que brinda servicio de mantenimiento de equipos, la solución del problema en los términos del Contrato sí hubiere.

3.   Seguir los trámites con el Concejo Municipal y UACI.

	Fin del procedimiento.


V. PROCEDIMIENTOS PARA EL APAGADO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS
	PASOS
	RESPONSABLE
	PERIDIOCIDAD
	PROCESO

	1
	Cada usuario
	Diario
	Guardar la información de trabajo en los sitios correspondientes.

	2
	Cada usuario
	Diario
	Realizar un Buck up de la información.

	3
	Cada usuario
	Diario
	Para apagar el equipo ir al Software del Sistema Operativo (Windows XP, Vista, 7 u 8), botón de inicio/apagado que se ubica en la esquina inferior y dar clic. Al inicio y fin de las actividades (Jornada de la Mañana y Jornada de la Tarde), tomar en cuenta que el equipo se deberá apagar en caso de tormentas eléctricas o si se presentan fallas eléctricas. 

Si se presentan fallas de Hardware o Software.

	4
	Cada usuario
	Diario
	En caso de instalarse automáticamente las actualizaciones, espere hasta que se instalen completamente.

	5
	Cada usuario
	Diario
	Cuando aparezca la venta “apagar” dar un clic.

	Fin del procedimiento.


VI. PROCEDIMIENTOS PARA CREAR CONTRASEÑAS DE ACCESO A LAS CUENTAS DE USUARIOS.
	PASOS
	RESPONSABLE
	PERIDIOCIDAD
	PROCESO

	1
	Cada usuario
	Mensual 
	Ir al “botón de inicio”, del quipo y dar un clic.

	2
	
	
	Luego al abrirse la ventana irse al “panel de control”, dar un clic.

	3
	
	
	Al ingresar a panel de control, irse a “cuentas de usuario”, dar un clic.

	4
	
	
	Ir a la sección “crear una contraseña para la cuenta”, dar un clic.

	5
	
	
	Donde dice “nueva contraseña” escribir la contraseña, la cual se puede combinar letras y números.

	6
	
	
	Donde dice “confirmar contraseña” volver a escribir la misma contraseña.

	
	
	
	Luego donde dice “escriba un indicio de contraseña” escriba algún texto que relacione la contraseña, esto parecerá al inicio de la pantalla, cuando encendemos el equipo.

	Fin del procedimiento.


VII. PROCEDIMIENTOS PARA EL RESPALDO DE LA INFORMACION (BACKUP) DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION.

	PASOS
	RESPONSABLE
	PERIDIOCIDAD
	PROCESO

	1
	Cada usuario
	Diario
	Todos los usuarios que poseen equipos informáticos son responsables de salvaguardar su información y colocarla en una carpeta por mes de su trabajo realizado.

	2
	Cada usuario
	Diario
	Las carpetas  y sub carpeta deben ser debidamente rotuladas para la identificación para el Backup mensual. 

	3
	Cada usuario
	Diario
	Solicita memoria USB para un respaldo ligero de la información, cada vez que sea necesario durante el día, al finalizar el día completa el buckup y guarda la memoria en un lugar seguro.

	4
	Cada usuario
	Mensual
	Al menos dos veces al mes solicita una unidad de disco externa y realiza un backup completo de toda la información de la unidad del equipo.

	5
	Cada usuario
	Mensual
	Entrega el disco de unidad externa al encargado, cada usuario debe asegurarse que la unidad de disco externo quede guardada en un lugar seguro.

	6
	Cada usuario
	Diario
	Para asegurarse que la información mantenga los niveles óptimos de seguridad, cada usuario deberá de mantener creada su cuenta de usuario con su debida contraseña.

	Fin del procedimiento.


VIII. POLITICAS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS.
1. REVISAR EL EQUIPO CUANDO ADQUIERAN, SE ASIGNEN O REASIGNEN: 

Este paso implica revisar todos los dispositivos si funcionan de manera correcta, y detectar posibles fallas, para luego probar todas y cada una de las aplicaciones y ver que anda mal, si aparecen letras en la pantalla y se reconocen los dispositivos entonces están bien, de lo contrario verificar que está mal. Eso quiere decir que tenemos que tener encendido nuestro equipo. 

2. APAGAR EL EQUIPO DE FORMA NORMAL: 

Después del chequeo del equipo, si todo está muy bien se procede a lo que es apagar el equipo de forma normal (inicio, apagar equipo, apagar), esto es apagar Windows para luego apagar el equipo de forma segura, no olvidar apagar el monitor de forma manual en el botón apagar. 

3. DESCONECTAR TODO EL EQUIPO: 

Después de haber realizado los pasos anteriores se procede a desconectar todos los cables del equipo (cables de la toma de corriente o alimentación de energía, cables del CASE, monitor, teclado, Mouse, bocinas) todo esto tiene que ser de manera adecuada, no forzando nada porque puede dañarse algo.  Desconecte el cable del módem o teléfono, si lo hubiera.  Desconecte el cable de alimentación de la toma eléctrica y luego del ordenador.  Desconecte todos los otros cables conectados al ordenador (como los del teclado, Ratón, Ethernet y monitor).  Desconecte todos los dispositivos externos.

4. QUITAR ENERGIA ESTATICA: 

Este paso es muy importante llevarlo a cabo ya que si no nos quitamos la energía estática que tenemos todas las personas podemos dañar los componentes del PC, Recomendable tener una pulsera antiestática, que es un dispositivo que se adapta a la muñeca de la mano y se conecta a una fuente de tierra para mantenernos de electricidad estática. Otra forma es tocar la parte de atrás de la fuente de poder del equipo, para que también quedemos libres de energía estática. 

 Toque por unos segundos un objeto metálico conectado a tierra para cerciorarse de estar libre de Electricidad estática. 

5. DESTAPAR CPU.

 (Quitar los tornillos): Antes de tocar el equipo, deje que se enfríenlos componentes internos del sistema.  Después de esto vamos a quitar la tapadera y para ello procedemos a lo siguiente.  Lleve a cabo el procedimiento descrito en “Antes de comenzar”.

Coloque el ordenador en posición horizontal.

Afloje los tornillos de la cubierta trasera. Use un destornillador Phillips o lo que sea necesario, según sea el caso o tipo de equipo.  Deslice la cubierta del ordenador hacia atrás aproximadamente 1,25 centímetros y luego retírela del ordenador. Colóquela a un lado. 

6. DESCONECTAR CABLES DE FUENTE:

Se debe retirar los cables de los componentes de manera adecuada y si es recomendable tomar nota de cómo van conectados los cables a los componentes para que a la hora de armar no hayan problemas.  

Retirar cables de floppy,  CD-ROM, HD,

Cables de la placa base.

Conectores de CD-ROM, HD y Floppy.

7. QUITAR CABLES Y CONECTORES:

 Para este proceso se requiere que diagramemos y tomemos notas de todos los movimientos que se realicen, porque es muy difícil que recordemos las posiciones de todos los cables para que a la hora de volverlos a colocar no los coloquemos en distinta posición. 

Se retiran cables del hardware y placa base.

· Se quitan los buses del disco duro IDE o SATA

· Se quitan los buses del CD-ROM IDE o SATA

· Se retira el bus del floppy. 

· El conector que tiene letras AMP 

8. RETIRAR DISQUETERA: 

Para ello se requiere de mucho cuidado, es recomendable. Utilizar el destornillador adecuado para aflojar los tornillos y como ya habíamos mencionado tener orden con los tornillos ya sea guardándolos en una bolsa antiestática.

 9. RETIRAR UNIDAD DE CD-ROM O DVD:

 Para realizar este procedimiento debemos tener en cuenta el destornillador que vamos a utilizar, y sacando cuidadosamente la unidad de adentro hacia afuera como muestra la imagen.

10. RETIRAR DISCO DURO 

Debemos retirar el disco de una forma en la que no podamos dañar la tarjeta que tiene y no dejarlo caer ya que se podría estropear.

11. QUITAR O DESCONECTAR CONECTORES ATx Y AUXILIAR 

Debemos realizar esta acción con mucho cuidado y recordar muy bien en donde iban cada uno de los cables para después al conectarlos no dañemos la MainBoard. 

12. QUITAR TORNILLOS DE FUENTE PARA RETIRARLA DE LA CAJA O CHASIS

 Para ello hay que utilizar el desarmador adecuado para retirar los tornillos del case, tomando en cuenta la posición de cada uno para a la hora de armar el equipo todo vaya en el lugar adecuado, guardar bien los tornillos, ya sea en un botecito o una bolsita en donde diga “tornillos de fuente”, esto para no confundirla con los demás. 

NOTA: se recomiendo no destapar la fuente de poder ya que puede estar cargada aun después de varias horas y correríamos gran peligro.

