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Capitulo 1

Introduccién. Consulta y gestion de
informacion en fuentes estadisticas

1.1. Generalidades de Windows. Panel de control

Windows es un sistema operativo, es decir, el encargado de controlar y dirigir el ordenador, traduciendo
las instrucciones a un lenguaje que el hardware - partes fisicas del ordenador - puede comprender. La
diferencia con el sistema operativo tradicional estd en la manera intuitiva mediante dibujos o iconos de
comunicarse con el PC en vez de teclear comandos. Windows es la versién sucesora oficial de Windows
3.1 y Windows for Workgroups 3.11 y destaca por cambios significativos en el entorno de usuario, en la
forma de trabajo, asi como por sus funciones y programas auxiliares.

Las modificaciones son de tal magnitud que es posible que varias aplicaciones anteriores de Windows
no se puedan ejecutar adecuadamente bajo Windows y tengan que ser reemplazadas por versiones ac-
tualizadas (a pesar de la publicidad de Microsoft en sentido contrario). Una de las caracteristicas més
esperadas por los usuarios de Windows 3.1 es la de poder utilizar nombres de mas 8 caracteres. En Win-
dows XP un fichero se puede llamar Carta a Bill Gates”sin ningin problema. Los nombres de ficheros
y directorios en Windows XP pueden contener hasta 255 caracteres, blancos incluidos. Como se verd en
las paginas que siguen, Windows XP permite realizar una misma accién -copiar un fichero, arrancar una
aplicacién, etc.- de varias formas. El usuario puede decidir cuél de ellas le resulta mas cémoda.

1.1.1. Manejo del ratén

Windows XP ha sido disenado para ser utilizado con el ratén. Al arrancar aparece en la pantalla
un pequeno objeto movil llamado puntero o cursor, cuya posicién estd relacionada con el movimiento
del ratén. Aunque la mayoria de las operaciones se pueden realizar también desde el teclado, el ratén
proporciona el modo més directo, comodo e intuitivo de seleccionar y mover elementos en la pantalla.

El ratén de Windows XP utiliza los dos botones (también es posible encontrar en el mercado ra-
tones con tres botones). Mientras no se especifique lo contrario, cualquier referencia a un botén del
raton significard el botén izquierdo. El botén derecho del ratén se utiliza principalmente para activar
el ment contextual. El meni contextual es un menu cuyo contenido depende del objeto sobre el que se
haya clicado con el botén derecho. Dicho mentd contiene siempre los comandos correspondientes a las
operaciones mds probables o frecuentes con el tipo de objeto sobre el que se ha clicado.

Las operaciones que se pueden realizar con el ratén implican una o varias de las combinaciones
siguientes:
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= Apuntar: llevar el puntero (flecha u otro simbolo) a un lugar concreto de la pantalla desplazando
el ratén sobre la mesa o la alfombrilla.

= Hacer clic: pulsar y soltar un botén del ratén.

» Arrastrar: manteniendo pulsado un botén del ratén, mover éste a un lugar diferente y luego soltar
el botén. Normalmente, se 'arrastra’ un objeto para moverlo de un lugar a otro de la pantalla.

= Hacer doble clic: pulsar y soltar el botén dos veces seguidas rapidamente. Dependiendo de dénde
esté situado el puntero, éste puede adoptar diferentes formas. Las mdas comunes son: una flecha
orientada hacia la izquierda y ligeramente hacia arriba, una barra vertical y un reloj de arena
indicando que el ordenador esta realizado una determinada tarea.

kT X

Figura 1.1: Cursores més comunes

1.1.2. Manejo de ventanas

Una ventana es una parte de la pantalla sobre la que se ejecutard un programa o se realizaran una
serie de tareas. Todas ellas poseen una serie de elementos comunes (figura 2) tales como:

» Barra de titulos: Muestra el nombre de la ventana. Con mucha frecuencia el nombre de la ventana
contiene el nombre de la aplicaciéon abierta en ella, seguido del nombre del documento activo.

= Barra de menus: Inmediatamente debajo de la barra de titulos de la mayoria de las ventanas, hay
un banda horizontal llamada Barra de Ments que contiene nombres tales como Archivo, Edicién o
Ayuda. Haciendo clic en cualquiera de estos nombres se despliega un menu en forma de persiana,
es decir se despliega una lista de comandos. Para escoger uno, basta con desplazar el puntero del
ratén sobre el comando correspondiente y hacer clic.

= Botén de minimizar: Haciendo clic sobre este botén (figura 3) la ventana se reduce y se coloca su
nombre en una barra que estd en la parte inferior de la pantalla denominada Barra de Tareas.

= Botén de maximizar: En este caso al presionar el botén la ventana aumenta de tamano hasta
ocupar la totalidad de la pantalla. ”Botén de restaurar: Una vez maximizada la ventana, el botén
de maximizar cambia al de restaurar. Presionando éste, la ventana vuelve al tamano que poseia
antes de ser maximizada. "Botén de cerrar: Cierra una ventana y la aplicaciéon que esté abierta.
Suele estar en la esquina superior derecha o bien en la esquina superior izquierda en forma de un
pequeno icono correspondiente a la aplicacion.

= Botén de Ayuda: Este botén que aparece en la esquina superior derecha de muchas de las cajas de
didlogo, sirve para que Windows muestre informacién acerca de un elemento de la pantalla. Para
ello hacer clic sobre el botén y arrastrar el cursor transformado en un signo de interrogacién sobre
el objeto de la pantalla que se desconoce o del que se desea obtener una breve explicacién.
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Figura 1.2: Botones de ventana

Debe tenerse en cuenta, que cuando se minimiza una ventana, ésta sigue abierta, es decir, la ventana
y cualquier programa que se estd ejecutando en ella siguen disponibles en la memoria del ordenador y
pueden visualizarse nuevamente. Si por el contrario se cierra una ventana, ésta pasa a desaparecer de la
memoria del ordenador y para volverla a visualizar es necesario arrancar de nuevo la aplicacién. Si se
desplaza el cursor hacia los bordes o las esquinas de una ventana, éste se transforma en una doble fecha,
permitiendo, si se arrastra con el botén del ratén pulsado, modificar el tamano de dicha ventana.
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Figura 1.3: Modificar tamano de ventana

Cuando se agranda una ventana a un tamano en el que no se puede mostrar toda la informacion,
aparecen unos elementos nuevos denominados Barras de Desplazamiento, que permiten ver todo el con-
tenido de la ventana sin variar su tamano. Existen dos barras de desplazamiento: horizontal y vertical,
aunque no tienen por qué aparecer ambas simultaneamente. La operacion de desplazarse por la ventana
se puede realizar, bien clicando en una de las dos flechas de los extremos - pequeno avance -, clicando en
la propia barra - gran avance -, o arrastrando el rectangulo existente entre ellas a voluntad del usuario.

