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Resumen

El trabajo judicial ha estado sometido a intensos cambios en
los ultimos afos. A las multiples reformas implementadas,

se han sumado la tramitacion electronica y la necesaria
implementacion de nuevas modalidades de trabajo asociadas
al trabajo a distancia. El trabajo judicial ha debido integrar
nuevas herramientas tecnologicas y ha tenido que ejecutarse
en contextos productivos diferentes (presenciales, hibridos y a
distancia).

En este contexto de cambios, sigue siendo muy relevante
para el trabajo judicial el manejo de programas de ofimatica
(Word, Excel) para la ejecucién de las tareas diarias,
independientemente de la materia jurisdiccional que trate la
unidad judicial en que se desempeiie el participante del curso.
Por ello la relevancia que reviste el desarrollo e incorporacion
de habilidades que potencien las capacidades en el uso de las
herramientas que Office version 2010 y 365 ofrecen en su nivel
basico, poniendo especial énfasis en el uso de las herramientas
Word y Excel para el trabajo en tribunales.



Microsoft Word

Microsoft Excel

Uso practico de las herramientas de Word
y Excel en unidades judiciales
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Capitulo 1
Microsoft Word

Introduccion a Microsoft Word

Al utilizar Word en cualquiera de sus dispositivos, es posible llevar a cabo

un sinnumero de acciones que, enfocadas al ambito de su desempefio

laboral, le permitiran aumentar su productividad y eficiencia.

Algunas de las utilidades que ofrece la aplicacién y que abordaremos

a lo largo del presente material de estudio son:

la posibilidad de crear documentos y darle formato con temas
revisar sus trabajos con el control de cambios

perfeccionar el texto con las herramientas de correccién

guardar documentos en su dispositivo o en OneDrive para acceder
a ellos desde cualquier lugar

compartir su trabajo para comentar y colaborar con otros usuarios.

Iniciaremos abriendo el programa de Microsoft Word en su PC, lo cual
se puede hacer de distintas maneras:
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e Menu Inicio: Es posible acceder al programa desde el botén Inicio
de Windows, ubicado por lo general en la esquina inferior izquier-
da de la pantalla. Identifique la opciéon Todos los programas 'y
dentro de ella la carpeta Microsoft Office, escoja Word y haga clic.

\& Windows Update -
7-Zip

Accesorios

Aplicaciones de Chrome
Backup and Sync from Google
CCleaner

Conference Client

DIGIEYER

Express ClickYes

FastStone Capture

Freermake

Irmaging Standard

Intel

Java

Juegos =

K-Lite Codec Pack

Mantenimienta

hrMcifee

MMenu CGUG005

hicrosoft Office

[35] Microsoft Excel 2010

O3] Microsoft Outlook 2010

@ Microsoft PowerPoint 2010
Microsoft Publisher 2010

[r— Mictos‘g&dﬁfﬁrd 2010

. Herramientas de Microsoft Office 20 —

e EEEEEEEEE

R Afras

o Creando un documento: Para ello, vaya al escritorio de su PC o a
la carpeta donde desea ubicar el archivo que va a crear y haga clic
en la pantalla con el botén derecho, seleccione la opcién Nuevo y
luego Documento de Microsoft Word.

Documento de Microsoft Publisher
g Resolucidn de pantalla

@ Gadgets
! Personalizar

Documento de texto
Hoja de calculo de Microsoft Excel

Ver > . Carpeta
Ordenar por > @ Acceso directo
Aetuslizar =! Imagen de mapa de bits
Pegar Contacto
Pegar acceso directo Documento de Microsoft Word
Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z %] Documento de Windows Journal
B P tacidn de Mi ft P Point
oo - resentacidn de Microsoft PowerPoin
(@)

Maletin
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Dato util: 4,Como acceder mas rapido a Word?

Ya que Word es un programa de uso frecuente en nuestro desempeno diario,
podemos crear un atajo que nos permita acceder a él de forma mas expedita.
Para ello, lo anclaremos a la barra de tareas de Windows:

1. Vaya al menu Inicio.

2. Seleccione la opcion Todos los programas y dentro de ella la carpeta
Microsoft Office.

3. Identifique Word y haga clic sobre el con el botén derecho del mouse.
4. Seleccione la opcion Anclar a la barra de tareas.

@ Internet Explorer 4 Fece

® Google Chrome » i
I #]
Microsoft W Abrir
Microsoft O Anclar a la barra de tareas

Desanclar del ment Inicio

Microsoft E> Quitar de esta lista

Pamela - Ch Propiedades

FastStone Capture

Firefox ¥

L YA )

iListo! Ya puede acceder a Word haciendo clic en el icono que aparecera en la
parte inferior de su pantalla.

Al abrir el programa, aparecera una ventana de trabajo. Revisaremos
las principales opciones de menu que encontrara en esta pantalla:

Barra de titulo: En el centro de esta barra aparecera el nombre del
documento en el que estamos trabajando —al abrir Word aparece auto-
maticamente un documento en blanco sin titulo—, seguido de la iden-
tificacion «Microsoft Word». En la parte superior derecha encontrara los
botones Minimizary Maximizar o Restaurar las ventanas. Con el botén
Cerrar podra cerrar el programa si solo un documento esta abierto, o
cerrar el documento en uso si estan abiertos otros archivos.

Docurnentod [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Correspondencia Revisar Vista
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Barra de opciones: Se encuentra en la parte superior de la ventana,
bajo la barra de titulo. Desde sus fichas es posible accionar todos los
comandos de Word. Al seleccionar cada pestaiia aparecen grupos de
opciones que contienen comandos. Si se sittia el mouse sobre los coman-
dos, se despliegan cuadros de didlogo que describen sobre su funciona-
lidad. Con la flecha ubicada en la parte inferior derecha de cada grupo
es posible acceder al ment completo que ofrece la opcion.

| Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista
.ﬁ Cortar n d I — = g = s= A
! Times Mew Rom ~ 12 = A A Aa~ % =T I= oasw | SRR zl q
=\ 53 Copiat
Pega - 8 . A =E=E= A=, -
f Copiar formato @ & S vabe x, x = = . £-0
Portapapeles | Fuente i Parrafo |

Dato util: ;Como operar la barra de opciones con el teclado?

Puede ganar tiempo y realizar sus trabajos mas rapidamente si utiliza atajos de
teclado en vez del mouse para abrir comandos de la barra de opciones:

1. Presione la tecla Alt. Vera que aparecen unos cuadros pequefios
denominados keytips sobre cada comando (letras pequeiias).
2. Presione la letra que corresponde al comando que desea utilizar.

Los métodos abreviados de teclado que se indican a continuacién pueden
usarse para activar las keytips:

o Alt+A: Abrir la pagina Archivo

o Alt+O: Abrir la pestana Inicio

o Alt+B: Abrir la pestaia Insertar

o Alt+C: Abrir la pestana Disefo

o Alt+S: Abrir la pestafia Referencias

o Alt+R: Abrir la pestafia Revisar

o Alt+N: Abrir la pestaia Vista

o Alt+Q: Abrir el cuadro Informacion para hacer una buisqueda

Archivo T ]nitar Dlseno‘paglna Refe uas Corres dencla ar \@a
2% Tof T
=1 a\‘g Cortar Al
z

Times NewRom = 12~ A° A7 | Aav &) HeR T

H
i=—

-

i

53 Copiar
Pegar v 2 . Ay | == == =~ N i
J Copiar formato N & § ~abe x x db T (= E EE| VS Q e
Partapapeles I Fuente | Parrafo [

Para mas informacién sobre este tema, puede consultar el siguiente enlace
de Soporte de Word: https://support.microsoft.com/es-es/topic/usar-el-
teclado-para-trabajar-con-la-cinta-de-opciones-954cd3f7-2£77-4983-978d-
cogb2oesifoe


https://support.microsoft.com/es-es/topic/usar-el-teclado-para-trabajar-con-la-cinta-de-opciones-954cd3f7-2f77-4983-978d-c09b20e31f0e
https://support.microsoft.com/es-es/topic/usar-el-teclado-para-trabajar-con-la-cinta-de-opciones-954cd3f7-2f77-4983-978d-c09b20e31f0e
https://support.microsoft.com/es-es/topic/usar-el-teclado-para-trabajar-con-la-cinta-de-opciones-954cd3f7-2f77-4983-978d-c09b20e31f0e
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Barra de herramientas de acceso rapido: Esta ubicada en la parte su-
perior izquierda del documento y contiene iconos para ejecutar de forma
rapida comandos de uso frecuente como Guardar, Deshacer o Rehacer.

OEERCETER

Dato util: 4Como modificar la barra de acceso rapido?

En la barra de acceso rapido podemos incluir todos los comandos que usamos
en forma frecuente, para no tener que buscarlos en los menus especificos:

1. Vaya a la Barra de herramientas de acceso rapido y presione
Personalizar. Se desplagara un ment con las alternativas de comandos
disponibles para agregar.

2. En caso de que no encuentre el icono del comando deseado, haga clic
sobre la opciéon Mas comandos y escoja de la lista desplegable el que
necesita.

iListo! Ya puede utilizar sus comandos de uso frecuente desde la barra.
Ahorrara mucho tiempo sin tener que abrir cada ment.

Barra de estado: Ubicada en la parte inferior de la pagina, esta barra
nos muestra datos utiles sobre el documento, como la pagina actual y el
total, la cantidad de palabras, el idioma, las vistas disponibles, la barra
de desplazamiento y el porcentaje de zoom. Es posible personalizarla
para agregar o eliminar informacién haciendo clic sobre ella con el botén
derecho del mouse.

Pagina: 1de3 | Palabras:504 | <  Espafiol (Chile) |

[[Eegz=s wxC—0—@)]
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Dato util: Atajos de teclado

Microsoft Word incluye atajos de teclado que nos permiten llevar a cabo
acciones u obtener simbolos asociados a cada una de ellas y asi mejorar nuestra
productividad. Estas son las combinaciones mas frecuentes:

o Ctrl+A: Abrir un documento

o Ctrl+U: Crear un nuevo documento

o Ctrl+S: Guardar el documento

o Ctrl+W: Cerrar el documento

o Ctrl+C: Copiar el contenido seleccionado en el Portapapeles
o Ctrl+V: Pegar el contenido del Portapapeles

o Ctrl+E: Seleccionar todo el contenido de documento
o Ctrl+N: Aplicar formato en negrita al texto

o Ctrl+K: Aplicar formato en cursiva al texto

o Ctrl+S: Aplicar subrayado al texto

o Ctrl+<: Disminuir en un punto el tamano de fuente
o Ctrl+>: Aumentar en un punto el tamano de fuente
o Ctrl+T: Centrar el texto

o Ctrl+D: Alinear el texto a la izquierda

o Ctrl+Q: Alinear el texto a la derecha

 Esc: Cancelar un comando

o Ctrl+Z: Deshacer la accion anterior

o Ctrl+Y: Rehacer la accién anterior, si es posible

iListo! Con las combinaciones de teclas ahorrara mucho tiempo al procesar
sus textos, ya que no necesitard desplazar el mouse.

Para mds informacién sobre este tema, puede consultar en el siguiente
enlace de soporte de Word: https://support.microsoft.com/es-es/office/
m%C3%Agtodos-abreviados-de-teclado-de-word-95ef89dd-7142-4bs0-afb2-
f762f663ceb2.

Formato del texto

Una vez conocida la interfaz principal de Word, es hora de comenzar a
dar formato a nuestro texto. Para ello, utilizaremos las opciones de Fuen-
te dentro de la pestaia de Inicio en la Barra de opciones. Alli encontra-
ra distintas opciones:

Times NewRom ~ 12 ~ A A"  Aa~ %

N X S vabe x, X' B . A -~

Fuente Mu |

10


https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
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o Fuente: Permitird escoger la tipografia a utilizar en el documento
entre las diversas disponibles en su PC, como Times New Roman,
Calibri, Georgia y otras.

o Tamano de fuente: Permite modificar el tamafo del texto seleccionado.

 Borrar formato: Borra todo el formato seleccionado y deja el texto
sin formato.

o Negrita: Aplica el formato de negrita al texto seleccionado.

o Cursiva: aplica el formato de cursiva al texto seleccionado.

« Subrayado: Subraya el texto seleccionado. A través del menu des-
plegable, es posible escoger también el estilo de la linea y el color
del subrayado.

o Tachado: Traza una linea en medio del texto seleccionado.

o Subindice: Transforma el texto a subindice, con un tamafo mas
pequefo y una posicién mas baja en la linea de texto.

o Superindice: Transforma el texto a superindice, con un tamafio mds
pequefio y una posicion mas alta en la linea de texto.

« Cambiar mayusculas y minusculas: Cambia todo el texto seleccio-
nado a mayusculas, minusculas u otras mayusculas habituales.
 Color de resaltado del texto: Cambia el color del fondo del texto,

como si estuviera marcado con un destacador.

 Color de fuente: Cambia el color del texto.

Al presionar el icono del grupo Fuente se desplegara el ment completo,
donde encontraremos varias opciones avanzadas.

