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PROGRAMA:

UNIDAD 1

Sistemas informdticos, componentes y funcionamiento. Administracidon y operacién de recursos a través
de un sistema operativo.

Herramientas de Microsoft Office. Manejo y aplicaciones de procesadores de texto (ej. MS Word), planilla
de calculo, usos complejos de planillas de célculo -planillas automatizadas con calculos complejos, andlisis
de datos estadisticos, macros, etc.-., (ej. MS Excel). Disefio y producciéon de presentaciones y filminas
utilizando MS Power point. Bases de datos relacionales. Uso Access.

Otras herramientas de utilidad.

UNIDAD 2

Administracion de la Informaciéon de Escritorio "Desktop" (seguimiento de informacion profesional y
personal, citas, correo electrdnico, contactos, archivos y tareas).

Usos complejos de las bases de datos relacionales. Elaboracion de formularios, informes y consultas
complejas. Creacién de macros sencillas para la automatizacién de tareas. Herramientas informaticas
para la Gestion y Planificacion de Proyectos (Project). Gestion de Base de Datos (GBD).

UNIDAD 3

Herramientas utilitarias para la creacidon de graficos de uso administrativo (cursogramas, diagramas de
flujo, diagramas de Gantt, etc.).

Recursos informaticos para la seguridad y acceso informatico.

UNIDAD 4

Uso bdasico del Sistema Tango Gestion. Mddulos Compra- Venta- Tesoreria y Contabilidad. Carga de
comprobantes y asientos contables. Obtencién de sumas y saldos. Reportes.

Otros sistemas contables.

Medidas de salud y seguridad en el trabajo con las computadoras
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UNIDAD 1:

INTRODUCCION A LOS SISTEMAS INFORMATICOS

Podemos definir al sistema informatico como el conjunto de elementos necesarios para la realizacion y
utilizacion de aplicaciones informaticas. Esta integrado por cuatro elementos principales:

PwnNe

Equipos (hardware)
Programas (software)
Firmware

Personal informatico

Equipos (hardware). Es el conjunto de piezas fisicas que integran una computadora: unidad central de
proceso, placa madre, periféricos y redes.

Unidad de proceso central (C.P.U.). Se le conoce como procesador o CPU su funcidn es controlar,
coordinar y llevar a cabo todas las operaciones del sistema.

Placa madre. Llamada tarjeta madre, es la tarjeta principal que contiene los componentes
esenciales de un sistema de computacién. Es el conjunto de circuitos impresos, chips y
conectores. Aqui se localizan el procesador y la memoria principal, entre otros elementos.

Periféricos. Son dispositivos que transmiten datos entre diferentes medios de informacidn.
Mediante los periféricos, al mundo exterior.

Redes. Hay dos tipos de redes. Uno de ellos son las redes locales, conocidas como LAN (Local area
network, que son un conjunto de computadoras personales conectadas entre si. El otro tipo de
red son las redes de area amplia, conocidas como las computadoras estan separadas por grandes
dista FCCA Informatica 12 Son dispositivos que transmiten datos entre diferentes medios de
informacién. Mediante los periféricos, la CPU guarda mucha informacién y se puede comunicar
con el Hay dos tipos de redes. Uno de ellos son las redes locales, cono area network), que son un
conjunto de computadoras personales conectadas entre si. El otro tipo de red son las redes de
area amplia, conocidas como WAN (wide area network), en las que las computadoras estan
separadas por grandes distancias.

Programas (software). Contiene las instrucciones que le permiten al equipo fisico realizar una tarea
especifica. Estdn entregados por varios archivos que realizan diversas funciones. Hay tres tipos de
software: los sistemas operativos, los lenguajes de programacién y las aplicaciones informaticas.

Sistemas operativos: Son el software bdasico que controla los recursos de hardware de la
computadora. Sirven de enlace entre la computadora, las aplicaciones informaticas y los
lenguajes. Realizan tres funciones principales: Coordinan y manejan el hardware de la
computadora. Organizan los archivos en varios dispositivos de almacenamiento. Solucionan los
errores de hardware y la pérdida de datos.

Lenguajes de programacion: Son lenguajes artificiales, Se utilizan para definir una serie de
instrucciones, que representan las tareas que procesard una computadora. Al conjunto de
instrucciones agrupadas en un archivo ejecutable se le conoce como programa. A las Aplicaciones
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informaticas, también se les conoce como interfaz de usuario, han sido disefadas para realizar
una tarea especifica, como el procesamiento de textos.

Firmware: Es el software de sistema que reside en la memoria permanente de la computadora.

Personal informadtico: Son los usuarios del sistema informatico de los desarrolladores, quienes disefian el
sistema y el personal que se encarga de mantenerlo en funcionamiento.

@ DESARROLLADORES.
TECNICO  EN

COMPUTACION

SISTEMA
PERSONAL

INFORMATICO oy |\ FORMATICO

|
= &=

LENGUAJES Di
PROGRAMACION APLICACIONES SISTEMAS
INFORMATICAS OPERATIVOS

USUARIOS

CAPACIDAD DE UN
SISTEMA
INFORMATICO

Sistemas Operativos:

Como lo mencionamos con anterioridad, los sistemas operativos son parte fundamental del software de
cualquier ordenador PC, Tablet o Smartphone para que funcione correctamente. Se encarga de gestionar
todos los recursos del sistema informatico, tanto del hardware (partes fisicas, disco duro,
pantalla, teclado, etc.) como del software (programas e instrucciones), permitiendo asi la comunicaciéon
entre el usuario y el ordenador.

El sistema operativo es la Unica gran pieza de software que ejecuta los programas y se encarga de todo lo
demds. Por ejemplo, el sistema operativo controla los archivos y otros recursos a los que pueden acceder
estos programas una vez ejecutados.

Ademas, cuando tenemos multiples programas que se pueden ejecutar al mismo tiempo, el sistema
operativo determina qué aplicaciones se deben ejecutar en qué orden y cuanto tiempo, gestiona el
intercambio de memoria interna entre multiples aplicaciones, se ocupa de la entrada y la salida de los
datos desde y hacia los dispositivos de hardware conectados, tales como discos duros,
impresoras, puertos de comunicacidn, teclado, etc. y envia mensajes a cada aplicacion o usuario (0 a un
operador del sistema) sobre el estado de funcionamiento y los errores que se hayan podido producir. En
los equipos que pueden proporcionar procesamiento en paralelo, un sistema operativo puede manejar la
forma de dividir el programa para que se ejecute en mas de un procesador a la vez.
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HERRAMIENTAS DE MICROSOFT OFFICE

®
Cam *
a I Office365 y.

i o

E
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Word

Microsoft Word es un programa destinado al procesamiento de textos. Sirve para escribir textos con
cualquier finalidad: académica, profesional, creativa, entre otros.

Agregar texto

1.Coloque el cursor en el lugar donde quiere agregar el texto.
2.Empiece a escribir.

Reemplazar texto

1. Seleccione el texto que quiera reemplazar.

- Para seleccionar una Unica palabra, haga clic en ella.

- Para seleccionar una linea, haga clic a la izquierda.

2. Empiece a escribir.

Aplicar formato al texto

1.Seleccione el texto al que quiera aplicar formato.

2.Seleccione una opcién para cambiar la fuente, el tamafio de fuente, el color de fuente o poner el texto
en negrita, cursiva o subrayado.
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Copiar formato

1.Seleccione el texto con el formato que quiera copiar.
2.Haga clic en Copiar formato y, a continuacién, seleccione el texto al que desea copiar el formato.

. . . ~ .
Sugerencia: Para copiar el formato en mds de un lugar, haga doble clic en Copiar formato.
Dar formato al texto

1. Seleccione el texto al que desee aplicar formato.

Para seleccionar una Unica palabra, haga doble clic en ella. Para seleccionar una linea de texto, haga clic
en el lado izquierdo de la linea.

2.Seleccione una opcién para cambiar la fuente, el tamafo de fuente, el color de fuente o poner el texto
en negrita, cursiva o subrayado.

Calibri(Cuer-[11  ~ & A Aa- %

N K S -abex, XX MA-%-.A-

Copiar formato

1.Seleccione el texto con el formato que quiera copiar.

. . ~ , . . .

2.Haga clic en Copiar formato y, después, seleccione el texto al que quiera copiar el formato.
Sugerencia: Para copiar el formato en mds de un lugar, haga doble clic en Copiar formato.
Cambiar formato

En Word, cada pagina tiene automaticamente un margen de una pulgada. Puede personalizar o elegir la
configuracion de margenes predefinidos, establecer margenes para paginas opuestas, permitir espacio de
margen adicional para permitir el enlace de documentos y cambiar el modo en que se miden los
margenes.
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1.Seleccione Diseilo > Mdrgenes.

2.Seleccione la configuracién de margen que desee o seleccione margenes personalizados para definir
sus propios margenes.

Margenes

-

Ultima configuracién personalizada

Estrecho

Mederado

Ancho

Reflejzdo

alor predeterminado de Office 2003

Margenes personalizados. ..

Insertar una tabla

Para una tabla basica, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula hasta que haya
resaltado el nUmero de columnas y filas que quiera.
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Tabla

-

5%2 Tabla

|
LI
SN SE

i N s s e s |

Para crear una tabla mas grande o para personalizar una, seleccione Insertar > Tabla > Insertar tabla.

Tabla

-

Insertar tabla ‘
| I— -

B Insertar tabla... I}, |

——

Sugerencias:
- Siya tiene texto separado por tabulaciones, puede convertirlo rapidamente en una tabla.
Seleccione Insertar > Tabla, y, después, seleccione Convertir texto en tabla.
- Paradibujar su propia tabla, seleccione insertar > tabla > Dibujar tabla.

Guardar un documento

Guarde su documento en OneDrive para poder obtener acceso a él desde cualquier lugar: en el trabajo,
en casa o mientras se desplaza.

1.Vaya a Archivo > Guardar como.
2.Seleccione OneDrive para poder tener acceso a su documento desde cualquier lugar.

Guarde archivos personales en OneDrive - Personal y archivos de trabajo en la aplicacion OneDrive de la
compania. También puede guardar archivos en otra ubicacién de la lista como Este equipo.
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Guardar como

&@a OneDrive - Contoso

s &2

£@a, OneDrive - Personal

i

+

1.Escriba un nombre y seleccione Guardar.

Puede ampliar la informacion en https://support.office.com/es-es/article/aprendizaje-de-word-para-
windows-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73?wt.mc_id=otc_home

Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados
en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios y
otros mucho mas complejos.

Crear un libro

1.Abra Excel.

2.Seleccione Libro en blanco o presione Ctrl+U.
3.Empiece a escribir.

Crear un libro a partir de una plantilla
1.Seleccione Archivo > Nuevo.

2.Haga doble clic en una plantilla.

3.Haga clic y empiece a escribir.

Insertar o eliminar una columna

1.Seleccione cualquier celda de la columna y, a continuacién, vaya a inicio > Insertar > Insertar columnas
de hoja o Eliminar columnas de hoja.
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2.También puede hacer clic con el botén secundario en la parte superior de la columna vy, a continuacidn,
seleccionar Insertar o eliminar.

