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PRESENTACION

Estimada y estimado estudiante:

Me es grato darte la bienvenida al nuevo semestre que estas por iniciar. En la Direccién
General del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, estamos comprometidos con
el desarrollo educativo que recibirds durante el bachillerato; por ello, el cuadernillo que ahora
posees, es producto de un esfuerzo y trabajo conjuntos entre los docentes y los responsables

de las 4reas académicas de nuestras oficinas centrales.

Si bien es cierto la pandemia trajo consecuencias negativas, ello no representa un
impedimento para no cumplir con nuestra labor educativa, razén esencial de nuestra gran
institucién. Por ello, hoy més que nunca, la labor académica es vital para alcanzar nuestro

principal objetivo: tu formacién escolar que contribuya a consolidar tu proyecto de vida.

El contenido de este Material didactico del estudiante, te permitira ejercitar los
contenidos de tus diferentes programas de estudio. Por supuesto, estaras respaldado por la
asesoria y seguimiento de cada uno de tus docentes y autoridades educativas. Cada una de
las personas que laboramos en el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo ponemos
lo mejor de nosotros para seguir caminando juntos para generar resiliencia y fortalecer las

competencias académicas y socioemocionales que nos permitan salir adelante.

Te invito a no bajar la guardia en lo académico y en el cuidado de tu salud. Trabaja
intensamente, con compromiso y con responsabilidad; sé responsable y perseverante, ello te

llevara al éxito y a cumplir tus metas. Te deseo lo mejor para este semestre que inicia.

Dr. Rafael Romero Mayo
Director General
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INTRODUCCION

La asignatura de Informaética I tiene como propésito formativo que el estudiante, como
ciudadano digital, valore y utilice las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon, mediante
su aplicaciéon en la resolucién de problemas de su entorno, de forma ética y responsable
utilizando herramientas basicas que le permitan desempefiar de manera competente sus
actividades de la vida diaria, escolares y sociales.

Al emplear las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion en las actividades de su vida
diaria, se le da a la asignatura un enfoque metodolégico, comunicativo y basado en
competencias, ya que con las TIC a su disposicion es posible que comunique y exprese sus ideas
de manera responsable.

En este semestre que inicia, la asignatura de Informatica I se conforma por una serie de
aprendizajes, que te serviran para las otras asignaturas que cursaras a lo largo de este primer
semestre de bachillerato. De igual forma, el apropiarte de todos los aprendizajes, te serviran
para cualquier proyecto de vida que elijas al terminar tus estudios de nivel medio superior.

El presente cuadernillo de actividades de la asignatura de Informatica I se elaboré como una
herramienta valiosa para los alumnos que no tienen conectividad o acceso a un entorno de
educacion en linea, y servira de apoyo para que realices tus actividades académicas. Su
contenido y estructura, te incentivara a que te desempefies de forma eficiente, con una visiéon
competente e innovadora.

Esta modalidad de aprendizaje es auténoma por lo que te recomendamos dedicar un horario
determinado de, localiza un espacio que te permita estar comodo y evita las distracciones, de
igual forma, revisa las instrucciones las actividades para completarlas con éxito.

Como recomendacioén final, te pedimos que en la medida de tus posibilidades te mantengas
comunicado con tu maestro o maestra para establecer las fechas, mecanismos de entrega y
criterios de evaluacion, estamos para apoyarte y acompanarte en tu educacion.
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Bloque 1. Conceptos basicos de informatica y ciudadania digital.

Evaluacién diagndstica

De una forma autocritica responde las siguientes preguntas sobre el tema de “Conceptos basicos de informatica
y ciudadania digital”, que se presentan.

1. ¢Qué entiendes por computadora?

. ¢Qué actividades realizas en la computadora?

¢Qué programas utilizas para el logro de tus actividades en la computadora?

. ¢ Cuales aparatos consideras que son una computadora?

. ¢, Qué actividades realizas con el uso de tu celular?

. ¢Qué aplicaciones utilizas en tu celular?

Selecciona un ejemplo de contrasefia con alto nivel de seguridad:

a) Qwerty.

b) Contrasefa.
c) 123456.

d) M3j04_z*.
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8. Al riesgo de que alguien robe tu identidad en Internet se le conoce con el nombre de:

a) Phishing.
b) Grooming.
c) Esetting.
d) Browning.

9. ¢Qué es lainformatica?

10. ¢ Qué es el hardware?

11. ¢ Qué es el software?

12. ¢ Qué es unared informatica?

13. ¢De qué partes se compone una computadora?

14. ;Cémo se clasifica el software?

15. Escribe dos derechos que tienes como ciudadano digital.
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Actividad 1

> Aprendizaje Esperado: Utiliza la computadora como una herramienta para el desarrollo de tares especificas.

» Atributo (s): 1.4 Analiza criticamente los factores que influyen en la toma de decisiones / 4.1 Expresa ideas y
conceptos mediante representaciones lingiiisticas, matematicas o graficas.

» Conocimiento (s): Hardware

Lectura previa: Lee con mucha atencion la siguiente lectura.

La informaética es la ciencia que estudia el tratamiento automatico de la Informacion. Permite la automatizacién
de los procesos de envio y recepcién de informacién. Se deriva de las palabras informacién y automaética que hacen
referencia al conjunto de tecnologias de la informacién mediante las cuales un dispositivo puede almacenar
informacién y compartirla sin la intervencién o con la intervencién de un ser humano.

Una computadora es un conjunto de elementos que permiten procesar informacién. Se compone de dos partes:
el Hardware y el Software.

e Hardware: es la parte fisica de una computadora lo que se puede tocar. Proporciona los medios para
interactuar con la computadora.

e Software: es la parte logica e intangible lo que no se puede tocar. Son programas o aplicaciones
disefiados para realizar tareas especificas.

Elementos de una computadora

-
Computadora

|
Se compone
'

Hardware Software

/
Funciona a traves ’ Lenguajes de
Se clasifica programacion
cPU
Unidad Central de Proceso
Sistemas
operativos

Elementos

Microprocesador i | Memoria principal .
Unidad de Control
Q;/contlene TIpOS
Unidad Aritmetica Periferi RAM ROM
Logica [ eriiericos . Memoria de acceso Memoria de solo
| aleatorio lectura . .
- Administracion de
/Secla5|ﬁcan proyectos
Entrada ] Salida
e EE
: !.. J l-

Software de
Aplicacion

de
N

Comunicacion

Financieros
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La unidad central de proceso o CPU es la unidad principal de la computadora y tiene tres funciones principales:

e Controlar el sistema de cémputo (hardware y software).
e Desarrollar las operaciones matematicas y légicas.
e Controlar el envio y recepcién de datos de los dispositivos periféricos.

Dispositivos de procesamiento

Unidad de Unidad logico/
control aritmetica

Area de registro de

Dispositivos de = almacenamiento = Dispositivos de

entrada salida

Memoria (almacenamiento
principal)

!

Almacenamiento

secundario

Para realizar sus funciones, se compone a su vez de dos dispositivos principales ubicados en la tarjeta madre
(motherboard):

* El microprocesador, que contiene a la unidad de control, la unidad de control de periféricos y la unidad

aritmética y logica.

1.

Unidad de control. Controla el flujo de informacién al interior de la computadora, reconoce las
instrucciones, determina la instruccién a ejecutarse e identifica la ubicacion de los datos a
procesarse.

Unidad de control de periféricos. Controla la entrada y salida de datos a través de los diferentes
dispositivos periféricos.

Unidad aritmética y l6gica. Realiza las operaciones aritméticas, 16gicas y de comparacién de
valores.

* La unidad de almacenamiento primario o memoria principal que almacena la informacién requerida para

los procesos. utilizados dos tipos de memoria segtin la funcién que desarrollan

Memoria tipo ROM (Read Only Memory) "Memoria de sélo lectura" que almacena cédigos de
programa grabados en fabrica, a veces protegidos por derechos de autor. El circuito integrado
donde se almacena el BIOS de la computadora, es una memoria ROM.

Memoria tipo RAM (Random Access Memory) "Memoria de acceso aleatorio", almacena datos que
pueden ser escritos y borrados atendiendo a los procesos de computacién, donde sus localidades de
almacenamiento pueden ser accedidas directamente, dando rapidez a los procesos; a diferencia de
las memorias seriales en que, para llegar a una localidad, hay que pasar antes por las localidades
previas.
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Dispositivos periféricos

Periféricos Funcién Ejemplos
Entrada Permite la introducir de informacién en la Teclado, Ratén, Joystick
computadora Lépiz 6ptico, Micréfono
Webcam, Escéner, Escaner de
cédigo de barras
Salida Presentan al usuario los datos ya elaborados Monitor, Altavoz, Auriculares
que se encuentran en la memoria de la Impresora, Plotter, Proyector
computadora.
Almacenamiento | Permiten introducir datos a la memoria de la CD, DVD, Médem, Fax, Memory
Entrada-salida computadora y su vez presentan datos que se cards, USB, Router, Pantalla tactil
encuentran en la memoria de la computadora.

Capacidades de alinacenamiento

Los datos se almacenan en la memoria El bit (Binary digit/Digito binario) es la base del Sistema Binario, que es el
lenguaje que utilizan las computadoras internamente solo puede tomar dos valores, 1 6 0, representando la
presencia o ausencia de pulsos eléctricos en los circuitos de la maquina. De él se derivan el resto de las unidades
de almacenamiento, que van en ascenso progresivo como lo vemos en la siguiente tabla.

Unidad Valor Tamano (en bytes)
bit (b) 0ol 1/8 de un byte
Byte (B) 8 bits 1 byte
Kilobyte (KB) 1.024 bytes |1.024 bytes
Megabyte (MB) | 1.024 kilobytes |1.048.576 bytes
Gigabyte (GB) |1.024 megabytes |1.073.741.824 bytes
Terabyte (TB) | 1.024 gigabytes |1.099.511.627.776 bytes
Petabyte (PB) | 1.024 terabytes |1.125.899.906.842.624 bytes
Exabyte (EB) | 1.024 petabytes |1.152.921.504.606.846.976 bytes
Zettabyte (ZB) | 1.024 exabytes |1.180.591.620.717.411.303.424 bytes
Yottabyte (YB) | 1.024 zettabytes |1.208.925.819.614.629.174.706.176 bytes

Tabla. 1 Capacidades de almacenamiento recuerdo de www lifeder.com 2019

10
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Instrucciones

1. Identifica el tipo de componente

2. Coloca en el recuadro correspondiente la funcion y el tipo de dispositivo de entrada, salida,
almacenamiento segtin su funcién.

Componente Funcion Tipo de dispositivo
Permite la captura de los datos a la Dispositivos de entrada
: computadora se hace a través de un
Teclado conjunto de teclas con caracteres

alfanuméricos y numéricos.

Audifonos
Rubrica para descripciéon del tipo de dispositivo.
ASPECTOS EXCELENTE BUENO REGULAR TOTAL
10 8 6
Identifica y Identifica y Identifica y Identifica y
describe el tipo de describe describe describe
dispositivo y su correctamente correctamente de  correctamente de
funcioén. todos los 5 a7 dispositivos. 2 a 4 dispositivos.
dispositivos.

11
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Actividad 2

> Aprendizaje Esperado: Utiliza la computadora como una herramienta para el desarrollo de
tares especificas.

> Atributo (s): 1.4 Analiza criticamente los factores que influyen en la toma de decisiones

» Conocimiento (s): Software

Lectura previa: Lee con mucha atencién las siguientes lecturas.

SOFTWARE

Es la parte légica de la computadora lo que no se puede tocar. Indica
al hardware lo que debe hacerse, sé integra de las aplicaciones
(programas) que usamos en la computadora.

LENGUAJES : -
DE e SISTEMAS u/ SOFTWARE DE S |
e 1

PROCRAMACION o OPERATIVOS APLICACION -
Permiten desarrollar Conjunto de programas que Programas o aplicaciones cuya
software o programas para hacen posible la funcién principal es asistir y
computadora comunicacidén entre el ayudar al usuario para
usuario y la computadora. ejecutar tareas especificas.

e (—.J -- Bg

- PAQUETERIA =t

PYTHON ﬁ Java | S s

o~ Carsgice

= o} RedHat T WINDOWS ] Office

DISENO GRAFICO
c.ces e © 6 .G Suite, , P
debian fedora

JAVASCRIPT JS {\LINUX = ® 2
genially

= SAL @ ANDROID REDES SOCIALES '{!“

ri @ Spotify Cone DR AW

K kotin ., 0 || G Anele ©) B3 ©3

El Sistema Operativo.

Controla la computadora y administra los servicios y sus funciones, asi como la ejecucién de
otros programas compatibles con éste. El mas difundido a nivel mundial es Windows, pero
existen otros de gran popularidad como los basados en UNIX.

Sus principales funciones son administrar los recursos de la méquina, coordinar el hardware y
organizar archivos y directorios en dispositivos de almacenamiento.

Unas de sus funciones principales es el manejo de archivos y carpetas.
Archivos

Es un conjunto de datos almacenados bajo una denominacién determinada. Los archivos
informaticos se llaman asi porque son los equivalentes digitales de los archivos en tarjetas,
papel o microfichas del entorno de oficina tradicional.

12



Cuadernil_lo
Educativo

Partes del archivo:

e Nombre del archivo en si, que no puede exceder

de 255 caracteres y no debe incluir caracteres
especiales (: \ ? ¢ *" | ><).

¢ Elseparador, que viene dado por un punto.

e La extension sirve para identificar el tipo de

archivo.

Tipos de archivo

Extension

E:

Funciones trigonométrica.xlsx

Nombre de archivo Separador

Video
Extension Caracteristicas Programa
.mp4 Estandar de video y audio. Aparatos reproductores de MP4
Resultados en resolucién hasta UHD. Videoconsolas, DVDs, Televisores
Permite mas de un canal de audio. digitales con USB, Smartphones,
Archivos de poco peso gracias a una muy | Softwares reproductores (Winows
buena compresion. Media, VLC, DivX Plus Player,
CyberLink PowerDVD, Media Player
Classic, Winamp, iTunes, MP4
Player...)
MKV | 100% libre. Se trata de un contenedor que | Televisores, via USB
puede incluir todo tipo de informacioén, Todo tipo de softwares
no solo video. reproductores
Buena calidad para video.