13. RETIRAR MEMORIA RAM

 La placa madre contiene uno o dos conectores de módulos de memoria para DIMM o DDR Para extraerlo del conector. Use los clips de retención para expulsarlo. 

· Presione los dos clips de retención situados en los extremos del conector hasta expulsar el módulo de memoria del mismo. Sujete el módulo de memoria sólo por los  Extremos mientras lo levanta del conector. 

· Almacene el módulo de memoria en un embalaje antiestático.

 ADVERTENCIA: manipule con cuidado el módulo de memoria. Tenga cuidado de no tocar ningún contacto del módulo de memoria. Si toca los contactos Dorados podría dañar el módulo. Evite tocar los chips de memoria. 

14. RETIRAR CABLES DE ENCENDIDO/ APAGADO, RESET, ENTRADAS USB FRONTALES RECOMENDACIÓN: 

· Tomar una foto de cómo iban los cables para evitar después posibles cortos circuitos 

15. QUITAR TARJETAS ADICIONALES DE LA PLACA BASE:

· Tarjetas de Audio

· Video

· Red

Se debe tomar nota en donde van colocadas las tarjetas y las posiciones en donde tienen que volverse a colocar, Guardar las tarjetas en una bolsa antiestática.

Extracción de una tarjeta

· Dentro del ordenador, identifique la ranura de la tarjeta

· Tome nota de cualquier cable interno conectado a la tarjeta y luego desconéctelo. 

· Retire el tornillo del soporte de la tarjeta en la parte exterior del marco, retire el soporte.

· Sostenga la tarjeta de la parte superior y cuidadosamente retírela de la ranura.

16. QUITAR TORNILLOS DE LA TARJETA MADRE 

Retirar todos los tornillos de la M.B utilizando el desarmador adecuado y guardar bien los tornillos en un lugar seguro donde no puedan caerse. 

· Con mucho cuidado retirar lentamente la M.B  

· Guardar la tarjeta en una bolsa antiestática. 

17. SACAR EL PROCESADOR: 

Para ello verificar bien tomando nota de la posición y el estado del procesador, requiere de mucho cuidado la extracción de este componente. 

· Quitar seguros y sacar el disipador del procesador

· Levante la palanca que asegura al procesador y recuerde como fue extraída.

· No extraer de manera inadecuada ya que pueden doblarse algún pin donde va colocado el procesador.

  18. LIMPIEZA DE LA FUENTE DE PODER Y ENSAMBLE:

 La limpieza solo va a ser exterior con un trapito húmedo para limpiar la caja y con la sopladora para tratar de retirar el polvo que pueda tener la fuente de poder en su interior y por precaución no es recomendable destapar la fuente de poder. 

Ya limpia la fuente de poder la instalamos en la caja y se asegura con los tornillos correspondientes.

19. LIMPIEZA PROCESADOR Y DISIPADOR:  

Limpiar con cuidado el procesador, sus componentes que van junto a el (disipador, seguros, etc.). 

 Volver a colocar el procesador y el disipador de forma inversa de cómo fue extraída. Para ya comenzar a ensamblar la maquina.

20. LIMPIEZA MAIN BOARD

Con mucho cuidado y con la solución limpiadora de contactos, la brocha o un pequeño cepillo  Atornillar de nuevo la MAIN BOARD en el sitio que le corresponde en el chasis.

21. CONECTAR LOS CABLES DE ENERGÍA DE LA FUENTE DE PODER Y LOS CABLES FRONTALES DE ENCENDIDO, ALTAVOZ, USB ETC.  

Colocar muy bien los cables frontales ya que podríamos causar cortos circuitos.

22. LIMPIEZA MEMORIAS RAM Y TARJETAS  

· Con un borrador de nata se puede limpiar los contactos de las tarjetas y la memoria RAM.
· Con el limpiador de contactos se aplica en toda la superficie de las tarjetas o memoria RAM.

· Con mucho cuidado se coloca de nuevo cada una de las tarjetas en sus respectivos lugares y las memorias RAM en su ranura dimm o ddr 

Al instalar la memoria, las palanquitas blancas de los extremos suben, y hace un pequeño click y se presiona suavemente hasta que encaja, comprobamos que todos los contactos entran al máximo, igual por ambos extremos y luego se atornilla al chasis.

23. LIMPIEZA UNIDAD FLOPPY Y MONTAJE  

· Con mucho cuidado se retirar los tornillos y se limpia con un copito de algodón o también hay disquetes de limpieza.

· Se monta en la caja de afuera.

· Hacia adentro y se asegura con tornillos.

·  Después de estar asegurada se conectan sus respectivos cables el de energía y el de comunicación.
24. LIMPIEZA UNIDAD DE CD ROM Y MONTAJE 

· Se retira los tornillos con cuidado y se prosigue a la limpieza, se puede hacer con brocha, limpiador de contactos o con un CD de limpieza.

· Ya cuando terminamos con la limpieza podemos instalar la unidad a la caja de afuera hacia adentro y se asegura con tornillos Y finalmente se conectan sus cables correspondientes de energía y comunicación.

25. LIMPIEZA DISCO DURO Y MONTAJE

· Para la limpieza del disco duro se recomienda no destaparlo ya que viene  empacado al vacio y se podría dañar.

· Pero existen varias utilidades para hacer el mantenimiento al disco duro de  limpieza de archivos, comprobación de errores, etc. 

· Esto se puede hacer mediante las opciones que da Windows o con programas  como CCleaner, cleanerup  entre otros.
· Para instalar el disco duro se asegura en la con los tornillos correspondientes.

· Conectan sus cables de energía y comunicación ya sean SATA o IDE.

26. ORGANIZAR LOS CABLES

· Para ello vamos a utilizar amarres a presión para ubicar los cables de tal manera que no vayan a interrumpirá los ventiladores.
· Verificamos que cada cable este bien conectado para ya tapar el chasis.  Y que se vea una forma más organizada de la caja no con los cables por cualquier lado. 

27. TAPAR CHASIS  

Cerramos las tapas laterales y las aseguramos con los tornillos correspondientes.
28. CONECTAR PERIFÉRICOS Y ENERGÍA 

· Para ello solo es verificar si las entradas del mouse o del teclado son ps2 o USB.
· Ya solo faltaría encenderlo y mirar si de pronto presenta fallas pero la idea es que no. 

29. VERIFICAR QUE SE RECONOCIERON TODOS LOS DISPOSITIVOS 

· Para ella entramos a la BIOS y verificamos que se reconocieron los dispositivos.

· Ya reconocidos los dispositivos, ingresamos al sistemas operativo normalmente.

30. LIMPIEZA TECLADO 

Consejos para limpiarlo sin abrirlo. Para esto nos podremos valer de aire comprimido en aerosol (no es muy económico) o de un pincel de cerdas finas o de ambos para un mejor desempeño, también una buena manera es invertir el teclado y darle golpecitos con la palma abierta sobre las teclas así remover cualquier pelusa, migas o basuras en general. 

También podemos utilizar una servilleta de papel o trapo humedecido con alcohol, en este caso podremos usar alcohol común ya que el isopropilico puede llegar a borrar lo escrito en las teclas. Podemos ayudarnos además con algún hisopo para limpiar entre las teclas, Si esto no basta comenzaremos la limpieza más profunda, primero sacaremos las teclas, para eso utilizaremos la herramienta para tal efecto y de no tenerla podremos utilizar un destornillador para hacer palanca ayudado con nuestro dedo del otro lado.

· Retirar Trabas y tornillos externos e internos.

· Como paso previo recuerden sacarle una foto al teclado o anotar su disposición en un  papel para después no tener que preguntarse dónde va cada una de las teclas.

· A las teclas las podremos poner en un balde con agua o la pileta del baño y lavarlas y para el teclado utilizaremos un pincel. 

Después deben ser muy precavidos y fijarse en donde va cada elemento y su posición. Cabe aclarar también que existen otros materiales limpiantes como espuma en aerosol, que no produce humedad y se desvanece rápidamente al aplicarlo sobre el teclado. Materiales: Alcohol isopropilico, hisopos, cepillo, aire comprimido.

· En caso de presentar una falla física o lógica se deberá notificar a la Unidad de Informática. 

· En ningún caso el usuario intentará reparar el equipo ó diagnosticarlo, únicamente informar de la posible falla.  

· El usuario será el único responsable del equipo de cómputo.

IX. PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS.

	PASOS
	RESPONSABLE
	PERIDIOCIDAD
	PROCESO

	1
	Cada usuario
	Mensual o según presupuesto.
	Presenta solicitud ante el Alcalde o Concejo Municipal para que se contrate técnico para el mantenimiento preventivo de los equipos informáticos.

	2
	UACI
	Mensual o según presupuesto.
	UACI contrata técnico en informática para que realice el mantenimiento preventivo de los equipos informáticos.

	3
	Técnico de Soporte.

	Mensual o según presupuesto.
	Elabora programación de mantenimiento preventivo del equipo informático y entrega al Alcalde Municipal.