Insertar o eliminar una fila

1.Seleccione cualquier celda de la fila y, a continuacidn, vaya ainicio > Insertar > Insertar filas de
hoja o eliminar filas de hoja.

2.También puede hacer clic con el botdn secundario en el nimero de fila y, a continuacion,
seleccionar Insertar o eliminar.

Opciones de formato

Al seleccionar una fila o columna que tiene aplicado formato, ese formato se transferird a una nueva fila
o columna que inserte. Si no desea que se aplique el formato, puede seleccionar el botdn Insertar
opciones después de insertar y elegir una de las opciones siguientes:

A B & D E
1 Dataz2 Data3 Datos
2 | 0.01871 551 0.323264 0.21415
3 | 0.187181 El misme formato de la iz<:|u'ER:lE|5
4 | 0.86551 8|
1 ) Elmisme farmate de ke derecha
5 0.79091 g
6 0.278499 ) Borrar formato 1l

Si el botén Opciones de insercidn no esta visible, vaya a Opciones de archivo > > > avanzadas en el
grupo cortar, copiar y pegar, active la opcidn Mostrar botones de opciones de insercién.

Mover o copiar celdas y contenido de celdas
Use cortar, copiar y pegar para mover o copiar el contenido de la celda. O bien, copie contenido
especifico o atributos de las celdas. Por ejemplo, copie el valor resultante de una férmula sin copiar la

férmula ni copie solo la formula.

Al mover o copiar una celda, Excel mueve o copia toda la celda, incluidas las férmulas y sus valores
resultantes, los formatos de celda y los comentarios.

Puede mover celdas en Excel arrastrandolas y soltdndolas o usando los comandos Cortar y Pegar.
Mover las celdas arrastrandolas y soltandolas

1.Seleccione las celdas o el rango de celdas que quiera mover o copiar.

2.Apunte al borde de la seleccién.

3.Cuando el puntero se convierta en un puntero de movimiento , arrastre la celda o el rango de
celdas a otra ubicacién.
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Mover las celdas con cortar y pegar

1.Seleccione una celda o un rango de celdas.

2.Seleccione inicio > cortar - o presione Ctrl + X.

3.Seleccione la celda a la que quiera mover los datos.

alls

4.Seleccione inicio > pegar D o presione Ctrl + V.

Formatos de niimero disponibles en Excel

En Excel, puede aplicar formato a nimeros en celdas para cosas como monedas, porcentajes, decimales,
fechas, nimeros de teléfono o niumeros de la seguridad social.

| “imerg mn b bara oe Srmulas

10893

| FADXEEN]|

Nimero con un formato de
ndmero de moneds

1. Seleccione una celda o un rango de celdas.

2. En la pestaiia Inicio, seleccione NUmero en la lista desplegable.
General -
7 9 o0 | 48 £

Mimero =
O bien, puede elegir una de estas opciones:

* Presione CTRL + 1y seleccione numero.

* Haga clic con el botdn derecho en la celda o el rango de celdas, seleccione Formato de celdas... y
elija Nimero.

Ma
* Seleccione el iniciador del cuadro de didlogo junto a numero y, después, seleccione nimero.

3. Seleccione el formato que desee.

Formatos de numero

Para ver todos los formatos de niumero disponibles, haga clic en el selector de cuadro de didlogo junto
a Numero, en el grupo Nimero de la pestafia Inicio.
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Formato Descripcion

General

Numero

Moneda

Contabilidad

Fecha

Hora

Porcentaje

Fraccion

Cientifico

Texto

Especial

Formato de nimero predeterminado que Excel aplica cuando se escribe un
numero. La mayor parte de los nimeros a los que se aplica el formato con la
opcién General se muestran tal y como se escriben. No obstante, si la celda no es
lo suficientemente ancha para mostrar todo el nimero, el

formato General redondea los nimeros con decimales. El

formato General también usa la notacién cientifica (exponencial) para los nimeros
grandes (12 o mas digitos).

Se usa para la presentacion de nimeros en general. Se puede especificar el nimero
de posiciones decimales que se va a usar, el uso de un separador de miles y el
modo en que se muestran los nUmeros negativos.

Se usa con los valores monetarios y muestra el simbolo de moneda
predeterminado junto a los nimeros. Se puede especificar el niUmero de posiciones
decimales que se va a usar, el uso de un separador de miles y el modo en que se
muestran los nimeros negativos.

Este formato también se usa para valores monetarios, pero alinea los simbolos de
moneda y las comas decimales en una columna.

Muestra los nimeros de serie que representan fechas y horas como valores de
fecha, segun el tipo y la configuracién regional (ubicacion) especificados. Los
formatos de fecha que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios de la
configuracion regional de fecha y hora, que se especifican en el Panel de control.
Los formatos sin asterisco no se ven afectados por la configuracion del Panel de
control.

Muestra los nimeros de serie que representan fechas y horas como valores de
hora, segun el tipo y la configuracion regional (ubicacion) especificados. Los
formatos de hora que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios de la
configuracion regional de fecha y hora, que se especifica en el Panel de control. Los
formatos sin asterisco no se ven afectados por la configuracion del Panel de
control.

Multiplica el valor de la celda por 100 y muestra el resultado con un simbolo de
porcentaje (%). Puede especificar el nimero de posiciones decimales que desea
usar.

Muestra un nimero como fraccion, segun el tipo de fraccidon que se especifique.

Muestra un numero en notacion exponencial, en el que se reemplaza parte del
numero por E+n, donde E (exponente) multiplica el nGmero anterior por 10
elevado a n. Por ejemplo, un formato Cientifico de 2 decimales muestra
12345678901 como 1,23E+10; 1,23 se multiplica por 10 elevado a la décima
potencia. Se puede especificar el nimero de posiciones decimales que se desea
usar.

Este formato trata el contenido de una celda como texto y lo muestra tal como se
escribe, incluso si se escriben nimeros.

Muestra un numero como un cédigo postal, un nimero de teléfono o un nimero
de seguridad social.
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Formato Descripcion

Personalizado Permite modificar una copia de un cédigo de formato de nimero existente. Use
este formato para crear un formato personalizado que se agregue a la lista de
codigos de formato de numero. Se pueden agregar entre 200 y 250 formatos de
numero personalizados, segun la version de idioma de Excel que esté instalada en
su equipo.

CREAR UNA FORMULA QUE HAGA REFERENCIA A VALORES DE OTRAS CELDAS

Seleccione una celda.
Escriba el signo igual =.

Nota: Las formulas de Excel siempre comienzan con el signo igual.

Seleccione una celda o escriba su direccion en la celda seleccionada.

Ene.
u | |
Venta i 120
| [ T T T |
Gastos generales 100

Beneficio - |
ol
“w-n

Escriba un operador. Por ejemplo, “-” para restar.
Seleccione la celda siguiente o escriba su direccién en la celda seleccionada.

Presione Entrar. El resultado del calculo se mostrara en la celda que contenga la férmula.

VER UNA FORMULA

Al escribir una férmula en una celda, también se muestra en la barra de férmulas.

£

Para ver una féormula, seleccione una celda y esta se mostrard en la barra de férmulas.

fe | =SUMA(B2,B3)
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ESCRIBIR UNA FORMULA QUE CONTIENE UNA FUNCION INTEGRADA

1.Seleccione una celda vacia.

2.Escriba un signo igual = y luego escriba una funcién. Por ejemplo, =SUMA para obtener las ventas
totales.

3.Escriba un paréntesis de apertura: “(”.

4.Seleccione el rango de celdas y, después, escriba un paréntesis de cierre: “)”.

JEne. Feb. Mar. Abr. May. Jun. _Tcrtal
ventas | 100 200 250 150 300 500i= SUMA(B2:G|

5.Presione Entrar para obtener el resultado.

Crear tablas y aplicarles formato

1. Inserte una tabla en la hoja de célculo.

2. Seleccione una celda con datos.

3. Seleccione Inicio > Dar formato como tabla.
4. Elija un estilo para la tabla.

5. En el cuadro de didlogo Dar formato como tabla, establezca el rango de celdas.

(o)}

. Marque la opcidn La tabla tiene encabezados si procede.

~N

. Seleccione Aceptar.

Crear un grafico

1. Seleccione datos para el gréfico.
2.Seleccione Insertar > Graficos recomendados.

3.Seleccione un grafico en la pestafia Graficos recomendados para obtener una vista previa del grafico.

Nota: Puede seleccionar los datos que quiera en el grdfico y presionar ALT + F1 para crear un grdfico
inmediatamente, pero es posible que no sea el mejor grdfico para los datos. Si no ve un grdfico que le guste,
seleccione la pestafia Todos los grdficos para ver todos los tipos de grdfico.

4 .Seleccione un grafico.

5.Seleccione Aceptar.
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Agregar una linea de tendencia
1.Seleccione un grafico.

2.Seleccione Disefio > Agregar elemento de gréfico.

3.Seleccione Tendencia y, después, seleccione el tipo de linea de tendencia que quiera, como Lineal,
Exponencial, Extrapolar lineal o Media mévil.

Crear una tabla dindmica

Seleccione las celdas a partir de las que quiera crear una tabla dinamica.
Nota: Los datos no deben tener filas o columnas vacias. Debe tener un encabezado de solo una fila.

Seleccione Insertar > Tabla dindmica.

Archivo Imicio |nsertar

& LEr

Tabla Tahlas dindmicas Tabla
dindmica recomendadas

Tablas

En Seleccione los datos que desea analizar, haga clic en Seleccionar una tabla o rango.

Seleccione los datos que desea analizar

@ Seleccione una tabla o rango

]

Tabla o ranga:
O Utilice una fuente de datos externa
Elegir conexidn...

Mombre de conexidn:
Usar el modelo de datos de este libro

Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica

() Nueva haoja de calculo
@ Hoja de calculo existente

1>

Ubicacion: | Hoja1!SAS1
Elija si quiere analizar varias tablas
D Agregar estos datos al Modelo de datos

En Tabla o rango, compruebe el rango de celdas.

En Elija donde desea colocar el informe de tabla dindmica, seleccione Nueva hoja de calculo para
colocar la tabla dindmica en una nueva hoja de cdlculo u Hoja de calculo existente y, después, seleccione
la ubicacion en la que quiera que aparezca la tabla dindmica.

Seleccione Aceptar.
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Crear una tabla dindmica

1. Para agregar un campo a la tabla dinamica, active la casilla del nombre del campo en el panel Campos de
tabla dindamica.

Nota: Los campos seleccionados se agregan a sus dreas predeterminadas: los campos no numéricos se agregan
a Filas, las jerarquias de fecha y hora se agregan a Columnas y los campos numéricos se agregan a Valores.

Campos de tabla di... ™%

Seleccionar campos para agregar o~
al informe:

Buscar pel

Elementos
Columna2
Periodo O
Periodo 1
Periodo 2
Periodo 3

MAS TABLAS...