.avi Formato estdndar de video digital, peso | Todos los reproductores, aunque
considerable. Admite codecs de algunos, requieran de instalacion
compresion muy variados. adicional de codecs

Almacenamiento estaindar desde
camara de video
.mov o | Tiene un cédec propio. Céamaras digitales de video, Consolas
QT Alta calidad. Usado para publicar videos | PlayStation y Xbox, QuickTime como
en la red. Buen uso para streaming. sistema multimedia principal,
Reproductores de Linux y VLC
.MPEG | Video comprimido, compendio de varios | Reproductores de DVD
(MPG) | estandares (MPEG-1 (poca resolucion), Reproductor propio, Xing MPEG
MPEG-2 (para DVDs y TV digital satélite | Player
y cable), MPEG-4 -es el . mp4 que hemos | Reproductores, Editores de video.
visto en primer lugar-, MPEG-7, MPEG-
21)
.WebM | Estandar libre y abierto, se usa con Conversores, Navegadores,
HTLMS, requiere de contenedor externo, | reproductores.
MKV

13
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Audio
Mantiene una alta calidad (de CD) en
relacion a/su compresion excelente, de Aparatos reproductores de MP3,
1/10 o mas.
mp3 . . Todos los navegadores, Softwares de
Peso minimo, con 1 Megabyte por minuto . .
. reproduccién de audio.
de masica.
Principal formato en webs.
Codificada con PCM pata ma.nter}er .el Reproductores de CD, Microsoft
Sample Rate y el Bit Depth, sin pérdida Zune
de calidad. . s
wav : Cualquier software de reproduccion
Perfecta calidad. Enorme peso (entre 20 y . .
. conocido en todos los sistemas
30 Mb por cancién). Muestrea a 8 o 16 .
. operativos
bits.
Version del .wav de Apple. Codificacion Reprod}lctores (iTunes, Apple.
. ) . QuickTime Player, Nullsoft Winamp
.aiff con PCM. Doble canal de audio estéreo. . .
Alta calidad. Gran peso. Sin compresion Media Player, Winamp ...
] ] " | Editores de audio.
La alternativa al mp3 que ofrece
wma giﬁiﬁgéﬁentma tasa de bits). Un..wav Suite Windows Media, Navegadores
Compresible a diferentes variables hasta Conversores, reproductores
los 768 kbit/s.
életrelf;a;;‘g ar.ezligi, iicogsgiodzbéirto' Spotify, Softwares reproductores
. P p (AIMP, VLC Media Player, Xion
calidad, pero no demasiada. Comunes en .
.OGG . et .| Audio Player...), GPS y navegadores
Spotify por este equilibrio. Suele requerir .
., usando extensiones como Web
de codecs externos. También puede . :
) Media Extensions
contener video.
Texto
., Libre Office, WPS Office, AbiWord,
Es la extension creada de manera j . ..
" Demas suites de ofimatica: Apple
.docx automatica por el programa Word de la .
. . Pages, Google Docs, Chrome Office
suite de Microsoft .
Viewer
bt | ormato. El teto o planosincursivas, | D108 d¢ otas, Notepad, Microsof
| . plano, ’ Word, Apple TextEdit
sin mérgenes.
Solo.cont1enen textoy/o re.fere1'1c1e/15 2 Navegadores, Programas de edicién
archivos externos de otro tipo (imégenes, . .
HTM o videos, JS...) y creacion (Komodo, Eclipse,
.HTML SN . Bluefish, Adobe Dreamweaver...).
Se utiliza en las paginas webs
. Bloc de notas
convencionales.

14
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Archivo d.e cod'1f1ce:1c1/o " .estandar libre. Open Office, demas procesadores de
.odt Texto enriquecido idéntico a .docx. . e
. texto de suites de ofimética.
Generado por OpenOffice.
. 1 . Aparatos ereaders, Emuladores
Extension para indicar que ese contenido .
eoub blicacién electrénica d ereaders, Lectores epub: (Calibre,
P €8 ha pubiicacion € ectronica de in Stanza, FBReader], IceCream Ebook
contenido con derechos.
Reader...)
Es un formato de almacenamiento de
documento portable. Generaliza Adobe Acrobat Reader, Foxit PDF
pdf informacién de todo tipo para hacerla Reader
interpretable por distintos softwares y Samatra PDF, PDF XChange Viewer
hardware.
Imagenes
. Péra grziflcgs, fotografias y web. - Editores de imagen (todos los
.jpeg o | Tiene pérdidas. Su peso es pequefio, para . .
. . ~ . .. | generales), Visores de imagen (todos
Jirg resolucién pequefia. Ideal para impresion
HD. los generales), Navegadores
.Imagen ra'ster1zad/a .’Formato de Editores de imagen, Visores,
. intercambio de gréficos. Con .
.gif ) ) . Navegadores como Firefox, Chrome,
transparencia. Con animacion. 256 . o
) . Edge... (s6lo para visualizar).
colores. Uso comtn en graficas para web.
Imagen rasterizada. Se guarda sin fondo.
Ideal para logos y gréficos web. Perfecto | Editores de imagen, Visores,
.PNG .
con paleta de pocos colores. Mantiene Navegadores.
muy buena calidad, sin pérdida.
Imagen rasterizada. Ideal para imagenes | Editores de imagen (CorelDRAW,
. .¢ | de gran tamafio. No tiene pérdidas. Muy | Adobe Photoshop, Adobe
tiff o .tif o
usado para escanear. Optimizada para [lustrator...)
imprimir. Visores, Navegadores, Conversores.
Imagen rasterizada. Desarrollado para Editores de imagen
.BMP | Windows. Visores (Image Viewer, Fotos de
No tiene pérdidas. Archivo de gran peso. | Windows...)
Compresion
Compresion estandar en Windows y
.Zip DOS. Rapido, pero de menor compresién | Cualquier descompresor
que muchos otros.
Lenta ejecucion. Muy alta compresion. WinRar, WinZip, 7-zip, The
rar Un gran sistema de redundancia de : I
datos. Unarchiver, iZip (Mac)

Tabla 2. Adaptado de internetpasoapaso.com
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https://internetpasoapaso.com/archivos-odt/
https://internetpasoapaso.com/archivos-epub/
https://internetpasoapaso.com/archivos-pdf/
https://internetpasoapaso.com/archivos-bmp/
https://internetpasoapaso.com/archivos-zip/
https://internetpasoapaso.com/archivos-rar/

Cuadernil_lo
Educativo

Carpetas

Una carpeta tendra un nombre de referencia y, dentro de ella, los archivos estaran colocados
siguiendo un criterio determinado. Los archivos y las carpetas se guardan en unidades fisicas
de almacenamiento, que son las unidades de disco.

Las carpetas pueden contener archivos de distinto tipo: imagenes, video, texto, etc., incluso
pueden contener otras carpetas. La carpeta predeterminada en Windows para el
almacenamiento de archivos creados por el usuario es Mis documentos.

Seguridad de la informacion

Son un conjunto de metodologias, practica, procedimientos y controles enfocados a proteger la
informacion. Propésito: proteger los recursos personales o de la organizacién: informacién,
comunicaciones, software.

Medidas de seguridad:

e Usar antivirus: programa que permite la deteccién, identificacién, eliminacién de virus
informatico (y software dafiino en general).

e Respaldar informacién: Son copias de informacién, datos configuraciones, aplicaciones
y programas de un usuario u organizacién. Pueden almacenarse en CD, DVD,
memorias flash, discos duros externos, por internet y son la manera més simple y
efectiva de protecciéon informatica.

e Emplear contrasefias seguras.

Tipos de malware (Software dafiino):

e Virus: Puede reproducirse o autocopiarse e infectar a otros programas a los que se
anexa,

e sobrescribe, reemplaza o elimina, consumiendo recursos de la computadora.

e Spyware: se instala y ejecuta en la computadora sin previa notificaciéon. Recopila
informacién sobre una persona u organizacion.

e Keyloggers: espia que recolecta informacion que se escribe mediante teclado. En
ocasiones captura pantallas a intervalos de tiempo predeterminado.

e Gusanos: puede duplicarse a si mismo y posibilitar que un usuario mal intencionado
tome el control del equipo. Se transmite por lo general de forma remota.

e Adware: despliega publicidad basura mediante el uso de ventanas emergentes d
distintos productos o servicios.

e Rootkit: Su propésito es esconderse a si mismo y esconder a otros programas.
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¢ Rogue: “Falsos programas de seguridad”. Bajo la promesa de solucionar falsas
infecciones, cuando el usuario instala estos programas, su sistema es infectado.

e Phishing: es utilizado para referirse a uno de los métodos mas utilizados por
delincuentes de la victima.

Dia de “pesca”

A través del phishing se lanza un ataque con fines

fraudulentos a millones de usuarios, principalmente Frases comunes Presione clic aqui
por medio del correo electronico. De todos ellos PHISHI"G 2 para descargar su
alguno “pescara el anzuelo” y proporcionara estado de cuenta.
informacién personal o de tipo financiera.

CienciaUNAM

Acceda al siguiente
------ enlace para conocer
sus adeudos.

................ Multa por

%‘ o incumplimiento de
Aottt 5 obligaciones fiscales.
&/ | Nounos datos ——

i ISTR 18% : X i : 3
© Intemet Security Threat Report © de las personas = Evite sanciones,
Symanteo zo1 ' revise por favor el 2
i reporta que el principal es consciente de los ¢ e documento anexo. -
i sefiuelo para el phishing riesgos de los enlaces H
i son los correos desconocidos en los 5
i que aparentemente mensajes de correo. :
: contienen facturas. Sin emhargo, les dan .
351

Acciones

preventivas :

-

Instituciones confiables Enlace sospechoso { Verifica : Correo : Sistema operativo Verifica tus cuentas
Toma en cuenta que i Nolo abras. Escribe en autenticidad § electrénico dudoso i Actualizalo para eliminar ~ : Hazlo constantemente

nunca solicitan datos | labarrade direcciones i  Sisospechasdelorigen Nuncadesclicenlos i  algunas debilidadesde para poder evitar un
mediante un email el nombre del sitio i ocontenidodelcorreo. i enlacesquecontenga. i  los programas instalados. i phishing bancario.

Instrucciones

1. Subraya la opcién correcta.
1) Un byte es:
a. Launidad minima usada para medir en informatica.
b. La cantidad de bits requerido para almacenar un caracter.
c. Un conjunto cualquiera de bits.

2) Son componentes fisicos de una computadora
a. Software b. Hardware c. Antivirus d. Archivo

3) Son programas de permiten realizar tareas especificas

17




a. Sistemas b. Deaplicacion  c. Lenguajes de d. Archivos
operativos programacion

4) Es la informacién almacenada en un lugar especifico
a. Carpeta b. CPU c. Antivirus d. Archivo

5) Son todos aquellos dispositivos que permiten almacenar la informacién por periodos
indefinidos.
a. Entrada b. Salida c. Almacenamiento d. Archivo

6) Sirven para organizar mejor los archivos en un disco de almacenamiento.
a. Carpeta b. Documento c. Informaciéon d. Archivo

7) Word, Google drive, Power point son ejemplos de software:
a. Sistemas b. De aplicacion  c. Lenguajes de d. Antivirus

operativos programacion

8) Software que hace posible la comunicacién entre la computadora y el usuario.
a. Sistemas b. De aplicacién c. Lenguajes de d. Antivirus

operativos programacion

Rubrica para valorar las preguntas.

Ponderacion Puntos

Criterios 10 9 8 6

Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Preguntas 8 correctas 7 correctas 6 correctas 5 correctas
correctas
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Actividad 3

> Aprendizaje Esperado: Argumenta de forma ética y responsable las acciones adecuadas para
fomentar la seguridad dentro de la ciudadania digital.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): Ciudadania y seguridad digital.

Lectura previa: Lee con mucha atencion el siguiente texto.

Ciudadania Digital y Seguridad Digital

Concepto y valores de la Ciudadania Digital

El mundo actual tiende a realizar cada dia mas actividades de manera digital a través de
distintos medios electrénicos, ya sea desde una computadora, laptop, tablet o un celular.

Estas actividades pueden ir desde algo muy simple como una conversacion con una persona,
hasta el manejo de grandes empresas a través del uso de sistemas complejos de administracion.

En otras palabras, lo podemos imaginar como un mundo paralelo al nuestro, en donde, de
manera virtual, platicamos con familiares y amigos, tomamos nuestras clases, realizamos
compras, escuchamos miusica, vemos peliculas, incluso podemos conocer personas y lugares
nuevos que fisicamente tal vez jamds podriamos lograr.

Dado que es un mundo paralelo, también existen en él personas que realizan acciones
inadecuadas, como robo de identidad, fraudes y muchas actividades que dafian a otros
individuos.

Podemos definir la Ciudadania Digital como “las normas de comportamiento que conciernen
al uso de la tecnologia, esta supone la comprensiéon de asuntos humanos, culturales y sociales
relacionados con el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC), asi como
la aplicacion de conductas pertinentes a esa comprensién y a los principios que la orientan:
ética, legalidad, seguridad y responsabilidad en el uso del Internet, las redes sociales y las
tecnologias disponibles”.
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Valores de la Ciudadania Digital

Un ciudadano digital debe tener una conducta adecuada y responsable. Para ello, debe
practicar constantemente un conjunto de valores. Observa la siguiente imagen

Permanece seguro en linea

demas

Detiene el Ciberbulling
cuando lo detecta
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Ciberderechos y Ciberobligaciones del Ciudadano Digital

Es importante conocer los lineamientos generales que se refieren al uso ético de la tecnologia
por lo cual en te compartimos la siguiente infografia donde se pueden apreciar los
ciberderechos y ciberobligaciones que debemos tomar en cuenta como usuarios para promover
que la interacciéon digital sea positiva para todos los involucrados.

Derechos y Obligaciones
del Ciudadano Digital

Para ser mejores ciudadanos
en la era del conocimiento...

Ciberderechos

Compartir e intercambiar ideas

Tenemos derecho a... P @  hprenderloque queramos
Q g ﬁ OQ@ ® Conectarnos con otros
‘V‘ ﬁ v v .
20 aTand |
'\j M 2 ||_ ® Expresarnos libremente
N X H ). w @ Trabajar en linea
o
® Divertirnos
o P o
o Que se respete nuestra
propiedad intelectual
(] Ser escuchados

® ® ® Adquirir bienes y servicios

Que nuestra informacién
personal se mantenga privada
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Cuando hablamos de ley digital, nos referimos a los derechos y obligaciones que regulan el uso de
tecnologia hoy en dia. El desarrollo de la ciudadania digital es responsabilidad de todos.