Fuente =]
I Fuente | Avanzado i

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
[Times New Roman Normal

hormal I8

Cursiva

Negrita
Tempus Sans ITC D Negrita Cursiva i
Times New Roman hd

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

Automatico : (ninguno) : | Automatico -
Efectos
Tachado Sombra versalitas
Dable tachada Contorno Maydsculas
Superindice Relieve Oculto
Subindice Grabado

Vista previa

Times New Roman

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en |a pantalla v en la impresora,

11
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Dato util: Formato de texto

Para evitar hacer modificaciones posteriores, es recomendable definir el
formato del texto antes de comenzar a escribir. ; Como hacerlo?

1. Antes de comenzar a escribir, seleccione el tipo de fuente, tamaio, color,
estilo de subrayado y cualquier otra caracteristica que desee para su texto
desde el grupo fuente de la pestana Inicio.

2. Comience a escribir. Vera como este adquiere el formato que ha
predeterminado.

En caso de que copie un texto desde otro archivo, seleccione la opciéon mantener
solo texto de las opciones de pegado para mantener el formato escogido.

iListo! Con esta practica no tendra que preocuparse de que su texto tenga
distintos formatos de fuente durante su creacion.

Formato de parrafo

Una vez configurada la fuente y otros elementos del texto, aprenderemos
como modificar el formato de los bloques de parrafos del documento.
Estas modificaciones se pueden aplicar al parrafo que se estd trabajando
o aun grupo seleccionado de ellos. Las distintas opciones para este fin se
encuentran en el grupo Parrafo de la pestaia Inicio dela Barra de opcio-
nes, o haciendo clic sobre el documento con el botén derecho del mouse.

&  Cortar
= a— = 3= 53 Copiar
EeiECr [EELY oy s
=E=s=E = & o &
Parrafo 5 é Fugnte..,
=y Parrafo..
= Wifietas | »
i=  Mumeracion | »
A Estilos S
&, Hipervinculo..,
Buscar »
Sindnimos »
":—‘3 Traducir
Acciones adicionales ¥

En los puntos siguientes se presentan las principales funcionalidades
de esta opcion.

12
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Alineacion de parrafo

Nos permite determinar la apariencia del texto de un parrafo. Existen
cuatro tipos de alineacion disponibles.

= = 11—
s— ¥ = ¥ =
-— 3— 3

A
i
nwi

=209

=g = &

Parrafo M

 Alinear ala izquierda: El texto se alinea al margen izquierdo.

o Centrar: El texto se alinea al centro del documento.

« Alinear ala derecha: El texto se alinea al margen derecho.

o Justificar: Alinea el texto en los mdrgenes izquierdo y derecho y
agrega espacios adicionales entre palabras si es necesario. De esta
manera, se crea una apariencia homogénea en los laterales izquier-
do y derecho de la pagina. La ultima linea del parrafo se alinea a
la izquierda.

Interlineado

Elinterlineado es el espacio entre las lineas de un mismo parrafo. A tra-
vés de esta opcion, podemos modificar el espaciado entre estas lineas
aumentandolo o disminuyéndolo de acuerdo a los requerimientos del
texto. Esta opcidn se encuentra en el icono del grupo Parrafo en la pes-
tafa Inicio. Se desplegara un menu que le ofrecera los distintos tipos de
interlineado disponibles.

SriErE  FEET

== = Ao » I«

= = E = Q FaE
Parrafo e

« Sencillo: El interlineado corresponde al alto de una linea.

« 1,5lineas: Elinterlineado corresponde al alto de una linea y media.
Este es el valor del interlineado que aparece de forma predeterminada.

« Doble: El interlineado corresponde al alto de dos lineas.

e Minimo: Permite especificar manualmente el valor minimo del
interlineado deseado.

13
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 Exacto: Permite especificar el valor fijo del interlineado en la casi-

lla a la derecha, sea cual sea el tamano de los caracteres. Word no

puede modificar este valor.

o Multiple: El interlineado corresponde al resultado de multiplicar

el interlineado sencillo por el nimero introducido en la casilla a

la derecha.

Espaciado

A través de esta opcion, podemos personalizar la cantidad de espacio
agregado antes y después de cada parrafo, lo que permite establecer una
distancia entre ellos sin necesidad de insertar parrafos vacios.

Sangria

Corresponde al margen izquierdo y derecho de un parrafo o de solo la
primera linea. También podemos definirlas como el espacio en blanco
que se deja al comienzo de unalinea. Para modificarlas, debemos acceder
al menu que ofrece el grupo Parrafo de la pestaiia Inicio.

Parmafo
Sangtia y espacio | Lineas y saltos de pagina

General

Alineacion: Justificada
Nivel de esquema: | Texto independiente :

Sangria

-

Izquierda:
Derecho: Ocm

Sangrias simétricas

Especial:

‘ (ninguno) - kﬂ

(ninquno)
Primera linea
Sangria francesa

« Primera linea: Es la sangria mas utilizada. Al aplicarla, la primera
linea del parrafo se desplaza hacia la derecha. Permite una facil
visualizacion de los parrafos que componen el texto ayudando a

una lectura mas cémoda.

 Sangria francesa: A través de esta sangria, la primera linea se
sitiia mas a la izquierda que el resto del parrafo. Provoca el efecto
contrario a la sangria de primera linea. Se utiliza principalmente

en numeraciones.

14
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Bordes y sombreado

Esta opcién nos permite crear bordes con lineas a un parrafo, con lo que
se crea un efecto similar al de introducir texto en tablas.

= s [ EE(A Y

(]
] |
il
-
TL" !
&

Parrafo M

Por su parte, el sombreado genera un resultado equivalente a utilizar
la herramienta color de resaltado del texto explicada en el apartado de
fuente.

== s dEEE A0

[
(il |
il
) -
*u‘ﬁ'
&

Péarrafo M

Listas numeradas, de vinetas y listas multinivel

Estas opciones nos permiten organizar los parrafos de un texto a través
de niimeros o signos, para mejorar la presentacion de los documentos.

Estas opciones se ubican en la parte superior izquierda del grupo Parra-
fo de la pestafa Inicio.

SviEvhiz |[EE(R|W

(1l
1] |
i
) -
Tu‘ﬁ' p
B

Parrafo

Kl

« Listas con viiietas: opcion ubicada en la parte superior izquierda
del grupo parrafo de la pestaia inicio. Permite insertar un simbolo
a eleccion a la izquierda de los parrafos seleccionados.

 Listas numeradas: Permite insertar un nimero a eleccion a la iz-
quierda de los parrafos seleccionados.

 Listas multinivel: Permiten organizar los parrafos de acuerdo a
su nivel de importancia. Se recomienda escribir primero, luego
seleccionar los parrafos deseados y aplicar la opcion.

15
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Crear columnas

Esta opcidn se encuentra en el menu Disposicion, y permite disponer en
columnas el contenido de los parrafos seleccionados. Para ello, seleccione
los parrafos deseados y luego escoja la cantidad de columnas requeridas.

Dentro del menu, encontrara la posibilidad de modificar el ancho y
el espacio de separacidn entre las columnas, asi como insertar una linea
entre cada una de ellas.

Insertar objetos

Corresponde a un grupo de opciones disponibles en la pestaa Insertar
de la Barra de opciones que permite insertar objetos a nuestros docu-
mentos, como imagenes, formas, Wordart, cuadros de texto o graficos,
entre otros.

Imagenes

Para insertar una imagen en su documento, pulse la opcion Imagen de
la pestafia Insertar. Tendra la posibilidad de escoger entre las imagenes
guardadas en su dispositivo y de la Galeria de imagenes predisefiadas
con que cuenta el programa.

Ejemplo:

3 Diefio de paging Referencias Correx pundencia Revizar Wists

[ AN = r =E [ = &= = A [ Unea e frma -

= | [oal @ F.E ﬂ %4 B ':EJ J——' = E =l S =

==2] BE [Cind = = = 1= —— EFeduyhon Q

Altede | Tasl | Imagen  Dmdgencs  Farmag STadAs Griflen Captun Hipesacdls Marcadoe Refersacis | Eneaberade Flede HOmers de Cunden Elementos wareft | chn Femadrn Sinbera
S prediiefiaces - czada - piginac piamac | detetor mpgoit - ool S 0EEe s -

Tabl | Tusananes Vinmins | Enebemdoy pie 6 abgins Tt Sl

Formas

16
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Las formas son imagenes predisefiadas, como rectangulos, circulos, fle-
chas, lineas, simbolos de flujogramas y otras. Son dibujos prestablecidos
simples y que pueden ser modificados con algunas opciones de formato.

Para insertar una forma, haga clic en la opciéon Formas de la pestaia
Insertar y escoja el modelo de forma deseado. Una vez insertada, podra
modificar su tamafo y orientacién haciendo clic sobre la misma y arras-
trando el mouse en la direccion requerida. Puede, también modificar
el formato de la forma, esto es, el tipo de borde, grosor, color y relleno.
Para ello haga clic sobre la forma con el botdn derecho y elija la opcién
formato de autoforma.

Wordart

Wordart es una funcion disponible en Word que permiten inserta textos
decorativos en los documentos. Al presionar esta opcion en la pestafia
Insertar, se desplegara un menu con los diversos formatos disponibles.
Escoja el que se adapte a su necesidad y escriba o copie el texto deseado.

4 A= | Zlineadefirms ~ n
[8} Fechay hora

p Elementos Wordart| Letra . Ecuacidn §

~ rapidos ~ - capital ~ Fgd] Objeto ~

Wondi yordArt wordar, WoraArt Woraart

Wordilet WordArt WordArt Worazr: Werdiiet
Wordirt WordAl ‘iax Wordhrt Wordan

Wordrt WardAre Wordht Wil worilil

Ejemplo:

Obligaciones de los Testigo®

Obligaciones. e los.Testigos

17



Academia Judicial de Chile
Materiales Docentes

Cuadros de texto

Un cuadro de texto es otro tipo de objeto que se puede agregar al docu-
mento. Al insertar un cuadro de texto, podra escribir en cualquier lugar
del archivo donde lo haya situado. Su utilidad principal radica en la po-
sibilidad de llamar la atencidn sobre un determinado texto, o para mover
en forma facil un texto dentro del documento sin alterar su estructura.
Para insertar un cuadro de texto, vaya a la pestafia Insertar y active la
opcion Cuadro de texto. Podra escoger entre los distintos modelos que
ofrece el menu. Haga clic con el boton derecho sobre el cuadro de texto
para modificar su formato (colores y lineas, tamafio y disefio, entre otras)

Dato util: Cuadros de texto

Puede insertar cuadros de texto a sus plantillas o proyectos de resolucién
de uso frecuente para incorporar aspectos que debe recordar al redactarlos.
Podra eliminarlos facilmente tras elaborar la version final del documento al
presionar sobre el el comando Suprimir.

También puede incorporar este tipo de cuadro a los oficios o informes que
remita para revision, con el fin de incorporar consultas o comentarios que
desee efectuar a su revisor.

Smart art

Este tipo de objeto le permitira realizar en forma sencilla diagramas como
organigramas, flujogramas y otros similares. Lo encontrard en la pestaia
Insertar de la Barra de opciones, donde podra escoger entre las distin-
tas alternativas de diagramas disponibles. Haga clic con el botén derecho
sobre el objeto para modificar las opciones de formato, como color, tipo
de linea y relleno, entre otras.

Seleccione un tipo de diagrama:
] Administrador de
oﬂo 01, T
t J 02980 Tribunal
O ol
Qs
Jefe de Unidad de Jefe de Unidad de Jefe de Unidad de
. Causas Sala Servicios
Organigrama
Usado para mostrar relaciones jerérquicas
[ Aceptar ] I Cancelar
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Insertar tablas

Mediante las tablas, podemos presentar informacion en nuestro archivo
de manera organizada a través de un esquema de datos numéricos o cla-
sificaciones mas intuitivos para los destinatarios del documento.

Para insertar una tabla, vaya a la pestafia Insertar y luego haga clic
sobre la opcidn Tabla. Se desplegara un menu que permitira escoger la
cantidad de filas y columnas de su tabla. Luego podra modificar el for-
mato de la tabla (con estilos de lineas de borde, color y sombreado, entre
otras) haciendo clic sobre el icono que aparecera en la esquina superior
izquierda de su tabla.

' El&
34
Imagen Imagenes Forma

. predisefiadas  ~
|| Insertar tabla a

OOo0O00O000on|]
OOO00000000
Ooo0000onn
] [ [ [ [
Ooo00ooonn
OO0000000n
Cooo0oooonn
OOO000000n

Insertar tabla..,
4 Dibujar tabla

g | Convertir texto en tabla..
LE| Hoja de calculo de Excel
[0 Tablas rapidas »

Agregar filas y columnas

Puede agregar filas o columnas adicionales a su tabla haciendo clic sobre
ella el botén derecho del mouse. Elija la opcidn Insertar... para agregar
o Eliminar celdas para suprimir las celdas deseadas. También puede
hacer clic sobre el icono en la esquina superior izquierda de la tabla para
abrir la pestafia Presentacion, donde podra realizar la misma accidn.

Insertar 4 l 4 Insertar columnas a la izquierda
Eliminar filas [l Insertar columnas a la derecha
Seleccionar P B Insertarfilas encima

T3 combinar celdas Bl Insertar filas debajo

B}: Distribuir filas uniformemente 3= Insertar celdas...

tH  Distribuir columnas uniformemente | I
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Titulos de la tabla

En ocasiones, la tabla puede ocupar mas de una hoja del archivo. Para
que el titulo de la tabla aparezca en cada una de las paginas en las que se
extienda, seleccione las celdas que contienen los titulos de la tabla y haga
clicen la opcion Repetir filas de titulo, ubicada en la pestafia Disposicion
de las Herramientas de tabla que aparecera al marcar la tabla.

