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Presentacion

Al personal docente:

Con la finalidad de contribuir a la labor educativa realizada al interior de los planteles y
considerando las especificaciones de la Nueva Normalidad, la Direccion General del Bachillerato
(DGB) a través de la Direccién de Coordinacién Académica (DCA) en colaboracion con personal
docente llevaron a cabo la creacion de Guias Pedagdgicas para el desarrollo de Aprendizajes
Esperados, de las asignaturas del componente de formacion basica de 2°, 4° y 6° semestre, con
el propésito de contar con un recurso para el estudiantado que no cuenta con acceso a internet,
asi como, que ante cualquier contingencia se pueda garantizar que este cuente con las
competencias necesarias para la continuidad de sus estudios.

Esta accion acontece en el marco de la declaracion de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS)
del 11 de marzo de 2020, sobre el estatus de pandemia del brote del virus SARS-CoV2 (COVID-
19) y de las diversas acciones tomadas por el gobierno de México a través de la Secretaria de
Salud, como la “Jornada Nacional de sana distancia”.

Es por ello, y ante el panorama de incertidumbre para el reinicio de actividades de manera
presencial que el presente material busca que los y las jovenes bachilleres durante condiciones
a distancia cuenten con una guia que oriente el desarrollo de aprendizajes y competencias de
este nivel educativo.

Bajo este contexto es que emiten las siguientes recomendaciones:

e Salvaguardar la salud fisica y emocional de la comunidad educativa.

e Promover en el estudiantado las competencias que implica la educacién a distancia.

e Fortalecer las habilidades digitales en el profesorado, asi como, la promocion del uso de
recursos tecnolégicos para el desarrollo de actividades académicas.

e Flexibilizar el proceso educativo acorde a las demandas y necesidades actuales.

e Generar, adaptar o reforzar los mecanismos de evaluacion.

Asimismo, es necesario resaltar que a pesar de que este material esta dirigido al estudiantado,
el papel que el personal docente tiene en este proceso es fundamental, ya que fungira como
agente activo en el aprendizaje autbnomo de las y los jovenes y sera de vital importancia para
que se alcancen los propésitos anteriormente referidos.

Cabe aclarar que esta Guia Pedagogica no es de uso obligatorio, sino una sugerencia en busca
de garantizar el adecuado desarrollo y transito del estudiantado de Educaciéon Media Superior,
sin embargo, sera el personal docente, su creatividad y experiencia quien en todo momento
buscaré el abordaje de la totalidad de los programas de estudio vigentes.

Finalmente, la DGB reconoce el esfuerzo, dedicacion y vocacion del personal participante en la
elaboracion y revision de la presente Guia, que es fruto del Trabajo Colegiado, el cual es el eje
rector de la vida académica de los planteles de Educacion Media Superior.
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Antes de comenzar

Para el estudiantado:

A partir de la pandemia provocada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19), desde el mes de marzo,
nos vimos en la necesidad de dejar de asistir a los planteles y resguardarnos en casa para cuidar
nuestra salud y la de las demas personas.

Esta situacion ha provocado que todos y todas adoptemos nuevas formas de comunicacion e
interaccion, tanto con familiares, como con docentes y amistades.

Especificamente en el contexto escolar, hay quienes han mantenido comunicacion con sus
docentes por medio de diferentes plataformas digitales: correo electrénico, WhatsApp, Facebook,
mensajes de texto o llamadas telefénicas. Sin embargo, existen estudiantes que no han podido
establecer una comunicacién con sus maestras 0 maestros por alguna de estas vias.

Ante este panorama, la Direccién General del Bachillerato en colaboracién con un gran equipo
de maestras y maestros, ha disefiado este material que tienes frente a ti; una “Guia Pedagodgica
para el desarrollo de Aprendizajes Esperados”.

Esta Guia es una herramienta que te ayudara a estudiar cada una de las asignaturas que estaras
cursando durante este semestre. Se fomentara tu aprendizaje y transito por la Educacién Media
Superior, a través de una serie de actividades y fuentes de consulta, que pueden ser materiales
de la biblioteca de tu plantel o de manera electronica; tomando en cuenta las adecuaciones
realizadas por tus profesores/as de acuerdo con las caracteristicas de la localidad en la que te
encuentras.

Por ello, se te sugiere que atiendas a las indicaciones de cada una de las actividades propuestas,
con la finalidad de que logres el mayor aprendizaje posible. Ante cualquier duda, podras acercarte
a tu maestra 0 maestro para que te brinde la orientacién necesaria.

Finalmente te damos las siguientes recomendaciones para llevar a cabo el estudio de manera
auténoma:

e Dedica un horario determinado al estudio, considerando el tiempo que dedicarias si
acudieras al plantel y las actividades que desempefias en casa.

e Adecua un espacio comodo, procurando que cuentes con suficiente luz natural y tengas
los menores distractores posibles.

e Define una via de comunicacién y un horario con tus maestras 0 maestros.

e Revisa bien todo el material de la Guia y atiende a las indicaciones que tu maestra o
maestro te hagan para su estudio.

iMucho éxito!
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Introduccién

La presente Guia Pedagogica de la asignatura Informatica Il, perteneciente al campo de
Comunicacién es una herramienta a través de la cual como ciudadano digital, valores las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién, a través de la solucién de problemas del
contexto, de forma ética y responsable como herramientas avanzadas que permiten potenciar su
desempeiio en las actividades cotidianas, escolares o sociales.

En esta encontrards:

Alguna vez te has Contenido Metodologia de trabajo
preguntado...
Podrés revisar cosas En esta guia realizaras
¢Conoces algun tipo de tan interesantes como: diferentes lecturas y
software educativo? actividades, entre ellas
Bloque I. Software se encuentran:
¢ Es posible aprender de educativo que te
un problema?, ¢por que? permite aprender y e Mapa mental
desarrollar actividades e Ejercicios
¢Cuél es tu forma relacionadas a tus e Tablas
habitual de resolve;r un asignaturas e Cuadro sinoptico
problema de la vida .
diaria? . e Diagramas
Bloque Il. Algoritmos y
¢Recuerdas qué son los diagramas de flujo. Ponte en contacto con tu
procesadores de texto? Estos te permitiran maestra 0 maestro para
solucionar ciertos saber como se
¢Para qué crear un blog? problemas mediante evaluaran las
i una secuencia de actividades, la
."'Qg? softwarfa_ de pasos. ponderacion de estas, la
aplicacion has utilizado? .
fecha y el medio por el
Bloque Ill. cual se hara la entrega.
Herramientas
avanzadas de software
de aplicacion como
medio de
comunicacion y ni
cuenta nos damos.
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BLOQUE I. Software educativo

Propésito del bloque:

Evalta diferentes tipos de software educativos mediante su comparacion, para establecer
alternativas de apoyo en el desarrollo de las actividades académicas y cotidianas.

Aprendizajes Esperados:

e Argumenta las ventajas y desventajas del software educativo, valorando la aplicacion
de estos tanto en la investigacién como en la vida cotidiana.

e Explica mediante una tabla comparativa los diferentes tipos de software libre y
comercial con base en sus requerimientos académicos (hombre del software, version,
descripcion, URL, requerimientos de instalacion (en caso de que se requiera su
instalacion).

e Evalla los diferentes sitios de internet seguros y confiables, para realizar descargas
de informacion, promoviendo el respeto por los Derechos de Autor.

Desarrollo y evaluacién de las actividades de aprendizaje

Actividad 1. Conociendo el software educativo.
Propdésito: Aprenderas qué es el software educativo y sus principales caracteristicas.

Instrucciones: Con la informacién que se te presenta acerca del software educativo y sus
caracteristicas, elabora un mapa mental en tu cuaderno o en una hoja anexa.

Con respecto al software educativo, hallamos aquellos que facilitan el aprendizaje de diferentes
contenidos curriculares de distintas materias, como geografia, matematicas, idiomas, biologia,
tecnologia, gastronomia, estética, preescolares, ramas profesionales, entre otras diversidades
mas. Tienen la capacidad de presentar la informacion de muy distintas formas, desde
interactividades, esquemas, mapas ideales, cuestionarios, hipertexto, y a través de la simulacion
de fendbmenos. Esto implica producir, un ambiente de trabajo para el aprendizaje de los
estudiantes, esencialmente interactivo.

Podria decirse que un software educativo es toda aquella aplicacion informatica que contribuye a
lograr un aprendizaje o mejorar un desempefio. (Rosa Alicia Elizondo Callejas (2009). Informética
1. Editorial Patria).

El software educativo es una herramienta pedagodgica elaborada especificamente para facilitar
los procesos de ensefianza y aprendizaje. Es utilizado por los alumnos y/o profesores y con ellos
se pretende despertar el interés del estudiante por aprender (de acuerdo con el tema de interés),
pues, generalmente, se compone de plataformas o entornos amistosos, interactivos e intuitivos,
por lo que los mantienen motivados y con mayor disposicion para trabajar. Su finalidad didactica
facilita los procesos de ensefianza y aprendizaje.
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A continuacion, se enlistan las cuatro principales caracteristicas del software educativo:

Finalidad: generar materiales elaborados para empleo educativo. Usa la computadora
como soporte para efectuar las actividades que los estudiantes plantean.

Interactivos: responden de forma inmediata las acciones de los estudiantes y dejan un
didlogo y un intercambio de informacion entre la computadora y estos.

Individualizan: el progreso se amolda al trabajo de cada estudiante y pueden adaptar
facilmente sus actividades.

Amistosos: son simples de emplear los conocimientos informaticos precisos para usar la
mayor parte de estos programas.

Las ventajas del software educativo

Permite la interactividad con los estudiantes, retroalimentandose y evaluando lo
aprendido.

El tipo de aprendizaje puede ser tanto individual como grupal.

El estudiante decide su avance, tiempo, repeticiones y horario que dedicara al
aprendizaje.

Reduce el tiempo que se dispone para impartir gran cantidad de conocimientos facilitando
una labor diferenciada e introduce al estudiante en el trabajo con los medios
computarizados.

Permite el acceso al conocimiento y la participacion en las actividades.

Facilita el trabajo independiente.

La mayoria son gratuitos y abiertos para una mejor personalizacién.

Las desventajas del software educativo

Requiere de una computadora.

Los elementos de multimedia pueden resultar distractores para el estudiante.

Debido a la facil y rapida utilizaciéon de este software, los alumnos no buscan en mas de
una fuente lo que requieren.

Muchos alumnos no suelen contar con el material tecnolégico necesario para usar estos
programas.

El software debe elegirse cuidadosamente para garantizar que lo que llama la atencion de
su hijo también sea educarlo al mismo tiempo (“juega” mientras aprende).

Las instituciones educativas en ocasiones no cuentan con los recursos tecnolégicos
(computadoras, tablets e internet).

Algunos softwares sdlo funcionan con internet.

En algunos casos los estudiantes no cuentan con el recurso tecnolégico en casa.

Las lesiones musculoesqueléticas y los problemas de visiéon pueden surgir cuando los
estudiantes pasan demasiado tiempo usando la computadora.

Algunos y los mas comunes y comerciales son de paga. Cobrando una licencia de uso
por el software.

Actividad 2. Conociendo las ventajas y desventajas del software educativo.

Propdsito: Aprenderas sobre las ventajas y desventajas del software educativo.

Instrucciones: Analiza la informacién que se te presenta a continuacion, indica con la letra D, si
se trata de una desventaja del software educativo o una V si se trata de una ventaja.
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1. Eltipo de aprendizaje puede ser tanto individual como grupal.

2. El estudiante decide su avance, tiempo y horario que dedicara
al aprendizaje.

3. Debido a la facil y rapida utilizacion de este software, los
alumnos no buscan en mas de una fuente lo que requieren.

4. Algunos softwares so6lo funcionan con internet.

5. Permite la interactividad con los estudiantes, retroalimentandose
y evaluando lo aprendido.

6. Requiere de una computadora.

7. Reduce el tiempo que se dispone para impartir gran cantidad de
conocimientos facilitando una labor diferenciada e introduce al
estudiante en el trabajo con los medios computarizados.

8. Los elementos de multimedia pueden resultar distractores para
el estudiante.

9. Permite el acceso al conocimiento y la participaciéon en las
actividades.

10. Facilita el trabajo independiente.

Actividad 3. Los tipos de software educativo.
Propdsito: Conocer e identificar los tipos de software educativos mediante algunos ejemplos.

Instrucciones: Lee y analiza la informacion correspondiente a los tipos de software educativo y
sus ejemplos. Elige cinco softwares educativos, escribe el nombre, su propésito y tipo de
software. Usa la siguiente Tabla 1 para hacerlo.