Ciberobligaciones

Tenemos la obligacién de...

200000

343530

No compartir archivos @ N\
de manera ilegal Reconocer y valorar la
O Lo
diversidad respetando
las ideas, valores y

creencias de los demés

Siempre dar crédito a los autores
originales para no plagiar

Respetar la informacidon y la
privacidad de los demés S

No hackear
sistemas o redes

No promover o practicar
la pirateria

Reportar el uso inapropiado
P prop No cometer robo

de la tecnologia de identidad en

No crear archivos dafinos

.
linea
{virus) o mandar spam

Fuentes
Digital Law htt: //dlgira\hawksweeb\y.{om/mg\ral Javehtinl
Digital Citizenship Schaol Pragram itizen.org/digital-citizenship-school- program
5 responsibilities that came with Digital Citizenship p alion.cu-portland. jlities-that-come-with-digital citizenship/
Imégenes cortesta de Freepik y Pixabay.

H EVAE Desarrollo profesional docente

t Tecnologia Gestién escolar

9 Consultoria en mnovacwon educativa Educacién global Sostenibilidad www.hevaseducation.mx
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Instrucciones

1. En base a la informacion de la lectura previa, llena las flechas del cuadro comparativo
con los derechos y obligaciones de la ciudadania digital.

2. Puedes escribir sobre el dibujo o hacerlo en una hoja aparte, decorarla y pegarla sobre
las flechas.

CUADRO COMPARATIVO DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES DE LA CIUDADANIA DIGITAL

DERECHOS

©)

o

=

D)

>

O

)

=z

m

(9]

Rubrica para el cuadro comparativo de derechos y obligaciones
ASPECTOS EXCELENTE BUENO REGULAR TOTAL
10 8 6

INDICA LOS Describe correctamente ~ Describe algunos ~ Describe al menos
DERECHOS Y los derechos y derechos y un derecho y una
OBLIGACIONES DE obligaciones de la obligaciones dela  obligaciones de la
B C];IIJ(]EDI?ESNIA ciudadania digital. ciudadania digital. =~ ciudadania digital.
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Actividad 4

> Aprendizaje Esperado: Argumenta de forma ética y responsable las acciones adecuadas para
fomentar la seguridad dentro de la ciudadania digital.

» Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): Ciudadania y seguridad digital.

Lectura previa: Lee con mucha atencion el siguiente texto.

“PROTECCION CONTRA VIRUS INFORMATICOS”
. AVIRA

NOD32

Anti-Virus System

Actualmente existe un peligro latente en todas y en cada una de las computadoras que
existen en el mundo se trata de programas saboteadores de datos mejor conocidos como
VIRUS.

¢ Qué son los virus informiticos?

Los virus informaéticos son aplicaciones de software disefiadas para transmitirse de una
computadora a otra, que puede afectar archivos, auto replicarse para eliminar y/o robar
informacion del usuario.

Segun el fabricante de antivirus F-Secure, el primer virus detectado en la historia de la
informaética es el Brain, que paso a la historia al ser encontrado el 19 de enero de 1986 en un
disquete de un ordenador. En realidad, se trata del primero encontrado en plataforma
dominante IBM-PC, ya que hubo otros antes en diferente plataforma.
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Estos son programas que cumplen dos caracteristicas esenciales.
» Danino
> Autorreproductor

Un virus puede dafiar o eliminar datos del
equipo, horas de parada productiva, tiempo de
reinstalacion. Tienen la finalidad de interferir en el
correcto funcionamiento del equipo.

Tipos de Virus informdticos

® Troyano: Este consiste en robar informacion o alterar el sistema del hardware o en un
caso extremo permite que un usuario externo (intruso) pueda controlar el equipo.

® backdoor: habilita un canal de acceso no convencional en el sistema permitiendo que
otros malware y/o personas malintencionadas ingresen sin inconvenientes al mismo.

® Badware alcalinos: Este es un tipo de Malware, suele residir en las ventanas del sistema
observando incesantemente hasta que se lanza al acecho de un usuario.

® Malware: es un software que tiene como objetivo infiltrarse en el sistema y dafiar la
computadora sin el conocimiento de su duefio, con finalidades muy diversas.

® Adware: Este software muestra o baja anuncios publicitarios que aparecen
inesperadamente en el equipo, pudiendo hacerlo simultdneamente cuando se esta
utilizando una conexién a internet, o después de que se ha instalado en la memoria
de la computadora.

» Worm o Gusano: tiene la propiedad de duplicarse a si mismo. Los gusanos utilizan las
partes automaéticas de un sistema operativo que generalmente son invisibles al usuario.

® Spyware o Espia: son aplicaciones que se dedican a recopilar informacion del sistema en
el que se encuentran instaladas (“husmean” la informacion que esta en nuestro equipo)
para luego enviarla a través de Internet.

» Keyloggers: Son programas espias, que toman el control de los equipos, para espiar y
robar informacién, monitorea el sistema, registrando las pulsaciones del teclado, para
robar las claves, tanto de paginas financieras y correos electronicos como cualquier
informacién introducida por teclado.
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Los métodos de propagacion de un virus son:

e Acceder a paginas no seguras.

e Descargas en Internet, como musica, videos, imagenes, etc. Se pueden ocultar en
software ilicito u otros archivos o programas que pueden descargarse.

e Por medio de dispositivos de almacenamiento (usb, cd’s, disquetes, etc.)

¢ Como prevenir los virus?

Existen diferentes aplicaciones de software que pueden ser utilizados para mitigar el dafio
de los virus, a continuaciéon se mencionan algunas herramientas que son de uso libre:

* Ad-Aware: Es una aplicacién anti-espia, capaz de detectar cualquier tipo de spyware,
adware, troyanos y otros complementos que toman el control del navegador sin permiso o
vulneran la privacidad.

http://ad-aware.softonic.com/

* Avast: avast antivirus Home Edition es de uso GRATUITO, pero es necesario registrarse
antes de que finalicen los 60 dias del periodo inicial de prueba.

httpy//www.avast.com/esp/download-avast-home.html

* AVG: Antivirus gratuito para proteger y evitar infecciones de los numerosos virus que
circulan hoy en dia por la red y, en caso de ser infectado, actuar contra ellos. Un detalle
positivo y del que no pueden presumir todos los programas antivirus es que AVG permite
pausar un escaneo para reanudarlo en otro momento.

http://avg.softonic.com/

¢ Como defendernos de un virus?
® Actualizar periédicamente el sistema operativo y los programas mas frecuentes que
utilizamos en Internet
® Configurar adecuadamente los programas que utilizamos para navegar por Internet
® No ingresar a sitios desconocidos o dudosos y menos bajar programas de dichos
sitios

® [nstalar programas o dispositivos “cortafuegos” (firewall)
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Prevencion para los virus

®» Utilizar un programa antivirus
o actualizado en forma semanal,
o residente en memoria (“centinela”),
o configurado para analizar archivos comprimidos, emails y texto plano,
® Analizar semanalmente todo el equipo
® Configurar un segundo programa antivirus
®» Utilizar un programa “filtro” tipo MailWasher
= En conexiones continuas o prolongadas, utilizar un firewall
® Desactivar la “vista previa” del correo electrénico

® Demarcar la opcién "Ocultar extensiones para los tipos de archivos conocidos" o
similar.

® Marcar la opcién "Mostrar todos los archivos y carpetas ocultos”*

Signos y sintomas de tener virus en nuestra computadora

- En la ejecucion de aplicaciones:
o Los programas tardan mas tiempo en cargarse o no son operativos.
o Algunas aplicaciones trabajan mas lentamente que lo normal.
o Al abrir un archivo aparecen errores que antes no existian.

= Funcionamiento del sistema:
o Rendimiento del sistema reducido.
o La cantidad de memoria disponible cambia o disminuye continuamente.
o Arranque incompleto del sistema o fallo en el arranque.

® En directorios y archivos:
o La cantidad de espacio disponible es cada vez menor.
o Aumento de tamafio de archivos
o Archivos desaparecen del disco duro(borrados).

o El directorio muestra archivos desconocidos por el usuario.
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Las caracteristicas del software datiino

El software dafino es todo aquel cédigo malicioso que trata de robar o dafiar informacién de
la computadora. Entre el software dafiino se encuentran todos los programas de la lista que
investigaste al principio del tema, algunas caracteristicas generales son:

e Una vez dentro de la computadora se almacena en lugares donde se puedan ejecutar sin
que el usuario se dé cuenta.

e Interfiere en el funcionamiento de una computadora, registrar, dafiar o eliminar datos.

e Se propaga a otras computadoras por varios medios, incluyendo la Internet.

e Hacer més lentas las operaciones y provocar otros problemas en los procesos.

e Una vez ejecutado el programa, el virus acttia y los dafios se pueden apreciar mucho
después.

Pero, ;como se instalan los virus en nuestra computadora? Veras, son varios los medios, entre
éstos podemos contar los siguientes:

® Redes de computadoras: Si en la red se introduce un archivo infectado, esta infeccién se
propagard hacia todos los demds usuarios.

® [nternet: Debido a la popularidad que tiene el uso de la red para la comunicacién y el
intercambio de informacién entonces los virus de cualquier parte del mundo pueden
viajar hasta nuestras computadoras. Por esto es importante la protecciéon cuando te

sumerges en la red, cuando usamos el Correo electrénico y cuando visitamos Paginas
Web.

Existen niveles de infeccién, al igual que como pasa con los virus humanos, podemos tener
desde efectos leves como en un resfriado hasta efectos devastadores como con el virus del
ébola. Lo bueno de esto es que asi como surgen nuevos virus, o variantes de éstos, cada dia
también tenemos nuevas vacunas, asi como mecanismos de proteccién, para cada virus.
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Instrucciones

1. En base a la informacién de la lectura previa, llena el cuadro comparativo con las semejanzas entre los
virus que afectan a las personas y los que afectan a las computadoras y celulares.
2. Puedes escribir sobre el dibujo o hacerlo en una hoja aparte.

VIRUS BIOLOGICO VIRUS DIGITAL

. AN /

Rubrica para el cuadro comparativo de virus digital y biol6gico.

ASPECTOS EXCELENTE BUENO REGULAR TOTAL
10 8 6
INDICA LAS Realiza una correcta Realiza algunas Describe al menos
SEMEJANZAS  comparacion entre las  comparaciones entre una comparacioén
ENTRE VIRUS semejanzas de virus las semejanzas de entre las semejanzas
B?é(igéché digital y biolégico. virus digital y de virus digital y
i biolégico. biolégico.
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Bloque II. Internet.

Actividad 1

> Aprendizaje Esperado: Explica las diferencias, propiedades y funciones de navegadores y
buscadores dentro de internet.

> Atributo (s): 4.1-Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingtiisticas, matematicas o
gréficas. 4.5 -Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacion
y expresar ideas.

> Conocimiento (s): Navegadores y buscadores.

Responde las preguntas que se te presentan con tus propias palabras de acuerdo a las experiencias que has tenido
en tu vida cotidiana, posteriormente comenta las respuestas a través de una discusion guiada por el docente a la
vez que atiendes las explicaciones y ejemplos del mismo.

1.- ¢ Cuentas con un Correo Electrénico?

2.- ;Lo utilizas con frecuencia?

3- ¢, Conoces todas las aplicaciones gratuitas que ofrece tu correo electrénico?

4- ;Has compartido archivos en linea en donde varios usuarios pueden trabajar al mismo tiempo en éI?
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CONCEPTOS BASICOS DE INTERNET

Las Computadoras funcionan como una herramienta de apoyo que nos facilita el procesamiento de la informaciéon
en todas las areas del conocimiento (cientifico, escolar, social, cultural y laboral).

De ahi que un término que hemos venido escuchando cada vez con mayor frecuencia es el de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (TIC), las cuales al ser cada vez mas accesibles para la sociedad en general, facilitan
a los individuos la posibilidad de tener un mayor acceso a todo tipo de informacién de cualquier parte del mundo.
Este hecho posibilita a los individuos apropiarse y a su vez generar nuevo conocimiento, que les permita fortalecer
su desarrollo intelectual y productivo. Las TIC engloban la serie de actividades y avances tecnolégicos que han
surgido como consecuencia de la evolucion de la informética y las telecomunicaciones, lo que da pie al surgimiento
de la telematica, los sistemas inalambricos, de computacion, el internet, la multimedia, la telefonia y los medios
masivos de comunicacion.

Internet: Sin duda alguna la red Internet ha venido a cambiar nuestras vidas, cada afio surgen gran cantidad de
nuevos inventos que de una forma u otra impactan en la manera en que socializamos, estudiamos, compramos o
jugamos, pero esta red no comenz6 siendo creada explicitamente para esta funcién, veamos brevemente algunos
aspectos de su historia.

e 1957. Rusia lanza el Sputnik, el primer satélite artificial de la tierra. Al afio siguiente, Estados Unidos cred
la Agencia de Proyectos de Investigacion Avanzada (ARPA) dentro del Departamento de Defensa para
establecer el liderazgo de Estados Unidos en la ciencia y tecnologia aplicable al rea militar.

e 1960. ARPA deseaba crear un sistema de computacion que pudiera seguir funcionando después de un
desastre, como una guerra nuclear, de forma que aunque una parte del sistema fuera dafiado el resto del
sistema siguiera trabajando. Este sistema fue nombrado ARPANET, (Red de la Agencia de Proyectos de
Investigacion Avanzada) que conectaba a investigadores cientificos y académicos de Estados Unidos. Fue
el precursor de lo que hoy conocemos como Internet. En aquel entonces, las computadoras de ARPANET
fueron instaladas en cada una de las universidades de Estados Unidos que contaban con fondos
proporcionados por el Departamento de Defensa.

e 1970. ARPANET realiza su primera conexion a través de todo el pais, fue instalada por AT&T entre la
Universidad de California, Los Angeles (UCLA) y la empresa Bolt Beranek and Newman, Inc. (BBN).

e 1973. La primera conexién lograda por ARPANET fuera de los Estados Unidos fue establecida con
NORSAR en Noruega en 1973, poco antes de conectarse con la Universidad Colegio de Londres
(Inglaterra). ARPANET contaba con 2000 usuarios en ese entonces, 75% lo utilizaban para correo
electrénico.

e 1974, Nace la Internet, el término “Internet” fue pensado por Vinton Cerf, Yogen Dalal y Carl Sunshine en
la Universidad de Stanford para describir una red de protocolo global de control de transmisién/protocolo
de Internet (TCP/IP), o reglas a seguir que permitieran enviar informacién de ida y vuelta dentro de la
Internet.
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Como habras observado, el primer propdsito de Internet fue bélico, con el transcurrir del tiempo sus objetivos y
alcances fueron cambiando hasta llegar al usuario doméstico y escolar.