Cuando se trabaja con Windows XP, a menudo se querrd tener en la pantalla mas de una ventana
abierta a la vez, y cambiar de una a otra. Para mover una ventana de posiciéon se debe desplazar el
puntero del ratén sobre la barra de titulos de la ventana a desplazar, y manteniendo pulsado el botén del
raton, mover éste. Al arrastrar la barra de titulos se desplazard toda la ventana a una nueva posicion.
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Para intercambiar entre dos ventanas se debe tener en cuenta que la ventana activa posee la Barra
de Titulos resaltada (de color) mientras que la otra esté en color gris. Con Windows es particularmente
facil conmutar ventanas. Para ello hay dos métodos principalmente: haciendo clic sobre la ventana que se
desea volver activa o utilizando la Barra de Tareas. Esta tltima se verd més adelante. Para poder realizar
cualquier operacién dentro de una ventana ésta debe estar activa. Cuando hay dos o m&s ventanas
superpuestas en la pantalla, la ventana activa siempre aparece en primer plano.

1.1.3. El escritorio

Dependiendo de cémo se haya instalado (y/o modificado posteriormente) Windows XP, al arrancar
el PC pueden aparecer diferentes configuraciones, siendo tipica la mostrada en la figura 6. Esta pantalla
recibe el nombre de Escritorio. Desde el Escritorio se pueden hacer con el PC todas las operaciones que
el usuario desee, y que seran explicadas mas adelante.

@ Configurar aczeso y programas predeterminados

2 windows Catalog

©f Abrir documento de Office

T tuevo documento de Gffice

programas »
¢ Favoritos »

2 Documentos v

Configuracion B Panel de control

D @ Conexionesdered ,
&~ Buscar
%2 Impresorss y faxes
Ayuda y soparts técrice [, Barra de tarsas y mend Inicio

Ejecutar.

L?)
=
] Corar sesién de User..,

Apagar squipa...

Windows XP Home Edition

#2 Inicio [ = usa_oisk ) [ Mis_capitulos

Figura 1.4: Escritorio de Windows

En el Escritorio aparecen entre otros, una serie de iconos o simbolos que merece la pena destacar:

= Mi PC. Un doble clic en este icono hace aparecer una ventana con dispositivos de almacenamiento
(disco duro, una o més unidades de disquete y una unidad de CD-ROM - en caso que existiera -)
y/o de impresién a los que se tiene acceso. A través de ellos se puede acceder a toda la estructura
de directorios y ficheros.

= Mis sitios de red. Clicando dos veces sobre este icono se muestran, en una ventana, los recursos
disponibles de la red (si se estd conectado a una red y se tiene permiso para moverse sobre ella).

= Papelera de Reciclaje. Es un lugar de almacenamiento temporal de archivos borrados, pero que
pueden ser recuperados nuevamente mientras no se haya vaciado la papelera. Para borrar un fichero

o directorio basta clicar sobre él y arrastrarlo a la papelera. Mas adelante se veran otros modos de
borrar ficheros y directorios.

= Inicio. Clicando en este botén se pueden abrir documentos y programas, ejecutarlos, cambiar las

selecciones del sistema, acceder a la ayuda, etc. Es una de las principales novedades de Windows
XP.
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1.1.4. El Ment de Inicio

El ment Inicio es la estructura mas importante de Windows XP. Segtn el tipo de instalacion selec-
cionada, se incorporaran en el mismo los programas suministrados con Windows y, eventualmente, los
programas ya instalados en versiones anteriores. También pueden incorporarse al menu Inicio los progra-
mas que se instalen posteriormente. Al clicar con el botén izquierdo del ratén sobre el botén Inicio, se
despliega un ment en forma de persiana que posee una serie de contenidos o elementos, segtin se puede ver
en la figura 7. Algunos de estos items o elementos tienen un pequefio tridngulo en la parte derecha para
indicar que al posicionar el cursor sobre éste, se desplegard un nuevo mend. Estos ments se denominan
menus en cascada.

Los iconos por encima del grupo Programas permiten la ejecucién rapida y sencilla de un conjunto
de programas, evitando asi el tener que localizarlos a través del subment Programas. Ahi se colocardn
los iconos correspondientes a los programas mas utilizados. En la tabla siguiente se explica brevemente
lo que es cada uno de los elementos que aparecen al desplegar el ment Inicio.

Comando Descripcién

Programas Muestra una serie de programas que pueden ser ejecutados

Documentos Almacena la lista de los documentos abiertos recientemente

Configuracion | Presenta una lista de utilidades que permiten modificar los pardmetros del sistema
(Control Panel, Impresoras, Barra de tareas)

Buscar Aplicacion que permite buscar archivos, directorios u otros ordenadores en la red
Ayuda Se selecciona la ayuda de Windows

Ejecutar Ejecuta un programa

Apagar Cierra la sesién Windows (antes de apagar el ordenador o para una nueva sesion)

1.1.5. Ejecucion y salida de un programa

Para ejecutar un programa a través del menu de Inicio se debe presionar con el botén izquierdo del
ratén sobre el botén Inicio y seguidamente seleccionar Programas. Se abrird otro ment sobre el que se
puede elegir una nueva opcién, correspondiente a un grupo de programas, por ejemplo STATGRAPHIC-
SPlus 5.1 y finalmente se clica sobre el programa que se desea ejecutar.

Otra posibilidad para comenzar la ejecucién de un programa - arrancarlo - es situarlo en la parte
superior del ment Inicio encima de Programas para poderlo elegir directamente. Un programa arranca
también autométicamente al clicar dos veces sobre un fichero o documento creado con él. Cuando se
termine de utilizar la aplicacion, para finalizar con el programa y cerrar definitivamente la ventana, hay
que presionar, bien sobre el icono de cierre, bien clicar dos veces consecutivas en la parte superior izquierda
de la ventana, al igual que se hacia en Windows 3.1.

1.1.6. Buscar archivos

El comando Buscar que aparece tras presionar el botén Inicio, permite localizar de una manera réapida
y comoda cualquier archivo o carpeta en algtin lugar del arbol de unidades, en lugar de ir mirando de
forma manual, una por una, todas las carpetas.
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1.1.7. Salir de Windows

Cuando se haya terminado de trabajar con el ordenador y se desea apagarlo, es necesario salir de
Windows de una forma ordenada ya que, de lo contrario, se pueden dafiar algunos archivos del programa
necesarios en una nueva sesion, pudiéndose incluso perder informacién muy valiosa para el usuario.

Apagar equipo

Cancelar

Figura 1.7: Apagar el equipo

Para salir de Windows se debe elegir, tras presionar el botén Inicio, la opcién Apagar. En el cuadro de
didlogo que se muestra, seleccionar, bien la opcién Apagar, o bien cualquiera de las que se sugiere segin
las necesidades de cada momento. Tras unos segundos de espera, Windows XP presentard un mensaje en
pantalla advirtiendo al usuario que ya se estd en condiciones de desconectar el ordenador.

1.2. Gestion de ficheros. Configuraciones

1.2.1. EIl Explorador

El Explorador es una herramienta muy potente para visualizar y moverse a través del arbol de di-
rectorios; sustituye con muchas ventajas al muy conocido File Manager (Administrador de Archivos) de
Windows 3.1. Este programa se puede cargar desde Inicio/Programas/Explorer. Otra forma de hacerlo
es a través del meni contextual que se abre clicando con el botén derecho del ratén sobre el icono Mi PC.
En la figura se muestra el aspecto tipico que presenta la ventana del Explorer. Esta ventana estd dividida
en dos partes. La parte situada a la izquierda, contiene a modo de estructura en arbol, las unidades y
Carpetas del entorno del ordenador. El ordenador y las unidades de disco son, metaféricamente, ”las
raices y el tronco”de un arbol, las carpetas, ”las ramas”, las subcarpetas, las ramas mas pequenas y los
archivos, las hojas.