TIPOS DE

SOFTWARE
SOFTWARE

EDUCATIVO PROPOSITO

Tabla 1
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Tipos de Software Educativo

Consulta Tut es Ludicos

icromundos ||l IS ores Ejercitacion

Imagen 1. Fuente: Autoria propia

Los softwares educativos se pueden clasificar en:

Programas de practica y ejercicios: este tipo de software es el mas semejante al
método de ensefianza tradicional que se encuentra en libros. En la mayoria de los casos
primero se presenta un contenido y después siguen ejercicios practicos o de comprension
para evaluar el grado de entendimiento y captacién del tema presentado.

Programas de simulacion: estos softwares permiten la recreacion de ambientes o
situaciones en las que el usuario puede interactuar a través de la realidad virtual. Imitan
la realidad lo que facilita el aprendizaje y captan totalmente la atencion del alumno.
Programas de resolucion de problemas: tienen como objetivo principal, desarrollar la
capacidad analitica del alumno. Para esto, el alumno debera analizar las posibilidades,
plantear hip6tesis y seguir una serie de secuencias con la finalidad de resolver un enigma
0 problema.

Enciclopedias virtuales: permiten una mayor agilidad en la busqueda de la informacién.
La posibilidad de consultarlas en cualquier lugar, la constante actualizacion de datos y su
accesibilidad hacen que las enciclopedias virtuales sean una excelente fuente de
conocimientos.

Tutoriales: es una herramienta que transmite conocimientos funcionando como un
educador. Generalmente consiste en dar una secuencia de pasos para aprender a hacer
algo. La ensefanza se da de forma semejante a la que ofrece un profesor en una clase.
Los tutoriales pueden ser en formato de texto, de video, de audio, etc.

Ladicos: su objetivo es mantener a los alumnos motivados y atentos a través de las
recompensas a medida que van adquiriendo nuevos conocimientos y poniéndolos en
practica. Los desafios hacen parte de esta estrategia de aprendizaje. La ensefianza a
través de los juegos no esté solo dirigida a los nifios. Existen juegos pedagogicos para
todas las edades y de los mas diversos temas.

Micromundo: es un ambiente de aprendizaje, basado en el lenguaje de programaciéon
Logo, en el cual se pueden construir proyectos para cualquier materia del curriculo,
incorporando gréficos, figuras animadas, texto, sonido y multimedia. Simula un mundo
real, permitiendo tomar decisiones, analizar casos, cometer errores y dar soluciones a un
problema determinado.

Ejemplos de software educativo

GeoGebra: es una herramienta matematica de codigo abierto muy popular orientada a la
educacién. Reune herramientas sobre aritmética, geometria, calculo, algebra e incluso recursos
de probabilidad y estadistica. Esta disponible para Android, I0S y Windows.
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Imagen 2. Fuente: https://www.geogebra.org

Ademas de la gratuidad y la facilidad de aprendizaje, la caracteristica mas destacable de
GeoGebra es la doble percepcion de los objetos, ya que cada objeto tiene dos representaciones,
una en la Vista Gréfica (Geometria) y otra en la Vista Algebraica (Algebra).

Las principales caracteristicas de GeoGebra son:

e Permite realizar acciones matematicas como demostraciones, supuestos, analisis,
experimentaciones, deducciones, etc.

e Combina geometria, algebra y calculo. También deriva, integra, representa, etc.

e Permite construir figuras con puntos, segmentos, rectas, vectores, conicas y genera
gréficas de funciones que pueden ser modificadas de forma dindmica utilizando el raton.

e GeoGebra trabaja con objetos. Cualquier modificacion realizada dinamicamente sobre el
objeto afecta a su expresion matematica y viceversa. Cualquier cambio en su expresion
matematica modifica su representacién grafica.

e Puede ser utilizado tanto online, como instalado en la computadora.

e Para utilizarlo en linea se requiere tener instalado Java 1.4.2 o superior (es un parche
para efectos de animacion gréafica). En este caso el usuario dispone de la aplicacion en
forma de applet que es totalmente funcional sin instalar nada en la computadora.

Muy educativo: una aplicacion web que proporciona herramientas e informacién de facil acceso
y totalmente gratuito. Con el cual podras investigar conceptos para cualquier grado escolar de
diferentes materias, ademas de reafirmar conocimientos con las actividades y test que se
realizan.

fuyedicaiio]

Imagen 3. Fuente: https://muyeducativo.com/
Jclic: es un conjunto de aplicaciones de software libre con licencia GNU GPL que sirve para

realizar diversos tipos de actividades educativas multimedia: puzzles, asociaciones, ejercicios de
texto, crucigramas, sopas de letras, etc.
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Imagen 4. Fuente: https://clic.xtec.cat/legacy/es/jclic/
Caracteristicas:

e Hacer posible el uso de aplicaciones educativas multimedia "en linea", directamente
desde Internet.

e Hace posible su uso en diversas plataformas y sistemas operativos como Windows, Linux,
Solaris o Mac OS X.

e Utiliza un formato estandar y abierto para el almacenaje de los datos, con el fin de hacerlas
transparentes a otras aplicaciones y facilitar su integracién en bases de datos de recursos.

Kahoot: esta aplicaciéon se engloba dentro del aprendizaje movil electronico (M-learning en
inglés) y de la ludificacién (Gamification en inglés).

L]
=

Imagen 5. Fuente: https://kahoot.it/

Es una herramienta por la que el profesor crea concursos en el aula para aprender o reforzar el
aprendizaje y donde los alumnos son los concursantes. Los alumnos eligen su alias o nombre de
usuario y contestan a una serie de preguntas por medio de un dispositivo movil. Existen dos
modos de juego: en grupo o individual.

Las partidas de preguntas, una vez creadas, son accesibles por todos los usuarios de manera
que pueden ser reutilizadas e incluso modificadas para garantizar el aprendizaje. Se puede
modificar el tiempo de cuenta atras, las posibles respuestas y se pueden afiadir fotos o videos.
Finalmente gana quien obtiene mas puntuacion.

Khan Academy: es una aplicacion que ofrece ejercicios de préactica, videos instructivos y un
panel de aprendizaje personalizado que permite a los estudiantes aprender a su propio ritmo,
dentro y fuera del salén de clases. Se abordan temas como las matematicas, la ciencia, la
programacion de computadoras, la historia, la historia del arte, la economia y mas.
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& Khan Academ_y

Imagen 6. Fuente: https://es.khanacademy.org/

Las misiones de matematicas guian a los estudiantes desde el jardin de nifios hasta el célculo,
por medio de una tecnologia novedosa y adaptable, que identifica las fortalezas y las lagunas en
el aprendizaje.

Tiene convenios con instituciones como la NASA, el Museo de Arte Moderno (MoMA) de Nueva
York, la Academia de Ciencias de California y el Instituto Tecnol6gico de Massachusetts (MIT)
para ofrecer contenido especializado.

Duolingo: es una plataforma web creada en Estados Unidos destinada al aprendizaje gratuito de
idiomas y a la certificacion del nivel de inglés.

O
—:-.——-‘

Imagen 7. Fuente: https://es.duolingo.com/

Cmap Tools: es un programa de ordenador, multiplataforma, que facilita la creacion y gestion de
mapas conceptuales. Ha sido desarrollado por el Dr. Alberto Cafas. Esta enfocado para utilizarse
por alumnos de secundaria en adelante.

Cmap

Imagen 8. Fuente:
https://cmap.ihmc.us/

Permite que los usuarios creen facilmente los nodos gréaficos que representan conceptos,
conectar estos nodos usando lineas, y enlazar palabras para formar una red de proposiciones
interrelacionadas y puede utilizar elementos multimedia para mejorar la presentacion de la
informacion.
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Caracteristicas:

e Los mecanismos de elaboracion del mapa conceptual (insercion y eliminacion de
conceptos y enlaces) son faciles y cdmodos.

Interfaz comunicativa en cuanto a las funcionalidades disponibles.

Los conceptos pueden hacerse acompafiar de una imagen.

Al enlace es posible incorporar flechas indicativas de la direccion del enlace.

Posibilidad de vincular recursos a los conceptos.

Actividad 4. Software libre y comercial
Propdsito: Identificar el software libre y comercial.

Instrucciones: Con la informacién que se proporciona a continuacion realiza un cuadro sinéptico
como se muestra en el ANEXO 1 sobre el tema software libre y comercial.

Software libre. Es el nombre del software que respeta la libertad de los usuarios sobre su
producto adquirido y, por tanto, una vez obtenido puede ser usado, copiado, estudiado, cambiado
y redistribuido libremente.

Segun la Free Software Foundation, el software libre se refiere a la libertad de los usuarios para
ejecutar, copiar, distribuir, estudiar, cambiar y mejorar el software; de modo mas preciso, se
refiere a cuatro libertades de los usuarios del software: la libertad de usar el programa, con
cualquier propésito; de estudiar el funcionamiento del programa, y adaptarlo a las necesidades;
de distribuir copias, con lo cual se puede ayudar a otros y de mejorar el programa y hacer publicas
las mejoras, de modo que toda la comunidad se beneficie (para la segunda y ultima libertad
mencionadas, el acceso al Cadigo fuente es un requisito previo).

El software libre suele estar disponible gratuitamente, o al precio de costo de la distribucién a
través de otros medios; sin embargo, no es obligatorio que sea asi, por lo tanto no hay que asociar
software libre a "software gratuito” (denominado usualmente Freeware), ya que, conservando
su caracter de libre, puede ser distribuido comercialmente ("software comercial).
Andlogamente, el "software gratis" o "gratuito" incluye en ocasiones el Codigo fuente; no
obstante, este tipo de software no es libre en el mismo sentido que el software libre, a menos
que se garanticen los derechos de modificacion y redistribucion de dichas versiones modificadas
del programa.

Tampoco debe confundirse software libre con "software de dominio publico”. Este Gltimo es aquel
software que no requiere de licencia, pues sus derechos de explotacion son para toda la
humanidad, porque pertenece a todos por igual. Cualquiera puede hacer uso de él, siempre con
fines legales y consignando su autoria original. Este software seria aquel cuyo autor lo dona a la
humanidad o cuyos Derechos de autor han expirado, tras un plazo contado desde la muerte de
este, habitualmente 70 afios. Si un Autor condiciona su uso bajo una licencia, por muy débil que
sea, ya no es del dominio publico.

Ejemplos de software libre:

1. Sistema Operativo LINUX.

2. Open Office (Suite ofimatica)

3. NotePad ++ (Editor de texto).

4. eMule (programa de intercambio de
archivos).

5. Shareaza (cliente de archivos P2P).

FileZilla (cliente FTP multiplataforma).
phpMyAdmin (herramienta PHP).
Apache (servidor Web HTTP).
Tomcat (Servidor de internet).

O Eraser (Eliminador de datos).

'—‘“3’9°.\‘.®
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Software Comercial

Se conoce como software comercial al tipo de software que tiene como fin una comercializacion,
es decir, una venta. El software comercial tiene como objetivo generar dinero, tan simple como
es0. Muchos programas o aplicaciones comerciales incluyen licencias.

Casi todas las computadoras del mundo corren software comercial, s6lo que en muchos casos la
gente no tiene ni idea del software que corren dentro de sus sistemas operativos, o incluso si el
sistema operativo mismo es de tipo comercial o si es libre.

Desde los inicios de la computacién personal el software que se cobra ha estado presente, y hoy
en dia si bien el software libre gratuito ha avanzado mucho, todavia estamos rodeados del
software pago.

Caracteristicas:

No permite modificacion en el cédigo fuente.

Debes pagar por usarlo, generalmente a través de una licencia.

No se puede distribuir sin permiso del propietario original que cred el software.

Al estar cerrado su cédigo limita la posibilidad de uso al usuario.

No necesita de un equipo de programadores para manejarlo, simplemente funciona.
Ofrece un buen nivel de experiencia de usuario y usabilidad.

Ofrece respaldo oficial de la empresa que lo desarrolla.

Ejemplos para que tengas idea de a lo que nos referimos cuando hablamos de software con
licencias comerciales. Estos programas y muchos similares solo pueden ser instalados si estan
licenciados, es decir, si pagas por ellos.

1. Microsoft Windows. 6. I0S.

2. Microsoft Office. 7. Teamviewer.
3. Corel Draw. 8. Avast Antivirus.
4. AutoCAD. 9. Winzip.

5. Adobe Photoshop. 10. Fifa Soccer.

Actividad 5. Sitios de internet seguros y confiables.

Propdsito: Identificar mediante la direcciéon web (URL) cuando un sitio web es seguro o no para
navegar.

Instrucciones: de acuerdo con la informacién que se te presenta en la Tabla 2, analiza los
siguientes ejemplos de los sitios web y elabora una lista en tu cuaderno donde clasifiques cual es
un sitio seguro y cual no lo es.

https://www.banamex.com/ https://docs.gogle.com
http://www.yutube.com/ https://www.banorte.com/wps/portal/banorte
https://es.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Portada https://lwww.paisdelosjuegos.com.mx/juegos/friv
https://www.netflix.com/mx/ http://gmail.com.mx
https://google.com https://bancomer.com
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Tabla 2

@ Secure hiys!