	4
	Alcalde Municipal.
	Mensual o según presupuesto.
	Revisa programación, firma, sella y notifica por escrito a las diferentes áreas de la Institución las fechas del mantenimiento de los equipos de cómputo.

	5
	UACI
	Mensual o según presupuesto.
	Coordina la adquisición de los materiales necesarios para realizar los mantenimientos programados.



	6
	Técnico de Soporte


	Mensual o según presupuesto.
	Previo al mantenimiento de los equipos informáticos, solicita al usuario estar presente en el apagado y encendido del equipo.



	7
	Técnico de Soporte


	Mensual o según presupuesto.
	Revisa los archivos de configuración de sistemas, las partes externas del equipo, da recomendaciones de ubicación de impresores, computadoras, uso de cubiertas, colocación de papel, cintas de impresores, etc.

	8
	Técnico de Soporte


	Mensual o según presupuesto.
	Verifica capacidad de discos y disponibilidad de ellos, borra archivos temporales y recomienda al usuario grabar tos archivos en la carpeta mis documentos.



	9
	Técnico de Soporte


	Mensual o según presupuesto.
	Solicita firma y sello del usuario responsable del equipo en la "Hoja de Control de Mantenimiento Preventivo en Equipo Informático".



	10
	Técnico de Soporte


	Mensual o según presupuesto.
	Al finalizar los mantenimientos programados, elabora reporte y entrega a UACI para trámites de pagos.



	11
	Sindico Municipal.
	Mensual o según presupuesto.
	Revisa, de haber observaciones solicita corrección, caso contrario da su visto bueno. 



	Fin del procedimiento.


X. PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS.

PROCEDIMIENTOS PARA REPARACIONES DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD
	PASOS
	RESPONSABLE
	PERIDIOCIDAD
	PROCESO

	1
	Secretaria 


	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Recibe requerimiento de servicio, expone al Concejo para contratación de un Técnico en informática, asegura que el requerimiento contenga la siguiente información:

· Nombre de unidad o persona que demanda el servicio

· Detalles de fallas

· Fecha y hora de solicitud



	2
	Concejo Municipal.
	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Evalúa requerimiento y acuerda designar al Técnico para el cumplimiento de la solicitud.



	3
	Técnico en informática.
	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Verifica el daño del equipo informático y las condiciones posibles que generan el problema, entrevista al usuario para evaluar de manera más eficiente el problema del equipo.

	4
	Técnico en informática.
	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Revisa el equipo y emite diagnóstico y comunica al Alcalde o autoridades correspondientes.


	5
	Técnico en informática.
	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Soluciona la falla en el momento: llena Hoja de Servicio en original y copia, solicita firma y sello del responsable del equipo. Entrega copia a Jefe del Departamento de Informática. Resuelto el problema, describe en la Hoja de Solicitud de Servicio:

· Descripción breve de falla y solución.

· Observaciones.

· Nombre y Firma del Técnico.

· Firma y sello del usuario.



	6
	Técnico en informática.
	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Al final del trabajo desarrollado emite un informe para el registro de las actividades desarrolladas y el correspondiente archivo.



	Fin del procedimiento.


PROCEDIMIENTOS PARA REPARACIONES FUERA DE LA MUNICIPALIDAD (TALLER DEL TECNICO EN INFORMATICA)

	PASOS
	RESPONSABLE
	PERIDIOCIDAD
	PROCESO

	1
	Cada Unidad que requiere la reparación del equipo.

	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Llena “formulario de salida de Equipo a Reparación”, en original y 3 copias y entrega al Alcalde Municipal o persona encargada.



	2
	Secretaria 


	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Revisa formulario, firma y sella.



	3
	Secretaria 


	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Solicita al técnico de mantenimiento de la empresa externa, firma en “Formulario de Salida de Equipo” en original y tres copias

	4
	Secretaria 


	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Gestiona firma con el Alcalde Municipal para la autorización de del “Formulario de Salida del Equipo”.

	5
	Secretaria 


	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Comunica a Jefatura del CAM la salida del equipo de cómputo a reparación.

	6
	Secretaria 


	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Comunica a la empresa del servicio de la reparación del equipo que realice el retiro del equipo y envíe reemplazo del equipo dañado, con las mismas características o superiores.



	7
	Empresa
	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Retira al equipo, instala equipo informático en calidad de préstamo de iguales o mejores características técnicas.

	8
	Jefe del CAM o delegado
	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Se presenta, confronta los datos del equipo con el "Formulario de Salida del Equipo", de haber observaciones solicita corrección, caso contrario; firma, sella y devuelve.

	9
	Empresa
	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Repara el equipo de informática. Y al entregarlo de nuevo a la Municipalidad, asegura de dejar constancia o acta de entrega de equipo.

	10
	Unidad que maneja el equipo.
	Cada vez que se presenten fallas en el equipo.
	Se asegura que el equipo funcione correctamente.

	Fin del procedimiento.


XI. POLITICAS GENERALES PARA EL USO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS

· En ningún caso, el usuario tendrá cerca alimentos, bebidas u otros materiales que puedan derramarse sobre el equipo. 

· El personal asignado deberá poseer conocimientos básicos o experiencia en el manejo del equipo de cómputo y periféricos. 

· En caso de que el usuario no tenga conocimientos y/o experiencia, se notificará a unidad correspondiente para que se gestione la respectiva capacitación.
· La adquisición de equipos será aprobada por El Señor Alcalde y las características técnicas, especificaciones y demás serán proporcionadas según la necesidad que se requiere en tal unidad.  

· Toda recepción de equipo de cómputo por adquisición o compra será incluida en el Inventario.
· Cada equipo está configurado con el Hardware y Software básico necesario para su funcionamiento, el usuario no deberá alterar el contenido físico y/o lógico del mismo incluyendo sus periféricos.  

· Por ningún motivo se deberá violar la etiqueta de control ya que cualquier daño o cambio al hardware será responsabilidad de la persona a quien este resguardado.

· Cada equipo contiene el software de acuerdo a las necesidades del área de trabajo, por lo tanto no deberá ser alterado. 
· Por ningún motivo el usuario instalará software de promoción y/o( entretenimiento, que no corresponda a su área de trabajo.
· El uso de Internet está limitado por las políticas de seguridad de La Unidad de Informática. 
· Se prohíbe acceder a páginas de entretenimiento o pornografía. 

· El usuario no deberá bajar (o copiar) archivos de la red sin autorización de La Unidad de Sistemas y Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. 

· En ningún caso de recibir información en archivos adjuntos de dudosa procedencia o que no esté esperando.
· Al enviar información a cualquier destino, el responsable deberá asegurar que el remítete sea el usuario correspondiente. 

· No se deberá enviar información de tipo estadístico, informativo o información relevante de las acciones de la Municipalidad, Área de trabajo a ningún destino no autorizado.

· Para el desarrollo o modificaciones del sistema, el usuario deberá presentar su solicitud al Alcalde o Concejo Municipal para su evaluación.

· Se tienen correos institucionales dentro de la política de austeridad en el gasto público de “cero papel”, se recomienda su uso para toda la comunicación interna y ahorrar tinta y papel.

· Cualquier salida y/o entrada de información tendrá que ser bajo la responsabilidad del jefe inmediato.  

· El usuario que requiera información de los diferentes sistemas, deberá registrarse otorgando los datos para el control de entradas y salidas.
·   Todos los equipos permanecerán en el lugar registrado en el Inventario por parte de la Unidad de Activo Fijo.
· Solo los equipos portátiles de propiedad de La Alcaldía Municipal,  podrán desplazarse con previa autorización del responsable de la dependencia y bajo la responsabilidad total del usuario.

· Todos los equipos informáticos podrán tener como imágenes predeterminadas aquellas que sean institucionales.

· En el exterior de todos los equipos se respetara la imagen física del empaque.  

· Todos los accesorios de apoyo podrán tener plasmadas imágenes institucionales. 

· Cada usuario recibirá accesorios tales como cubiertas, franelas, espray limpiador, etc. Por consiguiente será responsable del cuido de los mismos.
· Los equipos informáticos deberán ser limpiados del polvo por la menos una vez por semana.

· Se emiten medidas de seguridad y cuido personal al usar los equipos informáticos:

· Parpadee continuamente para evitar que las pupilas se sequen.

· Cambie periódicamente la dirección de su mirada para descansar el nervio ocular.
·  Realice constantemente ejercicios de visión periférica. 

· Mantenga limpia la pantalla del monitor para facilitar la lectura y evitar reflejos.

· Regule la iluminación del área para evitar el reflejo de la luz sobre la pantalla. 

· Ajuste la brillantez de la pantalla.

· Ajuste la posición de la pantalla y las fuentes de iluminación (luz natural y eléctrica). 

