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LA MEJORA DEL
DOCUMENTO

Ya has superado el ecuador del curso y a lo largo de este mddulo te

opciones que le dardn a nuestro documento un aspecto diferente.

Fijate en el documento de esta imagen:

ESTADISTICA PARA TODOS

LA MEDIA ARITMETICA Y LA DESVIACION TiPICA

media aritmética ¥ la desviacidn tipica zon loz pardmetros mas utilizados

| para resumir una coleccifn de datos. La media es ol valor que resulta de
compencar unoc datos con otroc

iguales. También podriamos deci

total entre todos. Por ello, des;

con

guir que todos los dasos sean
ulta de repartir por igual =]
un punto de vista grafico, la media aritmética coincide
el "punto de eguilibric” del histoprama o, en su caso, del diagrama de basras de la
riby n. Encontrariamos la media en la proveccién da su centro d= gravedad sobrs
el 2je horizontal.

tipica nos properciona
distribuides los datos

Por su parte la desviaci
informacios
alrededor )

TIxY)/inin-1)j] gque ectén de la micma La forma de la grafica noc

acernos una idea apresdmada del

» tipica da la distribucifn que ce

S=y([n(Tix%)

representa.
LOTERIA Y PROBABILIDAD

Pocas personas podran decir que s= han recistide a la tentacién de probar susrte con
algin jusge de azar, come lo atestizua todos los afes el balance scondmice de Loterias
¥ Apuestas del Estado. En 2012 loc ecpaficlas ce gastaron mas de 25 mil millones ds
eurcs en jusgos de azar, que uma vez d
efective de nueve mil millones de suros. Esto supons un consume per capita de 642
euros ¥ las ventas en el 2013 aumentaron un 5,54 %.

contados los premics, dasia lugar a un gasto

Un 60% de esta cantidad corresponde a los juegos privades (tragaperras, casinos y
Ebingos), otro 33% a loterias piiblicas ¥ un T% a los juegos de la ONCE.

c an funcién de lac

Lzz ezpaficles podrian programar sus apuss robabilidades paro,

para ecto, tendrian que amalizar los indices d= cada uno de los sort ictentec. D=
mayor a maner, las probabilidades ds tenar mAs susrts ¥ ganar son las siguisntas

» La Loteria Nacional, en el sorteo de los ju la probabilidad es de 1 entre
600.000, ¥ en el sorteo de Navidad, la probabilidad == de 1 entre 55.000.

»  Zeguida a mayor distancia de la Quiniela, gue para levarse el pleno, la
probabilidad =c de uno entre casi cinco millones.

*  La zusrte de ganasr 21 premic mayor con la Loteria Primitiva =z de unc sntre
14 millones. L= sigus El Cuponazo, con una probabilidad d= uno entre 15
millones.

*= Luego se sitita El Gordo de la Primitiva con una probabilidad de Hevarze =1
primer premio d= 1 entre unos 31 millones § por dltimo El Euromillén, con
una probabilidad de uno entre 76 millones.

LEY DE BEENFORD

Una corprendents teoria matematica lamada Ley de Benford predice que un conjunto
determinado de nimeros, aguellos cuyos primer digito =z 1 aparecerdn de forma mas
frecuentsmentes gque los nitmercs que smpiszan por otres digitos. La distribucidn de los
Frimercs digitos s bastante asimétrica, la frecusncia esperada pars ndmeros que

Y ahora fijate en este otro documento:

Copyright 2025

vamos a ensefiar algunas

empiezan por 1 es casi del 30%, para el 2 o5 un poco mas del 17%, para =1 3 alge mas

del 12 % y para el resto disminuye.
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Tetadistica para todot

LEY DE BENFORD

Una sorp | teoria tematica 1 da Ley de Benford predice gue un
I il e i ! llos cuyos primer digito es | apareceran de
forma mas frecuentemente que los nimercs gue empiezan por otros digitos. La
distribucién de los primeros digitos es bastante asimétrica, la frecuencia esperada
para numeros que empiezan por 1 es casi del 30%, para el 2 es un poco mas del 17%,
para el 3 algo mas del 12 % y para el resto disminuye.