N

Imagen 9. Fuente: Autoria propia.

En internet se pueden encontrar montones de sitios web para descargar programas gratis. Sin
embargo, no todos son sitios legales o confiables. Algunos pueden infectar tu computadora con
un virus o engafiarte con un programa invasivo. En el mejor de los casos vas a poder bajar el
programa gue buscas, pero en alguna version desactualizada.

Si realmente quieres aventurarte a descargar programas en internet debes tener en cuenta
algunas medidas de precaucion.

1.

2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Tener instalado en la computadora un antivirus y un antimalware que estén activos en el
momento de navegar para evitar y detectar amenazas.

Tomar en cuenta que estos sitios web suelen obtener ingresos por publicidad.

Algunos tienen publicidad muy invasiva que incluso se confunde con el sitio y puede
hacerte caer en el error de descargar otro software, para ello hay que diferenciar entre los
anuncios y el sitio web.

Se debe estar al pendiente de los comentarios de otros usuarios y sus valoraciones para
evitar descargar un software con mala valoracion.

Nunca instalar un programa que te pida instalar otro antes. Normalmente estos programas
adicionales son muy intrusivos y causan problemas.

Solo utilizar el software necesario, después de usarse se debe desinstalar para que el
rendimiento de tu computadora no se vea afectado.

La primera validacion es la mas simple pero no por esto menos importante, debemos
visualizar que la direccion (URL) que muestra el navegador sea exactamente la que
nosotros digitamos y no otro sitio.

La direccion del sitio deberd empezar por https (la s al final, es de sitio seguro) y no solo
por http.

Si ha recibido la referencia a un sitio web a través de un mensaje de correo electrénico de
un remitente desconocido.

El sitio ofrece contenido inaceptable, como pornografia o articulos ilegales.

El sitio tiene ofertas que parecen ser demasiado buenas, lo que indica un posible engafio
o la venta de productos de mala calidad, ilegales o robados.

Ha sido dirigido al sitio mediante una estrategia de articulos “gancho”, en la que el
producto o servicio no era el que se esperaba.

Se le solicita un nimero de tarjeta de crédito como medio de verificacién de identidad o
para obtener informacién personal que no parece necesaria.

El sitio se ve diferente, es decir, no tiene la apariencia normal del sitio original al que
estamos acostumbrados.

Cuidar siempre la simbologia que se presenta al lado izquierdo de la direcciéon web, a la
hora de estar navegando en internet.
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Simbologia de seguridad

@ Es seguro

(® Informacién o No es seguro

A No es seguro o Peligroso

Imagen 10. Fuente: Autoria propia

Las actividades que desarrolles en esta guia conformaran tu Portafolio de evidencias, mismas
que deberas guardar. Para este bloque son: Mapa mental “Software educativo”, ejercicio de
“ventajas y desventajas del software educativo”, tabla “tipos de software educativo”, cuadro
sindptico “software libre y comercial’ y tabla de “sitios de internet seguros y confiables”. Todo esto
formara parte de tu evaluacion.

Fuentes de consulta

Libro versiéon impresa:

e Rosa Alicia Elizondo Callejas (2016). Informética 2 serie integral por competencias.
Grupo editorial Patria.

Sitios web:

https://www.ecured.cu/Software _libre (consultada el 20 de noviembre de 2020)
https://www.duolingo.com/ (consultada el 20 de noviembre de 2020)
https://kahoot.com/ (consultada el 20 de noviembre de 2020)
https://cmap.ihmc.us/cmaptools/ (consultada el 20 de noviembre de 2020)
https://es.khanacademy.org/ (consultada el 20 de noviembre de 2020)
https://www.geogebra.org/ (consultada el 20 de noviembre de 2020)
https://technomagazine.net/software-comercial/ (consultada el 20 de noviembre de 2020)
https://www.maestrodelacomputacion.net/paginas-descargar-programas-gratis/
(consultada el 23 de noviembre 2020)

e https://rockcontent.com/es/blog/software-educativo/ (Consultada 18 de noviembre de
2020).
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Anexos

ANEXO 1

Software
Comercial

Fuente: Autoria propia

(

Para saber mas

En las siguientes referencias puedes encontrar informacion para profundizar sobre los temas
abordados en el bloque:

Pérez Martinez Maria Josefina, Informatica 2: un enfoque basado en competencias.
Editorial Alfaomega, 2009.

Ibafiez, P. y Garcia G. (2010). Informéatica Il. (1. Ed.). Espafia: Cengage Learning.
Sanchez, L. (2007). Informatica Il: Un enfoque constructivista. México: Pearson
educacion.

Sanchez Montufar, Luis. Informatica Il . México. Pearson Educacion.
https://www.youtube.com/watch?v=22mcSu0Gats (Consultado el 27 de noviembre de
2020).

https://youtu.be/Wkb9eW4uQPO0, Soy Matematicas (Consultado el 28 de noviembre de
2020).

https://youtu.be/NIbahFroru8 (Consultado el 25 de noviembre de 2020).
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BLOQUE Il. Algoritmos y diagramas de flujo

Propdésito del bloque:

Propone soluciones a situaciones de su vida cotidiana a través del disefio de algoritmos y
diagramas de flujo para mejorar su contexto.

Aprendizajes Esperados:

e Propone soluciones a probleméticas de su vida cotidiana esquematizando procesos
mediante el uso de algoritmos y diagramas de flujo.

e Desarrolla estrategias que favorecen la resoluciéon de problematicas relacionadas con su
entorno, valorando el uso de las herramientas de interpretacion y programacion.

Desarrollo y evaluacién de las actividades de aprendizaje

Antes de comenzar con este segundo bloque te haré unas preguntas que quiero que leas
cuidadosamente y las respondas con toda la honestidad.

¢, Qué es para ti un problema?

¢ Es posible aprender de un problema? ¢,por qué?

¢,Cual es tu forma habitual de resolver un problema de la vida diaria?
¢,Conoces el siguiente término llamado algoritmo?

PO

Una vez que hayas respondido las preguntas, definamos lo siguiente:
Algoritmo

Secuencia finita de pasos, instrucciones o acciones que se deben de seguir de manera l6gica y
realizar de manera ordenada que permitan solucionar un determinado problema.

Los algoritmos estan relacionados con la metodologia de solucién de problemas, debido a que
nos ayudan a plantearnos diferentes alternativas para resolverlos, asi como elegir y desarrollar
la mas adecuada de ellas.

Un algoritmo nos da la solucion genérica a un problemay lo podemos utilizar todas las veces que
se nos presente ese mismo problema.

Si analizas tus labores cotidianas te daras cuenta de que los algoritmos se presentan a diario a
lo largo de tu dia, todo lo que nos rodea es siempre una secuencia de pasos que nos llevan a
realizar nuestras actividades.

Caracteristicas:

e Finito: un algoritmo debe terminar en un nimero finito de pasos.

e Legible: el texto que lo describe debe ser claro, de tal manera que permita entenderlo y
leerlo facilmente.

e Preciso: cada paso debe estar muy claro, ser breve y concreto, evitando ambigtiedades.
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e Eficaz: el algoritmo debe resolver el problema.
e Eficiente: debe resolver el problema utilizando de forma 6ptima los recursos disponibles.
Tipos de algoritmos:

e Cualitativos: son en los que no intervienen célculos numeéricos.
e Cuantitativos: aquellos en los que si se utilizan célculos numéricos.

Flujo de ejecucién de un algoritmo

1. INICIO

i\

S S

Imagen 1. Fuente: Autoria propia

Es importante considerar, que para el disefio de los algoritmos debes tener en cuenta los
siguientes tipos de datos:

e Variables: Es el valor que cambia constantemente durante el desarrollo del programa.
e Constante: Es un dato el cual permanece fijo durante la ejecucién del programa.

Recomendaciones para elaborar un algoritmo.

Para que la redaccion de los algoritmos sea de facil lectura y comprensién, tomemos en cuenta
los siguientes puntos:

Emplear la palabra inicio y fin para identificar el punto de partida y el término del algoritmo.
Enumerar cada paso.

Cuidar que las instrucciones sean frases cortas y concretas.

No utilizar al inicio de las instrucciones los articulos (el, la, los, etc.) o pronombres.
Utilizar al inicio de las instrucciones un verbo que identifique la accion que se va a realizar.

Al S o

Te presentamos problemas que puedes encontrar en tu vida cotidiana; el primer ejemplo se trata
de una receta de cocina.

Ejemplo 1. El lunes es el cumpleafios de tu mejor amigo y decides regalarle una gelatina hecha
por ti, y sabes que para esto no se te da mucho la cocina, asi es que compras el sobre de gelatina
para un litro de agua sabor durazno y un bote de duraznos en almibar. La lata es “abre facil”.
Realiza el algoritmo para hacer la gelatina. Vas a comenzar (teniendo en cuenta que ya tienes
todos los ingredientes, todos los trastos necesarios y el gas para cocinar).

Inicio.

Vaciar un litro de agua a una olla de aluminio.
Ponerla en la parrilla de la estufa.

Prenderle a la parrilla.

Esperar a que hierva.
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6. Vaciar el contenido del sobre lentamente al agua que esta hirviendo.
7. Apagar.

8. Mover el liquido hasta que se deshagan los grumos.

9. Abrir la lata de duraznos.

10. Sacar los duraznos de la lata y colocarlos en la tabla para picar.

11. Picar los duraznos aproximadamente del tamafio de dos centimetros.
12. Vaciar los duraznos al molde de la gelatina.

13. Vaciar el liquido de la olla que contiene la gelatina al molde.

14. Meterla al refrigerador.

15. Esperar aproximadamente entre dos o tres horas para que cuaje.
16. Sacarla y llevarla a mi amigo.

17. Fin.

Otro ejemplo de la vida cotidiana, son los algoritmos aritméticos como se muestra a continuacion.
Ejemplo 2. Algoritmo para obtener promedios.

Inicio

Solicitar Calificacion 1 (Cal-1)
Solicitar Calificacion 2 (Cal-2)
Solicitar Calificaciéon 3 (Cal-3)
Sumar las calificaciones.
Suma=Cal-1+Cal-2+Cal-3
Calcular el promedio.

Promedio =Suma/3

Mostrar el promedio (Promedio).
Fin.

arownNPRE

»

© N

Nota: Para la realizacion de este algoritmo se utilizaron variables en pasos continuos y es
importante aclarar que los pasos 3y 4 se pueden simplificar en el paso 2: Calificacion Cal-1, Cal-
2, Cal-3.

Actividad 1. Ordenando Algoritmos.

Propdsito: Lograr que el estudiante haga uso de la légica para ordenar los pasos de los
algoritmos planteados.

Instrucciones. Los siguientes algoritmos estan desordenados, enumerar los pasos
correctamente para llegar a la solucién de las situaciones planteadas.

Cualitativos:
A. Algoritmo: Cambiar una llanta ponchada.

Levantar el auto.

Fin

Poner la llanta de repuesto.

Colocar el gato hidraulico en la posicién correcta.

Colocar las tuercas

Aflojar las tuercas de la llanta ponchada con la llave de cruz.
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Buscar el gato hidraulico, la llave de cruz y la llanta de repuesto.
Bajar el auto.

Apretar las tuercas con la llave de cruz.

Quitar la llanta ponchada.

Inicio

Quitar por completo las tuercas de la llanta ponchada

Algoritmo: Ir a una funcion de cine.

Disfrutar la funcion.
Sentarte.

Dar boleto al empleado.

Fin

Comprar el boleto.
Seleccionar el horario.
Entrar a la sala.

Seleccionar la pelicula a ver.
Escoger tu lugar.

Consultar la cartelera.

Inicio

Comprar palomitas y refrescos en dulceria.
Entrar al cine.

Cuantitativos:

C.

Algoritmo: Calcular el Area de un triangulo

Calcular el Area=(base*altura)/2
Inicio

Pedir base

Fin

Pedir altura

Imprimir Area

21

Algoritmo: Calcular el salario de un trabajador, solicitando el tiempo trabajado y el

pago que se realiza por hora.

Solicitar pago por hora (pgo-hora)
Mostrar el salario

Inicio

Solicitar horas trabajadas (hrs-trab)
Calcular Salario=hrs-trab*pgo-hora
Fin

Los algoritmos pueden ser representados graficamente utilizando ciertos simbolos (llamados

diagramas de flujo). A continuacién, encontraras la definicion y un ejemplo.
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Diagrama de flujo

Los diagramas de flujo son descripciones gréficas de algoritmos; usan simbolos conectados con
flechas para indicar la secuencia de instrucciones y estan regidos por I1SO. Los diagramas de flujo
usan formas especiales para representar diferentes tipos de acciones o pasos en un proceso. Las
lineas y flechas muestran la secuencia de los pasos y las relaciones entre ellos. Como puedes
ver en el Anexo 1, aparece la simbologia utilizada en su elaboracion.