· Coloque el monitor y los documentos fuente de manera que ambos estén aproximadamente a la misma distancia de sus ojos. 

· Remplace los monitores con mala resolución o parpadeo.
·   Si utiliza lentes que sean con un marco completo para leer a una distancia de 50 a 60 centímetros.  

· Coloque el monitor de manera que la parte superior de la pantalla esté debajo de su línea visual. 

· La vista fatigada puede indicar un problema de vista relacionado con algo más que el monitor de su computadora.

· Los responsables de cada área deberán apoyar al cumplimiento de los lineamientos antes mencionados.  

XII.  AYUDAS PARA EL MANEJO DE MICROSOFT EXCELL 2010
Con base a un diagnostico realizado a las diferentes unidades de la Municipalidad, se han determinado las necesidades, deficiencias o falta de capacitación en el manejo del Excel 2010, debido que los equipos informáticos de la municipalidad recién se han instalado este programa el cual requieren que se deje en este instrumento plasmado como una guía de apoyo.
La necesidad de incorporar una guía de Excel 2010 es muy importante debido que muchas unidades de trabajo hay personal nuevo laborando en la Municipalidad, el cual no han tenido la oportunidad de obtener un cursillo de Excel, es por ello esta herramienta recoge lo más importante que deben conocer cualquier empleado para que pueda desempeñar sus actividades básicas. A continuación se presentaran las fases más importantes y básicas del Excel 2010 y que no solo servirá al personal nuevo, sino más bien a aquellos empleados que solo han asimilado el conocimiento de manera empírica.
INICIAR EXCEL 2010
Desde el botón Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botón Inicio se despliega un menú; al colocar el cursor sobre Todos los programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero del ratón sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel, y se iniciará el programa.
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Desde el icono de Excel del escritorio.
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Para cerrar Excel 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:
Hacer clic en el botón  [image: image1.jpg]


, este botón se encuentra situado en la parte superior derecha de la ventana de Excel.

También puedes pulsar la combinación de teclas ALT+F4, con esta combinación de teclas cerrarás la ventana que tengas activa en ese momento.
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Hacer clic sobre el menú [image: image2.png]Archivo.



 y elegir la opción
.

La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales, así conoceremos los nombres de los diferentes elementos y será más fácil entender. La pantalla que se muestra a continuación puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos más adelante.
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LA FICHA ARCHIVO
Haciendo clic en la pestaña Archivo que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla podrás desplegar un menú desde donde podrás ver las acciones que puedes realizar sobre el documento,  incluyendo Guardar, Imprimir o  crear uno Nuevo.
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A este menú también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado tal y como veremos en la Cinta de opciones.

Contiene dos tipos básicos de elementos:

Los que muestran un panel justo a la derecha con más opciones, ocupando toda la superficie de la ventana Excel. Como Información o Imprimir. Al situar el cursor sobre las opciones de este tipo observarás que tienen un efecto verde oscuro. El color permanecerá al hacer clic para que sepas qué panel está activo.

Los que abren un cuadro de diálogo. Como Abrir, o Guardar como. Al situar el cursor sobre las opciones de este tipo observarás que tienen un efecto verde claro. El color sólo permanece mientras el cursor está encima, ya que al hacer clic, el propio cuadro de diálogo abierto muestra el nombre de la acción en su barra de título.

Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o hacemos clic en otra pestaña.

LA BARRA DE TÍTULO
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Contiene el nombre del documento sobre el que se está trabajando en ese momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Libro1, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha están los botones para  [image: image3.png]


, maximizar [image: image4.png]


 y cerrar  [image: image5.jpg]


.

LA BARRA DE ACCESO RÁPIDO
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La barra de acceso rápido contiene las operaciones más habituales de Excel como Guardar[image: image6.png]


, Deshacer [image: image7.png]


 o Rehacer[image: image8.png]


.

Esta barra puede personalizarse para añadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en una opción y aparecerá marcada. De igual forma, si vuelves a hacer clic sobre ella se eliminará de la barra. Si no encuentras la opción en la lista que te propone, puedes seleccionar Más comandos....
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LA CINTA DE OPCIONES
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La cinta de opciones es uno de los elementos más importantes de Excel, ya que contiene todas las opciones del programa organizadas en pestañas. Al pulsar sobre una pestaña, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Diseño de página, Fórmulas, Datos, Revisar y Vista. En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.
Pero además, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado un gráfico, dispondremos de la ficha Herramientas de gráficos, que nos ofrecerá botones especializados para realizar modificaciones en los gráficos.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma aparecerán pequeños recuadros junto a las pestañas y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberás pulsar para acceder a esa opción sin la necesidad del ratón.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con números semitransparentes. Para salir del modo  de  acceso  por  teclado  vuelve  a  pulsar  la  tecla ALT.
Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestañas, la barra se ocultará, para disponer de más espacio de trabajo. Las opciones volverán a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestaña. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el botón con forma de flecha, que encontrarás en la zona derecha superior.

LA BARRA DE FÓRMULAS
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Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variará ligeramente, pero esto lo estudiaremos más adelante.

LA BARRA DE ETIQUETAS
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Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

LAS BARRAS DE DESPLAZAMIENTO
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Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rápida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrándola con el ratón, o hacer clic en los triángulos.

LA BARRA DE ESTADO
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Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones

+ y -. También dispone de tres botones para cambiar rápidamente de vista. Profundizaremos en las vistas más adelante.

LA AYUDA
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el interrogante: [image: image9.jpg]



Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecerá la ventana de ayuda desde la cual tendremos que buscar la ayuda necesaria.
EMPEZANDO A TRABAJAR CON EXCEL
LIBRO DE TRABAJO
Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en este programa se almacenará formando el libro de trabajo.

Los libros de trabajo de Excel tienen la extensión .XLSX para que el ordenador los reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesión de Excel automáticamente se abre un nuevo libro de trabajo con el nombre provisional de Libro1. Esto lo puedes comprobar en la pantalla de Excel, en la barra de título en la parte superior de la ventana verás cómo pone Libro1 - Microsoft Excel.
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Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el número del libro irá variando dependiendo de cuántos se hayan creado en esta sesión. Así si empezamos otro trabajo, el nombre que se asigna será Libro2, el siguiente Libro3, y así sucesivamente.

Cuidado que el nombre asignado sólo sirve como referencia para identificar los trabajos mientras no se hayan guardado, en ningún caso significa que el archivo ya se encuentra guardado.

Un libro de trabajo está formado por varias hojas, en principio constará de 3 hojas aunque el número de éstas puede variar entre 1 y 255, Si miras en la parte inferior de la ventana de Excel encontrarás las diferentes hojas del libro de trabajo, cada una de ellas nombradas de la forma Hoja1, Hoja2...
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Los libros de trabajo son una gran herramienta de organización, ya que por ejemplo todas las hojas referidas a un mismo proyecto o trabajo podrían agruparse en un sólo libro.

HOJA DE CÁLCULO
La hoja de cálculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de trabajo. Es una herramienta muy útil para todas aquellas personas que trabajen con gran cantidad de números y necesiten realizar cálculos u operaciones con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576 filas. Las hojas de cálculo están formadas por columnas y filas.

Una    columna    es    el    conjunto    de    celdas    seleccionadas    verticalmente.    Cada columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,.......AA, AB, IV.
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Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la selección horizontal de un conjunto de celdas de una hoja de datos.
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La intersección de una columna y una fila se denominan Celda y se nombra con el nombre de la columna a la que pertenece y a continuación el número de su fila, por ejemplo la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto la celda se llama A1. Si observas la ventana de Excel podrás comprobar todo lo explicado anteriormente.

Cuando el cursor está posicionado en alguna celda preparado para trabajar con ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece más remarcada que las demás.

De igual forma tenemos la fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y columna activa, columna de la celda activa.

Otro concepto muy importante en una hoja de cálculo es el de Rango, que es un bloque rectangular de una o más celdas que Excel trata como una unidad. Los rangos son vitales en la Hoja de Cálculo, ya que todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos. Más adelante veremos las distintas formas de definir un rango.

MOVIMIENTO RÁPIDO EN LA HOJA
Tan solo una pequeña parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra hoja, la mayoría de las veces, ocupará mayor número de celdas que las visibles en el área de la pantalla y es necesario moverse por el documento rápidamente.

Cuando no está abierto ningún menú, las teclas activas para poder desplazarse a través de la hoja son:

	MOVIMIENTO
	TECLADO

	Celda Abajo
	FLECHA ABAJO

	Celda Arriba
	FLECHA ARRIBA

	Celda Derecha
	FLECHA DERECHA

	Celda Izquierda
	FLECHA IZQUIERDA

	Pantalla Abajo
	AVPAG

	Pantalla Arriba
	REPAG

	Celda A1
	CTRL+INICIO

	Primera celda de la columna activa
	FIN FLECHA ARRIBA

	Última celda de la columna activa
	FIN FLECHA ABAJO

	Primera celda de la fila activa
	FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO

	Última celda de la fila activa
	FIN FLECHA DERECHA


Otra forma rápida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se desea ir es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de nombres a la izquierda de la barra de fórmulas:
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Por ejemplo, para ir  a la celda DF15 deberás escribirlo en la caja de texto y pulsar la  tecla INTRO.