En el panel localizado a la derecha de la ventana del Explorador, aparece el contenido de las diferentes
carpetas. Si al lado del icono de una unidad o carpeta, aparece un signo mas, significa que esta carpeta
contiene a su vez una o varias subcarpetas que no se visualizan. Para expandir un nivel més y visualizar
su contenido, debe presionarse sobre el signo mas. Una vez expansionada al maximo la rama, el signo
mas cambia por un signo menos - al presionar sobre éste se contrae toda la subrama-. En cada rama
expansionada, se presenta la lista de su contenido con las subcarpetas sangradas, para indicar su subor-
dinacién, y unidas por lineas, que indican cémo estan relacionadas entre si. Como ya se ha indicado, para
contraer el conjunto de carpetas subordinadas de la principal, debe presionarse sobre el signo menos.
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El Explorador ofrece muchas posibilidades de manejo de archivos y directorios, tales como mover,

copiar, dar nombre o eliminar que se detallaran en los siguientes apartados.

= Crear archivos o carpetas

Para crear una nueva carpeta o un archivo se selecciona primero el lugar en el arbol de directorios
donde se quiere que aparezca el nuevo documento o carpeta. Posteriormente, en la barra de menis
se elige la opcién Archivo/Nuevo y en el ment que aparece se decide si va a ser un nuevo documento
o una carpeta, asi como su nombre.

=lolx]
archivo  Ediciéin  Wer  Favaritos  Herramisntas  Ayuda | &
) St %
R n @ Arcesodiecto
Elirninar =] B
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Figura 1.10: Creacién de carpetas

= Copiar y mover archivos o carpetas

Con el Explorer también es posible copiar y mover archivos. Para copiar o mover un archivo se
arrastra con el ratén - manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratéon - desde su localizacién
original, hasta el directorio de destino. Ahi se coloca soltando el botén del ratén. Si la carpeta o
directorio de destino no se encuentra visible en la ventana de directorios del Explorer, se acerca el
puntero del ratén, con el archivo colgante - botén izquierdo apretado -, hasta el borde superior o
inferior de dicha ventana. El arbol de directorios se desplazara. Cuando esté a la vista el directorio
de destino, se suelta el botén y se deposita alli el archivo seleccionado. Copiar y mover archivos
son operaciones similares. Con la opcién mover, el archivo se traslada a la posicién de destino,
desapareciendo de su posicién original. Con copiar, el archivo permanece donde estaba y se crea
una copia en la posicién de destino. Dentro de una misma unidad o disco, la opcién por defecto es
mover (para copiar hay que mantener pulsada la tecla Ctrl mientras se utiliza la opcién de arrastrar
y soltar). Entre discos distintos la opcién por defecto es copiar (para mover hay que mantener
pulsada la tecla Shift o Maytsculas). Se puede saber ficilmente qué operacién se estd realizando,
pues al copiar aparece un signo més (+) junto al icono del fichero que se estd arrastrando al lugar
de destino.

Cambiar el nombre o eliminar archivos

Para cambiar el nombre a un archivo o bien para eliminarlo, se abre primeramente el programa
Explorer y en el arbol de directorios - parte izquierda de la ventana del Explorer- se selecciona la
carpeta y/o archivo a renombrar o borrar. Seguidamente, pulsar el botén derecho del ratén y, en
el ment contextual que se abre, activar el comando Borrar o Renombrar, para borrar el archivo o
renombrarlo respectivamente, segin la operacién que se desee realizar.

11



DIPLOMADO EN RELACIONES LABORALES

Estadistica Asistida por Ordenador Curso 2008-2009
=T
s e e e T | 2

iU @ 5 carpeta X o
or @ Acceso directo S
= ==
Ellm';;ar 5 e Maletin  ——
:fgm‘;:;;:? e >4 Imsgen de maps d= bits =
_ Frobiededes @ Documento de Microsoft Word
Mis documentos F & Aplicaciin de Microsoft Access
pr— &) Presentacicn de Microsaft PowerPoink e
v sBooks 2] Documento de texto
) My Received Fil €] Archive de sonido
) Muewa carpeta Haia de caleulo de Micrasoft Excel
Mueva carpets 1 L] Carpsta comprimida (en 2ip)
1) Muewa carpets (3)
E g mMiPc —
5 % Mis sitios de red = | v Received Files =l

Figura 1.11: Copiar archivos mediante arrastre

= Barra de tareas

Cada vez que se arranca una nueva aplicacién o se abre una ventana, aparece un nuevo botdén
representando a la aplicacién en una barra situada en la parte inferior de la pantalla, llamada
Taskbar (Barra de Tareas). Asf, si se tienen varias aplicaciones abiertas, existird un botén por cada
una de ellas. Aquella que esté activa en ese momento se reconocerd porque el botén correspondiente
a la aplicacién estard presionado y la ventana se mostrara abierta en el Desktop. Si se desea activar
una nueva aplicacién, basta con clicar en el botén correspondiente para que inmediatamente se
active ésta en una ventana y la anterior pase a dejar de estar activa en la TaskBar.

El Portapapeles o Clipboard

Windows ofrece la posibilidad de utilizar también el Escritorio como portapapeles. Esta forma de
almacenamiento de textos presenta incluso algunas ventajas frente al tradicional portapapeles de
Windows 3.1. Por ejemplo, al abrir un documento de texto con WordPad u otro procesador de textos,
se puede seleccionar un segmento del mismo y arrastrarlo al Escritorio con el botén izquierdo del
raton pulsado. En cuanto se suelte éste, aparecera en el Escritorio un nuevo icono correspondiente
a la parte del texto seleccionada.

EE Photodsc.doc - WordPad
fichivo  Edbar ¥er Ipsetar Formato  Asuda

[Biial trestem) | B e

"1 2 3 4.1 51617 B 1 5 1

[Photography

Para obtensr Apuda. presions F1 N

Figura 1.12: Copia de una parte de un documento al Escritorio

A diferencia del verdadero portapapeles, en el Escritorio es posible colocar al mismo tiempo varios
segmentos de texto. Si se desea posteriormente componer un documento con varios o todos los
segmentos colocados en el Escritorio, sélo hay que arrastrar al procesador de textos cada uno de los
iconos correspondientes a las diferentes porciones de texto. De esta forma también pueden colocarse
en el Escritorio dibujos que se encuentren dentro de un texto. Esto inicialmente no es posible
directamente desde un programa de dibujo como Paint. Ah{ sélo se pueden mover dibujos dentro
de la ventana de aplicaciéon y no pueden arrastrarse fuera de la misma.
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1.3. Generalidades de EXCEL. Herramientas y gestion de datos

1.3.1. Introduccién

Lahoja de célculo Excel de Microsoft es una aplicacién integrada en el entorno Windows cuya finalidad
es la realizacion de calculos sobre datos introducidos en la misma, asi como la representaciéon de estos
valores de forma grafica. A estas capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como base de datos.
Excel trabaja con hojas de cédlculo que estan integradas en libros de trabajo. Un libro de trabajo es un
conjunto de hojas de calculo y otros elementos como graficos, hojas de macros, etc. El libro de trabajo
contiene 16 hojas de célculo que se pueden eliminar, insertar, mover, copiar, cambiar de nombre,... Cada
una de las hojas de célculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 16.384 filas y 256 columnas. Las
filas estan numeradas desde el uno y las columnas estan rotuladas de izquierda a derecha de la A a la Z,
y con combinaciones de letras a continuacién. La ventana muestra solo una parte de la hoja de céalculo.
La unidad bésica de la hoja de calculo es una celda. Las celdas se identifican con su encabezamiento de
columna y su ntmero de fila. La hoja de calculo se completa introduciendo texto, nameros y férmulas en
las celdas.
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Modificar P

Figura 1.13: Aspecto de un libro EXCEL

Con Excel pueden hacerse distintos tipos de trabajos: Hojas de Célculo, Bases de Datos y Graficos,
pero también Macros (un documento similar a una hoja de célculo que contiene grupos de instrucciones
para realizar tareas especificas). Para empezar a trabajar con Excel basta con hacer doble clic sobre el
icono de la aplicacién, o acceder al grupo de programas de Microsoft Office.