WWW: En Inglés website 0 web site, un sitio web es un sitio (localizacion) en la World Wide Web que contiene
documentos (paginas web) organizados de forma jerarquica. Cada documento (pagina web) contiene texto y o
graficos que aparecen como informacién digital en la pantalla de un ordenador. Un sitio puede contener una
combinacion de graficos, texto, audio, video, y otros materiales dinamicos o estaticos.

Cada sitio web tiene una pagina de inicio (en Inglés Home Page), que es el primer documento que ve el usuario
cuando entra en el sitio web poniendo el nombre del dominio de ese sitio web en un navegador. El sitio normalmente
tiene otros documentos (paginas web) adicionales. Cada sitio pertenece y es gestionado y por un individuo, una
compafiia 0 una organizacion. Como medio, los sitios web son similares a las peliculas, a la television o a las
revistas, en que también crean y manipulan imégenes digitales y texto, pero un sitio web es también un medio de
comunicacion. La diferencia principal entre un sitio web y los medios tradicionales es que un sitio web esta en una
red de ordenadores (Internet) y esta codificado de manera que permite que los usuarios interactuen con él.

Una vez en un sitio web, puedes realizar compras, busquedas, enviar mensajes, y otras actividades interactivas. A
veces se utiliza erroneamente el término pagina web para referirse a sitio web. Una pagina web es parte de un sitio
web y es un unico archivo con un nombre de archivo asignado, mientras que un sitio web es un conjunto de archivos
llamados paginas web. Si lo compararamos con un libro, un sitio web seria el libro entero y una pagina web de ese
sitio web seria un capitulo de ese libro.

El titulo del libro seria el nombre del dominio del sitio web. Un capitulo, al igual que una pagina web, tiene un nombre
que lo define. Decimos que seria un capitulo y no una pagina del libro porque a menudo es necesario desplazarse
hacia abajo en la pantalla para ver todo el contenido de una pagina web, al igual que en un libro te desplazas a
través de varias paginas para ver todo el contenido de un capitulo. El indice de los capitulos del libro seria el
equivalente al mapa del sitio web (sitemap en inglés).

Para nuestros usos actuales una de las herramientas principales es la World Wide Web, que fue creada en 1990
por Tim Berners-Lee y consiste en un sistema de distribucidén de paginas que pueden contener texto, imagenes,
videos u otros contenidos multimedia. Con la ayuda de un navegador las podemos visualizar y navegamos a través
de ellas usando los hipervinculos. Algunos ejemplos de ellos son:
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Navegadores Web

¢ Qué significa URL? Los URL fueron una innovacion fundamental en la historia de la Internet. Fueron usadas por
primera vez por Tim Berners-Lee en 1991, para permitir a los autores de documentos establecer hiperenlaces en
la World Wide Web (WWW o Web).

Desde 1994, en los estandares de la Internet, el concepto de URL ha sido incorporado dentro del mas general de
URI (Uniform Resource Identifier - Identificador Uniforme de Recurso), pero el término URL aun se utiliza
ampliamente. URL son las siglas de Localizador de Recurso Uniforme (en Inglés Uniform Resource Locator), la
direccion global de documentos y de otros recursos en la World Wide Web. La primera parte de la direccion indica
qué protocolo utilizar, la segunda parte especifica la direccion IP 0 nombre de dominio donde se localiza el recurso.

URL significa Uniform Resource Locator, es decir, localizador uniforme de recurso. Es una secuencia de caracteres,
de acuerdo a un formato estandar, que se usa para nombrar recursos, como documentos e imagenes en Internet,
por su localizacion.

Aplicaciones de Internet

Busquedas Un buscador, también conocido como motor de busqueda, es un software que busca archivos
almacenados en servidores web gracias a su “spider” (Arafia).

El spider es un programa que recorre la web recopilando informacién sobre los contenidos de las paginas, de este
modo cuando hacemos una busqueda ellos consultan su base de datos y presentan resultados clasificados por su
relevancia. Su uso facilita enormemente la obtencidn de un listado de paginas que contienen informacion sobre el
tema que nos interesa.

La empresa Google fue fundada el 4 de septiembre de 1998 por Larry Page y Sergey Brin, y hoy dia su buscador
es con mucho el mas utilizado en el planeta.

Google utiliza un spider (googlebot) que recopila documentos de la web para crear un indice en que se puedan
realizar busquedas en su web. Para realizar una busqueda solo tenemos que teclear o dictarle a la computadora
las palabras claves que deseamos encontrar y presionar el boton de busqueda. Los buscadores modernos ofrecen
distintas alternativas como la consulta de imagenes, videos, blogs, noticias y libros del tema que nos interesa.

Un punto que tenemos que tener muy en cuenta es que para la realizacion de nuestras tareas y actividades es
importante la consulta de fuentes diversas, leer y analizar la informacion contenida en los sitios web, para poder
extraer aquella que nos sera relevante y nos proporcionara un nuevo conocimiento.

CGoogle
OIiIMg

SN AFIOOY

Instrucciones: pe ia lectura anterior pon mucha atencion para que definas los siguientes términos:
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1. WWW:

2. Internet:

3. Pagina Web:

4. Navegador:

5. Buscador:

6. URL:

Rubrica para evaluar la definicién de conceptos.

Ponderacion Puntos

Criterios 10 9 8 6
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Definiciones 6 correctas 5 correctas 4 correctas 3 correctas
correctas
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Actividad 2

> Aprendizaje Esperado: Valora el manejo de las funciones del correo electrénico para enviar,
responder, reenviar y adjuntar archivos.
Desarrolla estrategias para la aplicacion del conocimiento del correo electrénico para enviar,
responder, reenviar y adjuntar archivos.

> Atributo (s): 4.1-Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiiisticas, matemaéticas o
gréficas. 4.5 -Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién
y expresar ideas.

» Conocimiento (s): Correo electrénico.

Correo Electrénico El correo electronico, es una de las funciones de Internet mas utilizadas en la actualidad. El
correo electronico permite a cualquier persona que tenga acceso a Internet enviar mensajes escritos, archivos e
imagenes a otra persona que también tenga acceso a Internet, en cualquier lugar del mundo y de forma casi
instantanea.

Los servicios gratuitos de correo electrénico, y que se usan dentro de Internet, como Correo Yahoo, Google,
Hotmail,etc, permiten enviar y recibir mensajes sin tener siquiera una computadora propia, pues se tiene acceso a
ellos desde cualquier equipo conectado a Internet (por ejemplo los que hay en bibliotecas, cafés Internet y
laboratorios de informatica de colegios y universidades). En muchos aspectos, el correo electronico o e-mail
(electronic mail) es similar al correo postal. Al igual que éste se utiliza para enviar cartas u otra informacién a gente
conocida.

Sin embargo; el correo electronico, en lugar de ser repartido a domicilio por un servicio postal (cartero), el correo
electronico se envia a través de una red de ordenadores al ordenador que utiliza la persona a quien va dirigido.

El correo electronico se emplea mayormente para los mismos prop6sitos que el correo postal, excepto que no se
puede utilizar para enviar objetos fisicos. Incluso es mejor que el correo postal: Si éste invierte dias en llegar a su
destino, el correo electrdnico solo requiere segundos 0 minutos.

¢ Como funciona el correo electrénico? Para que la comprension de este punto sea mas compararemos el
servicio de correo electronico con el correo postal. Cuando nosotros enviamos una carta utilizando el servicio postal,
debemos acercarnos al buzdén mas proximo e introducir la carta en él, y los empleados del servicio postal se
encargan de recoger esa carta y llevarla hasta su destinatario. Este proceso que implica bastante tiempo se traduce
para el correo electronico en segundos.

La accién de ir a la oficina de correos, abrir mi casilla y mirar si tengo cartas, en el servicio de correo electrénico se
resume en pulsar una tecla e introducir la contrasefia para ver si tenemos nuevos mensajes. Como Hotmail, debes
saber que existen otras aplicaciones que realizan el mismo proceso.

¢Cuales son las 3 partes de una cuenta o direccion de correo electronico? Una direccion de correo electrénico

es la forma que tenemos de especificar al programa de correo electronico, el lugar o persona a la que queremos
enviar el mensaje en concreto.

La direccion de correo electronico tiene la siguiente forma:
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1 2 3 4 5

1. Usuario: También se le llama nombre de usuario o ID en caso de ser una cuenta de e-mail la elegimos nosotros.
2. Arroba: Es el simbolo que separa el nombre de usuario del dominio. Este simbolo identifica el correo por Internet.
3. Dominio: El nombre del proveedor o dominio identifica la ruta 0 maquinas designadas para el envio y recepcién
de mensajes de forma correcta a través de Internet.

4. Organizacion: Identifica a qué tipo de organizacién (educacion, comercial, militar, etc.).

5. Extension de Pais: Identifica el pais donde se haya alojado el dominio. Si el servidor no esta en EE.UU. se le
asignan dos letras para identificar los paises.

Primero se pone el nombre del usuario, indica el buzon de correo electronico correspondiente a la persona a la que
va destinado el mensaje. Después se pone un simbolo que se denomina arroba. A continuacion se pone el nombre
de la maquina o nombre del servidor donde tiene cuenta el usuario y por Ultimo se pone un punto seguido del tipo
de dominio al que pertenece la maquina (.com, .org, .net, etc.).

¢ Como es un encabezado y como es el cuerpo de un mensaje? Un mensaje de Correo Electrénico consta de
dos partes. La primera se denomina encabezado, la que contiene el mensaje en si, recibe el nombre de cuerpo del
mensaje.

El mensaje comienza con el encabezado y esta separado del cuerpo exactamente por una linea que normalmente
se afiade automaticamente. El encabezado posee informacion sobre el remitente, los destinatarios, la fecha de
envio, el tema del mensaje, etc.

Las lineas mas importantes del encabezado son:

¢ Remitente: Es la direccién del remitente. Sdlo puede haber una linea de este tipo en el encabezado.

e Para: El o los destinatarios de este mensaje. Esta linea puede especificar mas de una direccién de
destino.

« Cc: Copia a destinatarios. Esta linea equivale a la copia en papel carbdn en el caso del correo normal.
Se manda a los destinatarios indicados una copia (meramente informativa) de la carta.

¢ Bec: Esta seria una copia oculta. Se mandara una copia a la direccion aqui indicada sin que los otros
destinatarios tengan conocimiento de ello.

¢ Asunto: Tema del mensaje. El texto es libre, pero debes escoger uno que sea breve y que describa el
contenido del mensaje.

Organizar los mensajes en carpetas Crear carpetas y subcarpetas dentro de la bandeja de entrada es tan sencillo
como hacerlo mediante el explorador de archivos. Los programas de correo suelen traer por defecto varias carpetas
que no se pueden eliminar:

¢ Bandeja de entrada: Es en donde se situan los correos cuando llegan.

e Bandeja de salida: Son los correos a la espera de ser enviados (donde se quedan los mensajes
enviados si el ordenador no esta aln conectado).

¢ Elementos enviados: que almacena los mensajes que han salido correctamente.

¢ Papelera: para los elementos eliminados que se puede vaciar automaticamente o no.
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¢ Borrador: para los mensajes a medio terminar.
e Spam: donde se filtran los correos no deseados, que también puede encontrarse en cualquier programa
de correo con un anti-spam instalado.

De lo que se trata es de crear nuevas carpetas por debajo de la Bandeja de entrada -aunque también se pueden
crear dentro de las Bandeja de salida, de los elementos enviados o el Borrador- para ir colocando los mensajes
entrantes segun el tema, el remitente, las suscripciones a listas de correo, los mensajes interesantes o cualquier
formula que sea la mas conveniente para cada usuario.

Servicios Adicionales del Correo Electrénico Es muy util y funcional contar con una cuenta de correo electronico
ademas de enviar y recibir archivos también obtienes Aplicaciones adicionales de forma gratuita. Existen diversos
proveedores, en ésta unidad utilizaremos una cuenta Google ya que nos ofrece excelentes servicios donde
podemos aprovechar al maximo como son los siguientes:

1. Drive: Util para compartir archivos y trabajar simultaneamente varios usuarios en un mismo archivo.

¢ Como crear una cuenta de correo electrénico?

1. En el navegador teclea la siguiente direccion:
www.gmail.com

2. Se presentara un formulario el cual tendras que llenar para
obtener tu cuenta de correo. Te sugiero que la contrasefia
sea facil de recordar para ti.

3. Una vez que hayas creado tu cuenta visualizaras la —
pantalla de Bienvenida, Inicia dando clic en el boton de EMeo 2
correo electronico.

l 1 1.Identificacion del

usuario
2.Paleta de Aplicaciones

s— I s . . 3.Configuracion
Lo o Gt sl iarior ba i B o cxbuts st s avanzada de tu cuenta

o 1. e = SoContheioat Totsas
S.Enviar archivos
® 6.Chat
- . A 7.Hangouts

8.Configuracion Basica

’-

65—

~N—po

Partes principales del Correo Electrénico.
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¢ Como envias un correo electrénico? Como primer paso tendras pulsar el boton de Redactar, posteriormente
se abrira una ventana la cual tendras que rellenar con la informacion deseada. Ejemplo:

Pasos:
Proyecio fnal I,
. Agregar elflos contacto(s)

gue se desea enviar el
correo electranico } Proyecto final 2
. AnRadir Asunto

. En el cuerpo del mensaje,

se redacta la informacion
gue el usuario desea
transmitir.
. En este paso puedes
adjuntar archivos,
imagenes o videos. 4

. Click en el botdn enwviar y m
listo. m B B B ec E

Una vez que ya conociste las partes fundamentales del correo, empieza a configurar tu cuenta de acuerdo a tus
necesidades; para esto, haz clic en el engranaje, recuerda que estad ubicado debajo del nombre del usuario.
Posteriormente selecciona Configuraciones.

men maestradeinformatica. osos@gmall.com -

1-3 de 3 Fg = -

Se abrira Configuraciones avanzadas de tu cuenta, empieza a configurar tu cuenta como desees organizarla y
visualizarla.
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Agregar contactos Para visualizar la ventana de agregar contactos, acerca tu puntero a Gmail y haz clic en
contactos y se abriran las siguientes ventanas:

Gman

b rem et e o e A
R e e e e 2 1)

areve B e e g Sahon e

) - o
R I e h ad TEPIROVE M A T maeaios W ey e

D R LTI TR S Y

Al cerrar las ventanas anteriores aparecera la siguiente pantalla:

Daniamnin ballHeraEanmn e com| Rﬁg istrar un
benjamin baltierrag@grnai com contacto y
< click en Crear
Q Bunjamin Baltisrrs
i3 Edhcidn de un contacto [— =
e e - Puedes llenar el formulario del
Lo contacto si no solo haz click en

Guardar

e

Y sigue estos sencillos pasos para
seguir agregando contactos
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Tutorial para enviar un correo electrénico con archivos adjuntos

Da clic en el botén Redactar.