Aunque siempre puedes utilizar el ratón, moviéndote  con  las barras  de  desplazamiento para visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

MOVIMIENTO RÁPIDO EN EL LIBRO
Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de cálculo. Por defecto aparecen 3 hojas de cálculo aunque el número podría cambiarse.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.

[image: image73.png]



Observarás como en nuestro caso tenemos 3 hojas de cálculo, siendo la hoja activa, es decir, la hoja en la que estamos situados para trabajar, la Hoja1.

Haciendo clic sobre cualquier pestaña cambiará de hoja, es decir, si haces clic sobre la pestaña Hoja3 pasarás a trabajar con dicha hoja.

Si el número de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que hacer uso de los botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:
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Para visualizar a partir de la Hoja1.
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Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando. Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando. 
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Para visualizar las últimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastará con hacer clic sobre la etiqueta de ésta.

Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendrán ningún efecto.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro del libro de trabajo, como pueden ser:

	MOVIMIENTO
	TECLADO

	Hoja Siguiente
	CTRL+AVPAG

	Hoja Anterior
	CTRL+REPAG


INTRODUCIR DATOS
En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, números o fórmulas. En todos los casos, los pasos a seguir serán los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desees introducir.

Aparecerán en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Fórmulas, como puedes observar en el dibujo siguiente:

[image: image78.png]



Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te explicamos a continuación:

INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y además la celda activa pasa a ser la que se encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y además la celda activa cambiará dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA será la celda contigua hacia la derecha.

CUADRO DE  ACEPTACIÓN: Es el botón [image: image10.png]


 de la barra de fórmulas, al hacer clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguirá siendo la misma.

Si antes de introducir la información cambias de opinión y deseas restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sólo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botón Cancelar [image: image11.png]


 de la barra de fórmulas. Así no se introducen los datos y la celda seguirá con el valor que tenía.

Si hemos introducido mal una fórmula posiblemente nos aparezca un recuadro dándonos información sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que nos dice y aceptar la corrección o no.

Otras veces la fórmula no es correcta y no nos avisa, pero aparecerá algo raro en la celda, comprobar la fórmula en la barra de fórmulas para encontrar el error.

En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias líneas dentro de una misma celda, pero al pulsar INTRO para realizar el salto de línea lo que ocurre es que se valida el valor y pasamos a la celda inferior. Para  que  esto  no  ocurra  deberemos  pulsar ALT+INTRO.

MODIFICAR DATOS
Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o más tarde, después de la introducción.

Si aún no se ha validado la introducción de datos y se comete algún error, se puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el carácter situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posición. No se puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha  validado  la  entrada  de  datos y  se  desea  modificar,  Seleccionaremos  la celda adecuada, después activaremos la Barra de Fórmulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de fórmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiará de Listo a Modificar.

En la Barra de Fórmulas aparecerá el punto de inserción o cursor al final de la misma, ahora es cuando podemos modificar la información.

Después  de  teclear  la  modificación  pulsaremos INTRO o  haremos  clic  sobre  el botón Introducir [image: image12.png]


.

Si después de haber modificado la información se cambia de opinión y se desea restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sólo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botón Cancelar [image: image13.png]


 de la barra de fórmulas. Así no se introducen los datos y la celda muestra la información que ya tenía.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

TIPOS DE DATOS
En una Hoja de cálculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un número, una fecha u hora, o un texto.

FÓRMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica básica para el análisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de cálculo como +, -, *, /, Sen, Cos, etc. En una fórmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La fórmula se escribe en la barra de fórmulas y debe empezar siempre por el signo =.

ERRORES EN LOS DATOS
Cuando introducimos una fórmula en una celda puede ocurrir que se produzca un error. Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o no.
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 Cuando nos avisa del error, el cuadro de diálogo que aparece tendrá un aspecto similar al que ves a la derecha:

Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el botón Sí o rechazar utilizando el botón No.

Dependiendo del error, mostrará un mensaje u otro.

[image: image15.png]


 Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un símbolo en la esquina superior izquierda tal como [image: image16.png]


.

Al hacer clic sobre el símbolo aparecerá un cuadro como [image: image17.png]


 que nos permitirá saber más sobre el error.

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrará un cuadro u otro, siendo el más frecuente el que aparece a continuación:
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Este cuadro nos dice que la fórmula es incoherente y nos deja elegir entre diferentes opciones. Posiblemente el error sea simplemente que la fórmula de la celda no tiene el mismo aspecto que todas las demás fórmulas adyacente (por ejemplo, ésta sea una resta y todas las demás sumas).

Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opción Ayuda sobre este error.

Si lo que queremos es comprobar la fórmula para saber si hay que modificarla o no, podríamos utilizar la opción Modificar en la barra de fórmulas.

Si la fórmula es correcta, se utilizará la opción Omitir error para que desaparezca el símbolo de la esquina de la celda.

[image: image18.png]


 Puede que al introducir la fórmula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO, siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:

##### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una fecha o una hora negativa.

#¡NUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser sumar textos.

#¡DIV/0! cuando se divide un número por cero.

#¿NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la fórmula. #N/A cuando un valor no está disponible para una función o fórmula. #¡REF! se produce cuando una referencia de celda no es válida.

#¡NUM! cuando se escriben valores numéricos no válidos en una fórmula o función.

#¡NULO! cuando se especifica una intersección de dos áreas que no se intersectan. También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendrá además un

símbolo en la esquina superior izquierda tal como: [image: image19.png]" #iDwv/o!



. Este símbolo se utilizará como hemos visto antes.

OPERACIONES CON ARCHIVOS
Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar, guardar como y cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con libros de trabajo de Excel. Básicamente todas estas operaciones se encuentran en el menú Archivo.

GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO
Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasión para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operación posterior sobre éste, tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operación se denomina Guardar..

Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda una copia de uno existente.

2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo, sobrescribiéndolo.

Para almacenar el archivo asignándole un nombre:

Haz clic el menú Archivo y elige la opción Guardar como...
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Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo:

Si el fichero ya existía, es decir ya tenía un nombre, aparecerá en el recuadro Nombre de archivo su antiguo nombre, si pulsas el botón Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario si quieres crear otro nuevo documento con las modificaciones que has realizado, sin cambiar el documento original tendrás que seguir estos pasos:

Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberás utilizar el explorador que se incluye en la ventana.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo. Y por último haz clic sobre el botón Guardar.

[image: image82.png]


Para guardar los cambios realizados sobre un archivo: Selecciona la opción Guardar del menú Archivo

O  bien,  haz clic  sobre el botón Guardar  [image: image20.png]


 de la Barra de Acceso Rápido. También puedes utilizar la combinación de teclas Ctrl+G.

Si tratamos de guardar un archivo que aún no ha sido guardado nunca, aparecerá el cuadro de diálogo Guardar como... que nos permitirá darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.

CERRAR UN LIBRO DE TRABAJO
Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendrá salir de él para no estar utilizando memoria inútilmente. La operación de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un documento de varias formas.

[image: image83.png]


Una de ellas consiste en utilizar el menú Archivo

Selecciona el menú Archivo y elige la opción Cerrar.

En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una modificación no almacenada, Excel nos avisará de ello mostrándonos un cuadro de diálogo que nos dará a escoger entre tres opciones:

[image: image84.png]



Cancelar: El archivo no se cierra.

Guardar: Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Si aún no se había guardado aparecerá el cuadro Guardar como para asignarle un nombre y ubicación.

No guardar: Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados desde la última vez que guardamos.

Otra forma consiste en utilizar el botón Cerrar [image: image21.png]


 de la barra de menú, que está justo debajo del botón que cierra Excel.

Si   lo   que   cierras   es  la   aplicación,   ya   sea   desde   el  menú [image: image22.png]Archivo.



 o desde el botón Cerrar  [image: image23.jpg]


, se cerrarán todos los libros que tengas abiertos, en caso de que estés trabajando con más de uno. El funcionamiento será el mismo, si algún libro no ha guardado los cambios se mostrará el mismo cuadro de diálogo para preguntarnos si queremos guardarlos.

EMPEZAR UN NUEVO LIBRO DE TRABAJO
Cuando entramos en Excel automáticamente se inicia un libro de trabajo vacío, pero supongamos que ya estamos trabajando con un documento y queremos crear otro libro nuevo. Ésta operación se denomina Nuevo.

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, deberás seguir los siguientes pasos: Selecciona el menú Archivo y elige la opción Nuevo.
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O bien utilizar la combinación de teclas CTRL+U.