Los diagramas de flujo son usados para representar algoritmos pequefios, ya que abarcan mucho
espacio y su construccion es laboriosa. Por su facilidad de lectura son usados como introduccion
a los algoritmos, descripcion de un lenguaje y descripcion de procesos a personas ajenas a la
computacion.

Reglas para la creacion de diagramas de flujo

Tienen un inicio y también un fin.

Sus lineas de flujo son rectas: horizontales y verticales.

Estas lineas deben conectarse con alguna parte del proceso.

Las lineas no deben cruzarse.

El flujo del diagrama corre de arriba hacia abajo o de izquierda a derecha.

Dentro de cada simbolo se escribe la informacion basica necesaria para ejecutar cada
etapa del proceso.

e Si el diagrama requiere mas de una hoja se utiliza un conector.

e Solo los simbolos de decisién tienen mas de una linea de salida.

Durante el dia se te presentan situaciones en las que debes solucionar pequefios problemas
cuantitativos, es por ello por lo que te presentamos un ejemplo en la Tabla 1 con el propésito de
que resuelvas la suma de dos nimeros.

Ejemplo 3. Elabora un algoritmo y diagrama de flujo para realizar la suma de dos nimeros.

Variables a utilizar (una variable es una letra 0 conjunto de letras que representa un valor
numérico).

e Variable Suma (guarda el resultado de la suma de los dos nameros)
e Variable N1 (guarda el valor del primer niumero)
e Variable N2 (guarda el valor del segundo nimero).

Algoritmo Diagrama de Flujo

1.- Inicio. (" Inicio )
2.- Leer los datos de entrada (N1, N2). R
3.- Llevar a cabo la operaciébn mediante la formula

(Suma=N1+N2). o - v

4.- Presentar o imprimir el resultado de la operacion

(Suma). / N1N2
5.- Fin.
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Suponiendo que las variables toman un valor N1=3 'y

N2=5, el algoritmo quedaria de la siguiente forma: Suma=N1+N2
¥

1.- Inicio.

2.- Leer datos de entrada (3,5).

3.- Llevar a cabo la operacion mediante la féormula
(Suma= 3+5). Suma
4.- Presentar o imprimir el resultado de la operacion,
donde la variable Suma = 8. —
5.-Fin.

Tabla 1

Nota: Recuerda que el nimero de simbolos corresponde al nimero de pasos.

Actividad 2. Algoritmos y Actividad 3.- Diagramas de Flujo

Propésito: Conocer tus aprendizajes tomando en cuenta los ejemplos anteriores (de la vida
cotidiana y cuantitativos).

Instrucciones: Resuelve los siguientes ejercicios en tu cuaderno de trabajo.

1.

2.
3.

Desarrolla un algoritmo y diagrama de flujo para elaborar un sandwich de jamoén con
queso.

Desarrolla un algoritmo y diagrama de flujo para cambiar un foco fundido.

Desarrolla un algoritmo y diagrama de flujo para enviar una evidencia fotogréfica a un
correo electrénico.

Desarrolla un algoritmo y diagrama de flujo para conocer el resultado de restar dos
numeros, utilizando variables como en el ejemplo.

Desarrolla un algoritmo y diagrama de flujo para conocer el promedio final de la materia
de informética tomando en consideracion los tres parciales, utilizando variables como en
el ejemplo 3.

Desarrolla un algoritmo y diagrama de flujo para insertar una imagen en un documento de
Word.

Las actividades que desarrolles en esta guia conformaran tu Portafolio de evidencias, mismas
gue deberas guardar. Para este bloque son: el desarrollo de Algoritmos y Diagramas de flujo de
los seis ejercicios que se te solicitan. Todo esto formara parte de tu evaluacion.

Fuentes de consulta

Elizondo Callejas Rosa Alicia (2016). Informéatica 2 serie integral por competencias. Grupo
editorial Patria.
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ANEXO 1. Simbologia de los Diagramas de Flujo

SIMBOLO

>

FUNCION

INICIO / FIN

ACCION

Utilizar este simbolo para sefalar el comienzo, asi
como el final de un diagrama de flujo. Usualmente
se colocan las palabras” INICIO” O “FIN” en el
interior de la figura para hacerlo mas explicito.

"‘-\_\__\_\_\_\_
H-____\_H_h

ENTRADA DE DATOS

En este simbolo se introducen los valores iniciales
gue debera recibir el proceso. Esto se hace
asignandole letras o nombres de variables y
constantes para cada uno de los valores y anotando
estos nombres o letras en el interior de la figura.

DECISION

Se utiliza para representar una pregunta o
interrogante que tiene al menos dos respuestas
posibles, para cada una de las cuales hay un
camino de continuacién del proceso.

OPERACIONES CON

Este simbolo es comUnmente el mas utilizado, para

<>
-

LOS DATOS representar un proceso de sumar, restar y cualquier
operacion aritmética
IMPRESION DE Este simbolo representa la solucién del problema
RESULTADOS gue se pretende resolver. Dentro de su interior se

anota la variable con el resultado final o el mensaje
que represente el resultado del algoritmo.

|

FLUJO DE DATOS

Indica la secuencia(flujo) de operacion del
diagrama, que a su vez indican el sentido y
trayectoria del proceso.

Para saber mas

Fuente: Autoria propia.

En las siguientes referencias puedes encontrar informacion, para profundizar sobre los temas

abordados en el bloque:

e Pérez Martinez Maria Josefina, Informética 2: un enfoque basado en competencias.
Editorial Alfaomega, 2009.
e |bafez, P. y Garcia G. (2010). Informatica Il. (12. Ed.). Espafia: Cengage Learning.
Sanchez, L. (2007). Informética Il: Un enfoque constructivista. México: Pearson

educacion.

e Sanchez Montufar, Luis. Informética Il. México. Pearson Educacion.
e https://youtu.be/u6fusP6JLgg/ (Consultado el 27 de noviembre de 2020).
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BLOQUE lll. Herramientas avanzadas de software de aplicacion

Propdésito del bloque:

Integra herramientas avanzadas de software de aplicacion mediante la elaboracién de
documentos electrénicos, para utilizarlos como medio de comunicacién que apoye diferentes
necesidades.

Aprendizajes Esperados:

e Elige procesadores de textos, presentadores y hojas de célculo pertinentes como apoyo
de sus actividades académicas.

e Logra un dominio de las herramientas avanzadas de procesadores de textos,
presentadores y hojas de célculo.

e Disefa aplicaciones mediante la utilizacion de férmulas y funciones avanzadas, que le
permitan incrementar su formacién académica.

e Mejora el disefio de proyectos escolares utlizando herramientas avanzadas de
procesadores de texto, presentadores y hojas de céalculo.

Desarrollo y evaluacién de las actividades de aprendizaje

Para iniciar te sugerimos responder los siguientes cuestionamientos:

1. ¢Recuerdas qué son los procesadores de texto?
2. ¢Puedes mencionar alguno?
3. ¢Qué tipo de actividades has elaborado en ellos?

Procesadores de Texto

Imagen 1. https://support.microsoft.com/socimages/appicons/word.64x64.svg

Los procesadores de texto son herramientas o softwares que nos permiten crear y modificar un
texto en un equipo electrénico como computadoras, tabletas o incluso hasta en los smartphones.

Este tipo de Software permite también editar, modificar y afiadir mas informacion a documentos
de textos creados previamente ademas de poder ser impresos. En la actualidad representan uno
de los programas mas usados en el mundo ya que es necesario en diversos campos
profesionales, académicos y de otra indole.
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Los procesadores de texto cumplen la funcién que estaba destinada a las maquinas de escribir
manuales que se utilizaban hace algunos afos, con la diferencia que en un procesador de texto

hay mucha mas facilidad de editar dicho texto, algo que en las maquinas de escribir resultaba ser
una tarea mucho mas complicada.

Los procesadores de texto cumplen con caracteristicas basicas que son:

Creacion: permite hacer cualquier tipo de texto ya sea sencillo o complejo.

Edicién: nos permite hacer cualquier modificacion al texto, tamafio, color, alineacién,

columnas etc.

3. Guardar: nos permite almacenar dicho texto en el ordenador o un pendrive externo.

4. Impresioén: ya que este texto no es fisico como sucede en las maquinas de escribir, se
necesita de una impresora para poder tener nuestro documento, por lo que los

procesadores de texto deben ser compatibles con las impresoras.

N

Dentro de los procesadores mas utilizados encontramos Word. En este caso se hara referencia
a Word 2016. Dicho programa esta disefiado para ayudarte a crear documentos de calidad
profesional. Word también puede ayudarle a organizar y escribir documentos de forma mas
eficaz. Cuando se crea un documento en Word, se puede elegir entre empezar con un documento

en blanco (es el que se abre por defecto) o dejar que una plantilla realice automaticamente la
mayor parte del trabajo.

Primero veremos los elementos basicos que componen la ventana de Word 2016; al arrancar
Word aparece una pantalla muy similar a la siguiente:

DocumentaZ - Woed (Evahuacién] EEl =~ - o =x
Disposicin  Referenciss  Comcspondencia  Reviar  Vista  Programador  Ayuda

FoutPOF () jOué desea hacer?

P Busear *
asBbcene f Yebcee AaBE : Aab . -
7 Morma epa. Titudo 1 Thulo 2 Thulo N

3. Reemplazas

d Sebeccionar
Portapapeles Edicion Nugvo grupe Huevgy

14 » 05 ARINERE

L

HERRAMIENTAS
DE ACCESO
RAPIDO

CINTA DE
OPCIONES

BOTONES DE
MAXIMIZAR,
MINIMIZAR Y
CERRAR

DE
TiTULO

AREA DE EDICION

BARRA
DE
ESTADO

VISTA DE

DOCUMENTO ZOOM

Phginaide1 Opalabras  EspaficiMEnice) &

Imagen'2. Fuente: Autoria propia
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Cada vez que se abre la aplicacion Word aparece un documento en blanco, como se muestra en
la imagen No.1 La pestafia Inicio (de la cinta de opciones) es la que aparece seleccionada por
defecto y es donde se encuentran: las principales acciones de un procesador de textos,
agrupadas en bloques de iconos.: tipo y tamafio de letra, color, negrita, cursiva, efectos de texto
y tipografia, sangria, justificacion, insercion de vifietas, numeracion, copiar y pegar, copiar
formato.

Las opciones para aplicar Formato de texto requieren que primero se seleccione el texto del
parrafo. A continuacion, en la pestana Inicio, encuentras todas las opciones mencionadas en el
parrafo anterior. Ahi puedes seleccionar la opcién de formato que deseas aplicar y listo.

. ~ - L : . E
Dentro de la misma pestafia de Inicio, recuerda que también tienes las opciones de Copiar = ,

#*

f=m)
b d . » . .
Pegar D, Cortar®®, Copiar formato ; solo debes seleccionar nuevamente el texto o parrafo
al que deseas aplicar alguna de estas opcionesy listo.

Procedimiento para dar formato al texto

Pasos a seguir Herramientas de Word

Cambiar el tipo de fuente |

Para cambiar el tipo de fuente, sigue los pasos que Cobn e
veras a continuacion: e
Tmves Bew Boormms
1. Selecciona el texto a modificar.

2. Haz clic en la flecha que encuentras junto al

ALSERLAN

cuadro. Arial Wlask

3. Se desplegara una lista con todos los tipos de Aurlal Roursdemd MT Bold
fuentes o letras. Mueve el cursor sobre las e s
diferentes fuentes y podras ver como luciria Eshnschrift Light
en el documento. B

4. Haz clic en tu tipo de fuente o letra que Euhens hrify Saresifiald

. Sabaichiif 5o rafeld Coadraned

QUIeraS en tU documento. Eabtnnetri TamiBald Semwiioadan

Eabrsohrifl SermiCerdersed

Cambiar tamaiio de fuente

Tirmaet Mew R = |11
Para modificar el tamafo de fuente realiza los
siguientes pasos: H K 5 - &

1. Selecciona el texto a modificar.

2. Haz clic en la flecha que encuentras junto al
cuadro de tamafio de fuente.

3. Se desplegara una lista con diferentes
valores. Puedes mover el cursor sobre ellos
para que veas como luciria cada tamafio en
tu documento.

4. Haz clic en tu tamafio de fuente que quieras
para tu documento.

11
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Cambiar el color de la fuente

pasos:
1.

2.

Para modificar el color del texto, sigue los siguientes

Selecciona el texto que quieras modificar el
color.

Haz clic en la flecha que se encuentra junto al
comando color de fuente.

Se muestra una paleta de colores. Ahora,
pasa el mouse sobre cualquiera de ellos y
veras como luciria el texto en él.

Haz clic sobre el color de texto que deseas
elegir.

A -
|

i Coleres etinds

Aplicar Negrita, Cursivay Subrayado

elegiste se aplic6 adecuadamente.