En forma automatica, se repetira el titulo de la tabla en cada una de las
hojas, permitiéndole mejorar la presentacion de sus archivos y ahorrar
tiempo en su confeccion.

Convertir la tabla en texto

En ocasiones, puede necesitar utilizar el contenido de una tabla como
texto. Es posible realizar esta conversiéon de manera sencilla a través de
la pestafia Disposicion de las Herramientas de tabla.

Para lograrlo, seleccione el contenido de la tabla, presione la opcion
Convertir tabla en texto y escoja la opcidn en que se presentara el tex-
to, la cual puede ser como parrafo, separada por espacios, comas u otro
simbolo que determine.

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Gonzalez Godoy Mario

Saez Castro Lorena
Contreras Carrasco Magdalena

Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres
Gonzalez, Godoy, Mario

Saez, Castro, Lorena

Contreras, Carrasco, Magdalena

Dato util: Uso de tablas

Puede utilizar tablas en sus reportes diarios para clasificar la cantidad de
trabajo, por ejemplo actas o resoluciones, que ha confeccionado o enviado
a firma. También puede utilizar tablas para generar listados de usuarios e
intervinientes con sus respectivos datos de contacto.

20



Academia Judicial de Chile
Materiales Docentes

Insertar graficos

Mediante un grafico, podremos presentar un conjunto de datos relacio-
nados entre si como una ilustracion visual que facilite su comprension,
comparacion y analisis.

Para insertar un grafico en su archivo, haga clic en la opcién Grafico
ubicada en la pestafia Insertar de la Barra de opciones. Podra escoger
entre los distintos tipos de grafico disponibles (barra, circular, lineas,
anillos, etcétera).

Complete los datos que desea incluir en su grafico en la tabla que apa-
recerd junto a su grafico. Una vez completado, haga clic en cualquier
lugar del documento para fijar su grafico. Podra modificar el formato del
mismo haciendo doble clic sobre él.

100 4T

80 {7

60 17T O Monitorio

H Preparatoria

40 1

O Juicio

2017

Salal Sala2 Sala3 Sala4d

Dato util: Uso de graficos

Puede incorporar grificos en sus informes o reportes diarios de carga de
trabajo para ilustrar las variaciones durante un periodo determinado. También
puede utilizar graficos para mostrar el consumo de un determinado articulo
de stock o la cantidad de audiencias realizadas en cada una de las salas del
tribunal durante un periodo.

Corrector ortografico

El corrector ortografico de Word es una valiosa herramienta que nos
permite agilizar el proceso de escritura de un texto, ya que identifica en
forma automatica, a través de subrayados de colores, aquellas palabras
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que de acuerdo al idioma configurado contienen faltas ortograficas o
gramaticales.

Para corregir un error identificado, debemos hacer clic sobre la palabra
subrayada con el botdn derecho del mouse, y escoger entre las alternativas
ofrecidas en la ventana desplegada la alternativa correcta. Si por defecto
el programa marca una palabra que se encuentra bien escrita, podemos
escoger la opcion Omitir o Agregar al diccionario para que no vuelva
a mostrar el error.

Una vez finalizado el texto, tendremos la opcidn de realizar una revi-
sidén general accionando la opcidén Ortografia y gramatica que se en-
cuentra en la pestafia Revisar de la Barra de opciones. Para ello, selec-
cione desde la ventana inferior de sugerencias las alternativas correctas
a los errores detectados. Pulse Omitir para pasar a la siguiente palabra.

Concordancia en &l grupo nominaly

Desde esta ventana recorreremos todas la A1 | omtrunavez |

palabrasl cque Word haya detectado como (4 l e, J

mncotrectas. [ ]

Oracidn siguiente

Sugerencias:

todas las palabras - l Cambiar ]
= ]

toda la palabra I Explicar... ]

Idioma del diccionario: ]Espaﬁuﬂ (Chile) E

Revisar gramatica

l QOpciones. .. l [ Deshacer ] I Cancelar

Dato util: Revision ortografica

Para mejorar la calidad de su trabajo y evitar errores que afecten su desempeiio,
utilice esta herramienta antes de enviar los archivos a sus destinatarios o
imprimir los documentos. jPero precaucion! Si ha insertado cuadros de texto
en su documento, estos no seran identificados por el corrector, por lo que
debera revisarlos en forma separada.
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Autocorrector

Con esta herramienta de Word, podremos disminuir significativamen-
te el tiempo que utilizamos en redactar documentos. Requiere de una
simple configuracion inicial que le permitird insertar palabras e incluso
parrafos en forma automatica al archivo mediante abreviaciones. Podra
crear sus propias abreviaciones para elaborar en forma fécil actas, oficios,
resoluciones u otros documentos que deba redactar en forma frecuente,
como complemento a sus plantillas.

Para configurar el autocorrector, vaya la pestafla Revisar y pinche la
opcion Ortografia y gramatica. En la ventana que aparecera haga clic
en Opciones.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia | Revisar
ABC ™ : Ye p. = [~
v @ o B @ uta
Ortografia Referencia Sindnimos Contar | Traducir Idioma Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente
v gramatica palabras = = comentario
Revisian ‘ Idioma Comentarios |

Mo se encontrd:

Por ejemplo "sl:r' - l Onmitir una vez |
Omitir todas

Agregar al diccionario

Sugerencias:

z

su

sic

-

pc =

Idioma del diccionario: \Espaﬁnl ({Chile) IZ|

Revisar gramatica

’gp_ciongs.._. ] { Deshacer ] Cancelar

En la nueva ventana, haga clic en Opciones de autocorreccion.

General Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Mostrar

Revlslén ] Opciones de Autocorreccion

Cambie ¢l modo en que Word comige y aplica fomato al esribe:

Al corregii la ortografia en los programas de Microsoft Office

Guardar

Idioma
Avanzadas o
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Personalizar cinta de opciones Ot palabras que contienen nimeros
Omitirarchivos y direcciones de Intemet
Marcar palabras repetidas

Complementos Permitir mayiisculas acentuadas en francés
Centro de confians S6lo del diccionario principal

Mogos del francés: @E
Modos del espaiiol 5610 formas verbales detuteo | v
Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma :

Bara de herramientas de acceso répido
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En la siguiente ventana, vaya al cuadro Reemplazar. Escriba la abre-

viacién asociada al texto que desea reemplazar automaticamente, y pre-
sione Aceptar.

Autoformato mientras escribe [ Autoformato I Acciones

Autocorreccion | Autocorreccion matematica

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccidn

Corregir DOs Maydsculas SEguidas

Poner en mayuscula la primera letra de una oracidn
Poner en maydscula la primera letra de celdas de tablas
[¥] Poner en mayiscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de BLOQ maYUS

Reemplazar kexto mientras escribe

Reemplazar: Con: (@) Texto sin formato Texto con formato

‘Fdh |'ﬁe fija nuevo dia v hora para el XXX alas XXX, Notifiquese a los intervinie]
{c) © -
(e) € |
{r ®

(tn‘l:l ™

, icuanto , icudnto

, ¢adonde , ¢addnde i

[ Reemplazar ] [ Eliminar ]
Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico

I Aceptar II Cerrar l

Combinar correspondencia

Dada su utilidad, en esta seccién nos centraremos en cdmo utilizar la
combinacidn de correspondencia para enviar mensajes de correo elec-
trénico a multiples destinatarios de manera personalizada.

Para empezar, es necesario crear el documento de Word que contendra
el mensaje que queremos enviar. Por ejemplo, y dado que en la actualidad
son cada vez mas comunes las audiencias por videoconferencia, usare-
mos de modelo esta funcidn para enviar los nimeros de conexion a las
audiencias programadas.

El cuerpo del mensaje podria ser el siguiente:

Junto con saludar, remito el nimero de conexidn a audiencias a realizarse
la proxima semana en la Primera Sala de este juzgado.

Numero ID: XXXX

Cordialmente,
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Una vez elaborado el mensaje, hay que configurar la lista de distribu-
cion en Outlook. Para ello, seleccione en la pestafia Correspondenciala
opcién Seleccionar destinatarios y escoja un origen de datos. Utilice sus
listas de distribucion o créela especialmente para este fin mientras reali-
za la combinacion. Hecho esto, presione Guardar. Podra editar los des-
tinatarios de su correo en la opcion Editar destinatarios.

Disefio de pagina Referencias ‘ Correspondencia

@ i

acidn | Seleccionar |Editar lista de | Resaltar campos Blog
ncia ~ [destinatarios *| destinatarios | de combinacidn dires

nbinad @3 Escribir nueva lista...

Usar lista existente..,

[85] Seleccionar de los contactos de Outlook...
oy rS

Ahora, personalice su correo insertando campos combinados (como
el nombre, apellido, institucion u otro que usted haya determinado) o
una linea de saludo. Una vez hecho, guarde el archivo.

Para revisar su correo, elijala opcién Vista previa de resultados. Una
vez conforme, seleccione en la opcion Finalizar y combinar la alterna-
tiva enviar mensajes de correo electronico. Aparecera un cuadro que le
solicitara llenar los siguientes campos:

o Para: Escoja la opcién direcciones de correo electrénico.
 Linea de asunto: Escriba el asunto de su correo.

« Formato de correo: seleccione HTML.

« Enviar registros: Escoja Todos.

Hecho esto, pulse Aceptar. Con ello, habra enviado el mensaje personaliza-
do a cada uno de los destinatarios de la lista de distribucion seleccionada.
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Dato util: Asistente de correspondencia

Para realizar la configuracién de la combinacién de correspondencia utilice el
asistente para combinar correspondencia y siga paso a paso los pasos que se
indicaran.

Insertar Disefio de pagina Referencias | Correspondencia

=

Iniciar combinacion | Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos Bl
de correspondencia v|destinatarios v destinatarios | de combinacidn dij

| B Cartas |
Mensajes de correo electrdnico .
Sobres..
Etiquetas...
Directorio

Documento normal de Word

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

YEODE
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Capitulo 2
Microsoft Excel

Introduccion a Excel

Microsoft Excel es un programa que nos permite desarrollar, a través de
una hoja de célculo denominada /ibro, una gran cantidad de operaciones
matematicas, contables, administrativas, estadisticas y mucho mas a través
de las herramientas que nos proporciona, como las funciones, que resultan
de mucha utilidad para simplificar el trabajo que desarrollamos a diario.

Iniciaremos abriendo el programa Excel en su PC, lo cual se puede
hacer de distintas maneras:

e Ment Inicio: Se accede desde el botén Inicio de Windows, ubicado
por lo general en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Iden-
tifique la opcion Todos los programas y dentro de ella la carpeta
Microsoft Office, escoja Excel y haga clic.

| Express ClickYes
. FastStone Capture
L Freemake

. Imaging Standard

L Intel
L Java

) Juegos
L K-Lite Codec Pack

. Mantenimiento

| Mchfee

L Menu CGUGDDS

| Micrasoft Office
if| Microsaft Excel 2010
|0] Microsoft Outlook 2010
P | Microsoft PawerPaint 2010
Microsoft Publisher 2010
Mlicrosoft Word 2010
. Herramientas de Microsoft Office 20 =

1 Atrds

| Buscar programas i archivos 2 |
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o Creando un documento: Para ello, vaya al escritorio de su PC o a
la carpeta donde desea se ubique el archivo que va a crear y haga
clic en la pantalla con el botén derecho, seleccione la opcidon Nue-
vo y luego Documento de Microsoft Excel.

Wer 3 . Carpeta

Ordenar por k lE Acceso directo
Btz Itmagen de rmapa de bits
Pegar Contacto

Pegar accesa directo Docurnento de Microsoft Mard

Deshacer Cambiar nombre Ctrl+F Dacumento de Windows lournal

Presentacion de Micrasaft PowerPaint
Muewo L ) )
Documento de Microsoft Publisher

Resolucian de pantalla Cocurmento de textao

Gadgets Hoja de calculo de Microsoft Excel

haletin

TSR R E

‘B E |

Personalizar

Dato util: 4Como acceder mas rapido a Excel?

Ya que Excel es un programa de uso frecuente en nuestro desempeno diario,

podemo - |Ina él de forma mas expedita.
= i ft Excel 2010 b
Para ellq| ey oA 8iEaEe dows:
Abrir
1. Va ‘. Parmela
2. Sel _ i et O et y dentro de ella la carpeta
Mi 6 FastStor Anclar al mend Inicio
3. Ide s Quitar de esta lista yotén derecho del mouse.
4. Sel 0 Rl e la barra de tareas.
ropiedades
(Taul

iListo! Ya puede acceder a Excel haciendo clic en el icono que aparecera en la
parte inferior de su pantalla.