1.3.2. Empezar a trabajar con EXCEL

» Hacer un nuevo documento

Para crear un nuevo libro de trabajo se debe elegir dentro del ment Archivo la opcién Nuevo.
También se puede crear un nuevo libro pulsando el botén de pagina en blanco que esta dentro de
la barra estandar . Con cualquiera de estas dos opciones aparecerd un nuevo libro con una hoja
en blanco. A través del meni Insertar podrd introducir en su libro més hojas de cédlculo, macros o
graficos.

» Guardar el documento
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Es aconsejable guardar el documento por primera vez antes de empezar. Lo habitual en ordenadores
de uso compartido es guardarlo en discos flexibles. Este paso se debe hacer sélo una vez por docu-
mento. Cuando haya guardado el documento en el lugar deseado (su disco) y con el nombre que se
haya querido darle bastard con guardar los cambios en el mismo documento de forma mas sencilla.

= Guardar el documento por primera vez

Guardar como Lo hara una vez por documento. Esta operacién grabard no solo la hoja de célculo con
la que se esta trabajando sino el libro completo con todas sus hojas. Excel dard automaticamente
al nombre del documento una extensién ”.xIs”. Se elige del ment Archivo—Guardar como. Una vez
elegido Guardar como..., aparecera en la pantalla lo que se denomina un cuadro de didlogo: en él se
dard nombre al documento y se elegird el directorio donde se desea guardar. Para guardarlo haga
clic en el botén Guardar.

= Guardar un documento ya creado

Guardar La opcién Archivo—Guardar, se utiliza para almacenar en el documento los cambios
realizados desde la ultima vez que se guardd. Es importante guardar los cambios en su documento
cada cierto tiempo, pues si no se guardan y la maquina se apaga por cualquier razén se perderd toda
la informacién no guardada. Utilizando el ratén, se puede grabar directamente el libro que tenga
en pantalla haciendo clic en el botén que representa el disquete dentro de la barra estandar.

= Abrir un documento ya creado

Si en lugar de crear un nuevo documento se quiere abrir uno ya guardado debe elegirse Archi-
vo—Abrir y aparecera un cuadro de didlogo donde se puede localizar el documento, se selecciona y
se pulsa Abrir. También puede realizar esta operacién haciendo clic sobre el botén correspondiente.

1.3.3. Introducir Informacion en la hoja de Calculo

Son las celdas de la hoja de cédlculo las que deben contener la informacién. Dentro de una celda de Excel
puede haber dos tipos de informacién: datos y formulas. La informacién introducida serd interpretada
como una férmula siempre que el primer cardcter introducido sea un signo igual (=). En otro caso,
serd interpretada como dato, que puede ser numérico o de texto. La informacion tecleada se introduce
en cada momento en la celda que se encuentre seleccionada a través de la barra editora de texto de
la parte superior del documento y se edita en la celda cuando se indica el fin de edicién. Una celda
estd seleccionada cuando tiene el contorno mas grueso, y para seleccionarla hay que hacer un clic sobre
ella. El fin de edicién se indica con un clic en el icono correspondiente de la barra editora , pulsando la
tecla retorno de carro o la tecla Intro que se encuentra en el teclado numérico. A continuacién, se van a
utilizar los siguientes datos como ejemplo para el resto del capitulo.

A | B | C |
_1 |Provincia Fablacion{mil Extensidn
L2 |Sevilla _ 1600 14000
.3 |Barcelons 4400 F700
4 |alencia 1900 10700
.8 |Madrid 4300 8000
b |Vizocaya 1200 2200

Figura 1.14: Algunos datos
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= Cortar, copiar y pegar

Estas tres funciones son muy utiles para trabajar con los datos de una manera rapida y practica.

e Cortar: para cortar un objeto primero hay que seleccionarlo y luego seleccionar Edicion—Cortar.
Al hacer esto arrancamos los datos de una casilla y tendremos que senalarle al ordenador donde
queremos pegarlos. Para esto situamos el cursor en la casilla donde deseemos y seleccionamos
Edicién—Pegar.

e Copiar: esta funcién es muy similar a la de Cortar, con la diferencia de que los datos no
desaparecen del lugar original, sino que son duplicados, en el lugar que se senale.

e Pegar: esta opcién se puede realizar sin necesidad de desplegar el ment, ya que esta en la barra
de herramientas.

= Series y Listas

Excel tiene la posibilidad de llenar las casillas con datos automaticamente. Esto se puede realizar
de dos modos, cada uno es para un tipo de datos distinto. Seleccionando Edicién—Llenar—Series
saldra esta ventana en la que se puede elegir entre los distintos tipos de series y el incremento que
se quiere que haya entre un dato y otro.

serie 2 x|

Efigs en Tipp——— nidad debiempo—;
% Filas % |ineal 1% Fecha
™ Columnas i~ Geometrica " Bia |aborable
™ Cronolégics 7 pes
I Tendencia 17 Autarrellenar T

Incremento: | T Lirnite: !
| Areptar I Cancelar |

Figura 1.15: Llenar series

Otra forma de introducir datos si los datos son numeéricos se realiza del siguiente modo. Se introducen
los dos primeros niimeros de la serie. Se seleccionan ambos y se mueve el cursor a la esquina inferior
derecha de la seleccién. El cursor se volvera en un simbolo + més fino. Apretando el ratén seleccione
las casillas en las que se quiera que aparezcan los datos. El ordenador entendera que el incremento
que hay entre los dos nimeros es el que debe haber entre todos los niimeros de la serie.

Si los datos no son numéricos, sino de texto y le damos los dos primeros de la serie, el ordenador
repetird estos dos datos de forma alternativa. A no ser que se le defina una lista con todos los
datos. Seleccione Herramientas—Opciones—Listas. Coléquese sobre Nueva Lista y pulse Agregar,
a continuacién introduzca los datos en el orden en el que desee que aparezcan. Como separacién de
cada dato puede utilizar la coma o pulsar Intro. Cuando haya introducido todos los datos, pulse
Aceptar.