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

T FLTROS Il COLUMNAS

3 VALORES

[}
o
5

Aplazar actualizacion... ACTUALIZAR

2. Para mover un campo de un area a otra, arrastre el campo al drea de destino.

2

Puede ampliar la informacion en https://support.office.com/es-es/article/aprendizaje-de-excel-para-
windows-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb?wt.mc_id=otc_home
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Power Point

Es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi como presentaciones
en diapositivas, animaciones de texto e imdgenes predisefiadas o importadas desde imagenes de la
computadora.

¢Qué es un patron de diapositivas?

Si queremos que todas las diapositivas contengan las mismas fuentes e imagenes (como logotipos),
puede realizar los cambios en un solo lugar, el patréon de diapositivas, y se aplicardn a todas las
diapositivas. Para abrir la vista Patrén de diapositivas, en la pestaia Vista, seleccione Patrén de
diapositivas:

Seleccione |a pestafia Vista n Vista
[] Regla =]

Patrén de. A continuacian, seleccione el botdn Patrdn de diapositivas

diapositivas documentos de notas LI Guias

Wistas Patron Mostrar [

El patrén de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de miniaturas situado a la izquierda de la
ventana. Los disefios de diapositiva relacionados aparecen justo debajo del patrén de diapositivas (como
se muestra en la imagen PowerPoint para macOS):

Faménda clapestias | dikdo  dnsertar  Trnsicones  Animackones  Revisar Vit
L5 o  Eiminer = of Thus ai - 35 cCooes &5 Estilon da tondo = n
e

Insgetar Tosartar | Cambior nombra Disefic dol 1 000 of Notmalpe Tomai Al Fowtm \uitar grbese e fardey Temaddo dels  Cerer
zatren Y

e arda Brafs o

1 Patrén de diapositivas

2 Patrones de disefio

Cuando el patron de diapositivas se modifique, todas las diapositivas que se basen en dicho patrén
reflejaran dichos cambios. Sin embargo, la mayoria de los cambios que realice probablemente se hagan

en los disefios de diapositiva relacionados con el patrén.

Cuando realiza cambios en los patrones de disefio y el patrén de diapositivas en la vista Patrén de
diapositivas, otras personas que trabajan en su presentacién (en la vista normal) no pueden eliminar o
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editar accidentalmente lo que ha hecho. Por el contrario, si estd trabajando en la vista normal y observa
gue no se puede editar un elemento en una diapositiva (por ejemplo, "épor qué no puedo quitar esta
imagen?") es posible que lo que esta intentando cambiar se haya definido en el Patrén de diapositivas o

en un patrén de disefio. Para editar el elemento, deberd cambiar a la vista Patrén de diapositivas.

Nota: Conviene editar el patrén de diapositivas y los disefios antes de empezar a crear diapositivas individuales. De
ese modo, todas las diapositivas que agregue a la presentacion estardn basadas en sus modificaciones personales. Si
edita el patrén de diapositivas y los disefios después de crear diapositivas individuales, tendrd que volver a aplicar
los disefios cambiados a las diapositivas existentes en la presentacion en la vista Normal.

Temas

Un tema es una paleta de colores, fuentes y efectos especiales (como sombras, reflejos, efectos 3D, etc.)
gue se complementan entre si. Un disefiador experto ha creado cada uno de los temas en PowerPoint.
Estos temas predisefiados estan disponibles en la pestafia Disefio de la vista Normal.

Cada tema que use en la presentacidon incluye un patron de diapositivas y el conjunto de disefios
correspondiente. En caso de que use mas de un tema en la presentacion, tendra mas de un patrén de
diapositivas y diversos conjuntos de disefios.

Aa

Disefios de diapositivas
Puede cambiar y administrar los disefios de diapositivas en la vista Patrén de diapositivas. Cada tema
contiene varios disefios de diapositivas. Elija los disefios que mejor se adapten al contenido de su

diapositiva. Algunos son mejores para texto y otros para graficos.

En la vista Normal, podra aplicar los disefios a las diapositivas (como se muestra aqui).

B ©-

Archivo Inicia Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas|

¥ Cortar || Presentacian + -
3 Copiar Base
Pegar £ Nueva
» Copiar formato diapositiva
Portapapeles ra

Encabezado de
seccion

Solo titulo

Dos objetos

WingTip Tays

En blance Contenido con Imagen con
titulo titulo
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Cada disefio de diapositiva se configura de una forma, con diferentes tipos de marcadores de posicidén en
ubicaciones distintas segln el disefio.

Cada patréon de diapositivas tiene un disefio de diapositiva relacionado denominado Disefio de
diapositiva de titulo, mientras que cada tema organiza el texto y otros marcadores de posicidon de objeto
para el disefio de forma diferente (usa otros colores, fuentes y efectos). Las imagenes siguientes
muestran la diferencia entre los disefios de diapositiva de titulo de dos temas: el primero es el
tema Bdsico, mientras que el segundo es el tema Integral.

MODIFICAR EL ESTILO
DE TITULO DEL
PATRON

HAGA CLIC PARA MODIFICAREL
ESTILO DE TITULD DEL PATRON | ===

Puede cambiar cualquier aspecto de un disefio para satisfacer sus necesidades. Cuando cambia un disefio
y, después, va a la vista Normal, todas las diapositivas que agregue a partir de aqui se basardn en este
disefio y reflejardan la nueva apariencia del disefio. Sin embargo, si hay alguna diapositiva en la
presentacién que esta basada en la versidn anterior del disefio, tendra que volver a aplicar el disefio a las
diapositivas.

Insertar WordArt

1.Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt.

4 A @LIHEE defirma = T Ecuacién

%Fechayhora €2 Simbaolo -
WordArt  Letra
- capital DDbJeto - (=] Niimero

AAAAA
A A A%A
AAA AL
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En la galeria de WordArt, la letra A representa los diferentes disefios que se aplican a todo el texto que
escribe.

Nota: El icono de WordArt se encuentra en el grupo Texto y es posible que tenga una apariencia distinta segun el
programa que use y el tamafio de la pantalla. Busque uno de estos iconos:

4

WordArt

- 4 WordArt = E

2.Se mostrard el texto de marcador de posicidn "Espacio para el texto", con el texto resaltado.

B T

-Espacie para el t@m@%

Escriba su propio texto para sustituir el texto de marcador de posicion.

Sugerencias:

e Puede escribir frases enteras (e incluso parrafos) como WordArt. (Es posible que
tenga que cambiar el tamafio de fuentesi escribe mas texto). Ademas, en Word
también puede convertir texto existente en WordArt.

e Puede incluir simbolos como texto de WordArt. Haga clic en la ubicacién del simbolo,
y en la pestaia Insertar, haga clic en Simbolo y elija el simbolo que desea.

Insertar una imagen en la diapositiva desde el equipo

1.Haga clic en la ubicacién de la diapositiva en la que quiere insertar la imagen.

2.En la pestaiia Insertar, en el grupo Imdgenes, haga clic en Imagenes.

3 Inicio Insertar  Dibujar Disefio Transici
# * | I i

j ) g i @

/a Tabla Imagenes Imagenes Captura Album de

iva v v en linea ~  fotografias ~

tivas Tablas Imagenes
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3.En el cuadro de didlogo que se abre, busque la imagen que quiera insertar, haga clic en ella 'y, después,
haga clic en Insertar.

Sugerencia: Si quiere insertar varias imdgenes al mismo tiempo, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras
selecciona todas las imdgenes que quiere insertar.

Insertar una imagen en el patrén de diapositivas

Si quiere que una imagen aparezca en todas las diapositivas de un tipo especifico en su plantilla de
PowerPoint, agréguela al patron de diapositivas.

Insertar una imagen en el fondo

Si quiere que una imagen aparezca como fondo sin afectar a todas las diapositivas de un patrén, cambie
la configuracion de fondo de la diapositiva.

Empezar la presentacion

En el grupo Iniciar presentacién con diapositivas de la pestafia Presentaciéon con diapositivas, haga clic
en Desde el principio.

F
I ]
-

e

Desde el
principio

Si trabaja con PowerPoint en un Unico monitor y desea mostrar la vista Moderador, en la
vista Presentacién con diapositivas, en la parte inferior izquierda de la barra de control,

seleccione y, a continuacidn, Mostrar vista Moderador.
Agregar transiciones entre diapositivas

La transicion de diapositivas es el efecto visual que se reproduce al pasar de una diapositiva a la siguiente
durante una presentacién. Puede controlar la velocidad, agregar sonido y personalizar las propiedades de
los efectos de transicidn.

Agregue transiciones positivas para animar una presentacion.

1. Seleccione la diapositiva a la que quiere agregar una transicion.

2. Haga clic en la pestafa Transiciones y seleccione una transicidon. Seleccione una transicidn para
obtener una vista previa.

3. Seleccione Opciones de efectos para elegir la direccidn y la naturaleza de la transicion.

4. Haga clic en Vista previa para ver el aspecto que tendrd la transicién.

Para quitar una transicion, seleccione Transiciones > Ninguno.

Puede ampliar la informacion en https://support.office.com/es-es/article/aprendizaje-de-powerpoint-
para-windows-40e8c930-cb0b-40d8-82c4-bd53d3398787?wt.mc_id=otc_home
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Access

Microsoft Access es un sistema de gestion de bases de datos incluido en el paquete ofimatico
denominado Microsoft Office, sucesor de Embedded Basic. Access es un gestor de datos que utiliza los
conceptos de bases de datos relacionales y pueden manejarse por medio de consultas e informes.

Crear una base de datos

Al abrir Access, la vista Backstage muestra la pestafia Nuevo. La pestafia Nuevo ofrece varias formas de
crear una base de datos:

-Una base de datos en blanco Puede empezar desde cero si quiere. Se trata de una buena opcidn si se
tienen requisitos de disefio muy concretos o datos existentes que hay que adaptar o incorporar.

-Una plantilla que se instala con Access Considere la posibilidad de usar una plantilla si va a iniciar un
nuevo proyecto y quiere adelantar trabajo. Access incluye varias plantillas instaladas de manera
predeterminada.

-Una plantilla de Office.com Ademas de las incluidas en Access, puede encontrar otras muchas plantillas
en Office.com. Ni siquiera tiene que abrir un explorador, las plantillas estdn disponibles en la
pestafa Nuevo.

Agregar a una base de datos
Cuando trabaja en una base de datos, puede agregar campos, tablas o elementos de aplicacion.

Los elementos de aplicacidn son una caracteristica que le permite usar varios objetos de base de datos
relacionados juntos como si fueran uno solo. Por ejemplo, un elemento de aplicaciéon podria consistir en
una tabla y un formulario que se basa en la tabla. Puede agregar la tabla y el formulario al mismo tiempo
mediante el elemento de aplicacion.

También puede crear consultas, formularios, informes y macros: todos los objetos de base de datos con
los que esta acostumbrado a trabajar.

Crear una base de datos mediante una plantilla

Access incluye diversas plantillas que pueden usarse tal como estdn o como punto de partida. Una
plantilla es una base de datos lista para usar que contiene todas las tablas, las consultas, los formularios,
las macros y los informes necesarios para realizar una tarea concreta. Por ejemplo, hay plantillas que
puede usar para realizar el seguimiento de problemas, administrar contactos o mantener un registro de
gastos. Algunas plantillas contienen varios registros de ejemplo que demuestran su uso.