28



Academia Judicial de Chile
Materiales Docentes

Al abrir el programa, aparecera una ventana de trabajo. Revisaremos
las principales opciones de menu que encontrara en esta pantalla:

Barra de titulo: En el centro de esta barra aparecera el nombre del
documento en el que estamos trabajando seguido del nombre del pro-
grama —al abrir Excel automaticamente aparece un libro en blanco—,
seguido de la identificacién «Microsoft Excel». Al guardar el documento
podremos asignarle un nombre al archivo. En la parte superior derecha de
esta barra encontrara los botones Minimizar y Maximizar o Restaurar
las ventanas. Con el botén Cerrar podra cerrar el programa si solo un
documento esta abierto, o cerrar el documento en uso si estan abiertos
otros archivos.

| Libras [Mado de compatibilidad] - Microsaft Excel |

Barra de opciones: Se encuentra en la parte superior de la ventana,
bajo la barra de titulo. Desde sus fichas es posible accionar todos los
comandos de Excel. Al seleccionar cada pestafa aparecen grupos de
opciones que contienen comandos. Si se sittia el mouse sobre los coman-
dos se despliegan cuadros de dialogo que ilustran sobre su funcionalidad.
Con la flecha ubicada en la parte inferior derecha de cada grupo es po-
sible acceder al menud completo que ofrece la opcidn.

| Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista
- Cartar i G| e :
'& Calibri 11 v A= g% P~ S Ajustar texto
. 23 copiar -
Pegar | . A E=E=|EE i -
g F Copiar farmato N & § Y £y =Y == | == Combinar v centrar
Portapapeles I Fuente I Alineacion (]
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Dato util: ;Como operar la barra de opciones con el teclado?

Puede ganar tiempo y realizar sus trabajos mds rdpidamente si utiliza
combinaciones de teclas en su teclado en vez del mouse para abrir comandos
de la barra de opciones:

1. Presione la tecla Alt. Vera que aparecen unos cuadros pequefios
denominados keytips sobre cada comando (letras pequeiias).
2. Presione la letra que corresponde al comando que desea utilizar.

Los métodos abreviados de teclado que se indican a continuacién pueden
usarse para activar las keytips:

o Alt+A:Ir ala pestana Archivo

o Alt+B: Ir a la pestaia Insertar
° IE.]_ o r-.:-:;

o Alt InF_e_r%tar Diseﬁn[gjpégina Fc'uq,m_l.lllas Dﬁs Rn?_mi_s'ar
A (&) c m D R
; Calibri i A | S E%] B EAiust
o Al E3 copiar -
Pegar = = = - EE = e sE | B
o Al 2 < Copiar formato N & 8 H M- A-|EE = |EE | B comt
Portapapeles (] Fuente [} Alineacian

L
Wista
O

Para mas informacion sobre este tema, puede consultar el siguiente
enlace de Soporte de Excel: https://support.microsoft.com/es-es/office/
m%C3%Agtodos-abreviados-de-teclado-de-excel-1798d9ds-842a-42b8-9c99-
9b7213fo040f

Barra de herramientas de acceso rapido: Esta ubicada en la parte su-
perior izquierda del documento y contiene iconos para ejecutar de forma
rapida comandos de uso frecuente como Guardar, Deshacer o Rehacer.
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P lizar barra de h ientas de acceso rapido

Dato util: 4Como puedo ejecutar mas

Muewvo

En la ba] Geneial, personalice Ia barra de herramientas de acceso répido 108
Fdrmulas
en form

‘Comandos disponibles en:() Parsomalizsr batra de hetramientss de scceso rpido: 1
| Comandos mss utitizados [=] [ Para todos los documentos (predeteminadc)

<Separador> - el Gusrdar idn e Imprimir

Iioma

5 awir ) Deshacer [»
1. Va1 #uanzadas [ Abrir archiv reciente, 4 Rehacer > Se
2 acualizar tado W mmpresicn rapida
Persoializatcinta de-opcioncs 3 Administrador de nombres A (3, Vista previa de impresién ¢ Imprimir
Barra de herramientas de acceso rapido \ Aumentar tamafio de fuente F
des [l " ara
Compleme: @ caleuiar anors
Centro de confianza = Centr
A Colora fuente [»

& colorde relleno

G

clic

|\ Copiarformato
2 Comeemin Jue
& corar
ig Sleargiaticy cinta de opciones
Deshacer >

A7 Disminuirtamafio de fuente

¥ Eliminar celdas,
L limnas de hnia

Mot
s hermamisnta: ge Ssordiaones [Eer)o
ac (0 por debajo de Ia cints de Restblegli T
apciones Importar o exportar ¥ |

iListo! Ya puede utilizar sus comandos de uso frecuente desde la barra.
Ahorrara mucho tiempo sin tener que abrir cada ment.

31



Academia Judicial de Chile
Materiales Docentes

Barra de estado: Esta barra nos muestra datos ttiles sobre el docu-
mento trabajado, como la hoja actual, las vistas disponibles, la barra de
desplazamiento y el porcentaje de zoom. Es posible personalizarla y
agregar o eliminar datos de la misma haciendo clic sobre ella con el bo-

ton derecho del mouse.
] i
Promedio; 1082,833333  Recuentoi 16 Sumai 6497 |[EH|E 1 100% (=)

Dato util: Atajos de teclado

Microsoft Excel ofrece combinaciones de teclas que nos permiten llevar a cabo
acciones asociadas a cada una de ellas y asi mejorar nuestra productividad.
Estas son las combinaciones mas frecuentes:

o Ctrl+A: Abrir un libro

o Ctrl+G: Guardar un libro

o Ctrl+C: Copiar seleccién

o Ctrl+V: Pegar seleccion

o Ctrl+Z: Deshacer la accién reciente

o Eliminar: Quitar el contenido de la celda

 Alt+0, S, O: Elija un color de relleno para una o un conjunto de celdas
o Ctrl+X: Cortar celdas seleccionadas

o Ctrl+N: Aplicar formato en negrita al texto de una celda
o Ctrl+K: Aplicar formato en cursiva al texto de una celda
o Ctrl+S: Aplicar subrayado al texto de una celda

» Alt+O, B, 1: Agregar bordes a una celda

o Ctrl+9: Ocultar las filas seleccionadas

o Ctrl+o: Ocultar las columnas seleccionadas

iListo! Con las combinaciones de teclas ahorrara mucho tiempo al procesar
sus datos, ya que no necesitara desplazar el mouse. Para mas informacion
sobre este tema, puede consultar el siguiente enlace de Soporte en linea de
Microsoft Excel: https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%Agtodos-
abreviados-de-teclado-de-excel-1798d9ds5-842a-42b8-9c99-9b7213fo040f

Desplazamiento de la hoja

Unavezhechalaintroducciona Excel, es posible adentrarnos en sus funcionalidades,
partiendo desde lo mas basico hasta lo mds complejo. En este apartado veremos
como desplazarnos dentro de nuestra hoja de trabajo.
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Una hoja de calculo esta compuesta por filas y columnas. Los nombres
de las filas son los nimeros que se encuentran a la izquierda de la hoja,
mientras que los nombres de las columnas son las letras que aparecen en
la parte superior de la hoja. El cruce entre las filas y columnas da origen
a las celdas. El nombre de las celdas se forma por la letra que indica su
columna y el nimero de la fila donde esta ubicada, por ejemplo, «celda
A1». En las celdas podemos digitar los datos con los que vamos a utilizar
en nuestro trabajo.

La celda en la que digitaremos se denomina celda activa y la recono-
ceremos porque sus bordes apareceran destacados en la pantalla.

Inicio

(o ‘
1753 E
Tabla Tabla
dinamica =
Tablas
Al

Archivo

2

Dentro de la hoja de trabajo podemos desplazarnos utilizando las
Flechas de desplazamiento o las Barras de desplazamiento ubicadas
en la parte derecha o inferior de la hoja.

Introducir datos

Como se indicd en el punto anterior, los datos deben ser ingresados en
la celda activa y luego se debe presionar la tecla Enter. Si se escribe un
dato en una celda que ya contenia informacidn, esta se reemplazard au-
tomaticamente. Por lo anterior, hay que verificar cudl es la celda activa en
la que nos encontramos trabajando. Para enmendar un dato ingresado
en una celda, basta con hacer doble clic en la celda y digitar las correc-
ciones. Para borrar el contenido, haga clic sobre ella y presione las teclas
Suprimir o Retroceso.
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Los datos que son posibles de ingresar en cada una de las celdas de
nuestra hoja son texto, fechas y nimeros.

M AR
Archivo | Inicio
& Cortar
%CDpiar
PeEar F Copiar
Portapapeles

F3

A &,

1 10
‘2 | audiencia
13| 01-02-2022

Las celdas tienen un tamafo determinado. Si el contenido digitado
excede el tamano, se producira un desbordamiento y veremos los datos
representados por signos «#» cuando se trate de nimeros o fechas; en el
caso de texto, solo mostrara aquello que cabe dentro de la celda, sila que
se encuentra a derecha también registra datos.

X bd2-C- & Q|-
Archivo i Inicio | Insertar Dz
E 2‘ il Calibri

=5 Copiar -
F‘E?ar - Copiarformato N K
Portapapeles ("

B9 _
4 A 8 |
1 audiencia de juicio oral
2 audienciade jui 01-03-2022
3| BEHRRHERRRERY

Para copiar el contenido de una celda en otras, podemos seleccionar
el contenido y usar la funcién Copiar y luego Pegar. Otra forma es ha-
cer clic en la celda que deseamos replicar y presionar y arrastrar la cruz
que se forma en la parte inferior derecha de la celda hacia la o las celdas
de destino. Esta tltima opcidn solo nos permite copiar el contenido en

celdas adyacentes.
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Pegar %Cnpfarv N £ S~ H-~| &~
- < Copiar formato =
Portapapeles ) Fuente
&1 - (= Je | lunes
& B | c |
4+ 1 llunes
Dato u 2 e
im'\ércd}es
4 fjue 3
Paraahq ji_ . »s que pueden ser completados en forma
7 |l ;- .7
automdt | 7%, rrelleno, que es la opcién que aparece en
8 |miercoles NIt
el costacz i a de inicio.
. 10 wiernes ,
1. Digu’ 5. le datos, los que pueden ser dias de la
12 ©  Copiar celdas L
Sen% 0 Serie de rellena Pe
2. Hays O Relnariomatessso > Ja serie y arrastra el contenido hacia las
E ' Rellenar sin formato . . .
cele @ flE se desee visualizar el contenido.
19 @ Fellenar dizs de la semana

iListo! Utilizando la opcién autorrelleno se optimizara el tiempo que utiliza
en el ingreso de datos en su hoja de calculo. Uselo para preparar informes
detallados sobre audiencias, generar agendas o planillas de control, entre otras.

Para insertar o eliminar filas o columnas, seleccione la fila o la columna
donde desea insertar o eliminar la nueva celda, vaya a la pestafa Inicio,
grupo Celdas y seleccione la accién requerida. Por ejemplo, si olvida
introducir un dato, presione Insertar y luego escoja el lugar hacia donde
se desplazara el resto de las celdas.
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=

E— ? ij Z Aut

8] Rel
Estilas de | Insertar Eliminar Formato
celda = - - - o Bor
| Celdas |
Mmoo | N | o |
lunes
bﬂiércules !
jueyes
wiernes
TInsertar celdas

Insertar

i) Desplazar las celdas hacia la derecha
@ Desplazar las celdas hacia abajo
(71 Insertar toda una fila

1) Insertar toda una columna

I Acepkar I [ ';anlge_la_r ]

Tenga precaucion al eliminar celdas, ya que perdera el contenido re-
gistrado en ellas.

Formato de celda

Modificar el formato de una celda es posible a través de la pestafia Inicio,
o bien haciendo clic sobre una celda o una seleccion de ellas con el boton
derecho del mouse y presionar la opcién Formato de celdas.

o Nuamero: En esta opcion podemos modificar la forma de presenta-
cién de los datos en nuestra celda. Por ejemplo, si es un nimero,
fecha, hora, dinero, porcentaje o texto.

Mimero | Alneacién | Fuente | Bordes | Rellena [ Proteger

Categoria:

General a | Muestra

besiions decinals:

Usar separador de miles ()

Parcentaje ;
Fraccion Mimeros negativos:

Cigrtifica
Texto

1234,10
Esperial -1234,10
Personalizada -1234,10

Parala presentacion de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utlice formatas de
moneds y contabilidad.
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o Alineacion: Del mismo modo que en Word, es posible alinear el
texto en una celda a la derecha, izquierda, centrar o justificar. Tam-
bién podemos modificar su orientacion y ajustar el tamafo para
que pueda visualizarse en el tamafo de celda asignado.

-z

o Fuente: Aqui podemos modificar el tipo de letra, tamano, color,
aplicar negrita, cursiva y subrayado, entre las mas destacadas.

2=
=% |la
Subrayado: Color;
Tnasno [ —] 7 rs
Efectas Vigta previa
Tachado
Superindice: AabbCoyyZz
Subinice
Esta &5 una fuente TrueType. Se usaré la misma Fuente tanta en laimoresora camo en la pantalla,

o Bordes y relleno: Aqui definimos si deseamos aplicar borde a una
celda o a una seleccion de ellas, el tamafo y color de ese borde,
entre otras. En Relleno, podemos escoger un color de relleno para
la celda o una seleccion de ellas o bien establecer que estas no ten-
gan sombreado.