= Seleccionar una fila, columna u hoja de célculo completa
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e Para seleccionar una celda individual: Hacer clic en la celda deseada.
e Para seleccionar una fila o columna completa: Hacer clic en los encabezados de la fila o columna.

e Para seleccionar toda la hoja de célculo: Hacer clic en el botén Seleccionar todo (cuadrado de la
hoja de célculo situado en la esquina superior izquierda debajo de las barras de herramientas).

e Para seleccionar un rango de celdas: Arrastrar desde la 1* celda del rango a la tltima.

e Para seleccionar celdas no adyacentes: Seleccionar la 1 celda o rango que se desee, y con la
tecla CTRL pulsada, seleccionar la celda o rango siguiente.

1.3.4. Formato

= Celdas

En el ment Formato—Celdas aparecerd un cuadro de didlogo donde se encuentran todas las posi-
bilidades para formatear el contenido de las celdas, de esa forma conseguird presentaciones de alta
calidad. Todas las celdas en una hoja de cdlculo nueva tienen formato estandar. Para cambiar el for-
mato, hay que seleccionar el conjunto de celdas sobre las que queremos que se apliquen los cambios
y elegir el mentd Formato—Celdas.

Numero

Se selecciona la seccion correspondiente a Ntiimero haciendo clic en la etiqueta de la carpeta. Puede
emplearse uno de los formatos de niimero incorporados o crear formatos personalizados.

Formato de celdas o df = |

Alineacion I Fuente I EBordes I Tramas l Protegerl

|’Muestra

Las celdas con Formato general no
tiemen un Formato especifico de
ndmero.

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada =4

aceptar || Cancelar |

Figura 1.16: Formato

En el cuadro de didlogo podra elegir Categoria. Si elige Todas vera todos los formatos posibles
en cuadro Tipo, para un formato mas concreto como Monedas, Fecha y Hora, Porcentaje, en el
Tipo apareceran las opciones mas especificas. En el primer recuadro de Tipo muestra el formato
seleccionado. Para agregar un formato personalizado, escriba ahi uno nuevo. Este se agregara al
tipo de valor que esté seleccionado en ese momento. Hacer clic sobre Aceptar. Cuando se trabaja
con el formato Porcentaje Excel multiplica por 100 el valor de la celda automéaticamente. Hay que
tenerlo en cuenta para introducir bien los nimeros y también en las férmulas de porcentajes: el
dato debe estar en tanto por uno para que la aplicacién del formato sea correcta.
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= Fuentes

Algunos elementos de formato son aplicables a las celdas con independencia del tipo de valor que
contenga. Por ejemplo, la fuente, el tamano o el color. La opcién Formato Celdas en la carpeta
Fuentes es donde se podra elegir el formato de los caracteres previamente seleccionados. Dentro del
formato de caracter hay distintos componentes: la fuente, que es el tipo de letra, el estilo: si el texto
ird en cursiva, negrita, el subrayado, el color y los efectos de tachado, superindice y subindice. Todas
estas modificaciones ayudan a poner titulos, destacar, subrayar, y seleccionar color. Los cambios
que se vayan efectuando se veran reflejados dentro del cuadro Muestra.

= Bordes y Diseno de celdas

Excel ofrece la posibilidad de crear facilmente lineas y tramas para organizar y presentar de forma
mas clara la informacién de la hoja de calculo. Con la seccién Bordes del meni Formato—Celdas
se puede personalizar; elegir el borde que se desee para las celdas, el estilo y también su color. En
la seccién Diseno se elegirdn las tramas y sombreados que permitiran modificar la presentacién.

= Alineacién

La informacién tipo texto en las celdas aparece alineada a la izquierda. Se diferencia de la numeérica
porque esta aparece alineada a la derecha. Por defecto la orientacién Horizontal es la general que
diferencia texto y niimeros. Se puede cambiar y alinear nimeros a la izquierda. Para hacerlo bastaria
con seleccionar el rango de celdas a que se desea aplicar, elegir Formato—Alineacién y hacer un clic
en el botén Izquierda y Aceptar. La orientacién Vertical se refiere a la situacién del texto en la celda
considerado de arriba a abajo. Tendra importancia en celdas muy anchas o cuando se quiere buena
presentacién en tablas, etc... Podra elegir superior, cerca del borde superior de la celda, media,
centrada verticalmente, o inferior, cerca del borde inferior de la celda. El sentido de la informacién
en la celda puede cambiarse. Dentro del cuadro de didlogo orientacion vera reflejados los cambios
que realice en la orientacién del texto que haya seleccionado. La orientacién del texto se puede
cambiar tanto en una celda, como en un titulo de un grafico, en un rétulo de un eje, etc... Para
que el texto de una celda se divida en varias lineas se marca la opciéon Retorno Automatico de este
cuadro de dialogo.

= Fila

Al seleccionar Fila dentro del ment Formato se despliega un ment con diferentes opciones referentes
al tamafio y a la vista o no de la fila. Con Alto se selecciona la altura de toda la fila. Con Ajustar
a la seleccion se ajustard la altura de toda la fila al tamano de una de sus celdas. Con las opciones
Ocultar y Mostrar. Se puede ocultar en pantalla una fila, o mostrarla. Estos datos no son eliminados
de la hoja de cédlculo, pueden ser recuperados en cualquier momento. Esto suele ser necesario cuando
se trabaja con muchos datos, y se prefiere ocultar aquello que no sea necesario en ese momento.

= Columna

Aligual que en Fila, el ment que se despliega al pinchar sobre Columna sirve para ajustar el tamano
de la columna en la que se encuentre el cursor en ese momento. En el caso de la columna lo que
se ajusta es el ancho. También se puede ocultar o mostrar la columna oculta. Para esto iltimo
seleccionar Edicion—Ir a ... dar la referencia de la columna o fila que queramos volver a mostrar.
Y sin pulsar en ninguna celda seleccionar Formato—Columna—Mostrar.

[] Hoja

Esta opcidn se refiere a la hoja en la que estemos trabajando en ese momento, se le puede cambiar
el nombre, ponerle un fondo distinto, y al igual que las columnas y las filas, se puede ocultar o
mostrar.
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1.4. Funciones estadisticas. Graficos

1.4.1. Funciones estadisticas

Microsoft Excel proporciona un conjunto de herramientas para el andlisis de los datos (denominado
Herramientas para anélisis) que podremos utilizar para ahorrar pasos en el desarrollo de andlisis estadisti-
cos o técnicos complejos. Excel incluye funciones estadisticas, financieras y de ingenieria. Algunas de las
funciones estadisticas estan integradas y otras estdn disponibles después de instalar las Herramientas
para andlisis. El modo mads simple para introducir una funcién de las que tiene definidas Excel, es elegir
Pegar funcién. Aparecerd el signo igual (=) y una ventana con las categorias de las funciones de Excel.
A continuacion elegimos la funcién que deseamos y el rango sobre el que opera que opera.