Si una de estas plantillas se ajusta a sus necesidades, usarla es la forma mas rdpida de iniciar una base de
datos. Pero, si tiene datos en otro programa que quiere importar a Access, puede que prefiera crear una
base de datos sin usar una plantilla. Las plantillas tienen una estructura de datos ya definida y puede que
adaptar los datos existentes a la estructura suponga demasiado trabajo.

1.Si tiene abierta una base de datos, haga clic en Cerrar en la pestaiia Archivo. La vista Backstage muestra
la pestana Nuevo.

PROFESORA: BONFANTI DANIELA PAGINA 22



n TECNICATURA SUPERIOR EN ADMINISTRACION DE
EB EMPRESAS DE HIDROCARBUROS

Bm INFORMATICA ADMINISTRATIVA
FORMACION -
SUPERIOR

2.Hay varios conjuntos de plantillas disponibles en la pestaia Nuevo, algunos de los cuales estan
integrados en Access. Puede descargar otras plantillas de Office.com. Vea la siguiente seccidn de este
articulo para obtener mas informacién.

3.Seleccione la plantilla que quiere usar.

4.Access propone un nombre de archivo para la base de datos en el cuadro Nombre de archivo; puede
cambiarlo si quiere. Para guardar la base de datos en una carpeta distinta de la que aparece debajo del

=
cuadro de nombre de archivo, haga clic en <, vaya a la carpeta en la que quiere guardarla y luego haga
clic en Aceptar. Si lo prefiere, puede crear la base de datos y vincularla a un sitio de SharePoint.

Nota: Aunque ambas usan SharePoint, una base de datos de escritorio vinculada a un sitio de SharePoint no es lo
mismo que una base de datos web que usa Access Services. Para usar una base de datos de escritorio, debe haber
instalado Access. Las bases de datos web pueden usarse con un explorador web.

5.Haga clic en Crear.

Access crea una base de datos a partir de la plantilla elegida y luego abre la base de datos. En muchas de
las plantillas se muestra un formulario en el que se pueden empezar a escribir datos. Si la plantilla
contiene datos de ejemplo, puede eliminar cada uno de los registros haciendo clic en el selector de
registros (el cuadro sombreado o la barra que se encuentra inmediatamente a la izquierda del registro) y
luego realizar lo siguiente:

En el grupo Registros de la pestaia Inicio, haga clic en Eliminar. X

6.Para empezar a escribir datos, haga clic en la primera celda vacia del formulario y comience a escribir.
Use el Panel de navegacion para buscar otros formularios o informes que quiera usar. Algunas plantillas
incluyen un formulario de navegacién que permite moverse entre los distintos objetos de base de datos.

Crear una base de datos sin usar una plantilla

Si no estd interesado en usar una plantilla, puede crear una base de datos creando sus propias tablas,
formularios, informes y otros objetos de base de datos. En la mayoria de los casos, esto implica uno o
ambos de los procedimientos siguientes:

-Escribir, pegar, o importar datos en la tabla que se crea al crear una base de datos y después repetir el
proceso con otras tablas que cree mediante el comando Tabla de la pestaia Crear.

-Importar datos de otros origenes y crear otras tablas en el proceso.
Crear una base de datos en blanco
1.Haga clic en la pestaia Archivo, en Nuevo y luego, en Base de datos en blanco.

2.Escriba un nombre de archivo en el cuadro Nombre de archivo. Para cambiar la ubicacion

5|
predeterminada del archivo, haga clic en Buscar una ubicacion donde colocar la base de datos < (junto
al cuadro Nombre de archivo), vaya a la nueva ubicacién y haga clic en Aceptar.

3.Haga clic en Crear.

Access crea la base de datos con una tabla vacia denominada Tablal y, luego, abre esa tabla en la vista
Hoja de datos. El cursor se coloca en la primera celda vacia de la columna Haga clic para agregar.

4.Comience a escribir para agregar datos o puede pegar datos de otro origen.
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Escribir datos en la vista Hoja de datos es muy similar a trabajar en una hoja de cdlculo de Excel. La
estructura de tabla se crea al escribir los datos. Cuando agrega una nueva columna a la hoja de datos, se
define un nuevo campo en la tabla. En funcion de los datos que se escriben, Access establece
automaticamente el tipo de datos de cada campo.

Si en este momento no quiere escribir datos en Tablal, haga clic en Cerrar * . Si ha efectuado algdn
cambio en la tabla, Access le pide que guarde los cambios. Haga clic en Si para guardar los cambios,
en No para descartarlos o en Cancelar para dejar abierta la tabla.

Sugerencia: Access busca un archivo denominado En_blanco.accdb en la carpeta situada en [unidad de
instalacion]:\Archivos de programa\Microsoft Office\Plantillas\1033\Access\. Si existe, En_blanco.accdb es la
plantilla para todas las nuevas bases de datos en blanco, que excluye las bases de datos web. Cualquier contenido
que incluya es heredado por todas las nuevas bases de datos en blanco. Es una buena forma de distribuir contenido
predeterminado, como, por ejemplo, numeros de pieza o directivas y avisos de exencion de responsabilidad de la
compaiiia. Recuerde que En_blanco.accdb no se aplica a la creacion de bases de datos web en blanco.

Importante: Si cierra Tablal sin guardarla como minimo una vez, Access elimina toda la tabla, aunque se hayan
escrito datos.

Agregar una tabla

Puede agregar nuevas tablas a una base de datos existente mediante los comandos del grupo Tablas de
la pestafia Crear.

= o

Tabla Diserio Listas
de tabla SharePoint =
Tablas

Crear una tabla, empezando en la vista Hoja de datos En la vista Hoja de datos, puede escribir datos
inmediatamente y dejar que Access cree la estructura de la tabla en segundo plano. Los nombres de
campo se asignan numéricamente (Campol, Campo2, etc.) y Access establece automaticamente el tipo
de datos de cada campo, segln los datos que se escriban.

1.En el grupo Tablas de la pestafia Crear, haga clic en Tabla. £
Access crea la tabla y selecciona la primera celda vacia de la columna Haga clic para agregar.

2.En el grupo Agregar y eliminar de la pestafia Campos, haga clic en el tipo de campo que quiere agregar.

Sino ve el tipo de campo que busca, haga clic en Mas campos =4 |,

3.Access muestra una lista de tipos de campo de uso habitual. Haga clic en el campo que quiera y Access
agregard el nuevo campo a la hoja de datos en el punto de insercién.

Puede arrastrar el campo para moverlo. Cuando arrastra un campo en una hoja de datos, aparece una
barra de insercidn vertical en donde se colocara el campo.

4.Para agregar datos, comience a escribir en la primera celda vacia o pegue datos de otro origen.

5.Para cambiar el nombre de una columna (campo), haga doble clic en el encabezado de la columna y
escriba el nuevo nombre.
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Debe asignar un nombre significativo a cada campo para que pueda saber lo que contiene al verlo en el
panel Lista de campos.

6.Para mover una columna, haga clic en su encabezado para seleccionarla y arrdstrela a la ubicacion que
prefiera. También puede seleccionar varias columnas contiguas y arrastrarlas a la vez a una nueva
ubicacion. Para seleccionar varias columnas contiguas, haga clic en el encabezado de columna de Ia
primera columna y, mientras mantiene presionada la tecla MAYUS, haga clic en el encabezado de
columna de la dltima columna.

Crear una tabla, empezando en la vista Disefio En la vista Disefo, se crea primero la estructura de
tabla. Cambie después a la vista Hoja de datos para escribir datos o especificar datos con otro método,
como pegar o importar.

1.En el grupo Tablas de la pestafia Crear, haga clic en Disefio de la tabla. lg

2.Para cada campo de la tabla, escriba un nombre en la columna Nombre de campo y seleccione un tipo
de datos en la lista Tipo de datos.

3.Si quiere, puede escribir una descripcién de cada campo en la columna Descripcidn. La descripcidon se
muestra después en la barra de estado de la vista Hoja de datos al situar el cursor en ese campo. La
descripcidn también sirve como texto de la barra de estado para los controles de un formulario o informe
que se cree arrastrando un campo del panel Lista de campos, asi como para los controles que se creen
para ese campo al usar el Asistente para formularios o el Asistente para informes.

4.Tras haber agregado todos los campos, guarde la tabla:
En la pestaia Archivo, haga clic en Guardar.

5.Cuando quiera comenzar a escribir datos en la tabla, cambie a la vista Hoja de datos y haga clic en la
primera celda vacia.

Establecer propiedades de campo en la vista Disefio Independientemente de cdmo haya creado la
tabla, es una buena idea examinar y establecer las propiedades del campo. Aunque algunas propiedades
estan disponibles en la vista Hoja de informacion, algunas propiedades solo se pueden establecer en la
vista Disefio. Para cambiar a la vista Disefio, haga clic con el botdn secundario en la tabla en el panel de
navegacion y, a continuacion, haga clic en vista Disefio. Para ver las propiedades de un campo, haga clic
en el campo en la cuadricula de disefio. Las propiedades se muestran debajo de la cuadricula de disefio,
en propiedades del campo.

Para ver una descripcién de cada propiedad de campo, haga clic en la propiedad y lea la descripcién en el
cuadro situado junto a la lista de propiedades en Propiedades de campo. Si desea mas informacién, haga
clic en el botén Ayuda.

En la siguiente tabla, se describen algunas de las propiedades de campo que se ajustan habitualmente.

Propiedad Descripcion

Tamafiio de En los campos de texto, esta propiedad establece el nimero maximo de caracteres que se pueden
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campo almacenar en el campo. El maximo es 255. En los campos numéricos, esta propiedad establece el tipo

de niumero que se almacenard (entero largo, doble, etc.). Para obtener el almacenamiento de datos
mas eficiente, se recomienda asignar la cantidad minima de espacio que crea que va a necesitar para
los datos. Si cambian las necesidades, puede ajustar el valor al alza posteriormente.

Formato Esta propiedad establece como se muestran los datos. No afecta a los datos reales tal y como se
almacenan en el campo. Puede seleccionar un formato predefinido o especificar un formato
personalizado.

Madscara de Use esta propiedad para especificar una trama para todos los datos que se especifiquen en este
entrada campo. Esto ayuda a garantizar que todos los datos se escriben correctamente y que contienen el
numero de caracteres necesarios. Para obtener ayuda sobre cémo crear una mdscara de entrada, haga

clicen EI a la derecha del cuadro de propiedad.

Valor Use esta propiedad para especificar el valor predeterminado que aparecera en este campo cada vez

predeterminado que se agregue un nuevo registro. Por ejemplo, si tiene un campo de fecha y hora en el que quiere
registrar siempre la fecha en que se ha agregado el registro, puede escribir "Fecha()" (sin las comillas)
como valor predeterminado.

Obligatorio Esta propiedad establece si se requiere un valor en este campo. Si establece esta propiedad en Si,
Access no le permite agregar un nuevo registro a menos que se escriba un valor en este campo.