H K 5 sl B, M = d_ .
Fuserile
1. Selecciona el texto al cual aplicaras una de Meegrits {Ctrl < M)
las tres opciones.
2. Haz clic sobre el comando Negrita (N),
Cursiva (K) o Subrayado (S),
3. Observa el texto y veras que la opcién que B 5 - s, u E
elegiste se aplicé. Fuente
Cursdva (Lo« KJ
H K § - ea =, ¥ . A -
Fuerd +
Alineacién de Texto
1. Selecciona el texto que deseas alinear. ' a1 | [ come ' esase | =y
2. Escoge como quieres alinear el texto i -
haciendo clic en una de estas opciones:
3. Alinear texto a la Izquierda, Centrar, Derecha | LN S
y Justificar. EZIAN
Espaciado entre lineas y parrafos
1. Seleccionar el texto que desea aplicar la -
opcion de su eleccién de su interlineado. = === i=
2. Escoge el espacio entre parrafo. - - - - -
3. Observa el texto y veras que la opcién que

Tabla 1.

E=

Otra de las pestafias mas utilizadas es la de Insertar, misma que te permite insertar Tablas Tabla

INFORMATICA II
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Imégenes (desde el dispositivo Lo ,en Il'nealjlé'-'), Formas “ , Gréaficos "' !, Capturas @*

A
Encabezado, Pie de péginaD, NuUmeros de péginalI', Cuadros de texto , WordArt4
, entre los mas destacados. Recuerda que para realizar alguna de estas opciones en tu
documento es necesario:

1. Posicionar el cursor en la parte del documento en la que deseas agregar la imagen, forma,
captura o cuadro de texto.

2. Irala pestafa Insertar y elegir la opcién que necesitas o desees.

3. A continuacion, la opcion seleccionada se quedara insertada en donde se encuentra el
cursor.

Procedimiento para insertar imagen y cuadro de texto

Pasos a seguir \ Herramienta de Word
Insertar imagenes
1. Seleccione insertar > imagenes > este dispositivo
para una imagen en su PC.
2. Seleccione insertar > imagenes > imagenes en
linea para una imagen en la Web. bl it
3. Seleccione laimagen que quiera y, después,
Insertar.
Insertar cuadro de texto - | e
1. Seleccione insertar>cuadro de texto. [ = =
2. Se despliega una serie de diferentes cuadros de
texto.
3. Elige el cuadro de texto a utilizar, da clic encima :
del cuadro y listo. . I
Insertar una tabla Archivo Inicio Insertar Disefio [
B Fd Imagenes 3 Icor
. . , F&Imagenes en linea €2 Mo
1. Seleccione insertar>Tablas. pigre: | NERY | oo e
2. Se despliega la opcion Tabla. Insertor tabla traci
3. Se despliega una serie de diferentes opciones = 50 o o
para insertar la tabla. R R
4. Eligel i6n para insertar | I li B I e
ge la opcidn para inse tar la tabla, da clic E SEEEEEEEEE
encima de la opcién vy listo. : o o o [
. p : o o o
5. Especifica el nimero de las columnas y filas que : [ [ [
necesitaras. -
- Bl Insertartabla...
B E%] Dibujar tabla
R BB Hoja de célculo de Excel
:, EH Tablas rapidas >

Tabla 2.
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Actividad 1. Formato de un documento o texto.

Propdsito: Conocer los pasos a seguir para realizar algunas acciones para dar formato a
documentos.

Instrucciones: Observa con atencién el siguiente texto Cuento de tecnologia. Con la
informacion correspondiente a “Formato a un documento o texto”, escribe en tu cuaderno los
pasos que debes seguir para lograr dar formato y dejar un documento presentable con las
siguientes caracteristicas:

e Titulo centrado, en negrita, letra Arial #14, color rojo.
e Tipo de letra del resto del texto en Verdana #12.
e Péarrafos con alineacion justificada.
e Interlineado de 1.5, con espaciado de 0 puntos (Anterior y Posterior).
e Escribe cémo guardarias el documento.
Cuento de tecnologia

Habia una vez un nifio que se llamaba Willy, él era un nifio que amaba la tecnologia desde nifio,
le gustaba inventar cosas que mejoran el bienestar humano de las personas. A sus 8 afios perdio
a su madre quien lo inspira a inventar las cosas, pero cuando esto sucedié su papa lo abandoné
en la calle porque a su papa le disgustan los inventos de cosas y todo lo que tendria que ver con
ciencia robética de la tecnologia. El se crio en una casa hogar donde realizaba grandes inventos,
cuando cumplié 13 afios estaba mas que dispuesto para que se convirtiera en un gran inventor
de artefactos, él a su corta edad aprendid a realizar varias cosas como manejar la electricidad,
sus componentes y tipos, el sabia como realizaban sus funciones varios artefactos de cocina que
le encantaban en la cocina de la casa hogar, una vez cuando era mas chico desarmo una
licuadora para saber como se movia y porque molia las cosas, descubrié que gracias a unas
aspas giraban y moliay eso era conectado a la electricidad para que se manejara correctamente.

Nota: Una vez hayas redactado los pasos que se te solicitan, el texto quedara como se muestra
en la imagen no. 3.

A Bewri Lugema Ihove Morss . Lo

W Peorgiacy

N Verkane XA ' .« SF3 4w AsdnCee] Asderte AsBbC /-\atS :!~,--

et e

Cuento de tecnologia

Habda una vez un o que se llamaba Wily, ¢l era un nifio que amaba la
tecnologia desde nino, le gustaba Inventar cosas que mejoraran el
bienestar humano de Ias personas, a sus 8 aflos perdid a su madee quien
lo inspiraba a Inventar las cosas, pero cuando esto sucedid su papd lo
abandono en la calle porque a su papa le disgustaban kos inventos de
cosas y todo lo que tendria que ver con clencla robdtica de la teanologia
El se oo en una casa hogar donde realizaba grandes inventos, cuando
cumplid 13 afos edtaba més que dispuesto pars que se convirtiers en un
gran Inventor de artefactos, el a su corta edad aprendid o reallzar varias
cosas como manejar L electricidad, sus componentes y tipos, o sabia
como realizaban sus fundones varlos artefactos de codna que e
encantaban en ka coding de [a casa hogar, una vez cuando era mas chico
desarmo una llcuadora para saber cdmo se movia y porgue molls las
cosas, descubrld que gracias & unas aspas Qiraba vy molia y es0 era

conectado a la clectricidad para que se manejara correctamente

Imagen 3. Fuente: Autoria propia.
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Si necesitamos enviar una misma carta a diferentes destinatarios y direcciones, la herramienta
Combinacion de correspondencia de Word es de mucha ayuda.

Probablemente en alguna ocasion hayamos recibido por correo electrénico o por el correo
tradicional cartas en la que nuestros datos, como el nombre y la direccion, aparecen en distintas
partes del documento. Este tipo de correspondencia es elaborada utilizando la herramienta
llamada Combinacion de correspondencia.

La combinacién de correspondencia es un proceso a través del cual los datos de una lista de
direcciones hecha en Excel son insertados y colocados en una carta maestra, creando asi una
carta personalizada para cada uno de los miembros de la lista de direcciones tomada como base.

Para construir una correspondencia combinada necesitamos trabajar con dos archivos: primero,
una Lista de direcciones elaborada en Excel. Este archivo contiene la informacién especifica de
cada destinatario. Aqui se guardan y enlistan los datos que posteriormente se incluiran para cada
destinatario dentro de la carta maestra.

El otro archivo es la Carta maestra. Este serda un documento de Word que contendra la
informacién que deseamos transmitir a los destinatarios. A este documento se le colocaran los
campos de combinacién que se indican con los simbolos <<y>>, que son los marcadores donde
se ubicara la informacion especifica para cada uno de los destinatarios.

Actividad 2. Elaborar una carta maestra.
Propdésito: Conocer los pasos para realizar una carta maestra.
Instrucciones: con base en los conocimientos previos respecto al manejo de Word y con la

informacion mostrada con anterioridad, observa con atencion la siguiente tabla y escribe en tu
cuaderno los pasos a seguir para elaborar una carta maestra.

Partes de una carta maestra Pasos a seguir

Aguascalientes, Ags., 2 de mayo de 2021.

A QUIEN CORRESPONDA

Por medio de la presente, se le informa a Ud que las calificaciones obtenidas
por el alumno <<Jorge Pineda Gonzélez>> del grupo <<201>> <<Turno
Matutino>> en el semestre agosto-diciembre de 2020 se detallan a
continuacion.

Materia Calificacion
INFORMATICA | 8.2
INGLES 1 9.3
ETICA 1 10
TALLER DE LECTURA 7.9
Atentamente,
Alejandra Rodriguez Montero
Tabla 3.
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Un blog es un sitio web en el que se va publicando contenido cada cierto tiempo en forma de
articulos (también llamados posts) ordenados por fecha de publicacion, de tal modo que el articulo
mas reciente aparecera primero.

Se puede decir que un blog es una evolucién de un diario personal en papel. Gracias a la
tecnologia, el blog se deriva de los foros que permitian entablar “conversaciones”, generando
“hilos” de mensajes sobre un mismo tema.

Un blog puede servir para compartir opiniones o difundir novedades. En ocasiones se tratan de
sitios independientes o anexos de un sitio web principal.

Para desarrollar un blog no se necesitan grandes conocimientos técnicos. Hay servicios como
Live Journal y Blogger que ofrecen el alojamiento y la gestion de los blogs de manera gratuita.

¢Para qué crear un blog?

La creacion de un blog puede tener multiples objetivos, estos son algunos de los mas importantes:
publicidad y marketing, ganar dinero, encontrar trabajo, para educacion, entretenimiento, etc.

Ejemplo de blog

(@) Informatica 1: octubre 2020 x |+ - g
< C @ grajedaibarrolablogspot.com/2020/10, Q ¥ Q"n 9
répido, cologue sus marcadores aqui, en la barra de marcadores. Importe los marcadores ahora...
Mas + Crear blog  Acceder

Informatica 1

Buscar este blog

HARDWARE | Buscar]

Una computadora funciona debido a dos elementos basicos el hardware y el software.

Hardware: Son todos los componentes materiales y fisicos de una computadora, es decir de aquello
que se puede ver y tocar. Este termino tiene su origen en ingles donde hard significa duro y ware

significa cosa, por lo que se podria referir como las partes fisicas © duras de una computadora. Acerca de mi

Se distinguen dos tipos: -]

Interno. Se encuentra dentro de |a torre de la computadora, como los cables, los circuitos, la unidad
central de procesamiento y los positivos de almacenamiento

Archivo del Blog

Imagen 4. Fuente: Autoria propia
Creacion de un blog utilizando Word

La manera mas sencilla de crear blogs desde Microsoft Office Word consiste en usar la plantilla
Entrada de blog al iniciar un nuevo documento. Word le guiara por un proceso de configuracion,
gue solo debera realizar una vez, para poder publicar documentos como entradas de blog.

1. En Word 2010, Word 2013 y Word 2016, seleccione Archivo > Nuevo > Entrada de blog.
(En dado caso de que no aparezca entrada de blog, puedes utilizar la barra de bisqueda

‘Dahi mismo y escribir la palabra blog).
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2. Siaun no haregistrado la cuenta de blog con Word, aparecera el cuadro de didlogo Registrar
una cuenta de blog. Siga uno de estos procedimientos:

Haga clic en Registrarse ahora si desea vincular Word con un proveedor de servicios de
blog. Registre una cuenta de blog para finalizar este proceso.

Haga clic en Registrarse mas tarde si solo desea escribir una entrada y no desea
registrar una cuenta en este momento. Vaya a Agregar contenido a una entrada para
continuar escribiendo su entrada.

Si elegiste la opcidn Registrarse ahora en el paso 2, puede configurar Word para publicar en el

blog:

En el cuadro de didlogo Nueva cuenta de blog, seleccione su proveedor de blog.

Si su proveedor de blog no aparece en la lista, haga clic en Otro.

Haga clic en Siguiente.

Escriba la informacion de su cuenta. Asegurese de que su nombre de usuario y
contrasefia sean correctos. El nombre y la contrasefia deben ser los mismos que usa para
iniciar sesion en su cuenta de blog.

Sugerencia: Asegurese de que la tecla Blog MayuUs esta desactivada. Algunas cosas (como la
contrasefia de su cuenta de blog) distinguen mayusculas de mindsculas.

Agregando contenido

La ventana que aparece al seleccionar la plantila Entrada de blog normalmente tiene dos
pestafias: Entrada de blog e Insertar.

Cuando Entrada de Blog estéa seleccionado, puede usar herramientas para trabajar con
su blog, con el Portapapeles, introducir texto basico, aplicar estilos y mucho mas.
Cuando la pestafia Insertar esta activada, puede agregar fotos, hipervinculos y otros
elementos a su entrada.

1. Escriba un titulo para la entrada donde se indica en la parte superior del documento.
2. Haga clic debajo del titulo para empezar a escribir el texto del cuerpo de la entrada.