Algunas de las funciones utilizadas en Estadistica y Probabilidad son:

Rocuento y frocuencias

—CONTAR(Rango) Cuenta el nimero de datos
=CONTAR.SI(Rango, Criterio) Cuenta el nimero de datos del Rango que coincidan con los datos de Criterio
=FRECUENCIA(Rango 1: Rango 2) Calcula la frecuencia dentro del Rango 1 de los elementos del Rango 2
=SUMA (Rango), o bien, Autosuma (simbolo 3)) | Suma los datos del rango

Medidas de centralizacion

=MODA(Rango) Calcula la moda

=MEDIANA (Rango) Calcula la mediana

=PROMEDIO (Rango) Calcula la media aritmética

Medidas de dispersién

=MAX(Rango) - MIN(Rango) Calcula el rango

=VARP (Rango) Calcula la varianza
=DESVESTP(Rango) Calcula la desviacién tipica

Estadistica bidimensional

=COVAR(Rangol, Rango2) Calcula la covarianza
=COEF.DE.CORREL(Rangol, Rango2) Calcula el coeficiente de correlacién
Probabilidad

=ALEATORIO() Obtiene un nimero aleatorio entre 0 y 1
=ENTERO(Rango) Calcula la parte entera

Distribuciones de probabilidad

=DISTR.BINOM{() Distribucién binomial
=DISTR.NORM.ESTAND () Distribucién normal estandar N(0, 1)
=DISTR.NORM() Distribucién normal
=DISTR.NORM.INV () Distribucién normal inversa

1.4.2. Introducir calculos generales

Los célculos que se realizan en una hoja de calculo se llevan a cabo mediante férmulas. Para introducir
una férmula en una celda de Excel hay que empezar por un signo igual (=). Si en la férmula se introducen
referencias a celdas en lugar de valores en niimero se podran ver actualizados los calculos autométicamente
cuando se modifique un dato en esa referencia. Se hard en primer lugar el calculo del total de poblacién
en las cinco provincias de la tabla. Seleccione la celda debajo de Vizcaya y escriba TOTAL, a la derecha
de esta celda introducira la férmula, seleccione esta celda. En ella debe introducir una suma de las celdas
desde B3 hasta B7. Puede hacerse escribiendo: =B3+B4+4+-B5+B6+B7, pero de este modo no tendria
mucha utilidad la hoja de célculo, especialmente si se imagina una columna con mil datos. Para ello es
mejor utilizar férmulas creadas con funciones.

Resulta sencillo el uso de funciones que facilitan el trabajo. Al hacer modificaciones de la férmula se
recalculara automaticamente con los nuevos datos. Excel proporciona mas de 300 funciones. Se selecciona
la celda que debe recoger el total de poblacién, escribir un signo igual (=) y seleccionar la opcién Férmula
— insertar funcién. Le aparecera el asistente para funciones:

= PASO1: Las Categorias de funciones se agrupan por tipos. La categoria Todas incluye todas las
funciones que estan agrupadas en las demas categorias. Dentro de cada categoria los nombres de las
funciones estan agrupados por orden alfabético. Para calcular el total de la poblacién en las cinco
provincias de la tabla de este manual debe buscar la formula SUMA y hacer un clic en Aceptar.
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T — EIE|

Buscar una Funcidn:

2 seleccionar una categoria; |IUsadas recientemente vI

Seleccionar una FunRcion:

PROMEDIC
- SI |
HIFERNMIMCULC

SUMA{nUmerol;nimeroz;...)
suma todos los ndmeros enun rango de celdas,

fvuda sobre esta Funcian Acepkar
u | |

Cancelar

Figura 1.17: Asistente de funciones

Argumentos de funcion B 2

aUMA
Namero1 [T IR | - 3001200\400{500}
HiimeroZ | =] =

= 1400
Suma todos [os ndmeros en un rango: de celdas,

Mamerol: numerol;ndmeroz;... sorde 1 a 30 ndmeros gue se desea sumar,
Los valores |dgicos v el texto se omiten en las celdas, incuso si estan
esctitos comao argumentos.

Resulkadn de la Farmula = 1400

Avuda sobre esta funcidn Cancelar |

Figura 1.18: Incluir datos de funciéon
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= PASO2: Introducir los datos necesarios para realizar el célculo. Esta es la estructura bésica de

una funcién introducida con el ment Formula. En primer lugar aparece la funcién y, debajo los
elementos sobre los que debe aplicarla. Por ejemplo en la suma se necesita Numerol, esto seria el
rango de celdas que deseamos sumar. Basta con seleccionar las celdas correspondientes en la hoja
de calculo para que aparezcan en el recuadro.

e El punto y coma equivale a una y otra, es decir, =SUMA ( B3;B4) equivale a sumar B3 y B4.

e Los dos puntos equivalen a rango, es decir, desde...hasta.... Por tanto, =SUMA (B2:B7) equivale
a sumar desde B2 hasta BT7.

1.4.3. Repeticion de calculos. Llenados automaticos

Si se quiere calcular el total de la columna Extension en la celda C8 segin el ejemplo, se podra volver

a introducir una férmula de suma como en la celda B8 para la poblacién. Esta féormula deberia ser
=SUMA(C2:C7), es decir, igual en estructura a la suma anterior. En las dos sumas, la férmula introducida
equivale a sumar desde 6 celdas més arriba hasta 2 celdas por encima de la celda que debe recoger el
célculo: los factores del calculo estan en ambos casos en la misma posicion relativa respecto a la celda que
contiene la férmula. Esto es muy util cuando se trata de calcular los totales de dos columnas paralelas.

= Llenar hacia la derecha: se selecciona la celda que contiene el total de poblaciéon y se amplia la

seleccion hasta la celda de la derecha -en la que se quiere introducir el calculo del total de extensién-.
Elegir la opcién Edicién—Llenar hacia la derecha. En la celda de debajo de los datos de extensién
debe aparecer el total de extensiéon. En un llenado hacia la derecha se actualizan los nombres de
columnas y no los numeros de fila.

Llenar hacia abajo: para calcular en la columna D la densidad de poblacién en cada provincia: La
densidad de poblacién de Sevilla sera el resultado de dividir su poblacién entre su extensién, es
decir, =B3/C3. La siguiente densidad serd exactamente igual a ésta en cuanto a posiciones relativas
de los factores respecto de la celda calculo, aunque en este caso deban actualizarse los niimeros de
fila y no los nombres de columna. En estos casos se usa el llenado hacia abajo. Se selecciona la celda
que contiene el cdlculo para Sevilla ampliando la seleccién en la misma columna hasta la fila de
Vizcaya. Elegir Edicion—Llenar hacia abajo y apareceran todos los calculos de densidades de las
distintas provincias.

Presentar férmulas en pantalla: las férmulas aparecen en pantalla como resultados y no la férmu-
la en si. Para presentar las férmulas en pantalla o para imprimir, se elige el meni Herramien-
tas—Opciones. Dentro del cuadro del cuadro Opciones de la ventana podra marcar Férmulas en-
tonces apareceran las formulas en las celdas correspondientes.

Referencias absolutas y referencias relativas: cuando en Excel introduce una férmula que hace refer-
encia a otra u otras celdas hay varias formas de hacerlo segin el uso que vaya a hacer posteriormente
de ella. Una referencia relativa indica la posicion relativa de una celda con respecto a la que contiene
la férmula y cuando se copia en otra posicién modifica y actualizar las posiciones. Son referencias
posiciénales. ej.: C4. Una referencia absoluta es una introduccién explicita y tnica de otra celda
en un calculo, no de su posicién relativa. €j:3C$4. En la hoja de cédlculo se trabaja normalmente
con referencias relativas. Es el tipo de referencia que emplea Excel por defecto. Para trabajar con
referencias absolutas se debe especificar escribiendo el signo $ delante de la letra de la columna y
del ntimero de fila. Por ejemplo $A$3 se refiere exclusivamente a la celda A3y, al aplicar llenados
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Figura 1.19: Llenar series

-hacia abajo o hacia la derecha- u operaciones de copiar y pegar las referencias que tengan el signo $
delante no seran actualizadas. Para calcular los % de Poblacién respecto al total, debe hacerse refer-
encia absoluta a la celda B8 y fijarla de forma que al copiarla y llenar hacia abajo no se desplace la
referencia y se llegue siempre a ese valor. También puede incluir referencias mixtas. Son referencias
mixtas C40C4. En el primer caso la columna es absoluta y la fila relativa, y en el segundo caso la
columna es relativa y la fila absoluta.