[-7-Jfmem|
Mimero | Alineacion | Fuente || Bordes | | Relleno | Proteger |
Linea Preestablecidos
Estio: I 3
Nnothe e
Minguno  Conforno  Incerir
Borde
- Texto
Color:
Autmdti |+ . -
B O &
El estio e borde s e al hacer cic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista a.
Aceptar Cancelar
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Comentarios

Es posible agregar un comentario en cada una de las celdas de nuestra
hoja. Esto consiste en un cuadro de texto en el cual podremos ingresar
informacion relevante respecto del contenido de dicha celda y que puede
ser de utilidad al trabajar el archivo. Una celda que posee un comentario
es facilmente distinguible, ya que estara marcada con un pequefio trian-
gulo rojo en su parte superior derecha.

Para desplegar el contenido de un comentario, solo es necesario hacer
clic sobre la celda con el botén izquierdo del mouse o deslizar el mouse
sobre la celda.

Para insertar un comentario, seleccione la celda, haga clic con el bot6n
derecho del mouse y escoja la opcién Insertar comentario. Ingrese en el
cuadro de texto el comentario deseado y pulse la tecla Escape. Si desea
eliminar o modificar el comentario, haga clic en la celda del comentario
con el botén derecho y elija la opcion Modificar o eliminar comentario.

Formato condicional

El formato condicional nos permite agregar un formato determinado,
como el tamafio o el color del texto o el color de relleno de una deter-
minada celda, cuando esta cumple con una condicion. De esta manera,
permite en forma sencilla visualizar distintas condiciones que cumplan
las celdas y que hemos establecido previamente.

Para agregar formato condicional a una celda, debemos:

1. Seleccionar la celda en donde se aplicara el formato.

2. Ir a la pestafa Inicio.

3. Hacer clic en la opcién Formato condicional.

4. Escoger del menu la regla a aplicar e introducir los datos.

IR

Formato | Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
condicional =/ como tabla * celda~ - - - | &Bom

Resaltar reglas de celdas » % Es mayor que..
L%] Reglas superiores e inferiores » % Es menor que...

Barras de datos » E Enlre...

E% Escalas de color » Es igual a..

EE Conjuntos de iconos » % Texto que contiene...
B

@ Borrar reglas 3 e

administrat reglas... E Duplicar valores...

a5 reglas...
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Dato util: Formato condicional

Con la herramienta de formato condicional podemos construir registros
que nos permitan controlar plazos importantes para nuestra labor, como
aquellos para ejecutoriar sentencias o resoluciones, para cumplir o solicitar
determinadas diligencias, para notificaciones, para efectuar mantenciones,
para términos de contratos y muchas otras utilidades en el ambito del
funcionamiento de las unidades administrativas de una corte, juzgado o
unidad de apoyo.

Para este ejemplo, vamos a construir una planilla que nos permita controlar
el plazo para revisar la medida cautelar de prision preventiva de oficio por
parte de un juzgado de garantia o tribunal oral en lo penal. Para ello:

1. Cr¢ Partapapeles ' ';". ' F1uente M | Aline‘aci:ﬁn !
cat E? - (= fe | =D2+180
me & B C D E
apl 1 RIT ARO MOMBRE IMPUTADO | FECHA ULTIRA REVISION PLAZD
2 1 2022 JORGE PEREZ 10-08-2021 05-02-2022
mu 4
4

2. En la celda «Plazo» estableceremos el plazo que deseamos controlar,
en este caso sera la fecha de la dltima revision mads el numero de dias
en que se debe controlar nuevamente. Para el caso de este ejemplo
utilizaremos 180 dias como medida de control. Para ello, digitaremos en
esta celda «=D2+180», en que «D2» es la celda que contiene la fecha de la
ultima revision, a lo que se suman los 180 dias en que se debe controlar

nu RIT R0 NOMBRE IMPUTADO | FECHA ULTIMA RENI S OR PLAZD
N 1 2022 JORGE PEREZ 10-08-2021 06-02-2022

3. Ha

co =

Es menor que £

4. ES Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:
5. In |=h0y() con !Relleno rojo claro con bexto rojo oscuro lZ“

qu‘ Aceptar ] [ Cancelar ]

f f {

6. Copie la férmula del formato condicional hacia las celdas inferiores para
poder ingresar mas registros.

iListo! Ya hemos creado una planilla basica para controlar un plazo. Siga el
ejemplo para crear otras de acuerdo a sus necesidades.
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Validacion de datos

Con esta funcion podremos validar el contenido de una determinada celda,
esto es, identificar a través de un aviso o un mensaje si el dato ingresado
es correcto, de acuerdo a lo que hemos definido previamente. Asi, por
ejemplo, en el caso de planillas para ingresar fechas para la programacion
de audiencias, un ejemplo de validacién podria ser que las celdas solo
aceptaran datos en dicho formato mayores a la fecha actual.

Para ello, debemos:

5. Hacer clic en la celda a validar.

6. Ir la pestaiia Datos, escoger la opcion Validacion de datos y com-
pletar los datos de validacion.

7. [excel-imagen-23]

8. Es posible personalizar el mensaje de error que arrojara la celda en
caso de digitarse en ella un dato que no cumple con la condicién
definida. Para ello, configurelo en la pestafia Mensaje de error.

9. También podemos agregar un texto en la opcion Mensaje de entrada
que explique qué datos son los aceptados en esa celda.

Proteccion de celdas

Esta funcion nos permite proteger celdas en planillas de uso personal o
compartido cuyo contenido es relevante para su correcto uso, como es el
caso de las férmulas o titulos, o bien proteger completamente una hoja
o un libro para controlar modificaciones a través del uso de contrasena.
Con esto, evitard que otros usuarios ingresen modificaciones indeseadas
en forma accidental en nuestros archivos.

Para proteger toda la hoja:

1. Vaya a la pestaia Revisar y seleccione Proteger hoja. Deje las
opciones marcadas por defecto y acepte. Con esto, no se podran
efectuar modificaciones a menos que se ingrese la contrasefia que
desprotege la hoja.
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Proteger hoja v contenido de celdas blogueadas

Contrasefa para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

Aplicar formato a columnias
Aplicar formato a filas
i Insertar columnas
| |[C]Insertar filas
Insertar hipervinculos
i Eliminar columnas
Eliminar filas 7

Para proteger solo algunas celdas:

1. Vayaala pestafia Revisary escojala opcidon Permitir que los usuarios
modifiquen rangos. En el ment, haga clic en Nuevo. Seleccione el
rango de celdas susceptibles de ser modificadas y presione Aplicar.

2. Luego, proteja la hoja de acuerdo como se ensefid en el punto anterior.

Dato util: Proteger en formato de celdas

También podemos proteger algunas celdas de nuestro archivo a través de la
opcidén formato de celdas:

1. Escoja una celda.

2. Haga clic sobre ella con el botdn derecho del mouse y del menu escoja la
opcion Formato de celdas.

3. Vaya a la pestana Proteger y desmarque la opcion Bloqueada.

4. Proteja la hoja tal como se indicé anteriormente.

iListo! Ya tiene las celdas escogidas desbloqueadas y disponibles para ingresar
datos, mientras que su hoja esta protegida ante errores inesperados.

Formulas sencillas

Las celdas de su hoja de calculo son muy versatiles, pues permiten asignar
a cada una formulas, formatos u otras acciones que optimizan nuestro
trabajo. En este punto, revisaremos cdmo utilizar férmulas en su planilla
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para realizar operaciones matematicas sencillas como adicion, sustraccion,
multiplicacién y division. Para ello:

Escoja una celda.

Digite el signo «=».

A continuacion, escriba la operacidn aritmética a realizar.

. Ejemplo: «=10+10».

Presione Enter. La celda en forma automatica le devolvera el resul-

tado de la operacion digitada.

6. Puede, en vez de numeros, ingresar el nombre de celdas, o selec-
cionarlas, por ejemplo: «=D1+H2».

7. Para realizar mas de una operacion dentro de una celda, separe cada

una de ellas mediante el uso de paréntesis.

Vioh e N

Ejemplo: «=(5-2)*3»

® v"ﬁr|:2+3

| ¢ D
—2+3|

Dato util: Referencias a celdas

Para hacer mas eficiente el ingreso de datos, utilice en sus formulas referencias
a los nombres de las celdas. De este modo, independiente del valor que ellas
tengan, se modificara el resultado de acuerdo a la férmula definida. Proteja las
celdas que contienen férmulas para evitar errores.

Referencias relativas, mixtas y absolutas

Las referencias a celdas, como mencionamos en el punto anterior, dan
cuenta del nombre de una determinada celda. Distinguir entre referencias
relativas, mixtas y absolutas tiene utilidad cuando utilizamos referencias
a celdas dentro de nuestras formulas.

Utilizar estas referencias nos permitira ahorrar tiempo en la creacion
de férmulas.

Se denomina referencia relativa a una celda comun y corriente, como la
celda «A1». La importancia de que sea relativa radica en que, si copiamos
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Archiva | Inicio | Insertar Disefio de pagdina Farm
B 'f‘ lea" Calibri -l - ATy
=3 Copiar ~
Pegar ;?Copiarformato N & §-|H-"| &~ A
Portapapeles IT.| Fuente
D3 . £ | =B3+C3
A B (& [B]
1 | audiencias salal sala 2 total
# marza 1a 20 30
3 abril 1
4 mayo 0
5 junia ]
b julio 0
3 agosto a
8 septiembre i
g octubre 0
10 | noviembre i]
11 diciembre ]

esta referencia en otra celda, adoptara el nombre de la celda de destino.
Es un poco complejo de entender, por lo que lo analizaremos a través de
un ejemplo.

En el ejemplo, la férmula original esta en la celda «D2» y es del tipo:
«=B2+C2». Al copiar las formula en las celdas inferiores, estas se modi-
fican de acuerdo a su ubicacion. Asi, la celda «D3» contendra la formula
«=B3+C3».

Por el contrario, una referencia absoluta es aquella que permitira que,
en caso de que se copie la formula en otra celda, esta mantenga el valor
de la referencia original. Para que estos valores se mantengan constan-
tes, debemos anteponer el signo «$» delante de la letra y el nimero que
dan nombre a la celda. Por ejemplo: «$A$1». Lo observamos en el mis-
mo ejemplo:

D3 - (" fe | =3B2+4CH2
A B C (]
1 | audiencias csalal cala 2 total
2 Marzo 10 20 30
3 abril a0 |
4 &y o 3a T

En el ejemplo, la formula original esta en la celda «D2» y es del tipo:

«$Bs$2+$Cs2». Al copiar las formula en las celdas inferiores, esta se
mantiene independiente de su ubicacion. Asi, la celda «D3» contendra

la formula «=$B$2+$Cs$2».
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Por ultimo, la referencia mixta es aquella en que solo una parte de la
celda es absoluta, mientras que la otra es relativa. En el caso del ejemplo
visto, seria del tipo: «=$B2+$C2» 0 «=B$2+Cs2», dependiendo de si la
letra o el namero es el que quedara fijo.

Funciones

Excel cuenta con un stock de férmulas predefinidas que simplifican aun
mas el proceso de elaboraciéon de una planilla y que nos permiten obtener
resultados en forma rapida y sin errores.

Podemos obtenerlas desde la pestafia Formulas de la Barra de tareas
y entre las mas comunes estd la autosuma, promedio, contar nimeros,
maximo y minimo. Para usarlas, seleccione un grupo de celdas que con-
tengan datos y luego escoja la autoférmula deseada.

014 - (= fe | =PROMEDIO{DZ:D4)
Pt B C ]

1 | audiencias calal cala 2 total

2 marzo 10 20 an

3 abril 12 16 23

4 mayo 23 11 34

13 total 134

14 pramedio mensuall 30,67

En esta pestafia encontrara también funciones mas avanzadas, clasifi-
cadas por menu tematico, y entre las que podemos encontrar la funcién
«HOY()» utilizada en ejemplos anteriores.

Inicio Insertar Disefio de pagina ] Farmulas Dataos Rewizar Wista
fi 2 8 8 @ @6 ﬂ 8 @
Insertar | Autosuma Recientes Financieras Lagicas Texto Fechaw Bdsquedawy  Matematicas v hids
fuRCian B | i . i haora = referencia = trigonométricas = funciones «
Biblioteca de funciones

|:HD‘1"I::|
Srgurmnentos de funcidn @
Devuelve la fecha actual con Formato de fecha.
Esta funcidn no tiene argumentos,
Resultado de la farmula = wal kil
Avuda sobre eska Funcidn I Acepkar I [ Cancelar
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Mas adelante abordaremos en detalle algunas férmulas de uso frecuente
en Excel.

Trabajar con varias hojas
Desplazarse de una hoja a otra

Todos los libros Excel estain compuestos de hojas que se encuentran dis-
ponibles en la parte inferior izquierda de nuestro archivo. Para acceder
a cada una de las hojas, solo es necesario hacer clic sobre la deseada. Se
mostrara en pantalla el contenido de la hoja seleccionada.

4 4 » M| Hojal, Hoja2 . Hoja3 .~

Para acceder a hojas que visualmente no se encuentren disponibles,
utilice los botones de desplazamiento ubicados a la derecha.

Insertar hojas

Para agregar una nueva hoja a su libro, haga clic en el icono Agregar
situado a la derecha de las hojas disponibles.

M 4 » ¥[ Hojal | Hoja2 %3
Listo | [Insertar hioja de calculo I{Ma}fﬂs+F11]|]

Eliminar hojas

Para eliminar una hoja de su libro, haga clic sobre la hoja que desea eli-
minar con el botén derecho del mouse y seleccione del menu la opcion
Eliminar. Tenga precaucion, ya que al eliminar la hoja perdera los datos
que estén registrados en ella.