Se mostrará, a la derecha del menú, un conjunto de opciones:

[image: image85.png]



Lo habitual será seleccionar Libro en blanco en la lista de opciones y a continuación hacer clic en Crear, en el panel situado más a la derecha.

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO YA EXISTENTE
Si queremos recuperar algún libro de trabajo ya guardado, la operación se denomina Abrir.

Para abrir un archivo ya existente selecciona la opción Abrir del menú Archivo.
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Se abrirá un asistente de exploración similar al de la opción guardar.

Explora tus carpetas hasta encontrar el libro que te interesa, selecciónalo con un clic y después pulsa el botón Abrir.

Si en la carpeta donde se encuentra el archivo que buscas hay muchos otros archivos, puedes optar por escribir el Nombre de archivo en el recuadro. A medida que vayas escribiendo, se mostrará un pequeño listado de los archivos que coincidan con los caracteres introducidos. Simplemente haz clic sobre él.

Nota: La forma de explorar las carpetas puede variar en función del sistema operativo que utilices.

Otra forma disponible también para abrir un documento, consiste en utilizar una lista de documentos abiertos anteriormente.

Selecciona Reciente en el menú Archivo y haz clic sobre el que quieras abrir. Se mostrarán ordenados por fecha de última utilización, siendo el primero el más recientemente utilizado.
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Si quieres que un documento se muestre siempre en la lista de Libros recientes haz clic sobre la chincheta [image: image25.png]


 que se encuentra a su derecha. Esto lo fijará en la lista hasta que lo vuelvas a desactivar.

MANIPULANDO CELDAS
Vamos a ver los diferentes métodos de selección de celdas para poder modificar el aspecto de éstas, así como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el más adecuado según la operación a realizar.

Selección de celdas

Antes de realizar cualquier modificación a una celda o a un rango de celdas con Excel 2010, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operación. A continuación encontrarás algunos de los métodos de selección más utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel 2010 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratón para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operación. La forma del puntero del ratón a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal como se ve a continuación: [image: image26.png]


.

Selección de una celda: Sólo tienes que hacer clic sobre ella. Selección de un rango de celdas:

[image: image27.png]| ]




Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botón izquierdo del ratón en la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el botón del ratón mientras      se arrastra hasta la última celda a seleccionar, después soltarlo y verás como las celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y cambian de color.

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda X a la celda Y. Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayus (SHIFT) y luego pulsa  la otra.

Selección de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la columna a seleccionar. [image: image28.png]



Selección de una fila: Hacer clic en el identificativo izquierdo de la fila.

[image: image88.png]



SELECCIÓN DE UNA HOJA ENTERA:
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Hacer clic sobre el botón superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna A y el de la fila 1 o pulsar la combinación de teclas Ctrl + E.

Si realizamos una operación de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja, no hace falta seleccionar todas las celdas con este método ya que el estar situados en la hoja basta para tenerla seleccionada.

AÑADIR A UNA SELECCIÓN
Muchas  veces  puede  que  se  nos  olvide  seleccionar  alguna  celda  o   que   queramos seleccionar celdas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva selección manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de selección se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo podemos seleccionar una fila y añadir una nueva fila a la selección haciendo clic sobre el indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

AMPLIAR O REDUCIR UNA SELECCIÓN
Si queremos ampliar o reducir una selección ya realizada siempre que la selección sea de   celdas   contiguas,   realizar   los   siguientes   pasos, manteniendo   pulsada la  tecla MAYÚS, hacer clic donde queremos que termine la selección.

COPIAR CELDAS UTILIZANDO EL PORTAPAPELES
La operación de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posición. Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y Pegar. La operación  de Copiar duplicará las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la información del portapapeles a donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posición, tenemos que hacerlo en dos tiempos: En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

Selecciona las celdas a copiar y pulsa CTRL + C. O bien selecciónalas y haz clic en el botón Copiar de la barra Inicio.

[image: image29.png]Copiar como imagen.




Observarás como aparece una línea punteada que la información que se ha copiado en el portapapeles.

Además, en la versión Excel 2010 se ha incluido una pequeña flecha que permite seleccionar la forma en que queremos copiar los datos. Si elegimos Copiar como imagen, aparecerá un pequeño cuadro que nos permite convertir los datos seleccionados en una única imagen.
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En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la hoja:

Sitúate sobre la celda donde quieras insertar los datos copiados en el portapapeles. Y haz clic en la opción Pegar de la barra Inicio, o bien pulsa la combinación de teclas Ctrl+V.
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Excel 2010 extiende el área de pegado para ajustarlo al tamaño y la forma del área copiada. La celda seleccionada será la esquina superior izquierda del área pegada. En caso de que lo que quieras sea sustituir el contenido de unas celdas por la información copiada, selecciónalas antes de pegar la información y se sobre escribirán.

Para quitar la línea de marca alrededor del área copiada, pulsar la tecla ESC del teclado. Mientras tengas la línea de marca puedes volver a pegar el rango en otras celdas sin necesidad de volver a copiar.
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Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos almacenados en él con sucesivas copias.

Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la pequeña flecha que aparece en la parte superior derecha de la sección Portapapeles de la pestaña Inicio.

Esta barra tiene el aspecto de la figura de la derecha.

En nuestro caso puedes observar que hay 4 elementos, aunque indica que hay 18 de 24 objetos en el portapapeles.

Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el objeto a pegar.

Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el botón [image: image31.png]


.

Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el botón [image: image32.png]


.

Si no nos interesa ver la Barra del Portapapeles, hacer clic sobre su botón cerrar [image: image33.png]


 del panel o volver a pulsar el botón con el que lo mostramos.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automáticamente esta barra o no a la hora de copiar algún elemento. Para ello:

Hacer clic sobre el botón [image: image34.png]


.
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Seleccionar la opción Mostrar automáticamente el Portapapeles de Office, para activar en caso de querer visualizarla automáticamente, o para desactivarla en caso contrario.

Al desplegar el botón de opciones también podemos activar algunas de las siguientes opciones descritas a continuación:

Si activamos la opción Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office copiará el contenido del portapapeles sin mostrarlo.

Si activamos la opción Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas aparecerá en la barra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema) el icono del portapapeles [image: image36.png]


.

Si activamos la opción Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar mostrará en la parte inferior derecha de la ventana un mensaje informándote del número de elementos copiados[image: image37.png]Portapapeles 6 de 24
Elemento recopilado,
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COPIAR CELDAS UTILIZANDO EL RATÓN
Para duplicar un rango de celdas a otra posición dentro de la misma hoja, sin utilizar el portapapeles, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

2. Situarse sobre un borde de la selección y pulsar la tecla CTRL.

3. Observa como el puntero del ratón se transforma en [image: image38.png]


.

4. Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el botón del ratón y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde se quiere copiar el rango.

5. Observa como aparece un recuadro que nos indica dónde se situará el rango en caso de soltar el botón del ratón.

6. Soltar el botón del ratón cuando estés donde quieres copiar el rango.

7. Soltar la tecla CTRL.

COPIAR EN CELDAS ADYACENTES
Vamos a explicarte un método muy rápido para copiar en celdas adyacentes. Dicho método utiliza el autorrelleno, a continuación te explicamos cómo utilizarlo y qué pasa cuando las celdas que copiamos contienen fórmulas.

Para copiar
un
rango
de
celdas
a
otra
posición siempre
que
ésta
última sea adyacente a la selección a copiar, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

2. Situarse sobre la esquina inferior derecha de la selección que contiene un cuadrado negro, es el controlador de relleno.

3. Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratón se convertirá en una cruz negra.

4. Pulsar entonces el botón del ratón y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres copiar el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica dónde se situará el rango.

5. Soltar el botón del ratón cuando estés donde quieres copiar el rango.

6. Después de soltar el botón del ratón aparecerá en la esquina inferior derecha de las celdas copiadas el icono de Opciones de [image: image39.png])



.

Desplegando el botón podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:
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Nota: Si no aparece el  controlador  de  relleno  podemos  activarlo  entrando  en  el  menú Archivo, Opciones, en la ficha Avanzadas activar la casilla Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas.

Cuando copiamos celdas con fórmulas que contienen referencias a otras celdas, como por ejemplo =A2+3, la fórmula variará, dependiendo de donde vayamos a copiar la fórmula, esto es porque las referencias contenidas en la fórmula son lo que denominamos REFERENCIAS RELATIVAS son relativas a la celda que las contiene.

Así, si en la celda B3 tenemos la fórmula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda B4, esta última contendrá la fórmula =A3+3. A veces puede resultar incómoda la actualización anterior a la hora de trabajar y por ello Excel 2010 dispone de otros tipos de referencias como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una fórmula tendremos que poner el signo $ delante del nombre de la fila y de la columna de la celda, por ejemplo =$A$2, y así aunque copiemos la celda a otra, nunca variará la referencia.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante del nombre de la fila o de la columna, dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =$A2 o =A$2.