1.4.4. Mensajes de error mas frecuentes

Cuando una férmula no se introduce correctamente, Excel presenta un mensaje de error que indica
cudl es el fallo cometido:

s #jvalor! : en el primer caso (#{VALOR!) hay que considerar que se han incluido en la férmula
algunos caracteres de texto, o bien se ha hecho referencia a una casilla en la que no hay un valor
numeérico sino de texto. Por ejemplo, suele aparecer este error cuando se hace referencia a celdas con
contenido decimal. Microsoft Excel y sus formatos numéricos tienen establecidos algunos caracteres
para separar, por ejemplo, la parte entera de un nimero, del decimal, que dependen de la versién
en uso. Emplear otros caracteres supone introducir valores distintos y que la aplicacién lea como
texto lo que deberia ser un nimero. Para solucionar este problema hay que asegurarse de cudl es
la formula correcta para la versién en uso, y asegurarse de que, en las opciones, estd especificado el
idioma correcto para formatos numeéricos, teclado, etc.

= #idiv/0! : el segundo caso (error del tipo #;DIV/0!) se corrige cambiando la férmula, considerando
que hemos hecho referencia en un denominador a una casilla donde el valor no existe, o es cero, o
es una casilla en blanco.

= #iref! : el error del tipo #;REF! quiere decir error en la referencia: Indica que, al actualizar una
férmula con referencias relativas, se estdan tomando celdas que no existen porque la referencia sale
de la hoja de célculo.
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= ### : si después de una operaciéon aparecen los simbolos # en la celda es indicativo de que el
resultado no cabe en ese ancho. Basta con ampliar la anchura de la columna para conseguir ver
bien los resultados.

= #,Nombre? : este error quiere decir que hay algin error en el enunciado de la férmula, algin espacio
o alguna letra incorrecta.

1.4.5. Crear un grafico en Excel

Puesto que el objeto dltimo de estas notas es describir procedimientos estadisticos (con gréficos)
con software especificamente estadistico, no vamos a desarrollar en profundidad las utilidades que posee
EXCEL para generar graficos. Simplemente describiremos como podemos acceder a crear un grafico bésico
del tipo:

FArea del grafico Titulo del grafice

indice de natalldad

[°)

=
=

Area detrazado

|- R &tulos de datos

m/

"

™

E

= T

B

Titulo del eje devakres +§ - & Leyenda

4

g 173

B

(o T -
1

//-,l: T T T T | |
Eje de walores 1 4 5 4 : B
/ Himero da hijos
o vy
Eje d& categorias Titulo del eje de categoriazs

Figura 1.20: Partes de un grafico

Un gréfico es una representacién de los datos de la hoja de cdlculo. Excel ofrece 14 tipos de gréficos,
en 88 formatos incorporados. Para crear un grafico hay que basarse en la forma del rango de datos
seleccionado y en los tipos de datos en la fila y columnas. Un gréfico se puede crear directamente en una
hoja de cédlculo que se mostrard en pantalla y se guardard como parte de la misma: a esto se le llama
grafico incrustado. O bien, se puede crear un grafico como un documento separado en su propia ventana.
Los gréficos se vinculan a los datos de la hoja de calculo a partir de la que se generaron y se actualizaran
cuando se actualiza la hoja de célculo.

= Crear un grafico nuevo

Primero se seleccionan los datos que se desea representar. Deben incluirse las celdas que contienen
réotulos para las filas o columnas para que salgan automaticamente titulos de gréficos, ejes, leyen-
das,etc. A continuaci’on hacemos click en el icono de gréficos.
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Colocamos el puntero en forma de cruz donde desee una esquina del gréafico y arrastramos el ratén
hasta que el contorno tenga el tamano deseado para el grafico. Aparecerdn cinco ventanas con
instrucciones para elegir el tipo de grafico, titulos, etc.

e PASO1: Después de dibujar el recuadro donde se incluird el grafico, aparece el cuadro de
didlogo del primer paso del asistente para graficos. En este momento Excel permite cancelar
la seleccion de celdas que acaba de hacer para representar en el grafico, si asi se desea, y
seleccionar un nuevo rango. Hacer clic en el botén Siguiente.

e PASO2: Aparece en pantalla un cuadro de didlogo con los tipos de gréaficos de que dispone.
Graficos en dos dimensiones (Areas, Barras, Columnas, Lineas, Circular, Anillos, Radar, Co-
ordenadas XY, Combinado) y de tres dimensiones. Excel selecciona por defecto el grifico mas
adecuado para los datos, para modificarlo basta con hacer clic sobre el icono del tipo de gréafico
deseado.

e PASO3: Elegir entre distintas representaciones para el grafico elegido.

e PASO4: Aparece una muestra de como quedara el grafico con el tipo que ha elegido. Excel
coloca en las coordenadas las divisiones que estima oportunas. Puede cambiarse con los botones
que aparecen a la derecha. Por ejemplo, con el primer botén se ha establecido que aparezcan
las series de datos por filas, si se quiere que se representen por columnas se hace clic en el
segundo botén. Con el indicador Usar primeras XX fila(s) para rétulos del eje de abscisas (X),
Excel sabra qué tiene que utilizar los datos de esa(s) fila(s) para poner los titulos de los datos.
Con el indicador Usar primeras XX columnas(s) para el texto de la leyenda, Excel sabrd que
los datos de la primera columna deberan aparecer en la leyenda del grafico.

e PASOb5: En él se podra escribir los titulos del grafico. En los botones ; Desea agregar una leyen-
da? puede indicar si se quiere o no incluir una leyenda para el grafico. En el recuadro siguiente
escriba el Titulo del gréfico (por ej.: Poblacién y Extensién de Provincias Espafiolas). Puede
introducir también titulos a los ejes X e Y en el recuadro Titulos de los ejes. Se pueden escribir
los titulos para las abscisas (eje X) y para las ordenadas (eje Y), en las lineas correspondientes.

Se pulsa Terminar para finalizar. El gréfico se puede crear en una ventana independiente. Asi el
grafico estard en el mismo libro y la actualizacién de los datos es idéntica pero no ocupa espacio
dentro de la hoja de célculo. Para ello basta con que se seleccione el rango que quiere representar y
se elija en el menu Insertar—Grafico—Como hoja nueva. Automaticamente se creara una hoja con
el nombre Gréfico y el asistente como en la opcién anterior.

= Cambiar el tipo de gréfico

Se utiliza la herramienta del dibujo (figura 1.21); si esta barra no estd en pantalla se visualiza en
Ver—Barra de herramientas, se pone un aspa delante de Gréfico.