Copiar los datos de otro origen en una tabla de Access

Si los datos estdn almacenados actualmente en otro programa, como, por ejemplo, Excel, puede
copiarlos y pegarlos en una tabla de Access. En general, esto funciona mejor si los datos ya estan
separados en columnas, tal y como estan en una hoja de cdlculo de Excel. Si los datos se encuentran en
un programa de procesamiento de texto, es mejor separar las columnas de datos con pestaiias o
convertir los datos en tabla en el programa de procesamiento de texto antes de copiarlos. Si los datos se
tienen que editar o manipular (por ejemplo, separar los nombres completos en nombres y apellidos),
puede que le convenga hacerlo antes de copiarlos, sobre todo si no estd familiarizado con Access.

Cuando pega datos en una tabla vacia, Access establece el tipo de datos de cada campo segun el tipo de
datos que encuentra alli. Por ejemplo, si un campo copiado no contiene nada mas que valores de fecha,
Access aplica el tipo de datos de fecha y hora a ese campo. Si el campo copiado solo contiene las palabras
"si"y "no", Access aplica el tipo de datos Si/No al campo.

Access asigna nombre a los campos en funcidn de lo que encuentra en la primera fila de datos pegados.
Si la primera fila de datos pegados es de tipo similar a las filas siguientes, Access determina que la
primera fila forma parte de los datos y asigna nombres genéricos (F1, F2, etc.) a los campos. Si la primera
fila de datos pegados no es similar a las filas siguientes, Access determina que la primera fila consta de
nombres de campo. Access asigna nhombre a los campos en consecuencia y no incluye la primera fila en
los datos.

Si Access asigna nombres de campo genéricos, se debe cambiar el nombre al campo cuanto antes para
evitar confusiones. Use el procedimiento siguiente:

1.Presione CTRL+G para guardar la tabla.
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2.En la vista Hoja de datos, haga doble clic en cada encabezado de columna y escriba un nombre de
campo descriptivo para cada columna.

3.Guarde de nuevo la tabla.

Nota: También puede cambiar el nombre de los campos yendo a la vista Disefio y editando alli los nombres de los
campos. Para cambiar a la vista Disefio, haga clic con el boton derecho en la tabla en el panel de navegacion y luego
haga clic en Vista Disefio. Para cambiar de nuevo a la vista Hoja de datos, haga doble clic en la tabla en el panel de
navegacion.

Importar, anexar o vincular a datos de otro origen

Puede que tenga datos almacenados en otro programa y quiera importarlos a una nueva tabla o
anexarlos a una tabla existente en Access. También podria trabajar con personas que mantengan sus
datos en otros programas y quiera trabajar con esos datos vinculdandolos a Access. En ambos casos,
Access facilita trabajar con datos de otros origenes. Puede importar datos de una hoja de calculo de
Excel, de una tabla en otra base de datos de Access, de una lista de SharePoint y de otros muchos
origenes. El proceso que se usa difiere ligeramente segun el origen, pero el procedimiento siguiente le
servira de punto de partida.

1.En Access, en el grupo Importar y vincular de la pestaiia Datos externos, haga clic en el comando
correspondiente al tipo de archivo que quiere importar.

- . £ ¥ | Archive de texto
7 FF P 2

— - ¥ Archivo XML
Importaciones Excel Access Base de )
guardadas datos ODBC *._;j Mas -

Importar y vincular

Por ejemplo, si va a importar datos de una hoja de cadlculo de Excel, haga clic en Excel. Si no ve el tipo de
programa que busca, haga clic en Mas.

Nota: Si no encuentra el tipo de formato correcto en el grupo Importar y vincular, es posible que tenga que iniciar el
programa en el que originalmente ha creado los datos y usarlo para guardar los datos en un formato de archivo
comun (como, por ejemplo, archivo de texto delimitado) para poder importar esos datos a Access.

2.En el cuadro de didlogo Obtener datos externos, haga clic en Examinar para buscar el archivo de datos
de origen en el cuadro Nombre de archivo.

3.En Especifique cdmo y dénde desea almacenar los datos en la base de datos actual, haga clic en la
opcién que quiera (todos los programas le permiten importar y algunos le permiten anexar o vincular).
Puede crear otra tabla que use los datos importados o (con algunos programas) puede anexar los datos a
una tabla existente o crear una tabla vinculada que mantenga un vinculo a los datos del programa de
origen.

4.Si se inicia un asistente, siga las instrucciones de las pdginas siguientes del asistente. En la ultima pagina
del asistente, haga clic en Finalizar.

Si importa objetos o vincula tablas desde una base de datos de Access, aparecerd el cuadro de
dialogo Importar objetos o Vincular tablas. Elija los elementos que quiera y haga clic en Aceptar.

El proceso exacto depende de si elige importar, anexar o vincular datos.

PROFESORA: BONFANTI DANIELA PAGINA 27



n TECNICATURA SUPERIOR EN ADMINISTRACION DE
EB EMPRESAS DE HIDROCARBUROS

Bm INFORMATICA ADMINISTRATIVA
FORMACION -
SUPERIOR

5.Access le preguntara si quiere guardar los detalles de la operacidon de importacién que acaba de
completar. Si cree que volvera a realizar la misma operacidon de importacidon en el futuro, haga clic
en Guardar pasos de importaciény escriba los detalles. Puede repetir faciimente la operacion en el

. . . = . =
futuro haciendo clic en Importaciones guardadas & en el grupo Importar y vincular de la pestafia Datos
externos. Si no quiere guardar los detalles de la operacién, haga clic en Cerrar.

Si opta por importar una tabla, Access importara los datos a una nueva tabla y luego mostrard la tabla en
el grupo Tablas del panel de navegacion. Si opta por anexar datos a una tabla existente, los datos se
agregan a esa tabla. Si opta por vincular a datos, Access crea una tabla vinculada en el grupo Tablas del
panel de navegacion.

Agregar un elemento de aplicacién

Puede usar un elemento de aplicacidon para agregar funcionalidad a una base de datos existente. Un
elemento de aplicacién puede ser tan sencillo como una sola tabla o puede incluir varios objetos
relacionados tales como una tabla y un formulario enlazado.

Por ejemplo, el elemento de aplicacion Comentarios se compone de una tabla con un campo Id. de
Autonumeracion, un campo de fecha y un campo de memo. Puede agregarlo a cualquier base de datos y
usarlo tal como esta o con una personalizacién minima.

1.Abra la base de datos a la que quiere agregar un elemento de aplicacién.
2.Haga clic en la pestafia Crear.

3.En el grupo Plantillas, haga clic en Elementos de aplicacién. Se abrird una lista de elementos
disponibles.

4.Haga clic en el elemento de aplicacién que quiere agregar.

Abrir una base de datos existente de Access

1.En la pestaia Archivo, haga clic en Abrir.

2.En el cuadro de didlogo Abrir, vaya a la base de datos que quiere abrir.
3.Siga uno de estos procedimientos:

-Haga doble clic en la base de datos para abrirla en el modo predeterminado que se especifique en el
cuadro de didlogo Opciones de Access o el modo que haya establecido una directiva administrativa.

-Haga clic en Abrir para abrir la base de datos con acceso compartido en un entorno multiusuario para
gue usted y otros usuarios puedan leer y escribir en la base de datos.

-Haga clic en la flecha situada junto al botdn Abriry luego en Abrir en modo solo lectura para abrir la
base de datos con acceso de solo lectura de modo que pueda verla pero no editarla. Otros usuarios adn
pueden leer y escribir en la base de datos.

-Haga clic en la flecha situada junto al botdn Abriry luego en Abrir en modo solo lectura para abrir la
base de datos con acceso exclusivo. Cuando tiene una base de datos abierta con acceso exclusivo,
cualquier persona que intente abrir la base de datos recibird un mensaje que indica que "el archivo ya
esta en uso".
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-Haga clic en la flecha situada junto al botdn Abrir y luego en Abrir en modo exclusivo de solo lectura para
abrir la base de datos con acceso de solo lectura. Otros usuarios aun pueden abrir la base de datos, pero

estan limitados al modo de solo lectura.

Nota: Puede abrir un archivo de datos directamente en un formato de archivo externo, como, por ejemplo, dBASE,
Microsoft Exchange o Excel. También puede abrir directamente cualquier origen de datos ODBC, como, por ejemplo,
Microsoft SQL Server. Access crea automdticamente una base de datos de Access en la misma carpeta que el archivo
de datos y agrega vinculos a cada tabla de la base de datos externa.

Puede ampliar la informacion en https://support.office.com/es-es/article/crear-una-base-de-datos-
32alealc-al55-43d6-aa00-f08cd1a8f0le

Outlook

Outlook es un gestor de correo electrénico. La funcion de este programa es recibir y mandar correos
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This month
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Credit card statement
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Q Henry Brill
> Family Picnic

Statement balance:

£5 Miguel Garcia Minimum payment

Payment due date: December 30 by 8 p.m. ET

() Henry Brill

0 ma 2 -
electrdnicos, asi como la de almacenar los mensajes recibidos y enviados.

Como enviar y recibir correos, configurar mensajes automaticos, utilizar el calendario, administrar la
agenda de contactos, y otras herramientas disponibles, serdn trabajadas durante la clase.

Puede ampliar la informacién en https://support.office.com/es-es/article/aprendizaje-de-outlook-
8a5b816d-9052-4190-a5eb-494512343cca?wt.mc_id=otc_home

Skype

Skype es una aplicacidon que, gracias a una conexién a Internet, permite la comunicacién gratuita entre
los distintos usuarios de este programa, independientemente del lugar del mundo en el que se
encuentren. Este practico software sirve para realizar llamadas y videollamadas, enviar mensajes
instantdneos y compartir archivos con otros usuarios que hagan uso de esta app.
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Sus usuarios, también pueden comunicarse con otras personas que no posean Skype, es decir, llamar
directamente a teléfonos convencionales o el nimero de un mévil, aunque para ello deberan pagar una

tarifa, anual o mensual, estipulada segun el pais de destino (y en general muy econdmica).

Skype es una herramienta muy practica y utilizada en compafiias ya que permite la comunicacién entre
sucursales, reuniones de gerencias, capacitaciones internas y externas, entre otros.

Otras herramientas de utilidad: Prezi

Prezi se utiliza como plataforma puente entre la informacién lineal y la no lineal, y como una herramienta
de presentacién de intercambio de ideas, ya sea de manera libre o bien estructurada. El texto, las
imagenes, los videos y otros medios de presentacién se ponen encima del lienzo y se pueden agrupar en
marcos. Después, el usuario designara la medida y la posicion entre todos los objetos de la presentacidon
y como se hace el desplazamiento entre estos objetos, asi como la ampliacidn/alejamiento. Para las
presentaciones lineales, el usuario puede construir una ruta de navegacion prescrita.

Prezi permite que cualquier persona que diagrame una idea pueda crear y realizar presentaciones
espectaculares no lineares con conexiones entre diferentes presentaciones, zoom en los detalles, y un
ajuste del tiempo sin la necesidad de omitir diapositivas.