E Insertar...
£ Eﬁ Eliminar
i

— Cambiar nombre
15

it
20

21

27 Color de etiqueta 4

Mover o copiar..

Wer codigo

& 4

Froteger hoja...
23 Ocultar
2

25
e Seleccionar todas las hojas

W 4 » M| Hojal 7 Hoja2 | Hojar

Mostrar.,
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Cambiar el nombre a las hojas

Para cambiar el nombre de su hoja de trabajo, siga los pasos del punto
anterior y seleccione en el menu Cambiar nombre. Luego, digite el nom-
bre deseado y presione Enter.

Mover o copiar hojas

Para mover o copiar hojas en su libro, siga los pasos de los puntos ante-
riores y seleccione en el menu la opciéon Mover o Copiar. Marque Crear
copia para duplicar el contenido de una hoja. Para mover, seleccione el
destino deseado de los ofrecidos en el cuadro® forma de mover hojas es
hacer clic sobre la hoja y mantener presionado el boton izquierdo del
mouse, desplazando la hoja hasta la ubicaciéon deseada.

Agrupar hojas

Esta opcidn nos permite que lo que escribamos en una hoja de trabajo
se refleje en forma automatica en el resto de las hojas de un grupo. Para
hacerlo, debe hacer clic en la hoja principal, luego mantenga presionada
la tecla Ctrly seleccione el resto de las hojas del grupo. Para desagrupar,
haga clic en la hoja principal con el botdn derecho y elija la opcion Des-
agrupar hojas.

Formulas con referencias de varias hojas

En nuestras formulas podemos utilizar datos contenidos en otras hojas
e incluso libros. Para ello, presione el Signo = o ingrese una formula y
luego haga clic en la celda cuyo contenido desea incluir.

C2 - fe | =Hoja71B2

iy B C ]
1 | audiencias salal sala 2 total
2 marzo 10 20 an
3 abril 12 16 28
4 mayo 23 11 34
13 total 134
14 promedio mensual 30,67
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Graficos

Mediante un grafico podremos presentar un conjunto de datos relacio-
nados entre si como una ilustracion visual que facilite su comprension,
comparacion y analisis.

Para insertar un grafico en su hoja, seleccione los datos a incluir en el
grafico, luego haga clic en la opcion Grafico ubicada en la pestafia Inser-
tar de la Barra de opciones. Podra escoger entre los distintos tipos de
grafico que le ofrece la aplicacion (barra, circular, lineas, anillos, etcétera).

audiencias salal sala2 total
marzo 10 20 el
abril 12 16 il
mayo 23 11 24
total 184

promedio mensual 30,67

a0

3

30

28
N rmarzo
20
W abril

15 - Hmayo

10 A

salal sala 2 total

Dato util: Usos de graficos

Puede incorporar grificos en sus informes o reportes diarios de carga de
trabajo para ilustrar sus variaciones en un determinado periodo de tiempo.
También puede utilizar graficos para mostrar el consumo de un determinado
articulo de stock o la cantidad de audiencias realizadas en cada una de las salas
del tribunal durante un periodo.

Bases de datos

Una base de datos en Excel es un listado con forma de tabla que contie-
ne como encabezado el nombre de cada columna. La mayor parte de los
registros que se ingresan en una hoja son bases de datos. A lo largo de
este manual utilizaremos como ejemplo la siguiente base de datos:

125 - |

A B [ [n]
1 | audiencias salal sala 2 total
2 marzo 10 20 a0
3 abril 12 16 28
4 mayo 23 11 a4
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Ordenar registros

Todas las opciones para trabajar con los datos de nuestra base se encuen-
tran en la pestafia Datos de la Barra de opciones. En este punto analiza-
remos como ordenar los registros de una tabla. Para ordenar los datos,
seleccione el rango, presione la opcion Ordenar y escoja los criterios de
ordenamiento. Otra forma de ordenar es utilizar los botones AZ o ZA
que se encuentran al costado izquierdo de la opcién Ordenar.

Filtrar registros

Mediante esta opcidon podremos acceder a un grupo de datos de la tabla
de acuerdo a las preferencias seleccionadas. Para filtrar datos, seleccione
el encabezado de su rango de datos y presione la opcién Filtro. Apare-
ceran listas desplegables en cada encabezado. Seleccione o deshabilite los
datos requeridos, de acuerdo al ejemplo a continuacién:

D4 ~ fe | =Barca

A A B 1% D
1 | audiencii~ salal |+ salal | v total E
"‘l Crdenarde & af 320
il OrdenardeZa & 28

Ordenar por calar 3 34
< . o 124
& | Borrarfiltro de "audiencias”

30,67

Filtrar por calar ]

Filtros de texto b

|Buscar )'J|

----- {Seleccionar toda)

[ mceptar | [ cancelar

Tablas dindamicas

Una tabla dindmica es una herramienta muy util en el procesamiento
de datos, ya que nos permite organizarlos en forma sencilla para faci-
litar su comprensiéon. Nos permite trabajar con bases de datos de gran
extension, como informes en formato Excel obtenidos de los sistemas de
tramitacion de causas o sistemas contables como CGU+Plus o el Sistema
de Cuentas Corrientes.
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Para insertar una tabla dinamica, debemos en primer lugar contar
con una base de datos. Como ejemplo, utilizaremos en este apartado una
base de datos Query obtenida desde el modulo de informes del sistema
de apoyo a la gestion Judicial SIAG].

ANO TIPO FECHA

RUG RIT | Gausa | causa | INGRESo | TRIBUNAL DE ORIGEN

0810016787-3 1 |e008 |Exhorto |egt10g | MPunaldeuicioOralen lo Penal
de Rancagua.

0600847054-3 2 |eoo8 |Exhorto |oete-og | Tribunal deJuicioOralen lo Penal
de Puente Alto

07011131888 3 |e008 |Exhorto |052.08 | Sexto Tribunal deJuicio Oralen lo
Penal de Santiago

06000859620 |4 |2008 |Exhorto |0512-0g | ibunaldeluicio Oralen o Penal
de Rancagua.

0500425565-2 5 |2008 |Exhorto |2gieog | IMPunaldeduicio Oralenlo Penal
San Antonio.

0800145736-6 1 |2008 |Exhorto |o2-01-09 | ibunal deuicio Oralen lo Penal
de Rancagua.

0800145736-6 2 |2009 |Exhorto |o0g-010g |TribunaldeluicioOralenlo Penal
de Rancagua.

0800080215-K 3 |e009 |Exhorto |10-0109 |TribunaldeJuicioOralenloPenal
de Linares.

0810005190-8 4 |2009 |Exhorto |st-0109 | MPunaldeuicio Oralenlo Penal
de Iquique.

0800595102-0 5 |2009 |Exhorto |09-02-0g9 | IMPunaldeuicio Oralenlo Penal
San Antonio.

0810005190-8 6 |2009 |Exhorto |23-0p0g | Mbunaldeuicio Oralenlo Penal
de Iquique.

0800748887-2 7 |2008 |Exhorto |23-02-0g | Tribunal deuicio Oralenlo Penal
de San Bernardo

0800848906-9 8 |2009 |Exhorto |28-0209 |[ribunaldeluicioOralenloPenal
San Antonio.

0800848906-9 9 |e009 |Exhorto |28-0209 |[ibunaldeluicioOralenloPenal
San Antonio.

0701113152-7 10 |2009 |Exhorto |0s-03-0g | IMPunal deuicio Oralenlo Penal
de Talagante

0701113152-7 1 |2009 |Exhorto |m-0g-0g | MPunaldeuicio Oralenlo Penal
de Talagante

0600613423-6 12 | 2009 |Exhorto |1e-03-0g | MPunaldeuicio Oralenlo Penal
de San Antonio.

Seleccione los datos que desea incluir en su tabla. Luego elija la
opcion Insertar tabla dinamica. Aparecera el siguiente menu en su
pantalla, escoja los campos que incluira en la tabla:
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%| Ho9-0- &&= Libral [Mado de carnpatibilidad] - Microsoft Excel

Iniin | Insertar | Disefin de paging Férmulas Datos Rewisar  Wista Opciones o

i3 [ = e il @Sl [

Tabls  Table | Imagen Imégenes Formas Smarbirt Captura | Columna Linea Circular Barra  Area Dispersidn Ot

dindmica predisefiadas  + -
Tablas | Tlustraciones | Graficos
3 - & f| Cuenta de TRIBUNAL
F A [ & [|tist de campos de tabla dingrmics v X
1 Cologue los campos de filtro de informe agui | e
3 informe:
3 |Cuenta de TRIBUNALORIGEN [Clruc
4 TRIBUMALORIGEN ~ [Total || [CIRIT
|5 |62 TRIBUNAL DE JUICIO ORAL EN LO PENAL DE SANTIAGO 1 ?;Inicciuussi
& Tribunal de Juicio Oral en lo Penal de Iguigue. 2
e — [T|FECHATNGRESD
| 7 Tribunal de luicio Oral en lo Penal de Linares, 1 [/ TRIBUNALORIGEN
| 8 Tribunal de Juicio Oral en lo Penal de Rancagua. 4
| 9 TRIBUMAL DE JUICIO ORAL EMLO PEMNAL PUENTE ALTO 1
|10 Tribunal de Juicio Oral en lo Penal San Antonia. 5 i
11 TRIBUNAL DE JUICIO ORAL EM LO PENAL SAN BERNARDO 1| kst cemee nitalos sreee sgnies;
= W Filtro de informe 5 Etiquetas de c...
12 TRIBUMAL DE JUICIO ORAL EM LO PEMAL TALAGANTE 2
13 Total general 17]
14
15| 1 Etiquetasdefila X Valores
=i TRIBUMAL.. ~ || | Cuentade TR... ™
L
g
13 Aplazar actualizacion d. .. Actuslizar |
20

Asi, en forma rapida y sencilla podra conocer la cantidad de exhortos
ingresados en el tribunal durante un periodo de tiempo, con detalle de
la cantidad remitida por tribunal exhortante.

3 Cuentade TRIBUMALORIGERM

4 TRIBLIMNALDRIGEM ETDtal
3 |B2TRIBUMNAL DE JUNCIO ORALEMN LO PENAL DE SANTIAGD 1
& Tribunal de luicio Oral enlo Penal de Iquigue. 2
7 | Tribunal de Juicio Oral en lo Penal de Linares. 1
'8 |Tribunal de luicio Oral enlo Penal de Rancagua. 4
3 | TRIBUNAL DE JUICIO ORAL EM LO PEMNAL PUEMTE ALTO 1
10 Tribunal de luicio Oral enlo Penal San Antonio. 5
11 | TRIBUMNAL DE JUICIO ORAL EM LO PEMNAL 54N BERNARDOD 1
12 |TRIBUMAL DE JLNCIQ ORAL EM LO PEMNAL TALAGAMTE 2
13 |Total general 17

Dato util: Tablas y graficos

Incorpore graficos a los resultados obtenidos en su tabla dindmica para
favorecer la comprensién y mejorar la presentacion de los datos.

Otras funciones relevantes

En esta seccién conoceremos algunas funciones de uso frecuente muy
utiles a la hora de trabajar bases de datos.
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Funcion «Sl»

Esta funcién comprueba si se cumple la condicién establecida en la
féormula y devuelve un valor en caso de ser verdadero y otro en caso de
ser falso.

51

Prueba_ldgica || = valor_légico
Valor_si_werdadero | = cualquiera

Walor_si_falso | = cualquiera

Comprueba si se cumple una condicion v devuelve una wvalor si se evalia coma YERDADERO v atra walor si se evalia
camo FALSO,

Prueba_logica es cualguier valor o expresion gue pueda evaluarse como YERDADERD o

Resultado de la Farmula =

Ayuda sobre esta funcidn

Utilizaremos como ejemplo una sencilla tabla para determinar la du-
racion de un juicio oral en base a la cantidad de potenciales declarantes:

F2 - (- fe | =SI(E2=11;"2 DIAS";"1DIA")
£ B C O E F
DURACION
1 INTERWIMIEMTES | ACUSADOS | TESTIGOS FERITOS TOTAL ESTIMADA JUCIO ORAL
2 3 1 3 2 12 2 D1AS
Argurentos de funcidn f i | %
=1
Prueba_ldgica |E2>11 = VERDADERD
Valor_si_verdadero |"2 DIas" = "ZDIAT"
Walar_si_falso |"1DIA" = "1DIA"
= "2DIAS"
Comprueba si se cumple una condicion v devuehe una valor si se evalia coma YERDADERO v atra valor si se evalia
como FALSO,

Prueba_ldgica es cualquier valor o expresidn que pueda evaluarse como YERDADERD o

Resultado de la férmula = 2 DIAS

Avuda sobre esta Funcidn

Con esta sencilla férmula hemos podido determinar que, de acuerdo
a la cantidad de potenciales declarantes, la duracién estimada de este
juicio oral sera de dos dias.

Funciones «Y», «O»

Esta funcion permite evaluar distintas condiciones en forma simultdnea
y son ideales para utilizar en el primer argumento de la funcién «SI». La
funcion «Y» devuelve como resultado Verdadero si todos los argumentos
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son verdaderos. A su vez, la funcién «O» devuelve como resultado Ver-
dadero si alguno de los argumentos es verdadero.