M Recibidos (284) - puguiT@gmas X 4
< C # mailgoogle.com L4
- () o
= M Gmail Q
O~ €
| Redactar
[0 Recibidos 284 SERVICIOS, yo
% Destacados
© Pospuestos Informacién SNTE
» portante
Informacién SNTE
S  Enviados
heron guerrero

B Borradores

Meet
-2 niciar una reunion Informacion SNTE
B Unirse a una reunién
Google Account
Hanry s
angou Bonanza
& lstae
Clipping Magic Supp.
) 18invitaciones
Alondra Saavedra, Josus Ambr... Informacion SNTE
s ) fmac
0,4 » ancian noe Informacion SNTE

-~ 9

listas de evaluacion - RECIBIDO, GRA . v 1 ) 10, RVICIOS DE
B _oisol
Pronunciamiento SNTE pugui7@gmail.com 3 NTEesn nportant 1 30 jut
iFelicidades! #21 de Jullo £2DiaDelPAAE pugui7@gmall.com - Para el SNTE es muy | lante
arbanos te envio esta informacion saludos - es algo que nos intereza que tenem
B CLASE (1).pdf | &8 Elart
Dirigentes del SNTE dialogan sobre reapertura de escuelas pugui7@gmail.com - Para &l SN
Israel, haz una Revision de Privacidad Juiaremos paso a ) ) e privac 8 jul
Your welcome gift from Bonanza - View this en | wser Bonanza - find everyt i 7 jut
Clipping Magic: jBlenvenido a Clipping Magic! (pugui7@gmail.com) - Gracia
Ningun maestro del SNTE ha sido despedido, pese a la crisis, destaca Alfonso Cepeda, ante si 6 jul

Pronunciamiento SNTE #1DeJulio #SnteFelicitaAlPresidente pugui7@gmail. com - Para ¢

En el cuadro de didlogo que aparece a la derecha de la ventana, escribe lo siguiente:

a) En Para, escribe la o las direcciones de correo a quiénes se va a enviar el correo, si son dos 0 mas,
escribe la primera direccion y al final presiona la barra espaciadora de tu teclado y escribe la otra
direccion; asi hazlo con todas las direcciones que vayas a agregar. Nota: Si te das cuenta, al ir
escribiendo los correos, te van apareciendo sugerencias de direcciones de correo que te han escrito o
son tus contactos, si una de esas sugerencias es a quien quieres mandarle el mensaje, solo dale clic

para para agregarla y asi evitar que escribas toda la direccién completa.

b) En Asunto, escribe un texto breve que sea descriptivo o de una idea de lo que se esta mandando

en el correo.

c¢) En el cuerpo de mensaje, si asi lo deseas o requieres, escribe un texto mas extenso que el asunto,
explicando mas a fondo el motivo del correo, si no lo necesitas puedes dejarlo en blanco. Puedes
seleccionar el texto del mensaje y utilizar las herramientas de formato para cambiar el tipo y tamafio de

letra, poner negrita, cursiva, color, alinear el texto, etc.
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_DISDIG_IBS_20..

Pronunciamiento SNTE pugui7@gr
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Actividad 10

[b)

arbanos te envio esta informacion

& CLASE (1).pdf © Elarte

Dirigentes del SNTE dialogan sobre

Jévenes, les envio la actividad 10 para que la realicen a
mds tardar el dia 10 de septiembre. En el archivo c)
adjunto vienen las indicaciones detalladas de lo que
deben de hacer.

Israel, haz una Revisién de Privacii
Your welcome gift from Bonanza -

Clipping Magic: iBienvenido a Clipp

Ningun maestro del SNTE ha sido

.~ Wide " T~ B IT U A~

[
il
o—

Pronunciamiento SNTE #1DeJulio : Al o @ & D 7

[}
v

Barra con opciones de

formato para el texto del

cuerpo del mensaje

¢ Para adjuntar uno o mas archivos, da clic en el botén Adjuntar (que tiene el icono de un Clip).
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acion SNTE
aclén SNTE

juerrero

acion SNTE

' Account

za

g Magic Supp.
acion SNTE

aclon SNTE

listas de evaluacién - RECIBIDO, GRa

E3 _DISDIG_IBS_20

Pronunciamiento SNTE pugui7@gr
iFelicidades! #21 de Julio #DiaDelF
arbanos te envio esta informacion
B CLASE (1).pdf 2 Elarte
Dirigentes del SNTE dialogan sobre
Israel, haz una Revision de Privacii
Your welcome gift from Bonanza -
Clipping Magic: jBienvenido a Clipp
Ningun maestro del SNTE ha sido «

Pronunciamiento SNTE #1DeJulio :

Actividad 10

d.ibalbuena72@dgb.emall, pugui7 (hotmail.com)

Actividad 10

Jévenes, les envio la actividad 10 para que la realicen a
mds tardar el dia 10 de septiembre. En el archiveo
adjunto vienen las indicaciones detalladas de lo que
deben de hacer.

.  ~  Wide -~ 9T~ B I U A~
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i
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e Aparecera un cuadro de dialogo en el que debes localizar tu archivo o archivos, selecciénalos y da
clic en el boton Abrir.

€ Abrir X
1 <« ACTIVIDADES > PDF v O O  Buscar en PDF
Organizar ¥ Nueva carpeta ISEEER 4 ™ o
‘ Descargas » B Nombre Fecha de modificacién Tipo
) Documentos ACT1_BALBUENA_ISRAEL 26/08/2020 04:24 a. m. Adobe Acrobat |
&= Imagenes & ACT2_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL 30/08/2020 02:39 a. m. Adobe Acrobat
ACTIVIDADES ACT3_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL 30/08/2020 11:16 a. m. Adobe Acrobat
CURSO EN LINE/ ACT4_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL 01/09/2020 12:31 a. m. Adobe Acrobat |
PDF ACT7_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL 01/09/2020 02:36 p. m. Adobe Acrobat |
WORD ACT8_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL 02/09/2020 03:49 a. m. Adobe Acrobat |
ACTS_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL 02/09/2020 09:34 p. m. Adobe Acrobat |
@ OneDrive ACTI0_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL 03/09/202001:17 a. m. Adobe Acrobat |
 Est < ACT11_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL 03/09/2020 03:04 p. m. Adobe Acrobat |
— € equipo
N AP ACT12_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL 03/09/2020 03:32 p. m. Adobe Acrobat |
< Descargas
|“] Documentos
R Vi S >
Nombre: | ACT2_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL | | Todos los archivos v

e Tu archivo o archivos se habran adjuntado cuando se llene una barra de progreso de color azul,
entonces podras dar clic en el botén Enviar, para mandar el mensaje electronico.

SERVICIOS, yo 2 listas de evaluacién - RECIBIDO, GR

Actividad 10
_DISDIG_IBS_20

d.ibalbuena72@dgb.emall, pugui7 (hotmail.com) [/
Informacion SNTE Pronunciamiento SNTE pugui7@gt
Actividad 10
Informacién SNTE iFelicidades! #21 de Julio #DiaDelF
-+
heron guerrero arbanos te envio esta informacion  Jévenes, les envio la actividad 10 para que la realicen a

BD CLASE (1)pdf | & Elarte mds tardar el dia 10 de septiembre. En el archivo
adjunto vienen las indicaciones detalladas de lo que

Informacién SNTE Dirigentes del SNTE dialogan sobre deben de hacer.
Google Account Israel, haz una Revision de Privaci —
Bonanza Your wel gift from B za -

ACT2_BALBUENA_SANCHEZ_ISRAEL.pdf (28 K) x
Clipping Magic Supp. Clipping Magic: iBlenvenido a Clipp

N ~ Wide ~ 9T~ B I U A~ =~ = ~
Informacion SNTE Ningun maestro del SNTE ha sido « —

Informacién SNTE Pronunciamiento SNTE #1DeJuI|0: Ao NnAD s | >
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¢ En caso de que te arrepientas de enviar ese correo por alguna razén, Gmail te da un tiempo de 30
segundos para deshacer el envio, dando clic en el enlace Deshacer, ubicado en parte inferior de la

ventana.

= M Gmail Q

D - ™
}— Redactar
L Princip
[0 Recibidos 284
% Destacados Israel Balbuena Sén.
© Pospuestos Israel Balbuena San.
» importantes .
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A).- Reflexiona acerca del uso que le das en tu vida cotidiana al correo electrénico. Responde a cada uno de los

siguientes cuestionamientos.

1.- ¢Qué correo electrénico has utilizado y describe la situacién en que lo has usado?

2.- Menciona y explica al menos dos de tus actividades escolares en las cuales utilizas el correo electrénico.

3.- Menciona y explica al menos dos actividades que realizas en tu hogar en las cuales emplees el correo

electrodnico.
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4.- {Qué ventajas encuentras en utilizar el correo electrdnico en tus actividades cotidianas?

5.- ¢Qué desventajas encuentras en utilizar el correo electrénico en tus actividades cotidianas?

B).- Después la lectura sobre el tema de correo electronico, realiza un reporte que describa el proceso, con
imagenes de las ventanas (que tendras que dibujar) y texto explicativo con tus propias palabras, donde evidencies
el proceso de envio de un correo electronico con un archivo adjunto. Simula que es tu correo electronico y modifica
el procedimiento solicitado colocando tus datos reales, con la finalidad de evidenciar la realizacion de la actividad.

Evaluacidon

Las respuestas escritas como resultado de cada pregunta reflexiva, deberdn apegarse al sentido comtn
de las lecturas anteriores y del propésito de las mismas.

Rubrica para las preguntas de recuperacion del aprendizaje y reporte de envio de un correo electrénico.

ASPECTOS EXCELENTE BUENO REGULAR TOTAL
5 4 3
PREGUNTAS DE Todas las respuestas ~ Algunas respuestas Las respuestas
RECUPERACION DEL escritas de cada escritas de cada escritas no se
APRENDIZAJE pregunta, se apegan  pregunta, se apegan apegan al sentido
al sentido comdn de  al sentido comun de comun de las
las lecturas previasy las lecturas previasy lecturas previas.
del propésito delas  del propésito de las
mismas. mismas.

REPORTE DEL Describe Describe de manera = Describe algunos
PROCESO DE ENVIO correctamente el parcial el proceso de los pasos para
DE UN CORREO proceso para envio para envio de un el envio de un

ELECTRONICO CON de un correo correo electrénico correo
ARCHIVO ADJUNTO electrénico con un con un archivo electrénico.

archivo adjunto.

adjunto.
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Actividad 3

> Aprendizaje Esperado: Explica las diferentes redes sociales y argumenta el uso correcto de las
mismas asumiendo una postura ética y responsable en el manejo de informaciéon dentro de éstas.

> Atributo (s): 4.1-Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingtiisticas, matematicas o
gréficas. 4.5 -Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién
y expresar ideas.

» Conocimiento (s): Redes sociales.

Redes sociales

Las redes sociales son comunidades on line de personas que tienen intereses o actividades en comtn
y que se comunican por medio de Internet creando contactos con los que tienen afinidades tanto en el
aspecto social como comercial.

Existen diferentes tipos de redes sociales y se pueden clasificar de la siguiente manera:

Redes sociales horizontales: Estas se caracterizan por que no tienen un fin especifico ni fueron creadas
para un usuario especifico, sino que en ellas interacttian todo tipo de individuos con el propésito de
relacionarse con otros contactos sin un objetivo concreto. Son las mas conocidas por todos nosotros, en
esta clasificacion se encuentra Facebook, Instagram, Twitter.

Redes sociales verticales:

A diferencia de las horizontales, estas redes sociales si tienen un fin particular y se caracterizan por
agrupar usuarios con base a un tema especifico, tienen un ptblico determinado y especializado. Sirven
para una o varias finalidades concretas a nivel profesional: empleo, viajes, etc. Un ejemplo es Flickr.

Otra manera de clasificar las redes sociales es por teméticas, en las que podemos encontrar:

* Redes sociales profesionales: Son aquellas perfectas para crear lazos y conexiones profesionales como lo
es Viadeo.

* De mensajeria: Ejemplo WhatsApp y Messenger.

* Cientificas: Ejemplo MethodSpace, Academia.edu, etc.

Riesgos en las redes sociales

Asi como en los espacios fisicos existen normas que se deben respetar, también en los espacios virtuales
se han establecido reglas de comportamiento apegadas a los derechos y obligaciones del ciudadano
digital.

Es de gran importancia saber que, al utilizar las redes sociales, podriamos caer en situaciones de riesgo
si no hacemos un uso adecuado de las mismas.

Quien no tiene cuidado en el manejo de la informacién que comparte y de la manera en como interactaa

con otras personas en redes sociales, puede ser victima de algtn delito o él mismo, cometer un delito
sin haber estado consciente por no conocer las normas de comportamiento en el ciberespacio.
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Tipos de riesgos en las redes sociales
Algunos tipos de riesgo se enlistan enseguida.

Ciberbullying

Es el uso de tecnologia para fastidiar, amenazar y avergonzar a otra persona. El comportamiento
agresivo en linea se relaciona con el bullying o acoso fisico. Usualmente en el ciberbullying el acosador
utiliza medios electrénicos para intimidar a otra persona.