El contenido de esta unidad es a modo introductorio. Durante las clases se desarrollardn en
profundidad las herramientas que brinda Microsoft Office.
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UNIDAD 2:

HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA GESTION Y PLANIFICACION DE
PROYECTOS (PROJECT):

La experiencia del Project Manager, el tipo de proyecto, la heterogeneidad de los equipos vy la
complejidad de las actividades determinara la elecciéon correcta en materia de software de gestién de
proyectos. Conocer las propias necesidades es tan importante como saber qué herramientas informaticas
se pueden encontrar en el mercado y hasta donde llega su apoyo a la gestion.

Las principales ventajas de las herramientas informaticas de gestion de proyectos

Los distintos tipos de software de gestién de proyectos ayudan en la planificacidon y programacion, lo que
aumenta la precisién en el calculo de los plazos y fechas limite, resultando en la conclusién de un plan
realista

para la entrega.

Las principales ventajas de las herramientas informatica de gestion de proyectos son:

e Simplifican el seguimiento y control, ademas de la planificacién de los project managers que
deben responsabilizarse de uno o mas proyectos que involucran a varias personas. La mayoria de
las soluciones del mercado permiten introducir las distintas tareas, crear dependencias entre
ellas y confeccionar un plan para conseguir que el proyecto termine a tiempo.

e Hacen posible demostrar lo que podria suceder en diferentes circunstancias. Una vez
introducidas las tareas que componen el proyecto, se puede alterar su prioridad o cambiar las
fechas y ver como afecta a la totalidad del proyecto. De esta forma, se comprueba el impacto de
las diferentes opciones de futuro en los resultados finales.

e Pueden optimizar la forma de organizar un equipo de personas y mejorar el modo en que
trabajan juntas, ya que facilitan la colaboracidn, fomentan la comunicacién de calidad vy
aumentan la capacidad de seguimiento desde la actualizacién maxima.

e Generalmente, todas las soluciones de este tipo que se presentan en el mercado contienen
funcionalidades graficas avanzadas que, desde un simple diagrama de Gantt hasta el diagrama de
red mas complejo, aportan una representacion visual de la realidad del proyecto.

El nimero de proyectos a gestionar de forma simultdnea y su complejidad, asi como la experiencia,
formacidn y habilidades del project manager, determinardn la eleccién del software.

En lineas generales, se puede hablar de tres grandes grupos de herramientas informaticas en este
ambito:

e Software de gestidon de proyectos bdsico: la gama mds baja de este tipo de herramientas es la
opcidon mas indicada para pequefios proyectos. Estas soluciones permiten definir hitos, crear
graficos y confeccionar informes. Su precio es bastante asequible y, ademas, también se puede
encontrar una creciente gama open source, cuyo uso resulta gratuito.

e Herramientas de gestiéon de proyectos de gama media: este tipo de soluciones pueden manejar
proyectos complejos con miles de tareas. El mas popular es Microsoft Project, la herramienta de
gestion de proyectos mds extendida. Junto con el aumento de funcionalidades llega el
incremento en el precio.

e Soluciones de project management de gama alta: en este grupo se encuentran todas aquéllas
con capacidad para gestionar multiples proyectos compuestos por miles de tareas. Su principal
ventaja es la opcidn de realizar forecastings y anadlisis “what if”, que muestran cdmo el cambio de
un proyecto afectara a los demas o cual seria el impacto de una determinada decision en el curso

! Herramientas Informaticas para proyect management. El papel del software en la gestidon de proyectos. OBS. Online Business
school.
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del proyecto. Otra de sus ventajas es el permitir que varios administradores de proyectos puedan
trabajar juntos. Los precios varian dependiendo del fabricante.

Herramientas informaticas para la gestion de proyectos Gratuitas:

Una gestidn de proyectos adecuada debe ser agil y atender a aspectos como:

Programacion

Control de costes
Gestidn presupuestaria
Asignacién de recursos
Colaboracién
Comunicacion
Documentacién

Es cierto que algunas de las mejores alternativas software del mercado son de pago, aunque,
dependiendo de las necesidades de cada proyecto, también es posible encontrar buenas herramientas
informdticas gratuitas, como las siguientes:

Taskluggler: es una herramienta de gestion de proyectos moderna y potente, de cédigo abierto.
Su enfoque de la planificacion y el seguimiento de proyectos es mas flexible y superior al de otras
herramientas de edicion grafica de Gantt de uso comun. De gran utilidad durante la definicion del
alcance del proyecto, asignacion de recursos, gestion del riesgo y de la comunicacion. Ofrece un
planificador que calcula la linea de tiempo del proyecto y las asignaciones de recursos en base al
perfil del proyecto y las limitaciones que se le proporcionen.

GanttProject: muy facil de usar, se basa en el diagrama de Gantt para la programacion de
proyectos. Esta herramienta de gestion facilita la jerarquizacidon de tareas y sus dependencias, la
creacién de diagrama de Gantt, el diagrama de carga de recursos, la generacién de informes
graficos PERT y la gestion de trabajo en grupo.

OpenProj: es la alternativa de cédigo abierto a Microsoft Project. Esta disponible en Linux, Unix,
Mac o Windows. Permite crear diagramas de Gantt, diagramas de red (graficos PERT) y
estructuras de descomposicién de trabajo.

dotProject: dirigida a multi-usuarios en diferentes idiomas, permite la gestion de proyectos
basada en la web.

PHProjekt: es una aplicacién modular de cédigo abierto para la coordinacion de las actividades
del grupo y para compartir informacién y documentos a través de la web.

Collabtive: es una aplicacion web que permite a los equipos a colaborar en proyectos,
administrar tareas, hitos y archivos y enviar mensajes instantdaneos entre si. Es multilenguaje y
soporta mas de 20 idiomas diferentes. Ademas, se integra con otros servicios web y permite
importar datos desde otras aplicaciones.

OpenGoo, ProjectPier, Redmine son otras alternativas gratuitas que ayudan en el disefio, desarrollo y
gestion de cualquier proyecto. La eleccidon correcta dependera de las necesidades, comenzando por si se
prefiere optar por una solucion basada en la web o una de escritorio, aunque lo primordial es asegurarse
de que cuenta con las funcionalidades prioritarias para optimizar la eficacia de la labor del Director de
Proyecto.
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GESTION DE BASE DE DATOS (GBD)

Una base de datos es un conjunto estructurado de datos que representa entidades y sus Interrelaciones.
Un sistema de gestion de bases de datos (SGBD) (en inglés database management system, abreviado
DBMS) es una coleccién de datos relacionados entre si estructurados y organizados y un conjunto de
programas que acceden y gestionan esos datos.

Objetivo de los SGBD:

Permitir consultas no predefinidas y complejas.
Ofrecer flexibilidad e independencia de datos.
Minimizar redundancia.

Garantizar integridad de los datos y referencial.
Permitir concurrencia de usuarios.
Proporcionar seguridad de la informacion.

Componentes de un SGBD:

Lenguajes.

El diccionario de datos.

Mecanismos de seguridad e integridad.
Factor humano.

Los lenguajes que tenga un SGBD deben permitir:

Crear la estructura de la base de datos, incluyendo todos los objetos que puede incluir la misma
(tablas, vistas, usuarios, procedimientos, funciones, triggers, etc.). Ej: DDL

Consultar y manipular la informacion almacenada en la base de datos. Ej.: DML

Asignar privilegios a usuarios, confirmar o abortar transacciones, etc. Ej.: DCL.

En algunos casos, también incluyen un lenguaje de cuarta generacién (4GL) para RAD (desarrollo
rapido de aplicaciones). Ej: Asistentes de Access, Oracle Developer Suite

El diccionario de datos contiene los metadatos (datos acerca de los datos) de la base de datos, esto es:

La definicion de todos los objetos existentes en la base de datos: tablas con sus columnas, vistas,
procedimientos, triggers, indices, etc.

La ubicacidn fisica de los objetos y el espacio asignado a los mismos.

Los privilegios y roles asignados a los usuarios.

Las restricciones de las tablas.

Informacidn de auditoria.

Estadisticas de uso de la base de datos.

Informacidén del consumo de recursos actual.

Mecanismos de seguridad e integridad. Un SGBD debe proporcionar utilidades que permitan:

La realizacién de copias de seguridad de los datos y la restauracion de las mismas.

Garantizar la proteccidn de los datos ante accesos no autorizados.

Implantar restricciones de integridad de los datos para evitar dafios accidentales de los datos.
Recuperar la base de datos hasta un estado consistente en caso de error del sistema o cualquier
otro imprevisto.

Controlar el acceso concurrente de los usuarios para evitar errores de integridad.

El factor humano. Un SGBD siempre va a tener distintas categorias de usuarios:

Usuarios finales: Podran acceder a la informacién sobre la que le hayan sido concedidos
privilegios.

Programadores: Realizan aplicaciones sobre los objetos de la base de datos para facilitar su
trabajo a los usuarios finales.

Administradores o DBAs: Garantizan el correcto funcionamiento de la base de datos y gestionan
todos sus recursos. Tienen el nivel mas alto de privilegios y responsabilidades legales en caso de
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gue los datos tengan algun tipo de proteccion. Su objetivo es que la base de datos esta siempre
disponible y con un rendimiento éptimo.

Modelos de explotacion de las bases de datos
En nuestro entorno podemos encontrar los SGBD implantados de diferentes formas:

v

v

Monopuesto: La base de datos se encuentra en una maquina y es explotada desde la misma
magquina. Por ejemplo, SGBD de escritorio: Access, OpenBase.

Cliente/Servidor: El SGBD esta en una maquina, pero se accede a él desde muchas usando, por lo
general, distintas aplicaciones.

Grid de servidores: La base de datos esta en distintas maquinas que trabajan colaborativamente
para dar servicio a los clientes.

BD distribuida: La informacion estd en distintos servidores, pero no trabajan como una unica
magquina.

Capas: Cliente - Servidor web - (Servidor de aplicaciones) - Servidor de BD
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UNIDAD 3:

GRAFICOS DE USO ADMINISTRATIVO
Cursogramas:

Un cursograma permite representar graficamente procedimientos administrativos. Constituyen
instrumentos importantes para la visualizacion global y esquematica del conjunto de tareas
administrativas. A través de los cursogramas se puede determinar si la descripcién del procedimiento es
completa, detectar errores, omisiones, reiteraciones o superposiciones de tareas a fin de subsanarlos y
lograr procedimientos mas eficientes. Informacidn que brindan Los cursogramas permiten conocer:

e Unidades funcionales: Son todas las unidades tanto de la organizacién como fuera de ella que
participan en el procedimiento.

e Las operaciones que se llevan a cabo, los controles que se realizan en los procedimientos vy las
decisiones que se toman como consecuencia de los controles.

e Formularios y soportes de informacidn involucrados en el procedimiento: cuantos formularios se
emiten cada vez, cdmo se distribuyen y hacia dénde se dirigen.

e Distintos cursos de accion posible dentro del procedimiento.

e Como se ordenan los archivos y de qué tipo son.