Después de escribir la entrada, puede hacer clic en la herramienta de Revision ortografica
para ejecutar el corrector ortogréafico. Si desea, puede cambiar el tipo de letra, el tamafio,
el color o la alineacion del texto del mismo modo en que modificaria el formato de un
documento tradicional.

Para clasificar la entrada de blog (para que el resto de usuarios puedan encontrarla mas
facilmente), haga clic en Insertar categoria.

3. Para publicar la entrada de blog, haga clic en Publicar.

Ahora vamos a agregar un hipervinculo a una entrada
1.

2.

Para publicar un borrador de la entrada de blog y asi poder obtener la vista previa antes
de su publicacion, seleccione Publicar > Publicar como borrador.

.

-

Seleccione el texto que desee usar como vinculo.

e
Haga clic en la pestafia Insertar Insertar Haga clic en Hipervinculo. =2
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3. En el cuadro Direccion, escriba la direccion URL a la que desea vincular el texto
seleccionado.
4. Haga clic en Aceptar.

Agregar unaimagen a una entrada

1. Haga clic en la ubicacion en la que desea agregar la imagen.

2. Haga clic en la pestafia Insertar y, a continuacion, en Imagen.

3. En el cuadro de didlogo Insertar imagen, vaya a la carpeta que contiene la imagen que
desea incluir. Haga clic en la imagen y, a continuacién, en Insertar.

Puede usar las herramientas de imagen en la cinta de opciones para cambiar la apariencia de la
imagen, por ejemplo, para agregar un borde, usar efectos especiales o controlar cémo fluye el
texto alrededor de la imagen.
Actividad 3. Imagina tu blog.

Propdsito: Elaborar un boceto de un blog que te gustaria crear.

Instrucciones: Imagina un blog que te gustaria crear, qué tema te gustaria abordar, qué tipo de
informacioén subirias, etc. Redacta en tu cuaderno la forma como lo harias.

Hoja de Célculo

Imagen 5. https://support.microsoft.com/socimages/appicons/excel.64x64.svg

Excel es un programa informético que simula una tabla de valores numéricos que se organizan en
filas y columnas y que se emplea, entre otras muchas aplicaciones, en tareas de administracion
financiera y en contabilidad. En palabras mas técnicas, Excel es una hoja de célculo que permite
realizar tareas contables y financieras gracias a sus funciones debido a que es una hoja de
célculo.

La finalidad de Excel es realizar calculos con diferentes tipos de datos y poder ordenarlos,
filtrarlos, producir graficas que representan de una manera sencilla la interpretacion de
resultados. Por ello, es necesario conocer perfectamente la pantalla principal de la hoja de
célculo, cada uno de sus elementos tiene una funcién muy particular y conocer su funcionamiento
permite manejar de una forma mas eficiente la aplicacion (Pacheco, 2016, pp. 2 - 10).
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En la siguiente figura se muestran los elementos principales de la ventana Excel 2016.

Libro1

Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas

- Excel

Datos

Revisar

&=

jorge sanchez

Vista FoxitPDF  Q Indicar p+Compartir

== = B¢  General ~ E’E]Formato condicional ~
5 D B - ===E- §- %o [ZDarformato comotabla~
egar R
7 L\ €3 - "63 0 L;,;Estilos de celda ~
Portapapeles Fuente M Alineacién Nimero & Estilos 10 ~
Al . fr ¢
A B C AN E T F 4,6 H | B
Z ‘
13 ._sil |
2 |
16
3 15 1
4 17 ‘
5 \
6 24 }
7 S |
8 |
e — T |
% 23 |
22 5
1 \
12 |
13 i
j v
A =7 o,
‘ Hojal ’ ® \ 4] \ >
Listo fH g - i + 100%

Imagen 6. Fuente: https://www.academico.cecyt7.ipn.mx/cursos/compu2movil/unidad1/ul_tl.htm

Componentes de la pantalla principal de la hoja de célculo electrénica.

1. Barra de herramientas de acceso rapido. 14. Barra férmulas.
2. Barra de titulo. 15. Botdn insertar funcién.
3. Definicion de cuenta. 16. Cuadro de contenido.
4. Botdn opciones de presentacion de la cinta 17. Columnas.
de opciones. 18. Filas.

5. Botén minimizar. 19. Celda activa.
6. Boton restaurar. 20. Barra de navegacion de hojas.
7. Boton cerrar. 21. Hoja activa.
8. Botdn opcidn archivo. 22. Afiadir hojas.
9. Barra menu principal. 23. Barra de desplazamiento horizontal.
10. Informacion - ayuda. 24. Barra de desplazamiento vertical.
11. Compartir en la red. 25. Barra estado.
12. Cinta de opciones. 26. Modos de presentacion de la hoja de
13. Cuadro de nombres. célculo.

27. Zoom - acercamiento.

Tabla 4.
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Procedimiento para la edicion basica de una hoja de célculo

Pasos a seguir | Herramienta de Excel

Seleccionar filas y columnas

\oja de célculo

Todas las columnas (en la parte superior) y todas
las filas (a la izquierda) tienen un encabezado
donde aparece el nombre de la columna o de lafila. o : -

Seleccionar una columna o una fila es tan facil " RADIO CLAS "“™°*™
como hacer clic en el encabezado correspondiente.

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Datos Hemamientas Ayuda

Numero
& e ~R-T €%

‘

BE-S|Z-M Y
Negrita 2B Combinar todo

/
| 4

T
e 0
I= Wl i

Cursiva Combinar horizontalmentt
A una celda o rango le

Subrayado podemos  aplicar  los Combinar verticaimente
Tachado formatos .dc estilo y Separar

fuente habituales en los
procesadores de texto.

Fe N ®

Si quieres seleccionar filas o columnas que no sean
consecutivas, debes seleccionar la primera, pulsar
% Borrar formato las celdas a la que se lo

Ctrl
la tecla Citrl y mantenerla pulsada y luego ir : K, sissonacariil
haciendo clic en los encabezados de las demas ” Romato enel Mead

. . i superior
filas o columnas que quieras seleccionar.

Formato condicional.
Primero, seleccionamos

Por ultimo, suelta la tecla Ctrl.

Insertar filas y columnas =

1. Selecciona la fila o la columna que esté

donde quieras insertar la nueva. B
2. Ejecuta en la ficha Inicio , en el A : ‘ =
™ :
& -
grupo Celdas, el comando Insertar Ed y -

elige en el desplegable.

Si quieres insertar varias filas o columnas a la vez,
primero selecciona tantas filas o columnas como
quieras insertar.

Eliminar filas y columnas

1. Selecciona la fila o la columna que quieras - .
eliminar. 2 = s =

2. Ejecuta en la ficha Inicio , en el :

B
grupo Celdas, el comando Eliminar & 'y : :
elige en el desplegable. 5 i

Cuando se eliminan filas y columnas, Excel
desplaza las restantes, respectivamente, hacia :
arriba y hacia la izquierda. = ——
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Copiar y mover

1. Seleccione los datos que quiere copiar.
(Puede ser una celda o un rango).

2. Ejecuta el comando Copiar g “en la
cinta de opciones. Veras que el Unico
efecto es la aparicion de una linea
discontinua mévil alrededor de los datos
seleccionados.

3. Sivas a copiar los datos en otra hoja de
célculo del mismo libro o en una de otro
libro de trabajo, pasa a la hoja
correspondiente.

4. Selecciona la celda en la que vas a copiar
los datos.

s
5. Ejecuta el comando Pegar D. Los datos
se copiaran en la posicion de destino, pero
la linea discontinua movil permanecera
alrededor de los datos originales.

Esc

6. Cuando termines de pegar, pulsa Esc
para detener la linea discontinua movil.

En el caso de que quieras mover los datos en lugar
de copiarlos, la Unica diferencia en el
procedimiento anterior consiste en que en el punto
2 debes ejecutar en el grupo Portapapeles el
comando Cortar en lugar de Copiar. Cuando
ejecutes el comando Pegar, los datos apareceran
en la ubicacién de destino y desapareceran de la
ubicacion original.

Debes tener en cuenta que estos procedimientos
copian 0o mueven tanto los datos como cualquier
otro elemento que haya en la celda o rango
seleccionados (como los formatos).

.

PR dia P

Para eliminar el contenido de las celdas o
datos:

1. Ubicar al puntero en la celda que desea
borrar

2. Pulsar la tecla Suprimir i/ﬂ./ o
bien, Boton derecho del mouse Borrar
contenido.

Si adicionalmente desea eliminar el contenido y/o
formato de las celdas, debe utilizar el botén Borrar

Tabla 5.
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Procedimiento para dar formato a las celdas

Pasos a seguir

Herramienta de Excel

Aplicar formato de celdas.

Excel nos permite también dar una apariencia
agradable a la hoja de calculo, cambiando la fuente
(color, estilo, tamarfio etc.), la alineacion, los bordes
(color, estilo etc.) y relleno de celda. Para cambiar
la apariencia lo podemos hacer mediante en la

pestafia Inicio haz clic en la flecha que se

encuentra al pie de la seccion Fuente.
Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados,
hacemos clic sobre el botén Aceptar.

Alineacidn

En la Cinta de opciones disponemos de unos
botones que nos permitiran modificar algunas de
las opciones de alineacion.

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar la alineacion.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la

seccién Alineacion.

Farmato de celdas 5|

Wimero | Alineacion || Fuente | | Bordes | Rellero | Proteger
Fuernte: Estilo: Tamafio:

Calibri Hormal 11

i Carnbria E’“‘U'D‘Si ~ | |EEEE I - | (& -

M ETpo Cursiva 9

I Acadeny Engraved LET Megrita 10

T Agency FB Megrita Cursiva T

T Aharoni 1z

I Algerian ™ - 14 &
Subrayado: Color:

fanguno [~] | — ] V] Fuerte cormal
Efechos Wista previa

Tachado [
Superindice AaBbCevyZz
] Subingice
Esta s una Fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la
pantalla.
Aceptar | | concelar |
Formulas Datos Revisar Vista P

o[

EE I |EE

=) Ajustar texto
:g Combinar y centrar ~

Alineacion -

Bordes

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra
hoja de célculo afadiendo bordes, seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto.

2. Seleccionar la pestafa Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra

bajo la seccién Fuente.

4. Enelcuadro de didlogo que se abrira hacer
clic sobre la pestafia Bordes.

5. Aparecera el cuadro de didlogo de la
derecha.

LFE S

Dlapadar i A ik

Fosdot ot bosde

6. Elegirlas opciones deseadas del recuadro. -
7. Una vez elegidos todos los aspectos 1
deseados, hacer clic sobre el boton
Aceptar.
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Relleno

Excel nos permite también sombrear las celdas de
una hoja de calculo para resaltar de las demas.
Para ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos bogr . NEK§ A :
modificar el aspecto. ~S TR aes Sl S

" Ean an
Seleccionar la pestafa Inicio.
Hacer clic sobre la flecha que se encuentra 4 s e | i. 1T . .
bajo la seccién Fuente. ' .
Hacer clic sobre la pestafia Relleno. - e
Aparecerd la ficha de la derecha. ‘
Elegir las opciones deseadas del recuadro. 3 &
Una vez elegidos todos los aspectos 1 r
deseados, hacer clic sobre el boton
Aceptar.

A

ok w

Acceso entre hojas Insertar...

R Eliminar

1. Daclic derecho sobre la hoja (hojal) Cambiar nombre

2. Se despliega un listado de opciones de Mover o copiar...
todo lo que puedes hacer con las hojas. & Vercédigo

3. Eliges la que necesitas. 7 Proteger hoja...

Color de pestafia b

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Tabla 6.

Procedimiento para las funciones Suma, Promedio, Maximo, Minimo y Contar

Pasos a seguir Herramientas de Excel

> -

Funcién AUTOSUMA 2 “war
<P~ v fri?ter:ra: se:ael::l

La funcidn suma es una de las mas usadas, prueba de esto Maodificar

es que Excel tiene un icono especial para efectuar sumas

rapidas. Este icono se llama autosuma y para usarlo basta H

con seleccionar el rango (Rango es cuando se selecciona 2335

mas de dos celdas) que queremos sumar, hacer clic en y 2322

el resultado aparece en la celda inmediatamente inferior al e

rango. 25

2797
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SUNMAnOmerol;

Funcién SUMA

Esta funcién regresa la suma de los valores que estan en
las celdas a que hacen referencia los argumentos y estos
pueden ser: un valor numérico, la referencia o el nombre
de una celda, la referencia o el nombre de un rango, una
férmula matematica o una funcién.

=SUMA (parametro-1, parametro-2, parametro-3,
............. ,parametro-n..)

;‘AI‘FEJ@E xz -

Funciéon PROMEDIO

La funcion PROMEDIO () sirve para obtener el promedio o
media aritmética de un conjunto de valores. Como
argumentos puede tener celdas individuales y/o rangos de
celdas que tengan valores numéricos.