Utilizaremos como ejemplo una sencilla tabla para determinar la com-
plejidad de un juicio oral a partir de la cantidad de intervinientes y acu-
sados que participan:

G <0 | S0 a8y coMPLE NG CoMPiEo'
A 8 iC o e F G
DURACION

_l INTERVIMNIEMTES | ACUSADOS | TESTIGOS PERITOS TOTAL ESTIMADA JUCIO ORAL | COMPLEJNIDAD
2 3 1 & 2 12 2 DIas NO COMPLEND
3 ' 2 4 0 8 101A NO COMPLEID
4 2 1 2 1 [ 1014, NO COMPLEJO
5| 4 3 10 0 17 20145 COMPLEID |
& 3 1 & 2 12 201A8 MO COMPLEID
7 3 1 5 2 12 2DIaS WO COMPLEJO

Argurmentos de funcidn

a1
Prueba_légica |viAz>2iE231) = FALSD
Yalor_si_verdadero | "COMPLEID" = "COMPLEID"
Valor_si_falso | "N COMPLEIO" = "NO COMPLEIQ"

= "MQ COMPLEID"

Comprueba si se cumple una condicion v devuelve una valor si se evalla como YERDADERD v obro walor si se evalla
coma FALSO,

Prueba_logica es cualguier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERD o

Resultada de la Férmula = MO COMPLEID

fwuda sobre ests funcisn I Arceptar I’ Cancelar

«Sl» anidados

Con esta opcion podemos incluir una funcion «SI» dentro de otra. Vol-
veremos a utilizar el ejemplo anterior, agregando un «SI» anidado para
identificar juicios con una duracién superior a tres dias:

F2 (= f | =5I{E2»22;"3 DI&S"SI(E2=11;"2 DIAS"; "1 DIA"))
& B C D E F G
DURACIOMN
1 IMTERVIMIEMTES| ACUSADOS | TESTIGOS | PERITOS TOTAL ESTIMADA JUCIO ORAL | COMPLEJIDAD
2 3 1 & 2 12 2 DIAS MO COMPLEIO
3 2 2 16 & 26 3DIAS MO COMPLEID
4 2 1 z 1 g 1Dl MO COMPLEID
5 4 3 10 1] 17 2DIAS COMPLEJO
G 3 1 & 2 12 2DIAS MO COMPLEID
7 3 1 & 2 12 2DIAg MO COMPLEID

Funcion «BUSCARV»

Con esta herramienta podremos buscar un dato especifico en la primera
columna de una tabla y devolverd, en la misma fila, un valor de otra co-
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lumna de dicha tabla. Para comprender esta formula utilicemos una
planilla con los datos de los jueces de un tribunal:

L3 - fe | =BUSCARV(K3:B2:C22,3;1)
2 B c D k] L
1 RLIT MOMEBRE CARGO
2 1 111111141 |IUEE1 JUEZ
3 2 22722722 |IUER = rUT| 11111111 1uEza
4 3 33333334 [JUEE= TUEZ
bl 4 4-444.444-1 |IUEZ4 JUEZ
[} o E.BEE,EEEE [IUEEE JUEZ

BLISCARY

Yalor_buscado [ =

Matriz_buscar_en | BZ:Cz2

"1111111-1"

"1 11 -1 J0ER 12,222,222+,

Indicador_columnas |z =2
Ordenado |1 = YERDADERC
= "1JEZ 1"

Busca un walar en la primera colurina de la izquierda de una tabla v luego devuelve un valor en la misma fila desde una
columna especificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de Forma ascendente.

¥alor_buscado es el valor buscado en |a primera columna de |a kabla v puede ser un valor,
referencia o una cadena de texto,

Resulkada de la férmula = JUEZ 1

Ayuda sobre esta Fundidn I Acepkar I[ Cancelar

Funcion «CONTAR.SI»

La funcion « CONTAR.SI» cuenta el numero de celdas dentro de un ran-
go que cumplen el criterio definido en los argumentos de la férmula.

Hz2 v (= fe | =CONTAR,SI(F2:F20;"Tribunal de Juicio COral enlo Penal de Rancagua.")
= B € ] F G H
ARO TIFO TRIBLIMNAL
1 RUC RIT Calsa Calsa ORIGEN COMTAR, S|
2 |0610016787-3 1 2008|Exhorto. Tribunal de Juicio Cral enlo Penal de Rancagua. 4
3 0600847054-3 2 2008 |Exharto. TRIBUMNAL DE JUNCIO ORAL EN LO PENAL PUENTE ALTO
4 0701113188-8 3 2008|Exhorto. 62 TRIBUMAL DE JUICIO ORAL EMN LO PEMNAL DE SANTIAGOD
5 0600065362-0 4 2008|Exhorta. Tribunal de Juicio Cral enlo Penal de Rancagua.
£ 0300425555-2 3 2008|Exhorto. Tribunal de Juicio Oral enlo Penal San Antonio.
7 0800145736-6 1 2009|Exhorto. Tribunal de Juicio Cral en lo Penal de Rancagua.
8 0800145736-6 2 2009|Exhorto. Tribunal de Juicio Cral enlo Penal de Rancagua.
9 0800060215-K 3 2005|Exhorta. Tribunal de Juicio Oral enlo Penal de Linares.
10 0810005190-8 4 2009|Exhorto. Tribunal de Juicio Oral enlo Penal de |quigue.
11 0800595102-0 5 2009|Exhorto. Tribunal de Juicio Oral enlo Penal San Antonio.
12 0B10005190-8 & 20038|Exharto. Tribunal de Juicio Oral enlo Penal de |guigue.
13 |0600748887-2 7 2003|Exharto. TRIBUMNAL DE JUNCIO ORAL EN LO PEMNAL 54N BERMARDO
14 0800845306-3 2 2009|Exhorto. Tribunal de Juicio Oral enlo Penal San Antonio,
15 0800845906-9 9 2009|Exhorto. Tribunal de Juicio Oral enlo Penal $an Antonio,
16 |0701113152-7 10 2003|Exharto. TRIBUMAL DE JUICIO ORAL EM LO PEMAL TALAGANTE
17 |0701113152-7 11 2003|Exharto. TRIBUMNAL DE JUICIO ORAL EN LO PEMNAL TALAGANTE
12 0600613423-6 12 2009|Exhorto. Tribunal de Juicio Oral enlo Penal San Antonio.
19 0800619021-K 13 2005|Exhorta. TRIBUNAL DE JUICIO ORAL EM LO PEMAL TALAGANTE
20 |0800536145-2 14 2003|Exhaorto. TRIBUMAL DE JUNCIO ORAL EM LO PEMAL TALAGANTE
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Al utilizar esta funcién, podra contar facilmente dentro de un rango
de celdas cudntas cumplen la condicion, en este caso, cudntos exhortos
provinieron del Tribunal de Rancagua, de acuerdo a los criterios indica-
dos en la formula.

Funcion «SUMAR.SI»

Esta funcidn sirve para sumar los valores de un rango de celdas que
cumple los criterios que se especificados. Utilicemos el ejemplo de la
estimacion de la duracidn de los juicios. Con esta férmula podra identi-
ficar, por ejemplo, cuantos imputados participaran en juicios calificados
como no complejos durante un periodo:

12 (= f!‘ | =5U|V|AR.S|(GE!G?}GE,‘BE!BT)
Ao B C o E F G H
DURACION
1 INTERWIMIENTES| ACUSADOS | TESTIGOS FERITOS TOTAL ESTIMADA JUCIO ORAL | COMPLENIDAD SLIMAR SI
2 3 1 3 2 12 2 DIAS NO COMPLEID &
5 2 2 16 3] 26 3 DIAS NO COMPLEID
4 2 1 2 1 3] 1Dl&, NO COMPLEID
3 4 3 10 1] 17 2 DIAS COMPLEJD
3 3 1 3 2 12 2 DIAS NO COMPLEID
7 3 1 3 2 12 2 DIAS MNO COMPLEID
Arquimentos de funcidn w R
SUMAR. 51
Rango | G2:G7 = {"MO COMPLEIQ";"MO COMPLEID":". .
Criterio | G2 = "NO COMPLEIC"
Rango_suma | B2:E7 = {LgL5141}
=&

Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicidn,

Rango es el rango de celdas que desea evaluar,

Resultado de la Farmula= 6

Avuda sobre esta Funcidn I Acepkar |l Cancelar
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Capitulo 3
Uso practico de las herramientas
de Word y Excel en unidades judiciales

Aplicacion de Word para trabajo en tribunales

Creacion de plantillas para proyectos de resoluciones

Es posible crear plantillas de resoluciones en Microsoft Word para los
diferentes sistemas de tramitacion utilizados por las unidades judiciales.
A continuacion, revisaremos como crear plantillas en SIAG]J, SITFA Y
SITLA utilizando la funcién de combinacién de correspondencia.

Plantillas Resoluciones SIAG]

Para crear una plantilla de resolucion en el SIAG]J, siga estos pasos:

1. Ingrese al médulo Documentos.

Bienvenido al Sistema de Apoyo a Gestion de Juzgados de Garantia y
Tribunales Orales en lo Penal.
-Moduios a los cuales tiene acceso -

Y 2 Y e
o

DOCUMENTOS INTERC WP INTERC GENERAL
A
? >?

SN El

@I

E
g
g
g
5
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2. Ingrese al modulo Plantillas.

£ SIAG)
£ Meni 51451
@ ddn. Docunentos

Mhdubs 2 los cusles lisne acces

3. Seleccione Nuevo.

F Siand
= £ Mend SIAE!
£ O fadm, Documentes.
* i Plartlls

4. Complete los campos y grabe la plantilla.

Poder Judicial - Mantencién de plantillas

£ Sl6G)

523 e SIAG)
£ Adn Documantos
= €1 Plantlas
(= Plantilas Usuario Fecha Acceso Regidn
101355 _dmadrid 17-10:-2016 | * Particular © Global

Tribunal

[ g

) Tipe Plantilla

[ [Actuaciones. B

{*) Membre Plantilla
‘Pmeba I~ Vigencia

() Rescripcion
Plantilla de pfueba

{*) Estructura Asociada

‘ESYRLI CTURA_PODER_JUDICIAL
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5. Acepte el grabado de la plantilla.

Poder Judi - Mantencidn de plantillas
() SlaG)
= 00 Mena SIAG)
5 3 Adm Documerios
=03 Plartlaz
& Plartilas Usuaria Facha

 Particulas " Gicbal

-~Acceso Regitn—;
o355 dmadnd 17-10-2016 |

Tribunal

[l

1]

BRI
BEERC

[*) Estructura Asociada

ESTRUCTURA. PODER_JUDICIAL

6. Marque el boton Editar plantilla. Esta accion abrira un documen-
to de Word.

Poder Judicial - M

[ 5I8G)
= 23 Mend SIAG]
= C3 Adm Docwmenios
= £3 Plaridlas
- Planiilas Usuario Facha Acceso Regidn—;
101355 _dmadrid |1 7-10-2016 [ * Particular " Global ‘

Tribunal

0 1=}

) Iipo Plantilla
,4_ lAcluaciuﬂes. lJ

(*) Hombre Plantilla
|Pmeba ™ Vigencia

(*} Descripcion
Plantilla de puzba

[") Estructura Asociada
|FFTIRUCTUI'!J-\_F’ ODER_JUDICIAL !i

7. Una vez en el documento de Word, siga los pasos indicados en
la imagen.

Disel e pagma  Referencias

5L

Sobres Etiquetss  Iiclar combinaciénfl Seleccionar e | Resattar mmpas Bioque de
e COMRSAINTINaa. \natarios | cesfatanios | de combinacdn dirccione:
Crear Iraciar comb i Escribir & in
L] i Usarhsta existente.., 3 Rl S S T R e L kA e T R
e Zrlecrionar or los confactos de G0, .
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8. Seleccione el archivo Excel indicado en la imagen.

=)

Finalizar y
combinar

e@‘g H 40 rH
£ Buscar destinatario

Visks previa ) )
de resultados %‘ Comprobaocn automatica de errores

=~ Ol 8

Organizar Mueva carpeta

Biblioteca Documentos

Eﬁﬁbm““ el e Orgamizar por: Carpeta ™ Vista leula de resultados Hnal
~¢| Documentes
I g Nombre - Fecha de modifica.. Tipo 2

-2 LA Locumento de tex

o Misica
de: 4,
B videos 2 decilculo dy
) | « Documentos publicos (8)
™ Equipo C\Usuarios\ Acceso plblice
& S'SMEGT |2l AdobepoF BIZWIE125E Corpetnde archive
o i | o Mimsica (40620151205 Carpeta de archive
M MADR b Mz imndganas DADGIMS 1205 Carpeta anmhma
& M videos D46-IIS1205  Carpeta de archive
e | & MyMusic U07-1000053  Carpata de archive
- ] =

MNombre de archive: Variable2

Inicio Insentar Disefio de pagina Refersncias ‘ Corresponaencia Revlsar Vista

—" L= = e
= = = [
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacén  Selecdonar  Editar lista de | Resaitar campos Slogue de Lines de Insertar campa
e % dadiik it B e B

a x de & saluda i
Iniciar cambinacidn de correspondenda Escribir & insertar campos
S pi——

5P Regias -

24 asignar eampos

E R
42 Busear destinatario

vistaprevia | - _
de resultados S Comprabadon automatica de errod

Vi51a previa de resultados

# Actualizar etiquetas

[¥] La prrmera fila de datos contiene encabezados de cokemna

carespondencla | Revisar

B BB i B 2

Sobres Etiquetss | Duidarcombinacién  Seleccionar  Editarlista de | Resatarcampo: Slogue de Lines o Vista pravia Finalizary
de g 5 it e iriacdd e saludalll ca ;. lizar 0aUstas g moiiadas Bk Comprobacidn sutomdtica de erores  combinar -

Crear Iniciar combinaciin de corespondenca - Vista prewia de resultados Finalizar

Melipils,

DTE.COM
DENUNCIADO
DDO_RLT
0DO_DIR
DDO_COM
DDO_FROF
VICTIMA
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11.Con el paso anterior la creacion de la plantilla estaria lista, solo
queda guardar los cambios.