El acoso cibernético puede incluir publicar informacién personal, fotografias, videos sin permiso, crear
contenido como paginas y perfiles en redes sociales con el propdsito de avergonzar a una persona.
Difundir mentiras, rumores, exponer secretos, enviar mensajes que amenazan con dafio fisico o
comentarios negativos en linea que se centran en el género, la religion, la orientaciéon sexual, la raza o
las diferencias fisicas y que son formas de discriminacién a menudo utilizadas por el acosador.

Grooming

El grooming y, en su evolucion digital, el online grooming (acoso y abuso sexual online) son formas
delictivas de acoso que implican a un adulto que se pone en contacto con un nifio, nifia o adolescente
con el fin de ganarse poco a poco su confianza, para luego involucrarle en una actividad sexual.

En este tipo de situaciones, el abusador envia, a través de un medio tecnolégico, material sexual al nifio
o nifia. Ademads, se suele hacer pasar por menor y adapta el lenguaje a la edad de la victima. Es una
violencia igual de real que la fisica, pero de la que no se puede huir.

Sexting

El término sexting hace referencia a la accién de enviar o recibir imagenes, fotografias o videos, con
contenido sexual a través del mévil, redes sociales u otro medio electrénico. Este término fue empleado
por primera vez en el afio 2005 y toma su nombre del acrénimo anglosajon formado por sex (sexo) y
texting (envio de mensajes de texto mediante teléfonos moviles). En esta practica, la persona genera
contenido de tipo sexual de manera voluntaria y deliberada.

Tipos de sexting:

* Sexting activo: El rol que toma la persona que se hace y envia el contenido sexual, ya sean imagenes
o videos.

* Sexting pasivo: El papel de la persona que recibe dicho contenido.

Ciberadiccion o conducta adictiva a internet
Problema de conducta que se caracteriza por la pérdida de control sobre el uso de dispositivos e internet.

Para saber si una persona, o ti mismo, tiene una adiccién a las redes sociales o a internet en general,
debes conocer los sintomas de la adiccién a internet. Si en varios puntos la respuesta es afirmativa,
puede que haya un problema que atender.

* El uso de internet interfiere en las actividades profesionales y/ o personales. Se descuida a si mismo/ a,
a la familia, a los amigos. Puede que llegue a abandonar sus obligaciones o aficiones por el uso de las
redes sociales o internet.

* Miente sobre el tiempo real que pasa conectado a la red.

* Se siente inquieto o irritable cuando no esta conectado a la red.

* Duerme menos por estar mds tiempo utilizando las redes sociales e internet.

* En casos extremos aparece sintomatologia fisica: sedentarismo, dolor de espalda, dolor de cabeza, ojos
secos, etc.
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Instrucciones:

Elabora un escrito en el que expliques el uso correcto de las redes sociales, asumiendo una postura ética y

responsable en la utilizacion de éstas.

Evaluacion

El escrito debera apegarse al sentido comdn de las lecturas anteriores y del propdsito de las mismas.

Rubrica para descripcion del uso correcto de las redes sociales

ASPECTOS EXCELENTE
10
ESCRITO SOBRE Describe
EL USO correctamente el
CORRECTO DE  uso correcto de las
LAS REDES redes sociales.
SOCIALES

BUENO REGULAR TOTAL
8 6
Describe de Describe de

manera parcial el
uso correcto de
las redes sociales.

manera muy
breve el uso

correcto de las

redes sociales.
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Actividad 4

> Aprendizaje Esperado: Explica las diferentes redes sociales y argumenta el uso correcto de las
mismas asumiendo una postura ética y responsable en el manejo de informaciéon dentro de éstas.

> Atributo (s): 4.1-Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingtiisticas, matemaéticas o
gréficas. 4.5 -Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién
y expresar ideas.

» Conocimiento (s): La nube.

La Nube:

En términos simples, la nube permite almacenar y acceder a datos y programas a través de Internet, en
lugar del disco duro de su computadora. Al usar Google Drive permite a los usuarios el almacenamiento
de archivos, compartir archivos, crear documentos y trabajar simultdineamente en ellos.

No hace mucho tiempo se tenian uno o dos dispositivos (escritorio o portatil) y se llevaba encima una
memoria usb de aqui para alla con los documentos que uno necesitaba.

Ahora hay multitud de dispositivos méviles, sistemas operativos, redes sociales, redes de trabajo y el
hecho de tener nuestros documentos en un solo sitio, pero poder acceder a ellos desde cualquier
dispositivo con conexién a internet, se ha convertido en algo indispensable para muchas personas.

Ya sea como parte de los servicios integrados que se nos proporcionan con una cuenta de usuario en
empresas como Google, Microsoft o en servidores de otras empresas, existen sitios web que nos
permiten subir informacién para alojarla en internet, lo que se llama almacenar en la nube.

La nube de Internet es un nuevo modelo de uso de los equipos informaticos. Traslada parte de tus
archivos y programas a un conjunto de servidores a los que puedes acceder a través de Internet.
Permite almacenar tus cosas en esos servidores. Y abrirlas, utilizarlas o usar programas que no estan
en tu equipo, sino en ellos.

Lo que normalmente estaria almacenado en tu PC (tus programas o tus archivos, por ejemplo) pasa a
estar en los servidores que forman la nube. Por eso se habla en inglés de Cloud Computing, que suele
abreviarse simplemente como The Cloud.

Los siguientes son algunos de los servicios mas utilizados.

Onedrive (Microsoft)
Es un servicio de alojamiento de archivos y ofrece cierta cantidad de GB de almacenamiento gratuito.
Asimismo permite crear documentos en linea de Word, Power Point, Excel y One Note.

Drive (Google)

Es el servicio de almacenamiento en la nube de Google, siendo introducido el 24 de abril de 2012, esta
totalmente integrado con el resto de los servicios (Gmail, Google Docs, Google+) Cada usuario cuenta
con espacio gratuito para almacenar sus archivos y se puede acceder a él por su pagina web o por
medio de una aplicacién, esta disponible para computadoras, celulares y tabletas Mac y Android.
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Servidores

¢ https:/ /www.dropbox.com/
* http:/ /depositfiles.org/es/

e http:/ /www.mediafire.com/

Tipos de nube informatica

* Nube privada: (private cloud). Este término se utiliza cuando una infraestructura en la nube atiende
exclusivamente a una organizacioén. Dicha nube puede ser administrada por un tercero o por la misma
organizacion.

* Nube publica: (public cloud). Este término se utiliza cuando una infraestructura en la nube esté abierta
al publico en general, ya sea mediante una suscripciéon o de forma gratuita.

* Nube hibrida: (hybrid cloud). Este término se utiliza cuando una infraestructura en la nube esta
compuesta de una combinacién de privada y publica.

Algunas ventajas que tiene la nube

* Acceso desde cualquier sitio y con varios dispositivos:

Tus programas y archivos estan en la nube, con lo que te basta una conexién a Internet para acceder
a ellos y usarlos de modo remoto. Puedes hacerlo mediante un PC fijo, un laptop, un Tablet, un iPad,
un smartphone.

* Todo el software esta en un solo sitio:

Eso te evita tener que instalar ta los programas en tu PC, tu laptop o todos y cada uno de los multiples
equipos de una red. Casi el tnico programa que necesitas tener instalado es un navegador de Internet
con el que acceder a ella y trabajar.

* Ahorro en software y hardware:

Un mismo programa lo comparten muchos usuarios, sin necesidad de tener que comprar una copia
individual para cada uno de ellos. Eso abarata el precio de las aplicaciones. Como todos esos programas
se ejecutan desde fuera de tu PC y todo se guarda también fuera, no hace falta gastar mucho dinero

en un PC muy potente y con un disco duro grande.

* Escalabilidad:

Un sistema informatico es escalable si puede crecer para responder a necesidades més exigentes. Si un
usuario necesita mas o menos capacidad de proceso o de almacenamiento, el proveedor se lo facilitara
casi en tiempo real. Eso optimiza los recursos en todo momento.

Algunas desventajas que tiene la nube

* (Falta de) seguridad y privacidad:

Todos tus archivos o muchos de ellos pasan de estar en tu PC a almacenarse fuera de él. Implica dejar
de tener control sobre ellos. Nunca se puede estar seguro de quién accede a esa informacién o si estd o
no protegida como debe ser. Es un riesgo para usuarios particulares, pero atin mas para las empresas.
Se ven obligadas a confiar informaciones internas y confidenciales a un tercero, que puede o no ser
fiable. Ademads, es mas probable que un hacker intente acceder a la nube que a un PC privado.

El botin es mayor.
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* Sin Internet no hay nube:
En ella todo depende de que la conexién funcione. Si no es asi, el cliente no podré acceder a los
programas ni los datos.

* Problemas de cobertura legal:
Los servidores que usan pueden estar en cualquier parte del mundo. Si hay problemas, no esta claro
qué ley debe aplicarse o si ésta podré proteger al cliente.

Instrucciones:

Elabora un cartel en el que se promuevan el hacer un uso adecuado de la nube, asi como dar a conocer los las
ventajas y desventajas de ésta.

Evaluacion

El cartel debera apegarse al sentido comun de las lecturas anteriores y del propésito de las mismas.

REGISTRO DE
CRITERIO CUMPLIMIENTO
Puntos Si NO
Realizo la actividad. 1
El cartel contiene un mensaje original y de acuerdo al tema 3
solicitado.
Se identifica con facilidad el tema. 1
La informacion tiene buena ortografia. 2
El trabajo esta limpio y bien organizado. 1
Estética agradable, tamafio adecuado del texto, de facil lectura, 1
buena combinacion de colores.
Incluye sus datos, nombre, grupo y turno. 1
Puntaje total
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Actividad 5

> Aprendizaje Esperado: Examina los ambientes virtuales y propone actividades productivas,
aplicativas y creativas dentro de ellos, que lo lleven al desarrollo de los mismos, para beneficio de
su entorno académico y social.

> Atributo (s): 4.1-Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingtiisticas, matematicas o
gréficas. 4.5 -Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién
y expresar ideas.

» Conocimiento (s): Ambientes virtuales.

Ambientes virtuales de aprendizaje

Por definicién, un ambiente virtual de aprendizaje (AVA) es un sistema o software que proporciona el
desarrollo y distribucién de diversos contenidos para cursos on-line y asignhaturas semi-presenciales
para estudiantes en general.

Entendemos por ambiente virtual de aprendizaje al espacio donde las nuevas tecnologias tales como los
sistemas satelitales, el Internet, los multimedia, y la televisiéon interactiva, entre otros, se han
potencializado rebasando al entorno escolar tradicional que favorece al conocimiento y a la apropiaciéon
de contenidos, experiencias y procesos pedagégico-comunicacionales. Estan conformados por el
espacio, el estudiante, el asesor, los contenidos educativos, la evaluacion y los medios de informacién y
comunicacion.

Los ambientes de aprendizaje no se circunscriben a la educacién formal ni tampoco a una modalidad
educativa particular, se trata de aquellos espacios en donde se crean las condiciones para que el
individuo se apropie de nuevos conocimientos, de nuevas experiencias, de nuevos elementos que le
generen procesos de analisis, reflexiéon y apropiaciéon. Llamémosle virtuales en el sentido de que no se
llevan a cabo en un lugar predeterminado y que el elemento distancia (no presencialidad fisica) est4
presente.

Entonces, efectivamente, un AVA es un ambiente virtual, disefiado para ayudar a profesores y tutores
a gestionar materiales de estudios tanto complementarios como para cursos que exclusivamente se
desarrollan en Internet.

Su objetivo principal es crear una verdadera aula en Internet, trayendo a la pantalla del alumno una
nueva experiencia de aprendizaje, donde es posible:

e Realizar actividades programadas.

e Intercambiar ideas.

e Tener acceso a diversos materiales de las disciplinas estudiadas.
e Acompanar su progreso en el curso.
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Algunas aplicaciones para trabajar en ambientes Virtuales:
Gongk-w B Blogger

Principales caracteristicas de los ambientes virtuales
A continuacion, te contamos sobre las 4 principales caracteristicas de esta modalidad de estudio.

a) Posibilidad de estudiar en cualquier lugar

Por ser un ambiente virtual, los profesores y alumnos no necesitan trasladarse a otro lugar dar y
recibir clases.

Al contrario del modelo tradicional, en el que el profesor debe estar presente en el mismo lugar para
que el intercambio de conocimiento suceda, en el ambiente virtual de aprendizaje, el Internet es el
encargado de conectar a las personas, independientemente de su ubicacién geografica.

b) Flexibilidad de horarios

En el ambiente virtual de ensefianza se puede tener acceso en cualquier momento a los contenidos,

de acuerdo al interés y disponibilidad del alumno.

De esta forma, él es el responsable por hacer sus horarios de estudio, lo que a pesar de exigir
organizacion, facilita enormemente el proceso de aprendizaje.

c) Evaluaciones virtuales

Lo més comtn en los cursos online es la realizacién de pruebas de forma virtual, o sea, dentro del
ambiente virtual de aprendizaje.

Los profesores normalmente definen un periodo para la realizacién de pruebas, que puede ser de
horas o dias, y los alumnos responden a través del propio sistema.

d) Espacio para el dialogo

En este espacio, los alumnos pueden escribir sus dudas, criticas o sugerencias y los responsables por
el curso pueden tener acceso a ellas para responderlas.

Ademas, permite la comunicacién entre los alumnos, lo que enriquece el aprendizaje y también ayuda
a la resolucion de dudas y problemas.

Ventajas de los ambientes virtuales:

* Flexibilidad en el horario.

* Apoyo de las herramientas TIC.

* Diversidad de recursos multimedia para las clases.
* Aprendes a tu ritmo.

* Comodidad de estudiar en casa.

* En ocasiones resulta mas econémico.

Desventajas de los ambientes virtuales:

* Se elimina el trato personal.

* Fallas en la conexion a internet.

* Necesidad de revisar mas cuidadosamente la reputacién de la institucién donde se estudiara.
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Instrucciones:

Con la informacion de la lectura anterior, elabora un mapa mental en el que organices la informacion referente al
tema “ambientes virtuales de aprendizaje”.

Evaluacion

El mapa mental deberd apegarse al sentido comtn de las lecturas anteriores y del propésito de las

mismas.
REGISTRO DE
CRITERIO CUMPLIMIENTO
Puntos SI NO
Realizo la actividad. 1
Distribucion equilibrada del contenido del mapa. 1

Utilizo su creatividad para realizar el mapa mental dando como 2
resultado informacion interesante.