Diagramas de flujo:

Un diagrama de flujo, o flujograma, es una representacién grafica de
un proceso. Cada paso del proceso se representa por un simbolo
diferente que contiene una breve descripcidn de la etapa de proceso.
Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con
flechas que indican la direccién de flujo del proceso.

El diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades

implicadas en un proceso. Muestra la relacion secuencial entre ellas, /hz

facilitando la rapida comprension de cada actividad y su relacién con las demas.

Expresa igualmente el flujo de la informacidn y de los materiales; asi como las derivaciones del proceso,
el nimero de pasos del proceso y las operaciones de interdepartamentales. Hace posible la identificacion
de bucles repetitivos, lo que es esencial para las acciones de redisefio y mejora.

El flujograma también facilita la seleccion de indicadores de proceso, indispensables para efectuar su
control y evaluar su rendimiento y eficacia.

Simbologia de un diagrama de flujo
Los principales simbolos convencionales que se emplean en los diagramas de flujo son los siguientes:
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simbolo Mombre Funclén

Representa =l inicio

y el final de un proceso

Entrada / Salids

. Representa cualquisr tipo
Procesa - I__
de operacid

Mos permite analizar una
Deecisidr situacidn, cor i los
alores verdaderno y

Los diagramas de flujo se utilizan con multiples fines y formas, algunos casos en que son utiles son:
- Enla planificacion de proyectos.
- Enel disefio de programas mediante la programacién ordenada.
- Enla documentacién de algun proceso.
- En el control y auditoria de un proceso, a fin de detectar posibles ineficiencias o malos
funcionamientos.
- Enlacreacion de mapas de algoritmos informaticos.
- Enlacreacion de documentacién sobre flujos de trabajo.

¢Como realizar un Diagrama de Flujo?

https://support.office.com/es-es/article/crear-un-diagrama-de-flujo-b%C3%A1sico-en-visio-e207d975-
42351-4bfa-a356-eeec314bd276

Diagramas de Gantt:

El diagrama de Gantt es una herramienta para planificar y programar tareas a lo largo de un periodo
determinado. Gracias a una facil y cémoda visualizacidon de las acciones previstas, permite realizar el
seguimiento y control del progreso de cada una de las etapas de un proyecto y, ademas, reproduce
graficamente las tareas, su duracién y secuencia, ademas del calendario general del proyecto.

Desarrollado por Henry Laurence Gantt a inicios del siglo XX, el diagrama se muestra en un grafico de
barras horizontales ordenadas por actividades a realizar en secuencias de tiempo concretas.

Las acciones entre si quedan vinculadas por su posicion en el cronograma. El inicio de una tarea que
depende de la conclusién de una accién previa se vera representado con un enlace del tipo fin-inicio.
También se reflejan aquellas cuyo desarrollo transcurre de forma paralela y se puede asignar a cada
actividad los recursos que ésta necesita con el fin de controlar los costes y personal requeridos.

El grafico del diagrama de Gantt es, en realidad, un sistema de coordenadas con dos ejes esenciales: en el
eje vertical se ubican las tareas a realizar desde el inicio hasta el fin del proyecto, mientras en el
horizontal se ponen los tiempos.
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En funcion del tipo de actividades que conformen el proyecto, los valores ubicados en el eje horizontal
deben definirse en dias, semanas, meses, semestres o, incluso, afios.

En una etapa posterior, se le asigna a cada tarea un bloque rectangular que indique su grado de progreso
y el tiempo restante para su ejecucion plena. Para las tareas criticas o estructurales del proceso, lo mas
recomendable es usar un color distinto.

Como se construye un diagrama de Gantt

El diagrama de Gantt resulta muy Util para quienes desean manejar bien ®
el tiempo y la organizacidn de una serie de tareas, para cumplir de forma
ordenada con las diferentes fases de un proyecto. Ayuda a evitar Time schedule

sorpresas desagradables a ultima hora por falta de tiempo. Por su i i

sencillez es ampliamente utilizada en empresas de todo tipo, muy ——

especialmente en PYMES. e —

Este cronograma, representado por un gréafico con barras horizontales, es
bastante sencillo de crear. Detallamos, a continuacién, los pasos y aspectos mds importantes a tener en

cuenta:

1.

Comprender la estructura del proyecto. El diagrama de Gantt ayuda a lograr el objetivo final de la
planificacién y la implementacion correcta de cada etapa. Conocer todas y cada una de las
actividades que intervienen en las fases del proyecto y como se relacionan entre si resulta
fundamental.

Reunir la informaciéon necesaria acerca de todos los pasos o procesos que forman parte del
desarrollo del plan y los recursos que se requieren en cada momento. Esta sera la informacién
que empleard el director del proyecto como punto de partida para construir el diagrama de
Gantt.

Determinar los plazos que llevard cada actividad. Asignaremos un tiempo de realizacién a cada
tarea o fase del proyecto. La longitud de las barras horizontales en el diagrama de Gantt es la que
representa la duracion de cada etapa.

Programar las tareas a realizar para ajustar bien los plazos, escalonar los procesos y eliminar
tiempos muertos. Para cada etapa, debemos fijar una fecha de ejecucion. Asi, el diagrama de
Gantt sera de gran ayuda para cumplir con el plazo limite de entrega final del proyecto.

Colocar todas las barras de las tareas a realizar en el grafico. El diagrama de Gantt ensambla
todas las piezas con un objetivo temporal fijado. A mayor plazo para la realizacién del proyecto,
aquellos procesos de menor tamafio se veran mas claros.

Evaluar y asignar las relaciones de dependencia entre las diferentes etapas o tareas del proyecto.
Observando el diagrama de Gantt debe quedar claro en un golpe de vista el orden en qué deben
desarrollarse las actividades, cuales de ellas quedan subordinadas a otras y cudles son
independientes.

Implementar el diagrama de Gantt en una aplicacién de software. Es una opcién muy practica
porque algunas poseen caracteristicas avanzadas que ayudan a una visualizacion mejor
del diagrama de Gantt y a una toma de decisiones mejor orientada.

Como el diagrama de Gantt es un tipo de grafico de barras para la gestidon de proyectos, también se
puede disefiar en papel. De hecho, muchos directores de proyectos lo han hecho asi durante largo
tiempo. Sin embargo, el uso de herramientas de software especializadas presenta numerosas ventajas vy,
sobre todo, resulta mucho mas flexible y agil cuando es necesario realizar adaptaciones. Tener claros los
objetivos y los plazos, asi como la informacidn detallada sobre los recursos necesarios y disponibles para
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la realizacién del proyecto resulta fundamental. Sélo con esta premisa el diagrama de Gantt podrd
desplegar todo su potencial y resultara completamente eficaz.

Amplie su lectura con:

Diagramas de Gantt: Utilidad, aplicaciones y comparativa de software. OBS. Online Business school.

RECURSOS INFORMATICOS PARA LA SEGURIDAD Y ACCESO INFORMATICO
Seguridad Informatica’

La informacidn es un activo que, como otros importantes activos de negocios, tiene valor para una
organizacién y en consecuencia necesita ser debidamente protegido. La seguridad informatica protege la
informacién de un amplio rango de amenazas con el objetivo de asegurar la continuidad de negocios,
minimizar el dafno comercial y maximizar el reembolso de las inversiones y oportunidades comerciales.
La informacién puede existir en muchas formas. Puede ser impresa o escrita en papel, almacenada
electrénicamente, trasmitida por correo o usando medios electrdnicos, impreso en peliculas o hablado
en conversacién. No importa la forma que tome, el medio por el que se comparta o en el que se
almacene, siempre debe ser correctamente protegida.
La seguridad informdtica se caracteriza aqui como la proteccién de:
a) La confidencialidad: asegurar que la informacidn es accesible solo para aquellos autorizados a

tener acceso;

b) La integridad: salvaguardar la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de

procesamiento;

c¢) La disponibilidad: asegurar que los usuarios autorizados tengan acceso a la informacion vy

activos asociados cuando se requiera.
La seguridad informatica se logra mediante la implementacion de un apropiado sistema de controles, que
pudieran ser politicas, practicas, procedimientos, estructuras organizacionales y funciones de software.
Estos controles necesitan ser establecidos para asegurar que los objetivos especificos de seguridad se
cumplan.
¢éCudles son los puntos débiles de un sistema informatico?

HARDWARE -SOFTWARE -DATOS-MEMORIA -USUARIOS

Los tres primeros puntos conforman el llamado Tridngulo de Debilidades del Sistema

- Hardware: Errores intermitentes, conexidn suelta, desconexion de tarjetas, etc.

- Software: Sustraccion de programas, modificacion, ejecucién errénea, defectos en llamadas al
sistema, etc.

- Datos: Alteracidon de contenidos, introduccion de datos falsos, manipulacidon fraudulenta de
datos, etc.

- Memoria: Introduccion de virus, mal uso de la gestion de memoria, bloqueo del sistema, etc.

- Usuarios: Suplantacidn de identidad, acceso no autorizado, visualizacion de datos confidenciales,
etc.

Tipos de control de acceso de seguridad informatica®

2 https://instituciones.sld.cu/dnspminsap/seguridad-informatica/
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Existen diferentes medidas y protocolos de seguridad informatica, los cuales son de gran utilidad para las
empresas

Control de acceso de seguridad informdtica

Todo sistema de seguridad informatica contiene un conjunto de partes que deben funcionar de manera
correcta, para asi evitar contratiempos y amenazas que podrian poner en riesgo el funcionamiento y
patrimonio de una empresa.

Es por ello que el mundo de la tecnologia ha dado pie a la existencia y desarrollo de herramientas
idoneas para el control de acceso de seguridad informatica, las cuales facilitan el trabajo y las actividades
corporativas.

Los controles de acceso funcionan como una suerte de compuerta capaz de filtrar quién entra a un
sistema informatico y quién no, valiéndose de permisos, cddigos o contraseias, que identifican de
manera efectiva a un usuario o grupo de usuarios.

Por lo general, existen dos tipos de control de acceso de seguridad informdtica, que son el control de
acceso auténomo y el control de acceso en red, los cuales se usan masivamente a nivel mundial

Utilidades de los controles de acceso

Los sistemas de control de acceso de seguridad informdtica resultan muy utiles para autorizar o denegar
el ingreso de un usuario, asi como también para prevenir fraudes al momento de identificar o autenticar
a una persona que intenta ingresar al sistema.

Por otro lado, los distintos tipos de control de acceso de seguridad informdtica permiten que la empresa
u organizacién administre los permisos de ingreso de los usuarios, seguiin su caracteristica o prioridad.

Asimismo, los controles de acceso de seguridad informatica resultan esenciales para la determinacién de
responsabilidades y la auditoria que pueda hacerse ante la ocurrencia de algun hecho inesperado o
irregular.

Control de acceso autonomo

Los controles de acceso auténomo son mecanismos que permiten restringir o administrar de manera
segura el acceso fisico a un espacio o instalacion, como, por ejemplo, una oficina, un ascensor, una caseta
de vigilancia o un saldn.