r )
LA MEDIA ARITMETICA Y LA DESVIACION TIPICA I C |
L media aritmétical y la desviacidn tipica son los parametros mas utilizados capita, 1
para resumir una coleccién de datos. La media es el valor que resulta de
pensax unos datos con otros, para conseguir que todos los datos sean " D I
iguales. También podriamos decir que es el valor gque resulta de repartir por igual el
total entre todos. Por ello, desde un punto de vista grafico, la media aritmética desviacian, 1
coincide com el " punbo de eql.ullbnn del histograma o, en su caso, del diagrama de diagrama, 1
B g 1a i) o S T RO dispersas, 1
gravedad sobre el gje hcmzamtal
Por su parte la desviaciém tipica mnos proporciona " L I
informacién schre como estan distribuidoz loz datos histograma, 1
alrededor de la media: lo alsjados (dispersos) o cercanos
que estén de la misma La forma de la grafica nos
permitird, por tanto, h una idea imada del " M I
valor de la desviacién tipica de la distribucién que =e e
representa. !
LOTERIA Y PROBABILIDAD [ 3 1

. o . probabilidades, 1
Pocas personas podran decir que se han resistido a la tentacién de probar suerte con
ol ek ol i -Yobnc Tk s L. Wi Yo i o Mk s s ihaians
¥ Apuestas del Estado. En 2012 los espaficles se gastaron mas de 28 mil millones de " T I
euros en juegos de azar, que una vez descontados los premios, daria lugar a un gasto

afectivo de nueve mil millones de suros. Esto supons un consumo per cépita de 642 Joenpeas 1

euros y las ventas en el 2013 aumentaron un 5,54 %.

Un 60% de esta cantidad corresponde a los juegos privados [tragaperras, casinos ¥ 2.

bingos), otro 33% a loterias piblicas y un 7% a los juegos de la ONCE. INDICE

Loz espafioles podrian propramar sus apuestas en funcién de las probabilidades pero, LA MEDIA ARITMETICA ¥ LA DESVIACION TIPICA, 1

para esto, tendrian que analizar los indices de cada uno de los sorteos exostentes. De .
mayor a menor, las probabilidades de tener mas suerte y ganar son las siguientes: LOTERIA ¥ PROBABILIDAD 1
La Loteria Nacional, en el sorteo de los jueves, la probabilidad es de 1 entre LEY DE BENFORD 2
600,000, ¥ en el sorteo de Navidad, la probabilidad es de 1 entre 85.000.
* Bepuida a mayor distancia de la Quiniela, que para llevarse el plemo, la
probabilidad ez de uno entre casi cinco millones.
* La suerte de ganar el premio mayor con la Loteria Primitiva es de uno entre
14 millones. Le sigue El Cup , con una probabilidad de uno entre 15

millones.

* Lusgo ce sitia El Gordo de la Primitiva con una probabilidad de llevarse el
primer premic de 1 entre unos 31 millones ¥ por Gltimo El Euromillén, con
una probabilidad de uno entre 76 millones.

L —
1 De las tres medidas de centralizacidm gque solemos ufilizar (media aritmética, mediana y
w’iaﬁtméﬁca ez la Unica gue tiene en cuenta todos los dates de la distribucig

Aunque a simple vista parece que la Unica diferencia esta en el titulo y en la férmula que aparece,
en realidad hay otras muchas diferencias, y es en la forma en que se han generado los indices,
tanto el de palabras como el de contenido, que se ha realizado a través de opciones especificas
gue tienen los procesadores de texto, de tal manera que de forma automatica son insertadas en el
documento.

A lo largo de este médulo te ensefiaremos a mejorar la apariencia del documento a través de
diferentes opciones.

Objetivos

Los objetivos que se pretenden con este médulo son:
e Trabajar con letras capitales.

e Entender la diferencia entre nota al pie y nota al final.
e Organizar los documentos mediante tablas de contenido e indices.
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e Aprender a utilizar el editor de ecuaciones.
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Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

Unidad 1: Letras capitales.
Unidad 2: Notas al pie y al final.
Unidad 3: Tablas de contenido.
Unidad 4: Creacién de un indice.
Unidad 5: Editor de ecuaciones.
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Ul. Letras capitales

Fijate en el comienzo de parrafo de estos dos documentos:

éAlguna vez quisiste darle un toque artistico a tus documentos de Word,
como tus historias o articulos?

La Letra Capital es una funcién que permite mostrar la primera letra del
primer pérraf’o en tu documento en un tamafio muy grande. No sdlo te
ayudara a embellecer tus documentos, sino también los hace mas

llamativos.

¢Alguna vez quisiste darle un toque artistico a tus documentos de Word,
como tus historias o articulos?

Letra Capital es una funcién que permite mostrar la primera
L a letra del primer parrafo en tu documento en un tamafio muy
grande. No sdlo te‘ ayudara a embellecer tus documentos,

sino también los hace mas llamativos.

¢ Te das cuenta de la diferencia? En la imagen de la derecha hemos utilizado una letra capital.