El contenido se basa en la informacion proporcionada. 2

El trabajo esta limpio y bien organizado. 1

Presentd el mapa sin errores ortograficos y gramaticales. 2

Incluye sus datos, nombre, grupo y turno. 1
Puntaje total
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Bloque III. Herramientas basicas de software de aplicacion.

Actividad 1

> Aprendizaje Esperado: Desarrolla estrategias que mejoran su desempefio en la elaboracién de
documentos de cualquier indole que le apoyen en su vida cotidiana.

» Atributo (s): 1.6.- Administra los recursos disponibles tomando en cuenta las restricciones para el
logro de sus metas. / sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva comprendiendo
cada uno de los pasos contribuye al alcance de su objetivo. / 4.5 Maneja las tecnologias de la
informacién y la comunicacién para obtener informacién y expresar ideas.

> Conocimiento (s): Procesador de textos; interfaz de un procesador de textos.

Lectura previa: Lee con mucha atencién el siguiente texto.

Procesador de textos

Lectura previa: Lee con mucha atencion el siguiente texto:

Un procesador de textos es un programa con el cual puedes crear, modificar o dar formato a
un documento electrénico. Estos programas han sido muy populares. Con este tipo de
aplicaciones, los usuarios pueden crear documentos de forma rapida; permiten corregir errores
y reutilizar formatos facilmente. Ademads, contienen muchas plantillas predefinidas que
ayudan a crear documentos con apariencia profesional.

El procesador de textos nos permite crear diversos tipos de documentos, entre ellos podemos
encontrar el boletin y el diario. Los boletines son publicaciones peridédicas que tratan temas de
interés para sus suscriptores. Las empresas los utilizan para dar a conocer nuevos productos u
ofertas. Por otro lado, el diario es conveniente para dar a conocer noticias o eventos de nuestra
escuela, colonia o empresa.

El procesador de textos es indispensable para el desarrollo de nuestras actividades académicas
y cotidianas. Nos permite realizar escritos de forma rapida y profesional.
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A continuacién, se presenta la interfaz de un procesador de textos Microsoft Word:

4.- Titulo de

documento 2.- Cintas o fichas

de opciones 3.-

1.- pestafia de cintas de Botones

de control

5.- Mend archivo opciones.

10.

11
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na} [ seleccionar~ archivos

fﬁ Calibri (Cuerpe) ~(11 ~ A" A" Aa~ [ fo | e

Pegar - 2 . - - = =
W g NKsvex A2 A F=E=

Portapapeles N Fuent; L L Estil L Edicifin Editar  Reutilizar archit ~
& E T SR R CRRE ERRE SR RN SERE SR ERRT PR TR SR IR - AR S T =

6.- Regla
vertical y
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8.- Barra de
desplazamiento

Area de edicion
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7.-Barra

9.- Botones de
vista 10.- 7Zoom

de estado

Pestafa de cintas de navegacion: Son las opciones generales de Word que muestran
opciones especificas en citas o fichas.

Cintas o fichas de opciones: Son las opciones dentro de la categoria de la pestafia de
navegacion para hacer una accion especifica.

Botones de control: Son los botones que permiten minimizar, maximizar y cerrar un
documento.

Titulo de documento: Es el nombre del documento que se esta editando.

Mendt archivo: Son opciones para ejecutar acciones directas con el archivo e incluso
configuraciones.

Regla vertical y horizontal: Son reglas que permiten identificar la ubicacién de un objeto
dentro de nuestro contenido de documento.

Barra de estado: Permite visualizar los detalles de documento; como ntimero de paginas,
idioma y palabras.

Barra de desplazamiento: Permite desplazarnos de lugar dentro una pagina o cambiar a
otra pagina.

Botones de vista: Permite ver en un modo de edicién o lectura del documento; tales como
lectura, web o edicion.

Zoom: Permite acercarnos al contenido del documento en una escala de 1 a 485%.

. Area de edicién: Es el lugar donde afiadimos el contenido de documento; tales como

texto, imagenes, tablas, formas, etc.
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Instrucciones: Contesta las preguntas del crucigrama, ya sea en posiciéon vertical u
horizontal, segtin corresponda.

Horizontales
8.- ¢Qué tipo de actividades podemos hacer con un procesador de textos?
12.- Es la opcién que nos permite acercarnos o alejarnos del contenido de nuestro documento,

Verticales

3.- Un procesador de textos nos permita realizar nuestras actividades académicas.

5.- Es una categoria general que nos despliega categorias especificas para trabajar en el
contenido de undocumento.

7.- Es el boton que nos cierra nuestro programa.

11.-Es la barra que permite movernos de pagina en pagina en nuestro documento.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

{9

10

11

12

13

14
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Evaluacion

Para evaluar tu ejercicio se tomara en cuentan el instrumento de evaluacién “Lista de cotejo de
actividad 1” presentado en el apartado “Instrumentos para evaluacion”.

Actividad 2

Aprendizaje Esperado: Desarrolla estrategias que mejoran su desempefio en la elaboracién de
documentos de cualquier indole que le apoyen en su vida cotidiana.

Atributo (s): 4.5 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener
informacion y expresar ideas.

Conocimiento (s): Edicion basica de documentos.

Lectura previa: Lee con mucha atencién el siguiente texto.

Edicién basica de un documento

Una vez conociendo la interfaz aprenderemos a desplazarnos, seleccionar, eliminar, copiar,
pegar y deshacer, asi mismo veremos como buscar y reemplazar palabras y las distintas formas
de ver un mismo documento.

En un documento aplicar un estilo dentro la pestafia inicio para indicar qué es texto; es el titulo,
es subtitulo y cudl los pérrafos de contenido.

Esto ayuda a Word a que se haga una estructura del documento lo cual ayudara en nuestro
trabajo, ya que un documento bien estructurado siempre es mas sencillo de manejar, facilitando
por ejemplo la posterior creacién de indices.

Lo podemos visualizar de la siguiente forma:

AaBbCeDc AaBbccDe AzBbhC¢ AaBbCceC Aa I:S-l
T Marmal | T Sin espa.. Titule 1 Titula 2 Puesto =
Estilos [F]

Si das clic en Titulo 1y posteriormente se escribe, el texto introducido es un titulo, esto ayuda
a etiquetar.

Al teclear “Enter”, Word automaticamente va detectar que se busca cambiar de elemento y
pasara al formato Normal.

Si lo que se busca que determinado texto sea un parrafo, se debera elegir el estilo Parrafo.

Veremos en detalle los estilos méas adelante.
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Margenes

Word tiene configurado unos margenes en el texto que se va introduciendo se contenga dentro
de unos margenes, desde que se inicia una linea (margen izquierdo), se termina (margen
derecho) o incluso se delimita de arriba (margen superior) y hacia abajo (margen inferior) de la
pagina.

Saltos de pagina

Los saltos de pédgina se insertan automaticamente cuando llegamos al margen inferior de una
pagina y seguimos escribiendo.

También se pueden insertar de forma manual si queremos pasar a la pagina siguiente aunque
no hayamos llegado al final, desde la pestafia Insertar/ cinta paginas/ opcion Salto de pagina.

Autoguardado (@ DR/~ ~ Documento5 - Word P Buscer Jonathan Ricardo Rojas Arreola IR = =
Archivo  Inido  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista ~ Ayuda  PDFelement 13 Compartir & Comentarios
c A B : = == P Buscar ~ =
ﬁ] Galibr (Cuerpo) 11~ AT A" Aa~ Ay Iz iz~ T EE nabcene| aasbcene AaBbCr Assbcet AQB &, Reemplazar @J LAl
Pegar . . “ Dictar | Editor | Reutilizar
g [N K Svawxx A £ A TNormal | TSinespa.. Thulo1 — Thulo2 Titulo s S Reutize

Portapapeles s Fuente [ Estilos [ Edicién Voz Editor | Reutilizar ar...

L ;\-z.-x.-a.-;v.-z-\x\a\s‘e\*-.-e.-s.-;c.-nx\nz\u‘m‘u FORI T SRR T

—: Margen
] izquierdo y
i superior Hola, este un rafo de prueba para mostrarte el uso de la regla de Word de forma fr’cil .
; para gue la pueda utiliza\ inmediatamente ste simbolo no permlte
R . . . mover todo el parrafo desde
: Este simbolo no permite mover la primera o Margen
M , o, la limitacién de margen a
: linea desde la limitacién de margen a . derecho
R . N . partir del lado derecho
; partir del lado izquierdo dentro del 4rea i T
- L o dentro del area de edicion
R de edicion del texto. (sangria izquierda) i
- del texto. (sangria derecha)
. Este simbolo no permite mover todo el parrafo desde limitacién de margen a
partir del lado izauierdo dentro del drea de edicion del texto.
I;agmalde‘\ 24 palabras [ Espafiol (México) . Concentracién B B - 1 + 130
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Instrucciones: Contesta las siguientes preguntas y si la encuentras en el criptograma puede
ser correcta.

1. Estos no ayudan a definir una estructura correcta de un documento, ya que fan atributos predefinidos a
un texto.

2. Esla pestafia en donde ests la cinta en donde se puede insertar un salto de pagina.
3. ;A que hace referencia la regla sombreada?
4. Cinta en la que se puede encontrar la opcién de salto de pagina.
5. Permite crear diversos documentos para la elaboraciéon de tareas o actividades laborales.
M OSs T P A R NJA S [E S N [E R A I [
P A GI NAIAKCIE S S E A G E [T X T A
I R R ND KA A OS X N A P E X X A D |A
L G I s T A S E s [E E A DT R G O P R
R E NE R S A E [T D NIE T R [E S R |A |A
E N X R DE T A GR P A E [ E A [ S [T
R E s T I L os T |ANE NI N S [E I |N
A S P |A E L O G E A [T S E T [E [T
O R P R OCIE S A D OIR D E T E X T O
Evaluacion

Para evaluar tu ejercicio se tomara en cuentan el instrumento de evaluacién “Lista de cotejo de
actividad 2 del documento:” presentado en el apartado “Instrumentos para evaluacion”.
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Actividad 3

Aprendizaje Esperado: Valora la insercion de objetos de video y sonido dentro de las
presentaciones electrénicas como medio para lograr el impacto deseado.

Atributo (s): 1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones/ 3.3 Cultiva
relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean /
4.5 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacion y
expresar ideas.

Conocimiento (s): Interfaz de presentaciones electrdnicas.

Lectura previa: Lee con mucha atencion el siguiente texto:

Presentadores digitales

Un presentador digital es un programa o software que contiene un conjunto de herramientas
para preparar presentaciones graficas, diapositivas, en la pantalla de una computadora. Estas
pueden incluir textos, graficos, fotografias, sonido, videos etc. Las presentaciones son
imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacién e ideas de forma visual y
atractiva.

PowerPoint es una herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones.
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Al entrar a PowerPoint nos desplegara la siguiente pantalla.

Revisar  Vista

=| Disefio -
= = T A A

B Restablecer - ALLS L - == @ Do
Pegar Nueva s § AV = — Organizar
~ diapositiva v = Secion LI - o = K IRTA N 5 = T3 Seleccionar =
TP Euente Pirrafo DTS Edicién

Diapogilas Esquaw\ x

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

< Haga dlic para agregar notas

Diapositival de1 | “Tema de Office” | Espafiol (México) |

2 omm " - B

Caracteristicas de los elementos de la pantalla de PowerPoint

1. Barra de acceso rapido: Contiene normalmente las opciones que se manejan con més frecuencia, esta barra se
puede personalizar.

2. Area de esquema: Nos muestra en miniatura las diapositivas que vamos creando. Al seleccionar una
diapositiva en el drea esquema aparecera en el area de trabajo para modificarla.

3. Titulo de la ventana: Contiene el nombre de la presentacién abierta ademas del nombre del programa.

4. Cinta de opciones: Es el elemento mds importante, se trata de una franja que contiene las herramientas
necesarias para realizar acciones de PowerPoint. Est4 formada por fichas o pestafas.

5. Botones de control: Contiene las operaciones: Minimizar, Maximizar, Restaurar, Cerrar.

6. Zoom: Permite ajustar el nivel de 0 a 100 % para ampliar o reducir la diapositiva.

7. Botones de vista: Las diapositivas se pueden visualizar de distintas formas: Normal, Clasificador de
diapositivas, Vista lectura, Presentacion con diapositivas.

8. Panel de notas: Permite ocultar y mostrar el panel de notas que nos permite escribir notas adicionales para
cada una de las diapositivas.

9. Barra de estado: Muestra informacion del estado de la presentacién.
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Instrucciones

De manera individual contesta el siguiente ejercicio, relacionando la descripcién de la columna
izquierda con las figuras de la derecha. Escribe en el paréntesis el nimero que corresponda a
cada uno de los elementos.

Descripcion Elemento

1. Contiene las herramientas necesarias para realizar
acciones de PowerPoint. Esta formada por fichas o pestafias.

P P INICIO | INSERTAR  DISERIO ()
2. Contiene las operaciones: Minimizar, Maximizar, ( )
Restaurar, Cerrar.
3. Contiene normalmente las opciones que se manejan con ()
mas frecuencia.
4. Las diapositivas se pueden visualizar de distintas formas: ()

Normal, Clasificador de diapositivas, Vista lectura, Presentacién
con diapositivas.

5. Muestra informacién del estado de la presentacion. — ()
Diapositiva4 de4 | 71

6. Nos muestra en miniatura las diapositivas que vamos Fortapapeles & Dlapositias ()

creando. 1

7. Nos permite escribir notas adicionales para cada una de ()

las diapositivas. Haga clic para agregar notas

8. Permite ampliar o reducir la diapositiva. -+ 2% ()

9. Titulo de la ventana: Contiene el nombre de Ila o i ( )
.. . . Presentacion? - PowerPoint
presentacién abierta ademas del nombre del programa.

Evaluacion

Para evaluar tu ejercicio se tomara en cuentan el instrumento de evaluacién “Lista de cotejo
actividad 3” presentado en el apartado “Instrumentos para evaluacién”.
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Actividad 4

Aprendizaje Esperado: Valora la insercién de objetos de video y sonido dentro de las
presentaciones electrénicas como medio para lograr el impacto deseado.