= Agregar un titulo de gréafico o un rétulo de datos

Pasamos a la ventana del gréafico. Si el grafico estd incrustado en una hoja de célculo con un doble
clic en el gréfico se presentard dentro de un marco. Elegir en el mentu Insertar aquel elemento que
desee anadir al gréfico por ej.: Nombre, aparece un cuadro de didlogo donde debe elegir sobre que
objeto se anade. Después de pulsar Aceptar se escribe el texto que aparecerd en la barra de férmulas
como si fuera una celda de la hoja de célculo. Hacer clic en el icono correspondiente para verificar
o pulsar Intro.

23



DIPLOMADO EN RELACIONES LABORALES
Estadistica Asistida por Ordenador Curso 2008-2009

Figura 1.21: Tipos de gréficos

1.5. SIMA (Sistema de Informacién Multiterritorial de Andalucia)

El Sistema de Informacién Multiterritorial de Andalucia (SIMA) es elaborado por el Institu-
to de Estadistica de Andalucia (IEA), y ofrece gran cantidad de informacién estadistica multiteméatica y
multiterritorial. Permite acceder a datos del entorno fisico, demografico, econémico y social de cualquier
ambito territorial de la Comunidad Auténoma de Andalucia, ya sea regional, provincial, municipal, en-
tidad de poblacién, capital e incluso distritos censales. Asimismo, incorpora informacién relativa a otras
comunidades auténomas y a paises y regiones de la Unién Europea. Ademds, una vez elaborada la con-
sulta, permite obtener graficos y mapas a medida.

Se puede acceder a la informacién desde la direccién

http:\\www. juntadeandalucia.es/iea/ (figura 1.22).

Con informacion extraida de este banco de datos se elaboran también unas fichas municipales que ofre-
cen una sintesis con los principales indicadores estadisticos relativos a entorno fisico, poblacién, sociedad,
economia, agricultura, establecimientos con actividad empresarial, transportes y hacienda, de todos los
municipios de la Comunidad Auténoma de Andalucia. Para realizar la consulta, habremos de indicar el
ambito territorial al que se circunscribe, asi como el drea tematica y seleccione las variables deseadas de
la lista (ver figuras 1.23 y 1.24).

Una vez seleccionados los campos considerados, seleccionaremos la provincia, y el municipio.

1.6. INEBASE

Accediendo a la pagina principal del INE (Instituto Nacional de Estadistica) en la direccién www.ine.es,
encontramos un enlace a INEBASE:

INEbase es el sistema que utiliza el INE para el almacenamiento de la informacién estadistica en
internet. Contiene toda la informacion que el INE produce en formatos electrénicos; esto es, casi el 100
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Figura 1.23: Aspecto de SIMA
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1) Seleccion de ambito territorial:
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|| [~
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|
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|

=

3) Variables a consultar:

Poblacidn activa (Censo)

Poblacion activa por sexo (Censol

Tasa de actividad (Censo)

Tasa de actividad por sexo (Censol

Figura 1.24: Ejemplo de formulario en SIMA
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Figura 1.25: Portal del INE
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1.6.1. La estructura de INEbase

La organizacion primaria de la informacion sigue la clasificacién tematica del Inventario de Operaciones
Estadisticas de la Administracién General del Estado (IOE). La unidad béasica de INEbase es la operacién
estadistica, definida como el conjunto de actividades que conducen a la obtencion de resultados estadisticos
sobre un determinado sector o tema a partir de datos recogidos de forma individualizada. También se
incluyen en el &mbito de esta definicién los trabajos de recopilacién de resultados. Asi pues, la Encuesta
de Poblacién Activa (EPA) es una operacién estadistica y el investigador encontrard toda la informacién
que el INE produce sobre la EPA dentro de ese apartado, pero también encontrard informacién de la
EPA dentro de la operacién BME (Boletin Mensual de Estadistica).

1.6.2. La organizacion de la informacién

Para cada operacién estadistica en INEbase se ha disenado una péagina que presenta toda la in-
formacién disponible relativa a la misma. Esta pédgina incluye tanto la informacién numeérica como la
informacién metodoldgica o descriptiva que permitird ayudar a la mejor comprension e interpretaciéon de
los datos. En cuanto a la informacién numérica, para cada operacién se presenta:

= Un resumen de resultados que contiene la nota de prensa que ha dado publicidad a los datos y un
anexo de tablas con los principales resultados. En este apartado se publican normalmente ficheros
en formato word, excel o pdf.

= Un apartado con los resultados detallados de la estadistica, donde se incluyen no sélo los tltimos
resultados publicados sino que se guarda la historia reciente de la estadistica. Los ficheros que se
presentan tienen formato Pc-Axis y pueden ser visualizados directamente desde INEbase o bien ser
descargados para un tratamiento posterior utilizando el programa Pc-Axis ; en el primer caso no
necesita tener instalado el programa Pc-Axis, pero si en el segundo (para conocer este programa
consulte el apartado Programa Pc-Axis).

En cuanto a la informacién metodolégica y descriptiva, para cada operacién se presenta:
= Un breve texto descriptivo de la operacion.

= Documentos metodolégicos y notas explicativas. En ocasiones estdn también accesibles los cues-
tionarios utilizados para la recogida de los datos Calendario donde se recoge la fecha prevista para
la salida de los datos.

= Enlace a la pédgina del catdlogo de publicaciones para conocer las publicaciones asociadas a la
operacion.

Los temas que trata son:

= Entorno fisico y medio ambiente

e Entorno fisico

e Estadisticas sobre el medio ambiente
= Demografia y poblacién

e Cifras de poblacién y Censos demografico
o Padrén municipal
o Estimaciones y proyecciones
o Censos de Poblacion
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o Datos histéricos
Movimiento natural de la poblacién
Migraciones

Analisis y estudios demograficos

= Sociedad

Educacién
Cultura y ocio

Salud

Justicia

Nivel, calidad y condiciones de vida.(IPC, ...)

Mercado laboral
Anélisis sociales

Procesos electorales

» Economia

Empresas

Cuentas econémicas

Estadisticas financieras y monetarias
Comercio exterior

Informacion tributaria

Ciencia y tecnologia

Investigacion y desarrollo tecnolégico

Nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién

= Agricultura

e Agricultura, ganaderfa, silvicultura y pesca

= Industria y construcciéon

Industria
Energia

Construccién y vivienda

= Servicios

Encuestas globales del sector servicios

Comercio

Transporte y actividades conexas, comunicaciones

Hosteleria y turismo

Otros servicios empresariales, personales y comunitarios

» Clasificaciones
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e Clasificaciones nacionales
e Clasificaciones internacionales

e Proceso de revisién de clasificaciones
= Internacional

e Internacional
= Sintesis estadistica

e Sintesis estadistica

1.6.3. PC -Axis

Es el programa visualizador de tablas estadisticas del INE. En este formato se edita casi toda la
produccién estadistica del Instituto. PC-Axis ofrece:

= Una sencilla interfaz de usuario basada en hoja de célculo
= Personalizacién de tablas. El usuario decide qué variables y valores intervienen y en qué orden.
= Confeccién de graficos estadisticos.

= Confeccién de mapas. temdticos (se necesita instalar el programa PX-Map y las colecciones de
mapas) .®*portacién y copia de datos a otras aplicaciones.
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