La letra capital es un estilo de letra que se utiliza al comienzo de un parrafo por ejemplo y que
sirve para resaltar, embellecer o hacer que resalte ese texto.

Para saber cémo puedes insertar una letra capital en cada programa, puedes acceder a los
siguientes videos:

https://www.youtube.com/embed/Wf488q9bszg

https://www.youtube.com/embed/WFrPih69clo
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Actividad

En la siguiente pagina Web podras ver un pequefo extracto del cuento "El soldadito de plomo".
Copialo en tu procesador de textos y practica varios parrafos con la letra capital. Unas veces la
puedes poner en el texto y otras veces en el margen.

El soldadito de plomo
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U2. Notas al pie y al final

Seguro que alguna vez te habras encontrado en algun texto con una anotacién al final de la pagina
(o al final del documento) precedido por un nimero, letra o vifieta. A eso se le llama nota al pie o al
final, si se encuentra al pie de pagina o al final del documento, respectivamente.

Una nota al pie o al final sirve para introducir alguna cuestién al margen del razonamiento o flujo
principal del texto. Se emplea a menudo cuando deseamos precisar una cuestién o citar una fuente
bibliografica que apoye una determinada afirmacién. La nota debe incluir una informacién que
pueda pasarse por alto y no leerse sin que ello afecte a la comprensién del texto principal. La nota
lleva una referencia (habitualmente numérica) y un texto que se sitla en el pie de la pagina,
normalmente separado del cuerpo de la misma por una peguefa raya horizontal.

Las notas constituyen una forma de dar rigor y precisién a determinados documentos
(especialmente a los documentos académicos, articulos de revistas especializadas, etc.), pero no
debe abusarse de ellas. Los procesadores de texto permiten insertar notas al pie y les asignan
automaticamente la numeracioén, de modo que cuando se inserte una nota en un punto del
documento, las que haya a continuacién se veran incrementadas en una unidad.

44 info

Importante

Si has insertado una nota al pie y te has equivocado porque en realidad querias
ponerla al final, jjno te preocupes!! en cualquier momento puedes cambiar de
una a otra.

Para saber cémo se trabaja con las notas al pie y al final, accede a los siguientes enlaces:

o Notas al pie y al final en Word 2007.

e Notas al pie y al final en OpenOffice Writer.
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Si después de haber visto estas paginas sigues teniendo dudas de cdémo trabajar con notas al pie y
al final, puedes visualizar estos videotutoriales.

https://www.youtube.com/embed/i2JeUu-2iSY

https://www.youtube.com/embed/DNiHXIgT3N4

Actividad

iiVamos a practicar con las notas al pie!! Con lo que has aprendido seguro que seras capaz de
hacer la actividad que te presentamos a continuacion.
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Un canto misterioso...

n canto misterioso cruza, a través de decenas

de kildmetros, las profundidades maritimas. EI

sonido de estas canciones suena friste,
afligido, melancélico, incluso ldgubre. Pero, sobre
todo, tiene un efecto magico y relajante que cautiva. De
modo que desde hace algunos afios, la *muisica” de las
yubartas® o ballenas jorobadas se vende en discos vy
casetes. Durante la época de
apareamiento, las comunicaciones alcanzan su maxima
intensidad. Los cetaceos repiten sus estribillos dia y
noche, solo interrumpidos por la necesidad de salir
a respirar.

on los machos adultos los que cantan en

solitario ®. Se sumergen, como mucho, unos

veinte metros vy, suspendidos en el agua,
comienzan a emitir su canto mirande hacia abajo.
Cuando a un macho cantarin se le acerca otro,
enmudece, se aproximan y nadan unos minutos los dos
juntos en silencio. Finalmente se separan y uno de
ellos comienza a canturrear de nuevo. Esto se
interpreta como una estrategia del macho intruso
para interrumpir al rival y asi disminuir sus
posibilidades de atraer a la hembra.

?“Son ingeniosas, cantan, saltan y salvan miles de kildmetros cada afio para llegar a los
polos y saciar su apefito; quizd por ello son las ballenas mas carismaticas.
Desgraciadamente, las yubarias han sido presa favorita de los balleneros, gque han
aprovechado su costumbre de vivir junto a la costa hasta reducir su poblacion de una manera
dramatica”

® “Mieniras cantan, cada macho se traslada todos los dias de area hasta que una hembra se le
acerca acompafiada de su ballenato. Siella lo acepta, nadaran juntos varias horas. Se rozaran
y acariciaran con las aletas, giraran y realizaran inmersiones. Entonces, tendra lugar el
apareamiento”.
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U3. Tablas de contenido

Seguro que alguna vez has tenido que presentar un documento en el que has de poner un indice
con los diferentes capitulos y en la pagina que se encuentra cada uno, como el que te mostramos
en la siguiente imagen.