PEGADO ESPECIAL
En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos la fórmula, o copiar la fórmula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado especial.

Para utilizar esta posibilidad:

Copia las celdas, y luego, en vez de pulsar el botón Pegar de la pestaña Inicio, haz clic en la pequeña flecha que hay bajo él. Se desplegará un menú con más opciones para pegar. Deberás elegir Pegado especial....
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Aparecerá el cuadro de diálogo Pegado especial en el que tendrás que activar las opciones que se adapten al pegado que quieras realizar:

· Todo: Para copiar tanto la fórmula como el formato de la celda.

· Fórmulas: Para copiar únicamente la fórmula de la celda pero no el formato de ésta.

· Valores: Para copiar el resultado de una celda pero no la fórmula, como tampoco el formato.

· Formatos: Para copiar únicamente el formato de la celda pero no el contenido.

· Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en este curso).

· Validación: Para pegar las reglas de validación de las celdas copiadas (no estudiado en este curso).

· Todo excepto bordes: Para copiar las fórmulas así como todos los formatos excepto bordes.

· Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.

· Formato de números y fórmulas: Para copiar únicamente las fórmulas y todas los opciones de formato de números de las celdas seleccionadas.

· Formato de números y valores: Para copiar únicamente los valores y todas los opciones de formato de números de las celdas seleccionadas.

[image: image95.png]



Como hemos visto, al hacer clic sobre la flecha del botón aparece una lista desplegable en la que, a parte de la opción Pegado especial, aparecen las opciones más importantes de las vistas anteriormente.

Sólo tendremos que elegir el tipo de pegado.

MOVER CELDAS UTILIZANDO EL PORTAPAPELES
La operación de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra posición. Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego dos operaciones Cortar y Pegar. La operación de Cortar desplazará las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la información del portapapeles a donde nos encontramos situados.
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Para mover unas celdas a otra posición, sigue los siguientes pasos: Seleccionar las celdas a mover.

Seleccionar la pestaña Inicio y hacer clic en el botón Cortar. O bien, utiliza la combinación de teclado CTRL + X.

Observa como aparece una línea de marca alrededor de las celdas cortadas indicándonos la información situada en el portapapeles.

A continuación seleccionar las celdas donde quieres que se sitúen las celdas cortadas (no hace falta seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar, ya que si se selecciona una única celda, Excel extiende el área de pegado para ajustarlo al tamaño y la forma del área cortada. La celda seleccionada será la esquina superior izquierda del área pegada).

Seleccionar la pestaña Inicio y haz clic en el botón Pegar. O bien, utiliza la combinación de teclado CTRL + V.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacías, se borrará el contenido de éstas últimas, no podemos utilizar el pegado especial visto en el tema anterior.

Tampoco se modifican las referencias relativas que se encuentran en la fórmula asociada a la celda que movemos.

MOVER CELDAS UTILIZANDO EL RATÓN
Para desplazar un rango de celdas a otra posición dentro de la misma hoja, sin utilizar el portapapeles, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a mover.

2. Situarse sobre un borde de la selección.

3. El puntero del ratón se convertirá en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto: [image: image40.png]
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4. Pulsar el botón del ratón y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres mover el rango.

5. Observa como aparece un recuadro que nos indica dónde se situará el rango en caso de soltar el botón del ratón.

6. Suelta el botón del ratón cuando hayas llegado a donde quieres dejar las celdas.

Si queremos mover algún rango de celdas a otra hoja seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a mover.

2. Situarse sobre un borde de la selección.

3. El puntero del ratón se convertirá en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto: [image: image41.png]


.

4. Pulsar el botón del ratón y sin soltarlo pulsar la tecla ALT, después pasar el puntero del ratón sobre la pestaña de la hoja a la cual quieras mover el rango de celdas que hayas seleccionado, verás que esta hoja pasa a ser la hoja activa.

5. Una vez situado en la hoja deseada soltar la tecla ALT.

6. Después, soltar el puntero del ratón una vez situado en el lugar donde quieres dejar las celdas.

BORRAR CELDAS
Puede que alguna vez introduzcas información en una celda y a continuación decidas borrarla.

Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y a continuación...

[image: image97.png]



Ir a la pestaña Inicio.

Escoger la opción Borrar, entonces aparecerá otro submenú.

Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

· Borrar Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios ligados a esas celdas y cualquier formato excepto la anchura de la columna y la altura de la fila.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda con la opción Todo. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecerá tal como lo  acabamos de escribir sin formato.

· Borrar Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir el formato Estándar, pero no borra su contenido y sus comentarios. Cuando hablamos de  formato  nos  referimos  a  todas  las  opciones  disponibles  en  el  cuadro   de  diálogo Formato Celdas estudiadas en el tema correspondiente.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda con la opción Formato. Ahora en la celda aparecerá 12000 ya que únicamente hemos borrado el formato o aspecto de ésta, no el contenido.

· Borrar Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o no fórmulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda con la opción Contenido. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecerá con el formato anterior, es decir 23.000 €.

· Borrar Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos. El estudio de los comentarios no es objeto de este curso.

· Borrar Hipervínculos: Si seleccionas ésta opción se borrará el enlace pero el formato que excel aplica (color azul y subrayado) se mantendrá. Para eliminar también el formato deberás pulsar el icono junto a las celdas seleccionadas y seleccionar Borrar hipervínculos y formatos. O bien elegir en el menú borrar la opción Quitar hipervínculos.

Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

Seleccionar la celda a borrar y pulsar la tecla SUPR. Con esta opción únicamente se borrará el contenido de la celda.

LOS DATOS
Ya hemos visto que Excel se utiliza principalmente para introducir datos, ya sean literales como fórmulas. En este tema nos vamos a centrar en algunas de las operaciones típicas que se pueden realizar sobre ellos.

ELIMINAR FILAS DUPLICADAS
Frecuentemente, cuando trabajamos con un gran volumen de información o recopilamos datos desde varios orígenes diferentes, aparecen en nuestro libro de trabajo filas idénticas. A menos que lo que nos interese sea estudiar la frecuencia con la que aparece un determinado registro, la mayoría de las veces no nos interesará tener duplicados, porque no aportan información adicional y pueden comprometer la fiabilidad de las estadísticas basadas en los datos.

Por ejemplo, si disponemos de un listado de trabajadores y queremos saber la media de edad, el cálculo se vería comprometido en el caso de que un mismo trabajador apareciese varias veces.

Para eliminar filas duplicadas:

· Deberemos tener como celda activa uno de los registros a comprobar, de forma que, si existen varias tablas distintas, Excel sepa interpretar a cuál nos referimos. Visualizarás un marco alrededor de todos los registros que se verán afectados por la comprobación.

· En la pestaña Datos pulsamos Quitar duplicados [image: image42.png]Quitar
duplicados
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Si te quieres asegurar de que realmente se comprueban las filas que deseas, puedes seleccionarlas manualmente antes de pulsar el botón.

LA VALIDACIÓN DE DATOS
La validación de datos nos permite asegurarnos de que los valores que se introducen en las celdas son los adecuados; pudiendo incluso mostrar un mensaje de error o aviso si nos equivocamos.

Para aplicar una validación a una celda.

· Seleccionamos la celda que queremos validar.

· Accedemos a la pestaña Datos y pulsamos Validación de datos. En él podremos escoger remarcar los errores con círculos o borrar estos círculos de validación. Pero nos vamos a centrar en la opción Validación de datos....
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Nos aparece un cuadro de diálogo Validación de datos como el que vemos en la imagen donde podemos elegir entre varios tipos de validaciones.
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En la sección Criterio de validación indicamos la condición para que el dato sea correcto.

Dentro
de Permitir podemos
encontrar Cualquier valor, Número entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud de texto y personalizada. Por  ejemplo si elegimos Número entero, Excel sólo permitirá números enteros en esa celda, si el usuario intenta escribir un número decimal, se producirá un error.

Podemos restringir más los valores permitidos en la celda con la opción Datos, donde,  por ejemplo, podemos indicar que los valores estén entre 2 y 8.

Si en la opción Permitir: elegimos Lista, podremos escribir una lista de valores para que el usuario pueda escoger un valor de los disponibles en la lista. En el recuadro que aparecerá, Origen: podremos escribir los distintos valores separados por; (punto y coma) para que aparezcan en forma de lista.

En la pestaña Mensaje de entrada podemos introducir un mensaje que se muestre al acceder a la celda. Este mensaje sirve para informar de qué tipos de datos son considerados válidos para esa celda.

En la pestaña Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que queremos se le muestre al usuario cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.

ORDENAR DATOS
Cuando disponemos de muchos datos, lo más habitual es ordenarlos siguiendo algún criterio. Esta ordenación se puede hacer de forma simple, es decir, ordenar por una columna u ordenar por diferentes columnas a la vez, siguiendo una jerarquía.