Ejemplo:
=PROMEDIO.SI (rango;criterio; [rango_promedio])
Esta expresion podemos traducirla como:

=PROMEDIO.SI (“grupo de celdas donde se buscara el
criterio seleccionado”; “condicién a promediar”; ["grupo de
celdas donde se aplicara el promedio de acuerdo con el

criterio evaluado"]).

NOMPROPID v (3 K o o =PROMEDIO.SHBIBIEICILLY)

Peras

Naanjas |
Manzanas
Manzaeas |
Peras
perns |
Naranjas
vers |
Naranjes
Manzaces |
Peras

—

5

Sebeccione squi Las poribles
combinaciones de frutas y colores

sumar

|=PROMEDIO.SI(B3:B15;E3;C3:C15)

rango: grupo de
celdas donde se

seleccionado

B - (T30 g crtn 3
4,7
4 o rango_promedio: grupo de celdas
buscard el criterio donde se aplicara el promedio de

acuerdo al criterio

». PROMEDIO.SI V3

M fe || =SI(C2>B2,"Por encima del presupuesto’, “Dentro del presupuesto’)
Permite evaluar una condicion para determinar si es falsa B C D :
o verdadera. La funcion Sl es de gran ayuda para tomar Presupuestado ~ Real Estado Cantidad adicional
decisiones con base en el resultado obtenido en la prueba B0000€ 92158 € Por encima del presupuesto | 2158¢
Iégica_ 37500€ 32498 € Dentro del presupuesto 000€
19000€ 12843 € Dentro del presupuesto 000€
Ejemplo: 1000€ 17438 € Porencima del presupuesto 2438 €
=SI(B2<6,"REPROBADO","APROBADOQ").
Funcic')n CONTARS| ]_L\? C15 - Jfr | =CONTAR.SI(C2:C13;">70")
A B e D
.z . .z . Nomb 5
Esta funcion es una combinacion de las funciones | o I
CONTAR y SI. Tiene dos argumentos, el primero es el 2_Ange) Soriano. — -
rango cuyas celdas se desean contar y el segundo es el 4 [Fabldn pereda M &5
. . . , 5 Fernando Marguez M 102
criterio que determina que celda sera contada o no. = Tosevitare % =
7 Juan Troncoso M 81
. , . 8 Mauricio M M 80
Las imagenes de la derecha muestran dos ejemplos. En el S winaroloss. | F =
primero se cuenta la cantidad de personas cuyo peso sea o B =
mayor a 70 y, en el segundo, la cantidad de hombres que 12 PadroRolon M 7
13 Ruben Martinez M 110
hay en el grupo. =
15 Personas gue pesan mas de 7ElkgH 7 ﬂ
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by 15 - fe | =CONTAR.SI{B2:B13;"M")
A B e D
2 |Angel Soriano M 66
3 Damia Lescano M 38
4 Fabian Pereda M 65
5 Fernando Marguez M 102
6 José Vitale M 75
7 Juan Troncoso M 81
8 Mauricio Mosquera M 80
9 Miirta Tolosa F 70
10 Mdnica Colmenares F 53
11 Patricia Escalante F 56
12 Pedro Rolan M 79
13 |Ruben Martinez M 110
14
15 La cantiad de hombres es || 9 ﬂ
Funcién MINIMO @ ¥ £ | =MIN(C3:H3)
A B C D E F G H }
1
Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores. A e
3 A 45 36 25 21 56 39 21
Como se aprecia en la imagen el resultado para cada : f: ;; ;: ;; Zg I%—;g—l ;g
articulo solo es el valor minimo de la fila seleccionada. . R T B T R 2
7 E 12 | 19 | 25 | 21 | 2 | 35 12
Funcion MAXIMO 3 F| =MAX(C3:H3)
A B C D E F G H I
. . 1
Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores. Al item
3 A 45 36 25 21 56 39 56
Como se aprecia en la imagen de la derecha, el resultado : g ;; ;: i; Lég_ :; 2: ;2
para cada articulo solo es el valor maximo de la fila = D | 38 | 10| 6 4| 2 | 6| 6
seleccionada. 7 E 17 | 19 [ 5 | 2| 2| 15 25

Tabla 7.

Cuando se ordena informacién en una hoja de calculo, se pueden ver los datos de la forma
que desee y encontrar valores rapidamente. Puedes ordenar un rango o una tabla de datos en
una o mas columnas de datos; por ejemplo, puedes ordenar los empleados primero por
departamento y luego, por apellido.

Procedimiento para ordenar datos en una hoja de calculo

Pasos a seguir \ Herramientas de Excel

Ordenar en Excel

Ene. Feb. Mar, Abe. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic,
40 38 44 46 51 56 67 72 0 9 4 A
34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 3
61 69 79 83 95 97 100 101 94 87 72 66
0 2 9 24 28 32 36 39 35 21 12 4

1. Seleccionar los datos que desea ordenar

2. 1.-Seleccione un rango de datos, como Al:L5
(varias filas y columnas) o C1:C80 (una sola
columna). El rango puede incluir titulos
(encabezados) creados para identificar las filas
0 las columnas.
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Ordenacion rapida

desea ordenar.

mayor).

1. Seleccione una sola celda de la columna que

2. En la pestafia Datos, en el grupo Ordenar y
filtrar, haga clic en para clasificar en orden
ascendente (de A a Z o del nimero menor al

N>

|
'

L
A

—

Al Z
Z|A)

!
!

y

Ordenar Filtrar

(/ Opciones avanzadas

r v filtrar

Especificar criterios para ordenar

1.

2.

Use esta técnica para elegir la columna que desee
ordenar, ademas de otros criterios como la fuente o
los colores de la celda.

Seleccione una sola celda en cualquier lugar
del rango que desee ordenar.

En el grupo Ordenar y filtrar de la pestafia
Datos, haga clic en Ordenar.

En la lista Ordenar, seleccione la primera
columna que desea ordenar.

En la lista Ordenar segun, selecciones
Valores, Color de celda, Color de fuente o
Icono de celda.

En la lista Orden, seleccione el orden en el
que desea aplicar la operacion de
ordenacion: de forma alfabética o numérica,
ascendente o descendente (es decir, de la A
alaZodelaZalaA paratexto o bien, de
menor a mayor o de mayor a menor para los

U

Filtrar

(/ Opciones avanzadas

ar y Nitrar

nameros).

v
Filtros

Tabla 8.

Excel en estas tareas es sumamente Util, ya que en situaciones donde se requieren informaciones
especificas permite usar y aplicar un proceso que recibe el nombre de “Filtrar”.

Se utiliza s6lo cuando es necesario ver una parte de las informaciones de una lista o base de
datos. Para utilizar el comando, primero debes seleccionar alguna de las celdas de la lista con
ayuda del puntero del ratdén o con el teclado. La funcién supone que la lista de datos contiene una
fila de encabezados con rotulos de columna.
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Procedimiento para realizar filtros en una lista de datos

Pasos a seguir

Para realizar un filtrado rapido, haga lo siguiente:

1. Seleccione los elementos que deseas filtrar del
libro de trabajo, de manera automatica se
colocardn en los encabezados en cada
columna una flecha

2. Hagaclic en la flecha del encabezado de tabla
de la columna que desea filtrar.

3. En la lista de texto o numeros, desactive la
casilla (Seleccionar todo) de la parte superior
de la lista.

4. Y, a continuacion, active las casillas de los
elementos que desea mostrar en su tabla.

Herramientas de Excel

Ordenarde AaZ

«

il OrdenardeZa A

Ordenar por color

Filtros de texto

Buscar o

| (Seleccionar $odo) -

! Chocolate

| Gumbar Gummibarchen

| Maxilaku

« NuNuCa NuB-Nougat-Creme
¥ Paviova

¥ Chocolate beiga

¥ Galletas de mantequilla

¥ Mermelada de Sir Rodney

| Sir Rodney’s Scones

| Aceptar | Cancelar

£ f

< fecha den(~| deporte
01/02/1998 judo
03/05/1996  box
11/08/1985  futbol
05/06/1977 beisbol
06/08/1988 tae kwon do
03/05/1996
11/08/1985

NOMBRE .. edad |~ sexo
juan 15 m
luis 8 m

pedro 14 m
carlos 22 m

ernesto 13

jose 18 natacion

m
m
maria 16 f beisbol
£
f
f
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pensando en el cuadro adyacente. Para filtrar por
dos condiciones, introduzca las condiciones de
filtrado en ambos conjuntos de cuadros y elija Y para
que ambos sean verdaderos y O para que
cualquiera de las condiciones sea verdadero.

martha 10 05/06/1977 futbol 1
elena 11 03/05/1996 box
carla 16 11/08/1985 natacion
Filtrar por texto 0 numeros especificos
1. Haga clic en la flecha del encabezado de tabla
de la columna que desea filtrar. P 2
2. Si la columna tiene numeros, haga clic en Autofiltro personalizado L2
Filtros de ndmero. Sila golumna tiene entradas Mostrar filas donde
de texto, Haga clic en Filtros de texto. Trimestre 1
3. Elija la opcion de filtrado que desee y, a es mayor o igual que [+] 'so0009 =
continuacion, introduzca sus condiciones de Sy obien
filtrado. ] =
Por ejemplo, para mostrar nUmeros por encima de Se usa 7 para representar un Unico cardcter
una cantidad determinada, elija Mayor o igual que y, AT S TR S Sarie 06 Ehoechens
a continuacion, introduzca el ndmero que esti Aceptar | | Cancelar

Tabla 9.

Si ha aplicado diferentes colores de celda o de fuente o un formato condicional, puede filtrar por
los colores o los iconos que se muestran en la tabla.
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Procedimiento para el uso de filtro

Pasos a seguir Herramientas de Excel

71 Ordenar de mencr a mayor !
Ordenar de mayor a menor

Ordenar por color

Filtrar elementos por color

iltrar por color > | Filtrar por color de celda

1. Haga clic en la flecha del encabezado de ,
tabla de la columna que tiene formato de et =
color o formato condicional aplicado. i

2. Haga clic en Filtrar por color y elija el color 585005
de celda, el color de fuente o el icono por el
que desea filtrar.

{11

JRRIA R R RIR )R]

| Aceptar | | cancelar

Tabla 10.
Funciones de base de datos
Estas funciones se utilizan cuando queremos realizar célculos sobre alguna columna, pero
afiadiendo una condicion de seleccion de las filas que entraran en el célculo, es decir, aplicando

previamente un filtro.

Funciones para manejo de bases de datos

Funcién Descripcién

BDCONTAR Cuenta las celdas que contienen un niumero
BDCONTARA Cuenta las celdas que contienen un valor
BDMAX Obtiene el valor maximo
BDMIN Obtiene el valor minimo

BDPRODUCTO Obtiene el producto de los valores indicados
BDPROMEDIO Obtiene el promedio de los valores indicados

BDSUMA Obtiene la suma de los valores indicados
BDEXTRAER Obtiene un valor de un campo en una fila que cumpla un criterio de seleccion
BDVAR Calcula la varianza sobre una muestra de valores
BDVARP Calcula la varianza sobre todos los valores de un campo
BDDESVEST Calcula la desviacion estdndar sobre una muestra de valores
BDDESVESTP Calcula la desviacion estandar sobre todos los valores de un campo
Tabla 11
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Gl v fe | =BDCONTAR(A4:D3, "IDProducto”, A1:A2)
A 3 C D B G

Y ioProduco_Cantidad _Costo uitario Costotota
2 >25032
3
:
5| 25030 2 $8.00 $16.00
6 25031 5 $6.00 $30.00
7 25032 5 $4.00 $20.00
8 25033 e $5.00 $45.00
9 25034 11 $4.00 $44.00
10

Imagen 7. Fuente: http://basededatosrichard.blogspot.com/2015/03/funciones-de-base-de-datos-
en-excel-las.html

Actividad 4. Crucigrama de Excel.

Propdsito: Reafirmar los conocimientos previos sobre los conceptos basicos del uso de Excel.

Instrucciones: Colocar en los niumeros indicados, ya sea vertical u horizontalmente la respuesta

correcta para resolver el crucigrama.

15

5 r 16
& 10
3 14
i
1
5 11
2 1z 13
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HORIZONTAL

1. Estas teclas Ctrl + X nos permite:

2. Se identifican por letras

3. Es la interseccién de una fila con una columna
4. Es una hoja de célculo

5. Es el simbolo aritmético que nos permite
multiplicar.

6. Es el simbolo aritmético que tiene que venir al
inicio de una férmula o una funcion.

7. Estas teclas Ctrl + C nos permite:

8. Se identifica por nUmeros

46

VERTICAL

9. Es una funcién que permite contar cantidades
numérica

10. Es el simbolo aritmético que nos permite
sumar

11. Es un grupo de celdas contiguas

12. Es una funcién que nos permite obtener el
namero menor de u n rango

13. Esta tecla nos permite eliminar.

14. Es la tecla que nos permite confirmar una
accion

15. Es una funcion que nos permite obtener el
promedio de un rango

16. Estas teclas Ctrl+V nos permite:

Tabla 12

Actividad 5. Utilizando funciones.