INDICE
1. INTRODUCCION : i : : : eeaeneemeeasanes 4
2. ESTUDIO DE MERCADO...... : . . , . TR 5
2.1. INTRODUCCION

2.2. DEFINICION DEL PROYECTO
221 Entorno social e
22 Entorne econdmico v soctocultural

2.3. ANALISIS ESTRATEGICO
2.4. ANALISIS DAFO : : —— 12
2.5. ANALISIS DE COSTES .. : : . : L 13
2.6. FIJACION DEL PRECIO : . T 13
2.7. POLITICA DE COBROS Y PAGOS...... . : . 14
2.8. PROMOCION Y DISTRIBUCION......... : : U 14
3. ESTUDIO ECONOMICO-FINANCIERO.... . , . . S
3.1. INTRODUCCION : : : : e, 15

3.2. ANALISIS ECONOMICO : : : remeeemaeeesaees 15
3121 Plan de Inversiones: Desembolso tndcial e LB
3232 Plan de atnortZaciotles. . oo eesees e e e s e n s ere eememe e e e neemneenmenns LT
F3H. Plan de ventas: Estimacion de los ingresos. ... ..o 1T
324 Plan de explotacicn: Flujos de tesoredia estimados. .. ... 2]
326 Plan de Bnamciscion. ..o 23

3.3. ANALISIS FINANCIERO : . sy 26

A5 Calcule de los flnjos de caja operabivos. . 2
331 Calculo de la tasa de actualizacion................ o e )

3.4. EVALUACION ECONOMICA DEL PROYECTO...ooeeeeeeeeereenee 29

W e e LA LR
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iiEsto se realiza de forma automatica con una tabla de contenido!!

44 info

Importante

Una tabla de contenido es una lista de los titulos de un documento que se puede
insertar en una ubicaciéon especifica; puede utilizarse, como indice, para obtener
informacién general acerca de los temas que se tratan en un documento, o para
buscar un tema rdpidamente, ya que los elementos de la tabla de contenido
guedan enlazados automaticamente con sus referencias.

Para saber cémo se inserta una tabla de contenido en cada uno de los programas, accede a los
siguientes videotutoriales:

https://www.youtube.com/embed/BSixFwdocEE

https://www.youtube.com/embed/I-30xG6u34M

Actividad

Ahora te toca practicar a ti. Abre el archivo metodologia (si trabajas con Writer abre este archivo

metodologia) y realiza una tabla (o indice) de contenido.
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U4. Creacion de un indice

Un indice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento impreso, asi como las
paginas en las que aparecen. Pueden crearse entradas de indice en una palabra, una frase o un
simbolo; en un tema que se extiende por un intervalo de paginas; en una referencia a otra entrada,
por ejemplo, «Transporte. Véase Bicicleta».

44 info

Importante

Los indices que vamos a explicar en este apartado son los alfabéticos, ya que
los indices ordinales se realizan a través de la opcién que has estudiado en la
unidad anterior (Tablas de contenido).

En los siguientes videotutoriales te mostramos cémo insertar un indice de palabras (o indice
alfabético) en cada uno de los programas:

https://www.youtube.com/embed/HBLkJamXAa4

https://www.youtube.com/embed/OkCE-CgCGoo

Importante

Si trabajas con Word 2007, cuando marcas la entrada de una palabra, también puedes agregar una
referencia cruzada. Las referencias cruzadas pueden ser un buen complemento para los indices, su
introduccién permite remitir a textos o partes del documento para aclarar determinadas
cuestiones.
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Caso practico

Dispones de un documento llamado indice (si trabajas con Writer abre este documento indice). Vas
a trabajar sobre él, de tal forma que vas a establecer ocho entradas para realizar un indice de
palabras (o indice alfabético). Elige las palabras que quieras, pero intenta repetir entradas con la
misma letra de comienzo.

Solucidén

Un posible ejemplo de indice es el que puedes ver en la siguiente imagen.