Para hacer una ordenación simple debemos posicionarnos en la columna que queramos ordenar y, desde la pestaña Datos y los botones [image: image44.png]1
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 de la sección Ordenar y filtrar, para que la ordenación sea ascendente o descendente respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenación, aunque en este caso esta opción es menos rápida. Esto ordenará todo el conjunto de la fila.

Aquí puedes ver un ejemplo de ordenación.
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El botón Ordenar está más enfocado a ordenar por más de un criterio de ordenación. [image: image45.png]v



Al pulsarlo, nos aparece el cuadro de diálogo donde podemos seleccionar los campos por los que queremos ordenar.
En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un encabezado que les da nombre, Excel los mostrará. Si no, mostrará los nombres de columna (columna A, columna B, ...).

Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenación (Ordenar según). Se puede elegir entre tener en cuenta el valor de la celda, el color de su texto o fondo, o su icono.

Y cuál es el Criterio de ordenación: Si ascendente (A a Z), descendente (Z a A). O bien si se trata de un criterio personalizado como: lunes, martes, miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar nivel, como se muestra en la imagen. De forma que podremos ordenar por ejemplo por nombre y en caso de que dos o más registros tengan el mismo nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o disminuimos la prioridad de ordenación de este nivel. Los datos se ordenarán, primero, por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los demás niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botón Opciones..., este botón sirve para abrir el cuadro Opciones de ordenación dónde podremos especificar más opciones en el criterio de la ordenación.
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BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS
Cuando manejamos una cantidad importante de datos, en ocasiones necesitamos localizar en el libro un dato concreto. Para facilitarnos esta tarea existe la herramienta de búsqueda. La encontraremos en la pestaña Inicio > Buscar y seleccionar.

Buscar... (CTRL+B) abrirá un cuadro de diálogo que te permite introducir el dato que deseas encontrar.
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Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una celda a otra, de entre las que contienen el valor introducido. Buscará a partir de donde estemos situados, por lo que deberemos situarnos en la primera celda para que busque en toda la hoja. Además, si tenemos varias celdas seleccionadas, sólo buscará en ellas.

También podemos pulsar Buscar todos, para mostrar en la propia ventana un listado con la localización de cada una de las celdas en que se encuentra el dato. La lista de resultados será un conjunto de enlaces y simplemente haciendo clic sobre uno de ellos nos situará en la celda en cuestión.

El botón Opciones nos permite ampliar la ventana de búsqueda con opciones extra. Podremos elegir dónde buscar (si en la hoja en que estamos o en todo el libro), si buscamos únicamente las celdas con un formato concreto (por ejemplo, sólo las celdas con formato de moneda), etc.

En la pestaña Reemplazar de esta misma ventana, o bien en la opción Reemplazar... del botón Buscar y seleccionar (teclas CTRL+L) podremos realizar una sustitución de los datos, cambiando un valor original por otro. La opción de reemplazo no se limita únicamente a valores, también puede referirse a formatos. Por ejemplo, podríamos buscar todos las celdas que contengan el valor 0 en formato moneda y reemplazarlo por el  mismo valor pero con un color de celda rojo, para destacarlos.


La opción Ir a... (teclas CTRL+I) nos permite situarnos en una celda en concreto. La ventaja que tiene frente a otras formas de desplazarnos entre las celdas es que guarda un historial de las celdas que se van visitando, de forma que si vamos a trabajar con las mismas celdas todo el tiempo, es posible que nos interese utilizar esta opción.

Luego encontramos una serie de opciones: Fórmulas, Comentarios, Formato condicional, Constantes, Validación de datos, Seleccionar objetos que nos permiten seleccionar todas las celdas que contengan este tipo de información a la vez. Es decir, seleccionar todas las fórmulas del documento, por ejemplo.


LAS FUNCIONES
Esta unidad es la unidad una de las más importantes del curso, pues en su comprensión y manejo está la base de Excel. Qué es una hoja de cálculo sino una base de datos que utilizamos con una serie de fórmulas para evitar tener que recalcular por cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el desarrollo del curso y la buena utilización de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2010 para agilizar la creación de hojas de cálculo, estudiando la sintaxis de éstas así como el uso del asistente para funciones, herramienta muy útil cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

INTRODUCIR FUNCIONES
Una función es una fórmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o más valores y devuelve un resultado que aparecerá directamente en la celda o será utilizado para calcular la fórmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier función es: nombre_función (argumento1; argumento2; ...; argumentoN )

Siguen las siguientes reglas:

· Si la función va al comienzo de una fórmula debe empezar por el signo =.

· Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o después de cada paréntesis.

· Los argumentos pueden ser valores constantes (número o texto), fórmulas o funciones.

· Los argumentos deben de separarse por un punto y coma;.

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la función SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador ":" nos identifica un rango de celdas, así A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda A1 y la C8, así la función anterior sería equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+ C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la función.

Las fórmulas pueden contener más de una función, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la fórmula.

Ejemplo:

=SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operación o cálculo que realizan. Así hay funciones matemáticas y trigonométricas, estadísticas, financieras, de texto, de fecha y hora, lógicas, de base de datos, de búsqueda y referencia y de información.

Para introducir una fórmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo =.

AUTOSUMA Y FUNCIONES MÁS FRECUENTES
Una función como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos su sintaxis, pero Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.

En la pestaña Inicio o en la de Fórmulas encontrarás el botón de Autosuma [image: image46.png]X Autosuma



 que nos permite realizar la función SUMA de forma más rápida
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Con este botón tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la derecha del botón. Al hacer clic sobre ésta aparecerá la lista desplegable de la imagen. Y podremos utilizar otra función que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Máx (obtiene el valor máximo) o Mín (obtiene el valor mínimo). Además de poder accesar al diálogo de funciones a través de Más Funciones....

Para utilizar éstas opciones, asegúrate de que tienes seleccionada la celda en que quieres que se realice la operación antes de pulsar el botón.

INSERTAR FUNCIÓN
Para insertar cualquier otra función, también podemos utilizar el asistente. Si queremos introducir una función en una celda:

Situarse en la celda donde queremos introducir la función. Hacer clic en la pestaña Fórmulas

Elegir la opción Insertar función.


O bien, hacer clic sobre el botón [image: image48.png]


 de la barra de fórmulas. Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo Insertar función:

[image: image49.png]Insertar funcién ?
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Excel 2010 nos permite buscar la función que necesitamos escribiendo una breve descripción de la función necesitada en el recuadro Buscar una función: y a continuación hacer clic sobre el botón [image: image50.png]


, de esta forma no es necesario conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrará en el cuadro de lista Seleccionar una función: las funciones que tienen que ver con la descripción escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una categoría del cuadro combinado O seleccionar una categoría:, esto hará que en el cuadro de lista sólo aparezcan las funciones de la categoría elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy seguros de la categoría podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una función: hay que elegir la función que deseamos haciendo clic sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una función, en la parte inferior nos aparecen los distintos argumentos y una breve descripción de ésta. También disponemos de un

enlace Ayuda sobre esta función para obtener una descripción más completa de dicha función.

A final, hacer clic sobre el botón Aceptar.

La ventana cambiará al cuadro de diálogo Argumentos de función, donde nos pide introducir los argumentos de la función: Este cuadro variará según la función que hayamos elegido, en nuestro caso se eligió la función SUMA ().

En el recuadro Número1 hay que indicar el primer argumento que generalmente será una celda o rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre le botón [image: image51.png]


 para que el cuadro se haga más pequeño y podamos ver toda la hoja de cálculo, a continuación seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con el botón izquierdo del ratón sobre la primera celda del rango y sin soltar el botón arrástralo hasta la última celda del rango) y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de diálogo. 

En el recuadro Número2 habrá que indicar cuál será el segundo argumento. Sólo en caso de que existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecerá otro recuadro para el tercero, y así sucesivamente.

Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el botón Aceptar.

Si por algún motivo insertáramos una fila en medio del rango de una función, Excel expande automáticamente el rango incluyendo así el valor de la celda en el rango. Por ejemplo: Si tenemos en la celda A5 la función =SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la posición 3 la fórmula se expandirá automáticamente cambiando a =SUMA(A1:A5).

Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una función tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecución de la función será primero resolver las expresiones y después ejecutar la función sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente función =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:

A1 vale 1

A2 vale 5

A3 vale 2

A4 vale 3

Excel resolverá primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los valores 3 y 2 respectivamente, después realizará la suma obteniendo así 5 como resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una función se convierta en argumento de otra función, de esta forma podemos realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta fórmula consta de la combinación de dos funciones, la suma y el valor máximo. Excel realizará primero la suma SUMA(A1:A4) y después calculará el valor máximo entre el resultado de la suma y la celda B3.
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