Este tipo de control de acceso de seguridad informatica operan mediante la introduccién de una clave de
acceso, una tarjeta magnética o incluso a través del uso de patrones biométricos, como la lectura ocular,
el reconocimiento facial o el marcaje de la huella dactilar.

Por lo general, el control de acceso autdnomo no registra eventos presentados, aunque si son capaces
de almacenar diferentes datos como horarios de entrada y salida, identificacidon de las personas que lo
han utilizado y bloqueo programado por horario.

Control de acceso en red

En el caso del control de acceso en red, este funciona de manera integrada por medio de una PC o equipo
informatico de similares caracteristicas, el cual puede ser operado de manera local o también remota.

3 https://uss.com.ar/corporativo/tipos-de-control-de-acceso-de-seguridad-informatica/
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Para ello, debe contarse con un software de control, especialmente desarrollado para llevar un registro
efectivo y fidedigno de todas las incidencias que pueden suscitarse, incluyendo fecha y horario de las

mismas, ademas de la identificacién de cada usuario.

Este tipo de control de acceso de seguridad informatica es uno de los mas eficientes y utilizados en la
actualidad por empresas, para el resguardo de equipos e instalaciones de diversa magnitud.

Beneficios de los sistemas de control de acceso de seguridad informdtica

Los controles de acceso aplicados a la seguridad informdtica reportan numerosas ventajas para sus
usuarios, pues permiten prevenir y afrontar distintos riesgos que pueden presentarse de manera
imprevista.

Por ejemplo, una intrusion de individuos desconocidos puede evitarse al implementar sistemas de
control de acceso autdonomos en los accesos de una edificacién o sector especifico dentro de la misma.

De igual manera, los controles de acceso en red cuentan con la capacidad de identificar una amenaza a
los sistemas informaticos de una empresa, incluso alcanzando a identificar a los responsables de la
misma.

Resulta fundamental que los usuarios se encuentren capacitados de la mejor manera posible acerca de la
importancia y el funcionamiento de los distintos tipos de control de acceso de seguridad informatica,
para que su aplicacién sea mucho mas certera.

éPor qué una empresa debe implementar control de acceso de seguridad informatica?

En primer lugar, los diferentes tipos de control de acceso de seguridad informatica permitiran ahorrar
cuantiosas sumas de dinero que una empresa podria perder ante una intrusion o ataque informatico.

Por su parte, la aplicacién de estos elementos de seguridad ahorrara tiempo y recursos humanos
valiosos para el funcionamiento y la operatividad de las distintas dreas de una empresa, indistintamente
del sector al que pertenezca.

Finalmente, los controles de acceso de seguridad informatica aportaran credibilidad y prestigioa la
imagen de su empresa, haciendo que los clientes y proveedores sientan un mayor nivel de confianza al
momento de establecer relaciones de negocio con la compaiiia.
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UNIDAD 4:

SISTEMAS CONTABLES: TANGO GESTION4

Tango Gestidn es un sistema facil de usar. El panel de procesos estd organizado con una estructura de
arbol similar al explorador de Windows. Permite administrar multiples empresas, es multiusuario,
posibilita la definicién de usuarios, roles y permisos.

Para administrar de modo eficiente una empresa, los médulos mas utilizados son Stock, Ventas, Compras
e Importaciones, Tesoreria, Contabilidad.

Modulo Stock:

El objetivo principal es mantener siempre actualizado el stock de una empresa por depésito y partida.
Esto lo hace a partir de los movimientos que se generan en los médulos Ventas y Compras y los propios
de este mddulo.

Mddule Stock
Archivos Movimientos P::im Consultas Informes.
Arlials Ingresos o Articulos
E g Egresos Balance Stock culos Saldas
Cuthicador | |Toma do imventario | | Siee Historico e ] e
i L T Preclo promedio Sarles Partde
Proc L 0] ponderado s A
05 para costos M a rite nilmil ento Valorizacion Series
Partidas Armado

Modulo Ventas

Este mddulo desarrolla todo el circuito de ventas de la empresa; permite obtener informes para los

requerimientos de los distinto organismos, y genera y exporta los asientos contables al mddulo
Contabilidad.

Yentas
Analisis
& Cusntas Procesos
Archlvos Pedidos Factwracion Mimbesai perodicos Informes ":i:'ji:‘-
Clentes Facturas Pedidos

Vendedores L Ingreso Notasde | | COM™P.In || ool VA | | Facturacién | | Detalle de
Zonas ""'"“ﬁ'&“ eredito T:d:; Pasaje Cusntas compro-

Provincias he:“ o h"' Motas de mfmm Contabildad| | Comlentes bantes

Paisps - dibito AFIP

* Fuente: https://es.slideshare.net/whaleejaa/tango-gestion-53510410
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Moédulo Compras

Abarca toda la operatoria del circuito de compras. Brinda la informacién del subsidiario de IVA Compras,
permite gestionar las cuentas corrientes de los proveedores, emitir informes, generar e soporte para los
aplicativos de AFIP y exporta los asientos al médulo Contabilidad.

El médulo compras se extiende desde el alta de los archivos maestros y el ingreso de las facturas de
articulos hasta la registracion en el médulo Contabilidad

Compras
Solkc it wdes Ol enies Comp ro- Cuentas Procesos
Achives | | 4o compra | | decemers - corrientes | | Perigdicos | | 'Mformes
g "I‘Pi;”‘l*" Pasaje aIVA| | Omdenes de
Clientes — G e rvcian Nokas de “':‘:.“ Contabili- Compra.
Vendedores ng .| IModificacién : zackn Compro-
Autoriz acion : Deébito Ingrasos .
Zonas . Emision Ganeracion bantes
Gostion de Notas de Pagos
Provincias | | . jicitides | | Anulaciin crédito Imputacion lowins. Suswine
Paises Cierre Reemitos | | do Comoro. | |Esportacion | | Comientes.
Mr::: aslpntos Pracios AFIP

Modulo Tesoreria

Incluye toda la operatoria para la registracidon de los movimientos de ingresos y egresos, administracion
de tarjetas de crédito, administracién de cheques propios y de terceros, conciliacién bancaria, apertura y
cierre de cajas. Brinda informes de movimientos y saldos de las cuentas que se utilizan en el médulo.

Se extiende desde el alta de las cuentas de Tesoreria y el ingreso de los comprobantes de movimientos
(ejemplo depdsitos bancarios, extracciones, transferencias, otros ingresos, otros egresos, etc.) hasta la
exportacién de asientos al médulo Contabilidad.

Se actualiza ademas por el ingreso de recibos de cobranza del modulo Ventas y la emisién de 6rdenes de
pago del médulo compras.

Integracion entre los médulos:

El sistema Tango gestion fue desarrollado en forma modular, por ejemplo, Ventas esta integrado con
Stock porque al ingresar un remito o emitir una factura, el sistema controla si hay stock suficiente en el
depdsito de entrega de los articulos y en caso de no haber existencia suficiente lo informa, si la respuesta
es afirmativa se genera un movimiento de egreso. Con el modulo Tesoreria esta también integrado,
porgue cuando se ingresa una cobranza de un cliente habitual, se actualiza la cuenta corriente.

Por otra parte, Compras esta integrado con Stock, y al ingresar el remito de un proveedor o la factura, se
genera un ingreso. también esta integrado al mdédulo Tesoreria, ya que las funciones de cuentas por
pagar se realizan en el médulo Compras.

Los mddulos Ventas, Compras, y Tesoreria estan integrados con el médulo Contabilidad porque generan
el respectivo soporte contable que se exporta al médulo Contabilidad
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((. Circuito Resumido e interaccién con Tango
Py v
Gisr Registra Datos Vendedor Atiende

Recepcionista Atiende y

| Ylo pasa a Ventas ¥ prepara presupuesto
h =—= = R —— "
- 7
2 —

-

L 5 '
,/ p Presupuesto / S
Ubicacién PN | /
Georeferencial . = Preparacién del Pedido
e =~ gl@llg ‘
Gestion Acopio
Mercaderia \ 1 Wl
S ,.4/ — — —— -
Sistema Tango
§} o ‘j',\ Notas d &
A

v mergentes

Seguimiento de Entrega

\\\
Dy Programables
by
=
Creay organiza ] 4‘:’//
Tareas 1 Notas de Pedidos
Y compromisos - Facturas
Archiva los mail Control Orden de Trabajo -~ ~ Segumiento de Cobranzas
Enviados y o dr? ?s Y Para servicio
Recibidos pstagilics tecnico

El potencial Cliente se contacta, la Recepcionista le toma los datos preliminares arma “La Carpeta™ y lo deriva al vendedor. Este,
luego de tratar con el interesado, le emite un Presupuesto que al aceptarlo se transforma en un Pedido en tango

Se crean Tareas para los distintos usuarios. Administra el servicio post venta. Archiva todos los mail enviados y recibidos. Ubica al
cliente en Google Map v organiza recorridos

Fuente: http://www.sistemadegestion1.com.ar/indexcrmgo.html

El contenido de esta unidad es a modo introductorio. Durante las clases se desarrollard sobre
cada una de las herramientas que brinda el sistema Tango Gestion.
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MEDIDAS DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO CON LAS COMPUTADORAS

Cualquier actividad puede tener implicaciones en la salud, en especial las lesiones del cuerpo humano. El
estar sentado todo el dia y ademas utilizar una computadora puede traer lesiones en la mano y la
mufieca por el uso del teclado y el ratdn (sindrome del tunel carpiano), adicionalmente de los problemas
de vista ocasionados por el uso prolongado de mirar un monitor. Es por ello que ha surgido la ergonomia,
qgue se define como el estudio de la relacién fisica entre las personas y sus herramientas. Entre las
recomendaciones para disminuir el riesgo de lesiones por el uso prolongado de las computadoras
(Norton, 2006) se recomiendan las siguientes:

v’ Utilizar un teclado ergondmico, asi como usar un soporte para las mufiecas para descansar las
manos.

v" Tener una silla ergondmica y que la altura del escritorio permita que el teclado y el ratén se
encuentren a una altura apropiada. Mantener de forma derecha las mufiecas y las manos
alineadas de forma recta con respecto a los antebrazos, asi como sentarse de forma recta,
evitando tener los hombros caidos mientras se escribe y tener los pies planos sobre el piso,
evitando cruzar las piernas.

v" Es recomendable desprenderse de la computadora algunos minutos cada hora y estirarse
ocasionalmente a lo largo del dia

Curvatura anormal de
la columna vertebral.

Posicion Correcta Posicion Incorrecta
él;rce superior
B = Q monior al nvel C_ah]zamﬂm
Ralonidspositves g los ojos 0 algo @ posicion recta
de enlrada proximos ©  por debao ¢ Hombros relaiados

al totladd
Q

Pantalla del oxrdenader

MHH&I%‘.‘J? demasiado cerca Torcer la cabeza

al hablar por

telefono

Anbebrazngs
© muhecas
Mangs an
linga recta
Pigrnas y mushos ©+--sev.. Codos ]
a 90* o un poco mas g pogadds y ) d Hombros
al p lavantados
Cuerpd ¥V
:?wpggados tensionados
g © Muslo y espaida
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o
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