£2] inc lice.odt

_Khwﬁdilar\!‘ﬁ" = Tabla Herrami VentmaAyuda i x
B-BEe@aas $E - &9 9o em- wn@nﬁmamjm%ﬁﬁj
E |Nmmal J |T|me5 New Roman J |12 NC S = == - s= e = Wl l‘
X -1, -2 ;-3 ;4 3 6 7 ;8 -9 @ omyomoomogme gy
=
N »
: ®
= @

2000 18 18t 17

I

R o

L

[k «
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US5. Editor de ecuaciones

Muchos trabajos de investigacién cientificos y matematicos presentan demostraciones y resultados
de forma matematica. Las formulas matematicas suelen incluir simbolos y estructuras de
caracteres que no son normales en documentos fuera del ambito cientifico.

Los procesadores de texto incluyen el Editor de ecuaciones con el que se pueden insertar
simbolos, ecuaciones, etc., para crear formulas matematicas. El editor de ecuaciones proporciona
las partes de la estructura de una férmula en las que puedes pegar nimeros, texto, simbolos y
otras estructuras adicionales.

Tanto en Word 2007 como en OpenOffice Write, al insertar una ecuacién se nos abren opciones
especificas para trabajar con él, tal y como puedes ver en las siguientes imagenes.

Documentol - Microsoft Word erramientas de ecuacion

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Complementos Acrobat | Disefio

groeen | ELIEENNEOFEMHNEREEREN: F "% 1 & o =0 § lm A [

€5 Lineal

E{ua(mn . @ . . . . . . E |I| . . E E E . E . . . Fra{cmn IHdI(ES Radical Integral Operador Corchete Funcmn Enfasis Limitey Operador Matnz
abe Texto normal = e ST T ot

Herramientas I Simbolos Estructuras
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Archivo Editar Ver Formato Herramientas Ventana Ayuda o)
R-EB-H= BE XERB-@- Qg assq 2=y

T

e e

= &

o asb acA fr o
PO i

b
by % x® .;' (J

pX X X, b

13 —

0 e I R -

ME)P) +

T
4 m 3

»
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4 ] ]+

Para saber cdmo se trabaja con el editor de ecuaciones, accede a los siguientes enlaces:

e Ecuaciones en Word 2007.

e Ecuaciones en OpenOffice Writer.

44 info

Importante

El proceso de trabajo con el editor de ecuaciones es largo y complejo hasta que
se adquiere una cierta destreza y, aun entonces, no es rapido. Para evitar
elaboraciones tediosas, puedes hacer uso de alguna de estas recomendaciones:

e Crea un documento en el que incluiras modelos de las expresiones
matematicas que vayas a usar con mas frecuencia, cuando las
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necesites, abrelo, cdpialas en tu documento y modifica los valores.
Una variante del anterior: ese documento puedes crearlo la primera
vez que trabajes con el editor en un texto. Copia la ecuacién y pégala
en tu documento de ecuaciones, ya tienes una. Haz lo mismo cuando
crees otro tipo de expresién y asi sucesivamente. Al finalizar el curso,
tendras todos los modelos que necesitas.

Tal y como te hemos indicado anteriormente, trabajar con ecuaciones es un proceso un poco
tedioso, sobre todo al principio. Ademas, hay que tener en cuenta que las herramientas disponibles
para la creacién y edicién de ecuaciones son muy numerosas.

A continuacion

https://www.yo

te presentamos dos videotutoriales por si quieres afianzar los conceptos.

utube.com/embed/SpmSPv0QdvY

https://www.yo

utube.com/embed/PzZTmy5E4EGI

Activi

Después de todo lo que has podido leer o visualizar seguro que eres capaz de realizar muchas

dad

ecuaciones. jjVamos a comprobarlo!!

Practica con la férmula de la ecuacién de segundo grado. Por si no te acuerdas es la siguiente:

=B + Vb2 — 4ac

A=

2a
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Aunque sabemos que esta formula Word la puede establecer automaticamente, ya que aparece en
el listado de elementos rapidos, jjno hagas trampa y realizala tu!!

Si eres del ambito cientifico-tecnoldgico, puedes elegir cualquier modelo de expresién compleja.
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https://www.youtube.com/embed/SpmSPv0QdvY
https://www.youtube.com/embed/PzTmy5E4EGI

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

Ampliacion de contenidos

Para saber mas

En los siguientes enlaces puedes ampliar los contenidos estudiados en este médulo:

o Taller para la creacién de una tabla de contenido en OpenOffice Write.

e Taller del Editor de ecuaciones de Word 2007.

o Videotutorial donde te ensenan de forma practica la creacién de muchas ecuaciones en

Word 2007.
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http://www.ciberautores.com/taller22-03-2013.html
http://es.scribd.com/doc/4392798/Taller-Editor-de-Ecuaciones
http://www.youtube.com/watch?v=TTTCR820T2s
http://www.youtube.com/watch?v=TTTCR820T2s