[< | Revisar  vista
B B B @ o g ST e B
= = = SE g scignar camaas | 3 Buscar destinatario
Sobres Eliquetss | Inieiar combinacion izt Editar lista de | Resaltar eampos Bloque de Lines de Tnsertar campo R Vista previa - . Finalizar y
estinatarics | de combinacion directiones soluda coméimadn - (2] Acuslizereliguelss g resulbadas s Comprobacin automstics de erores | combinar -
Crear Iniciar combinacién de ramespond | Eseribir = insertar campas. ‘ista preva de resultadas | Finalzar

AN SN e AR N O T R VN W ERT Y KRR L 5 s |
i 5 7 > ; ; = . =

[]

Plantilla Lista

Melipilla, *'FECHJ\_TH.AMITEI.

Plantillas Resoluciones SITLA

1. Ingrese al médulo MAO, opcién Ingresar plantillas.

PODER JUDICIAL REPUBLICA DE CHILE s

$ 1 STEMA JUZIGADOS LABORALES __]
- S p————— e R, iy
P Ingreso |G Agenda  Adm.Geners Liquidacién t. ico | Informes | MAD | Salir

—onsulta de Plantillas

Mantencdén Escritos
Asodar Escritos a

Nombre Plantilla Fecha Creacién  Fecha Modificacién Nomenclatura
Consulta por nombre de Plantilla

Hoenbre Plantilla : |

Fecha Crescién Fecha Modficacén

Fundcion
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2. Presione la opcion Crear plantilla ubicada en la parte inferior de
la pantalla.

w———w——-
ODE JUDICIAL REPUBLICA DE CHILE "';'

187 MA JUZGADOS LABORALES

SIS MEEEST. W

P Ingreso (.r\hun J\urndo ndn\hrnrrtl l.lqul:l.umn m l'ubluu Inlurmr\ "MLI ‘mllr
-onsulta de Plantillas

Mmntmcdo Eerkve T " FechaCreacién  Fecha Modificacién Nomenclatura

Consulta por nombre de Plantilla

Nombre Plantilla : |

Auditoria Escritos Cons.PlanL m

Peritos

Auditori

antillas

e Tramites

T T

3. En la nueva pantalla seleccione Nueva plantilla y luego Crear

plantilla.
Creacion de Plantillas
F. Creacién : 08/03/2022 F. Modif : 05/03/2022
Modo Apertura ® Edicign de plantilla ) Mueva plantilla Plantilla de Oficio : [J

Desc.de Plantilla : | |
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4. Ingrese las nomenclaturas asociadas al tramite.

T" “reacion de Plantillas
Mantencion Escritos
ASOUST LEEeE 3 F. Creacién : 04/06/2021 F. Modif : 04/06/2021
Tramite
Mantendon Doc. Modo Apertura @ ) Edicién de plantilla @ Nueva plantilla Plantilla de Oficio : [

Dese.de Plantills : [PRUESA |

Momenclaturas Asociadas 0000

Cita nueva audiencia (LS lEne

E-Mail de
Instituciones

Auditoria MAD

[ pownloadRWD - 2..do  ~

5. Edite el texto de acuerdo a los pasos indicados en los nimeros 7 al
11 del punto anterior.

Plantillas Resoluciones SITLA

1. Ingrese al médulo MAO, opc1on Ingresa plantlllas

ICIAL RiEPUBLICA DE CHILE |

TRIBUNALE FAMILIA

Fecha Actualizacién @ Desde: 09/03/2022 Hasta: 09/03/2022 L Nombre O
Inaresa Plantillas
Nomina de Plantillas
Nombre Plantilla Tipo Plantilla Tipo Causa
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2. Presione la opcion Crear plantilla ubicada en la parte inferior de

- B e

LICA DE CHILE jiiy

DE FAMILIA

Fecha Actualizacién © Desde: 09/03/2022 Hasta: 09/03/2022 Nombre O ‘
Ingresa Plantillas
Némina de Plantillas
Nombre Plantilla Tipo Plantilla Tipo Causa

3. Enla nueva pantalla seleccione el tipo de plantilla (Resolucion), el
tipo de causa y las nomenclaturas asociadas. Luego presione Crear
plantilla.

Abandono del procedimiento -

Abandono del procedimiento CP.C =

Acepta Incompetencia

Acoge entorpecimiento N > | [Grea Plant_|
Nomenclaturas por etapa

Acepta Devolucién -

Acepta compelencia =

Acta de mediacion

Agrega informe percial %

4. Edite el texto de acuerdo a los pasos indicados en los nimeros 7 al
11 de la primera seccion.
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Creacion de plantillas
para otras comunicaciones judiciales

Plantillas otros tramites SIAG]

Para crear plantillas de otros tramites en el SIAG], siga los pasos para
la creacion de resoluciones. Al momento de escoger el tipo de plantilla,
seleccione Actuacion. Asi podra guardar plantillas de oficios y certifica-
ciones requeridas en su quehacer diario. Tenga en cuenta que las plantillas
creadas se veran reflejadas solo en la cuenta del usuario que las creo.

Plantillas otros tramites SITLA

Para crear plantillas de oficios en SITLA, siga los pasos para la creacién
de plantillas. Al momento de escoger el tipo de plantilla, seleccione Plan-
tilla de oficios y contintie con los pasos para la creacion de la misma ya
detallados.

Plantillas otros tramites SITFA

Para crear plantillas de oficios u otros tramites en SITFA, siga los pasos
para la creacion de plantillas. Al momento de escoger el tipo de plantilla,
seleccione Actuacion y continte con los pasos ya detallados.
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Ejercicios de Excel para trabajo en tribunales
Uso de la herramienta Excel como apoyo a la gestion

Los sistemas informaticos de tramitacion de causas, a través de los dis-
tintos modulos de informes, nos permiten crear extensas bases de datos
para obtener antecedentes estadisticos para la gestion, la adecuada toma
de decisiones, la emision de informes y otros afines requeridos en el
quehacer diario.

Para sacar provecho de la informacion disponible, utilice las herra-
mientas tratadas en el capitulo 2 de este curso, ademas de algunas otras
que detallaremos a continuacion.

Quitar duplicados

Para evitar tener registros duplicados en su base de datos, utilice la funcién
Quitar duplicados, ubicada en la pestafia Datos de la Barra de opciones.

Establezca la seleccion de los datos a analizar, haga clic en la opcién y
escoja las columnas que contengan los valores duplicados.

3 | == > B @r
o === E I
lalver 3 aplicar === - » LE
Texto en  Quitar  Validacidn Consolidar Andlisis | Agrupar Desag
anzadas columnas duplicados de datos v ¥siv »

Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan
duplicados.

[ gg Seleccionar toda ] [ 3= anular seleccién ] Mis datos tienen encabezados

Columnas

RUC

RIT
abocalsa
TIPOCALUSA
TIPO_TRAMITE -

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Texto en columnas

En ocasiones, los informes que obtenemos de los sistemas informaticos
contienen en sus celdas datos numéricos y de texto que nos dificultan
su procesamiento. Utilice la funcién Texto en columnas para separar el
contenido de una celda en una o mas celdas.

Como ejemplo, usaremos un archivo que contiene en una misma celda
una fecha y una hora.
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RIT ANO CAUSA EVENTO FECHA EVENTO
69 2021 Solicitud Portal 20-11-202112:16
58 2020 Solicitud Portal 20-11-2021 23:35
41 2020 Solicitud Portal 21-11-2021 21:48
195 2021 Notificacion 20-11-202119:14
40 2016 Notificacion 21-11-2021 12:35
" 2021 Notificacién 21-11-202113:05
89 2020 Notificacion 21-11-202113:01
14 2021 Audiencia delectura | 54 14 pop1 11:00
de sentencia

1. Para hacerlo, seleccione la columna donde se encuentran los datos

que desea separar, presione la opcion Texto en columnas ubicada

en la pestaiia Datos y siga los pasos indicados por el asistente.

Al-

‘\l Ordenar

Y«

Filtro

Crdenar y filtrar

] FECHAEVENTO

20-11-2021 12:16

20-11-2021 23:35

21-11-2021 21:48|

20-11-2021 13:14)

21-11-202112:35

21-11-2021 13:05

& B 5 &= B2

El asistente estima que sus datos son Delimitados,
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,

Tipo de los datos originales

Elija el tipo de Erchwo que describa los datos con mayor precision:
- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos,

() De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno v otro.

Vista previa de los datos seleccionados:

e

L

% 5 R

21-11-2021 13:01

B sentencia.

20-11-2021 11:00|

1z:16:00
23:35:00
21:48:00
19:14:00

»

[ Cancelar I < Atrés

l [50'-3'5'"3}] [ Finalizar ]

2. En el caso de nuestro ejemplo, los datos estan separados por un
espacio, por lo que el criterio para dividirlos sera el espacio.
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Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, Se puede ver cémo
cambia el texto en la vista previa.

Separadores
Tabulacién
Punto ¥ coma Considerar separadores consecutivos como uno solo

Calificador de texto: " EI

Otro: :|:|

Vista previa de los datos

ECHAEVENTO -
0-11-z0z1 [12:16:00 K
0-11-2z02Z1 [3:35:00
1-11-2021 [21:48:00
0-11-2021 [19:14:00 =

4 »

l Cancelar ]’ < ftras ][Sguenbe>]l Finalizar I

3. En la siguiente pantalla podremos escoger el formato de las celdas
ya separadas.

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.
Formata de los datos en columnas

@ General ‘General convierte los valores numéricos en ndmeros, los
©) Texto valores de fechas en fechas y todos los demés valores en
i texto

() Fecha: I Avanzadas...

() Mo importar columna (saltar)

Destino: I $E$1

‘ista previa de los datos

[ Cancelar H < Atrés l

Siguiente = ]

4. Al presionar Finalizar, Excel le consultara si desea reemplazar las
celdas de destino, haga clic en Aceptar. Podra visualizar los datos
separados en su pantalla.

é g ¢éDesea reemplazar el contenido de las celdas de destino?

| aceptar | | cancelar |
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Organizar el drea de trabajo

En algunas ocasiones, debemos trabajar con mds de un archivo a la vez.
Excel nos proporciona opciones para gestionar el area de trabajo de forma
eficiente y ordenada.

El area de trabajo consiste en el espacio al interior de la ventana del
programa, donde generalmente visualizamos una hoja. Mediante esta
forma de trabajo, podremos visualizar en la ventana mas de una hoja en
forma simultanea.

Para crear un drea de trabajo, debemos realizar las siguientes acciones:

1. Abrir todos los documentos a trabajar.

2. En la pestana Vista, seleccione la opciéon Organizar todo. Escoja
el modelo de vista que se adapte a sus requerimientos, como cas-
cada, mosaico, horizontal o vertical. En la imagen a continuacién
se muestra una organizacion horizontal.

Mol Dise Farilalla ihass ioula ] T 2uc—. 1% e s Organzar
& Fégl “g F s R ] Lineas e wasdrivals (7] Tl R | L QR

it e L hestra o |

%]

(R Hofal B

() Litroe (Moo vz compatbifidad; o B B
7] B | ¢ | @m | & 2 ] S K L M | w o | ¢ | H
T .
L2
EE| i
4 4
5
3
7
il
|
binl S L L L . . 7l
W4 v H] Hojal CF nEd! m ] ¥ [
Lo |

I ———

3. Guarde el area de trabajo. Tenga precaucidn, ya que solo esta guar-
dando la forma en que las areas de trabajo se ven en pantalla. Para
guardar la informacién de cada libro, hagalo en la forma habitual.

Uso de la herramienta Excel como apoyo al control
de los plazos jurisdiccionales

Mediante el uso de herramientas como el formato condicional, podremos
construir planillas que nos permitan controlar diversos tipos de plazos,
tanto jurisdiccionales como administrativos, utilizando las reglas estan-
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darizadas o generando nuestras propias reglas que permitan visualizar
facilmente los hitos de control, optimizando el tiempo de los encargados
de su supervision.

Ademas, otras funciones nos permiten efectuar controles utilizando las
bases de datos que se obtienen de los sistemas de tramitacion, filtrando,
eliminando registros duplicados, separando texto en columnas, utilizando
formulas, tablas dindmicas y graficos. Las alternativas para manipular
las bases de datos son variadas, y se ajustaran a las necesidades de los
usuarios requirentes de informacion. Utilice las estudiadas en el presente
manual, tomando como base los ejemplos empleados, y construya sus
propias planillas.
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