Propésito: Aplicar los conocimientos de funciones en Excel.

Instrucciones: Con base en los conocimientos previos respecto al manejo de Excel y con la
informacioén mostrada con anterioridad, observa con atencion la siguiente hoja en Excel y escribe

en tu cuaderno las funciones solicitadas.

e magussais - Eooel
Pagelayout  Formulas L |::' Tell e what yoes want B0 do
O - — E
| Ot Calibe o Cla x| E=E #- R wepten Generdl . | By | em
- 2 Copy - - o Cond T = (.I
B I U- - . - = — Merge & Center = -9 8 %Y Conditional Foernutas Lo Ireert
X Format Painger L =] P L Formatting~ Table~ Stes-
Chpboad Fl Fent & Ahgrment 5 hember & Shyles
R13 £
A B C E F G H I 4 K L M
1 MATERIAS
¢ Colificaciones Parciales
Tercer Tercer Tercer
3 Parial | Pardal Promedio | Parcial | Parcal | Parcial Parcial | Parcial | Pascial | Promedio
4 Carlos Sancher Gutiémez 5 7 4 5 7 4 5 7 4
5 Angel Molasco Gutiémez [ 8 5 [ [ 5 b 8 5
& Elizabeth liménez Ramirez 7 E] B 7 9 [ 7 9 B
T Maria Gonzdlez Ldper 8 10 T 8 10 7 B 10 T
8 Miguel Moreno Mejia 9 9 g 9 7 8 9 B ]

INFORMATICA II

3 Realiza lo que se te pide a continuacién con base a la anterior tabla

1 a) Escribe la funcidn necesaria para obtener ¢l promedio de cada alumno en cada materia en la columna correspondiente.
1 Como se muestra en el ejermplo ilustrado en la tabla.

© b) Escribe la funcién gue permita Sumar todas las calificaciones de Etical.

| |c:l Escribe la funcidn que permita Sumar todas las calificaciones de Informatica I.

% d) Escribe la funcién que permita contar todas las calificaciones de Inglés | menores a 6.

% u) Eseribe la funcidn que permita contar todas las calificaciones de Taller de Lectura mencres de 6.
% f) Escribe la funcién que permita obtener la calificacion minima de Informatica.

7 g Escribe la funcién que permita obtener la calificacién minima de Inglés.

% h) Escribe la funcién que permita obtener la calificacion méxima de Etica.

% i) Escribe la funcién que permita obtener la calificacién mixima de Taller de Lectura 1.

Chest] Sheet? + i

Feady

S ommE™® 0 @D

Imagen 8. Fuente: Autoria propia.
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Presentacion Electrénica

Imagen 9. https://support.microsoft.com/socimages/appicons/powerpoint.64x64.svg

Power Point 2016 es un programa que puedes utilizar para realizar presentaciones en las cuales
puedes incluir animaciones, texto, imagenes, videos y mucho mas. En esta leccién principalmente
reconoceras coOmo esta compuesto tu espacio de trabajo.

Es la dltima actualizacion del programa especializado para realizar presentaciones. Es similar a
las versiones Power Point 2013 y 2010. Si las has usado, Power Point 2016 no serd desconocido
para ti. Pero si eres nuevo en el mundo de Power Point y la creacion de presentaciones una
buena forma de iniciar es conociendo el programa y su espacio de trabajo.

Interfaz Gréafica de Power Point 2016

Barra de Herramientas de Barrad it
Acceso Ta’pido e et Cinta de Opciones

P VO Presentacion3’= Microsoft PowerPoint i

¥ i BN = | M Busenr

£ R 8 b A 3 u & - P s Ovpanizat

A

Panel de Diapositivi
Haga clic para agregar titulo

Vista Iuvia de
Diapositiva

Haga dic para agregar notas

’L—J

Deapoiitnn 1081 “Tema da Offie”  Lspaol Méwco) LT e -

1 =

Barra de Estado Vistas

Imagen 10. Fuente: Autoria propia
Los temas de Power Point ofrecen disefios ya preparados con elementos integrados, como

gréaficos, bordes, fuentes y marcadores de posicion de contenido y ayudan a crear mas
rapidamente una presentacion.
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También se puede utilizar plantillas con contenido, como premios y certificados, debemos
seleccionar un tema. Los temas son disefios de presentacion ya preparados con elementos
predefinidos (como colores, fuentes y disefos).

Procedimiento para crear una presentacion

Pasos a seguir | Herramientas de Powerpoint

Crear una presentacién en blanco

Para crear una presentacién desde cero existen
dos maneras:

La primera, en el momento que se inicia el
programa, seleccionando Presentacion en
blanco.

La segunda, desde Menl Archivo ,

Opciodn Nuevo,

Presentacion en blanco.

seleccionando

Crear presentaciéon desde una plantilla

1. Se selecciona Menu Archivo, opcion

Nuevo.

Seleccione uno de los Temas. €M

En la pestafia Inicio , se selecciona el
=l

desplegable Nueva diapositiva swew-para ver
otros disefios en este tema.

Afiadir textos en una diapositiva

Se puede agregar texto en una diapositiva con : ’
cuadros de texto y formas: se selecciona en el

mend Insertar "S53 |3 opcion 6 el icono Cuadro

de texto (Recordar que si no se sabe qué
nombre tiene cada botdn o icono, basta con colocar
el puntero sobre el icono y sin moverlo aparece una
etiqueta con el nombre y descripcion del
botén/icono).

NOTA: El cuadro de texto se reducird para
ajustarse al tamafio del texto que use, pero el alto
y el ancho se ajustaran al tamafio que se cred.
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Agregar texto a una forma

1. Seleccionar menu Insertar, Opcion
[A) ] .
Formas "~ vy, después, seleccionar una

forma.

NOTA: Para agregar texto a una forma, necesita
seleccionar una forma cerrada (como un
rectangulo, una flecha o un circulo).

Adregar imagenes v contenido visual

1. Se selecciona el menu Insertar y la opcion

Imagenes.

2. En el cuadro de diadlogo que se abrira, se
busca la imagen que quiera insertar,
seleccionarla y, después, hacer clic en el
botdn Insertar.

Agregar animacion a objetos en una diapositiva

1.-Se selecciona los objetos (imagen, forma,
cuadro de texto).

2.-Se selecciona el menu Animacion
Existen los tres tipos de animacion:
e Entrada: controla como aparecera un
objeto en una diapositiva.
e Enfasis: controla lo que le ocurre al objeto
mientras esta en la diapositiva.
e Salida: controla cémo abandona un objeto
la diapositiva.
3.-Se selecciona la animacién que se quiera usar y
listo!

Guardar la presentacion como video

Al momento de guardar la presentacion, debajo del
nombre del archivo por default aparece como tipo
“Presentacion de PowerPoint”, se da clic en la

flecha Epara cambiar el tipo de presentacién a
MP4.

Nota: Esto no afecta tu presentacion original y
puedes modificar y crear videos como tantas veces
desees.

B avast! sandbox

—

[51 Imagenes
dd Misica

Membre de archivo: PRESEN“UGN.MP-d!

Video MPEG-4 (*.mp4)
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Guardar la presentacion como PDF

De la misma manera que en el ejemplo anterior, al
momento de guardar la presentacion, debajo del
nombre del archivo por default aparece como tipo , S .
“Presentacion de PowerPoint”, se da clic en la Nombre de archivo: | PRESENTACION.pdf

flecha .para cambiar el tipo de presentacién a $T'PE” PDF (*.pdf)
Formato PDF.

Nota: Esto no afecta tu presentacion original y
puedes modificar y crear documentos como tantas
veces desees.

Tabla 13.

Procedimiento para afadir hipervinculos

Pasos a seguir Herramienta de PowerPoint

Afadir_hipervinculo _a un lugar dentro del
mismo documento aunaimagen, texto o forma
en PowerPoint 2016.

1. Seleccionamos el texto, imagen o forma que
contendrd el hipervinculo y damos clic con el
boton derecho el texto seleccionado o la
imagen o forma.

2. Aparecera un menu desplegable donde

. - . . i
elegiremos la opcién “Hipervinculo”. &2

3. Se abrira una ventana llamada “Insertar
Hipervinculo”, aqui encontraremos las

RIS

siguientes opciones: “Vincular a:”, “Texto:”.

a. Vincular a: Aqui eliges hacia donde
quieres el hipervinculo, entre “Archivo o
pagina web”, “Lugar en este documento”,
“Crear un nuevo documento” y “Direccion
de Correo Electronico”.

b. Texto: Aparece por defecto el texto
seleccionado o puedes cambiarlo.
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4. Seleccionamos la diapositiva a la que quieres
dirigirte (para este ejemplo seleccionamos la
de Primera Generacion) y damos clic en
aceptar.

Nota: Cuando insertamos un hipervinculo en un
texto, este cambia de color.

Tabla 14.

Procedimiento para la transicion e insercion de audio entre diapositivas

Pasos a seguir

Herramienta de Power Point

Transiciones entre diapositivas

A diferencia de la animacion, las transiciones son
los efectos tipo animacién que se reproducen al
pasar de una diapositiva a la siguiente durante una
presentacion. Da dinamismo a las diapositivas
otorgando un deleite visual. Para agregar una
transicion a una diapositiva en dos sencillos pasos
se da dicho efecto:

1. Se selecciona una diapositiva.

2. Se selecciona la pestafia Transiciones v,
después, se elige una transiciéon en la galeria de
dichas transiciones.

Ultimas Versions
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Insertar Audio

1. Seleccionar el Menu Insertar, después la
opcién Audio (sub opcién Audio del equipo
PC).

2. En el cuadro de diadlogo selecciona el
archivo de audio que se quiera agregar y
se da clic al boton insertar, y jlisto!

Tabla 15.
Actividad 6. Simulacion de PowerPoint.

Propdsito: Conocer el nivel de experiencia adquirida por el estudiantado en referencia al manejo
tedrico de PowerPoint 2016.

Instrucciones: Basandote en tu experiencia en el manejo del software PowerPoint y en la
informacion mostrada anteriormente en este tercer bloque, realiza en tu cuaderno las diapositivas
que se muestran en la Imagen 8 y proporciona los pasos a seguir para:

Agregar un tema a las diapositivas.

Afadir una primera diapositiva y escribir tu nombre en ella.

Agregar transiciones a las diapositivas.

Crear animaciones solo a los titulos de las diapositivas.

Inserta un hipervinculo en el texto “Conceptos Basicos”, el cual al darle clic lleve a la
diapositiva 3.

En el texto “ Qué es Periférico?”, agrega un hipervinculo que al darle clic abra la pagina
https://www.microsoft.com/es-es/windows.

Agregar una imagen en la diapositiva.

Guardar el archivo como PDF.

Guardar el archivo como video.

S S

o

© o~
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Derifericos.ppx (5610 lectural = Microsoft PowerPaint
e Vits  Complementos  Foxit POF - @

Portapapeles 5 Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién

Conceptos Basicos Compelencias Genérica Conceptos

Conceptos

1. Periféricos de ENTRADA

Imagen 11. Fuente: shorturl.at/ilEFT

Las actividades que desarrolles en esta guia conformaran tu Portafolio de evidencias, mismas
que deberas guardar. Para este blogue son: Formato a un documento, Pasos para elaborar una
carta maestra, Imagina tu blog, Crucigrama de Excel, Utilizando férmulas, Simulacion de
PowerPoint. Todo esto formara parte de tu evaluacion.

Fuentes de consulta

Libro versiéon impresa:

e Rosa Alicia Elizondo Callejas (2016). Informatica 2 serie integral por competencias. Grupo
editorial Patria.

Sitios web:

e https://emtic.educarex.es/pildoras/pub/cont/archivos/Elementos basicos_de Word.pdf
(Consultado el dia 01 de diciembre de 2020).

e https://bit.ly/2K4U21| (Consultado el dia 02 de diciembre 2020).

https://bit.ly/2Lbo5VN (Consultado el dia 02 de diciembre 2020).

e https://miposicionamientoweb.es/que-es-un-blog-para-que-sirve/ (Consultado el dia 8 de
diciembre 2020)
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Anexos

ANEXO 1. RESPUESTA AL CRUCIGRAMA
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Para saber mas

En las siguientes referencias puedes encontrar informacion, para profundizar sobre los temas
abordados en el bloque:

e https://www.aulaclic.es/powerpoint-2016/epp 3 1 1.htm, (Consultado 07 diciembre
2020).

e https://rojaslozano.weebly.com/power-point.html (Consultado 07 diciembre 2020).

e https://sites.google.com/site/apuntespatricia/lHome/ejercicios-de-powerpoint (Consultado
07 diciembre 2020).

e https://globaleducation.academy/powerpoint-2016/, (Consultado 07 diciembre 2020).
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