Atributo (s): 1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones/ 3.3 Cultiva
relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean /
4.5 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacion y
expresar ideas.

Conocimiento (s): Edicién basica de una presentacion electrénica incluyendo video y sonido

Lectura previa: Lee con mucha atencion el siguiente texto:

Edicion basica de una presentacion electronica

Para crear una presentacion sencilla pero profesional y con todas las caracteristicas para dar
una buena impresién podemos considerar los siguientes pasos:

1. Lo primero es abrir nuestra aplicacion, al hacer doble clic E Se abrird el programa y
mostrara la pantalla inicial (véase pagina X), ya con una plantilla en blanco para iniciar
nuestra presentacion.

2. Si lo que deseamos es tener una presentacion con una base de formatos predeterminados
podemos elegir un tema, dando clic en la ficha Disefio, solo tenemos que dar clic al de
nuestra preferencia.

Aa Aa Aa lAa !

=
- - - L L [l ) i .-

Temas
3. Es importante recordar que todas las presentaciones tienen una estructura que les permite
organizar la informacién y llevar una secuencia légica. A continuacién, te sugerimos una
que puede ser muy tutil para tus trabajos escolares. (Dicha estructura puede modificarse de
acuerdo a tus intereses, el publico al que va dirigido o a las condiciones de entrega que
establezcan tus docentes).

a. Portada. Aqui puedes incluir datos como tu nombre completo, nombre del colegio,
nombre del médulo, grupo, alguna imagen que haga referencia al tema de la presentacién,
etc.

b. Indice. Aqui puedes incluir el listado de los temas que deseas comunicar.

c. Cuerpo de la presentacion. En este apartado estaran todos los temas que desarrollaras y
que incluiste en el indice. Es importante recalcar que aqui puedes agregar elementos como
transiciones, imagenes, animaciones, multimedia, etc. Que permitirdn darle realce a tu
exposicion y que veremos en este cuadernillo mas adelante.

d. Conclusiones. Seccion muy importante donde podrds demostrar el grado de
comprension acerca del tema.

e. Referencias bibliograficas y electrénicas. Aqui incluiras las ligas de las paginas y los
datos de los libros que utilizaste para recabar la informacién de tu presentacion.
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4. Ahora si a iniciar nuestra presentacién, para ello también debe considerarse el disefio de
cada diapositiva, esta nos permitird organizar el texto dentro de ella. Podemos acceder a ella
desde la pestafia inicio grupo diapositivas/disefio

Espiral
L —
Wil T R
Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion
- - .
Dos objetos Comparacidn Solo el titulo

Recuerda que la presentacion complementa la exposiciéon que vas a hacer en persona y por
tanto no necesitas ni debes incluir en las diapositivas todo el texto que vas a decir.

5. Un procedimiento que llevaras a cabo de manera muy seguida sera la inserciéon de una
nueva diapositiva, aqui te compartimos dos formas:

a. Pulsa en el botén Nueva diapositivaque se encuentra en la —
pestafia Inicio.
hueva
b. O bien utiliza la combinacién de teclas Ctrl + M. Saposiive >

Una vez realizado esto podras apreciar que en el drea de esquema aparece al final una
nueva diapositiva. En caso de haber una diapositiva seleccionada, la nueva se insertara

tras ella e r——

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones
6. Hay una frase que dice “Una imagen vale mas SIFY g
Y d & TE B o m PR

que mil palabras “ y si de simplificar texto .. imagen
h bl,b . . P - predisefiadas - fotografias * =
a a amOS, que me]or que agregar lmagenes Tablas Imagenes Ilustraciones

Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico

Hip

apoyo a nuestras diapositivas. Para ello debemos = biaposit insertar imagen desde archivo

dar clic en la ficha Insertar, grupo Imagenes, clic 1 Inserta una imagen de un archivo.

en el botén imagen aparecerd la siguiente T e
. . Y

pantalla, una vez seleccionado el archivo que v .g 1é’rica|‘

queremos solo daremos clic al botén Insertar.

[P Insertarimagen A —
|
@Cvr » Equipo » Discolocal (C:) » Cuadernillo informatical

== . N

Organizar v Nueva carpeta
[B] Microsoft PowerPoint %
V3
- Favoritos

i .
& Descargas ‘

=, Sitios recientes Inegent ‘
B Escritorio
¢@& OneDrive
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7. Para que nuestra presentaciéon sea de calidad, se debe cuidar que no tenga errores
ortograficos. Para ello hacemos clic en la pestafia revisar en el grupo revisiéon pulsamos
el boton Ortografia y gramatica o en su caso pulsar la tecla de funcién F7.

Inicio Insertar g

ABC

[E5] Sinanimos
Ortograffa
y gramitica Contar palabras

Revisién

8. Incluir elementos multimedia como sonidos y peliculas en nuestra presentacion
enriquecerd el contenido y haremos mas amena la exposicion.

Podemos utilizar material propio que esté almacenado en nuestro equipo, o bien el material
que pone a disposicion Microsoft Office en su galeria multimedia. En el caso del audio es
posible, incluso, grabar la voz en ese preciso momento desde PowerPoint para

utilizar ese recurso en la diapositiva. ‘D
. ) ., ) } Audio
Para insertar un sonido en una presentacion haz clic en la ficha Insertar y en .

el grupo Multimedia despliega el menu Sonido. Las distintas opciones te 4
permitirdn escoger el origen del sonido que deseas insertar. )

,  Audio en linea...
il  Audioen MiPC...

Sea cual sea la forma en que decidas insertar el sonido, el resultado siempre Grabar audio...

serd el mismo. Aparecerd en la diapositiva una imagen de un pequefio altavoz.

b 4 I 00:0000 i

Sila imagen esta seleccionada en la vista Normal, se visualizard su reproductor y podras probar
el sonido. También se puede Reproducir desde la cinta.

En cambio, durante la vista de Presentacion, de cara al publico, el reproductor se mostraré al
pasar el cursor sobre el icono.

Por defecto el sonido que insertamos se ubica en una diapositiva en concreto y se reproduce al
hacer clic sobre su icono. Pero eso no tiene por qué ser asi.

Cuando hacemos clic en el icono que representa al sonido en la diapositiva apareceran
las Herramientas de audio. En la ficha Reproducciéon podremos escoger el Volumen de
reproduccién y cuando debe iniciarse el sonido durante la presentacion.

‘xl‘r. [** Iniciar: Al hacer clic <
Reproducir en todas la Automaticamente
Volumen Alh i
. Repetir la reproduccig ! N3cer clic

Automaticamente reproducira el sonido nada méas mostrar la diapositiva.
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Al hacer clic, la opcién por defecto, lo reproduciré al pulsar sobre su icono.

Si marcamos la opcién Reproducir en todas las diapositivas podremos, por ejemplo, incluir una
cancién que vaya reproduciéndose a lo largo de toda la presentaciéon, como sonido ambiente.

En los casos en que reproduzcamos el sonido de forma automatica o a lo largo de toda la
presentacion, suele ser aconsejable activar la opciéon Ocultar durante presentacién. Asi no se
mostrara el icono del altavoz. En estos casos también es ttil activar la opcién Repetir la
reproduccion hasta su interrupcion; asi no nos tendremos que preocupar si la cancién termina
antes de que pasen las diapositivas

9. Ahora vamos con los videos que es muy similar a insertar sonidos. En la ficha Insertar y
en el grupo Multimedia despliega el ment Video. Las distintas opciones te permitiran escoger
el origen del sonido que deseas insertar. E

Video

-
E%. Video en linea...

B Wideo en MiPC...

Si quieres que se muestre una previsualizacion en la vista Normal, tal y como se veria al
reproducir el video en la vista Presentacion, deberas hacer clic sobre ella y una vez seleccionada
pulsar Reproducir en cualquiera de las fichas contenidas en Herramientas de video.

Reproducir
b ‘ 4 I 03712 o
Wista previa
Por lo demaés, las herramientas de video son casi idénticas a las de audio. Por un lado, desde la
ficha Reproduccién podremos indicar cuando iniciar la reproduccién, insertar efectos de
fundido de entrada o de salida, agregar marcadores, recortar el video, etc. Por otro lado, desde
la ficha Formato podremos ajustar el tamafio, organizar varios videos o aplicar efectos y estilos,
entre otros.

En la ficha Reproduccién destacaremos una aplicaciéon que puede resultarnos atil. Si hemos
establecido que se inicie Automaticamente puede ser interesante activar la opcién Ocultar con
reproduccién detenida. Asi, una vez haya finalizado, el video desaparecerd a ojos de la
audiencia.
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10.  Otro elemento importante en una presentacion es la animacién. Para animar un texto u
objeto lo primero que tenemos que hacer es seleccionarlo. A continuacién, dar clic en la ficha
Animaciones, grupo animacion y seleccionar cualquiera de las siguientes.

-

Minguna Aparecer Desvanecer |+
Animacidn

En funcién de la animacién escogida se activara el botén Opciones de efectos, que nos
permitira personalizar algunos aspectos del efecto en si. Por ejemplo, si escogemos una
animaciéon de desplazamiento, desde este botén podremos indicar en qué direcciéon se
desplazard. Si escogemos una que afiada algtn objeto de color, podremos elegir qué color
utilizar, etc.

Una vez aplicada la animacién aparecera un pequefio nimero junto al objeto, el cual se va
asignando correlativamente a los objetos animados de la diapositiva.

Panel de animacian v X

P Reproducir
| 1% 3Imagen [] =l

Las animaciones veras que se representan con una estrella que dibuja més o menos el efecto
que produce. Esta estrella se aprecia en tres colores distintos:
* Verde para las animaciones de entrada. Es decir, las que se suelen aplicar para mostrar o
iniciar el objeto.
* Amarillo para las animaciones de énfasis. Es decir, las que se centran en enfatizar el objeto,
haciéndolo destacar sobre el resto.
* Rojo para las animaciones de salida. Estas dan un efecto al objeto para dar la impresién de
que se va, o desaparece, es decir, de que hemos dejado de trabajar con él.

11.  La transicion de diapositiva nos permite determinar cémo va a producirse el paso de
una diapositiva a la siguiente a fin de lograr efectos visuales méas estéticos.

Para aplicar la transicién a una diapositiva despliega la ficha Transiciones y selecciona una de
las opciones de Transicion a esta diapositiva.

O b m .

Minguna Cortar Desvanecer || Opciones de
efectos -

Transicion a esta diapositiva
Al igual que en las animaciones, en funcién de la transicion escogida podremos modificar

las Opciones de efectos desde el correspondiente botén. También podemos configurar la forma
en que se ejecutara la transiciéon desde el grupo Intervalos.
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e Definiremos si queremos que suene algtin Sonido durante la transicion de entre los que se
muestran en la lista.

e La duracion del efecto.

¢ Y una caracteristica muy importante, si la diapositiva cambiard a la siguiente Al hacer clic
con el mouse o Después de un tiempo determinado.

El botén Aplicar a todo hace que la configuracién escogida se aplique a todas las diapositivas
de la presentacion, independientemente del efecto de transicion que se les asigne.

"’2, Sonidao: |[5in sonide]  ~| Awvanzar a la diapositiva

-

@ Duracidn: 0010 - | |~ Al hacer clic con €l mouse
'E'}Aplicaratndn Después de: |00:00,00 z
Intervalos
12.  Casi llegamos al final de nuestra presentaciéon, es recomendable ir guardando los

cambios de forma peridédica y ahora revisaremos como quedo nuestra presentacion, para ello
la reproduciremos utilizando alguna de las opciones de la pestafia Presentacién con

diapositivas.
L L e Moo powepan o deccendepossten
Inicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisa
| —
= s
T = = & =
+ :_j > = S = ()
Desde el Desde la Difundir presentacion Presentacion Configuracion de la Ocultar Ensayar
principio diapositiva actual de diapositivas personalizada = | presentacion con diapositivas diapositiva  intervalos

Iniciar presentacion con diapositivas Confi
Se puede empezar la presentacion la presentacion desde la primera diapositiva, o bien partir
de cualquier otra. Esta tltima opcion también las puedes encontrar en la parte inferior
izquierda de la ventana de Power point.

Instrucciones

De manera individual dibuja un mapa conceptual que represente el proceso de creaciéon de una
presentacion en Power point y los elementos necesarios que debes considerar para que sea
profesional.

Evaluacion

Para evaluar tu ejercicio se tomara en cuentan el instrumento de evaluacién “Lista de cotejo de
actividad 4: ” presentado en el apartado “Instrumentos para evaluacion”.
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Actividad 5

Aprendizaje Esperado: Logra el manejo de férmulas, funciones y graficos basicos en el
diferente software de aplicacién de hojas de calculo.

Atributo (s): 1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones/ 3.3 Cultiva
relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean /
4.5 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon para obtener informacién y
expresar ideas.

Conocimiento (s): Interfaz de una hoja de calculo.

Lectura previa: Lee con mucha atencion el siguiente texto:

Hojas de calculo

Una hoja de calculo es un software de aplicaciéon que permite manipular datos numéricos y
alfabéticos, asi como realizar calculos numéricos de una manera rapida y exacta. Esta
herramienta es ideal para realizar anélisis financieros, construir modelos matematicos y de
negocios, eficientizar el proceso de toma de decisiones y resolver problemas e inclusive calcular
tu promedio escolar.
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Al entrar a Excel nos desplegard la siguiente pantalla.

Formulas  Datos Revisar  Vista

c@o@ =

efOTE paging

=51 % Cortar
23 copiar ~

Calibri T A A

S Ajustar texto General - }55;1 133‘?2 :;’d" jﬂj :TA :J T Autosuma - W
o

[&] reltenar -
2 Borar=

N & S~ B Combinary centrar = | $ - % 000 | % L8 | Formsto  Darformate Estilos de | Insertar Eliminar Formato

condicional - como tabla~ celda ~

rdenac—FTscary
hrar ~ seleccionar »

lineacién Hiimero Modificar

c q E F 10 H I 1 K L M N o} P (;:
12
—/
\ 14
13 y
8

24 :

e upo G Grupo H . Grupo1 “Grupo] | Hojal /“Hoa2 %3 4] i [ (30
Listo I’@‘@ 9y (= y! T

e "1:5. Wl P e
Caracteristicas de los elementos de la pantalla de Excel 7

H

1. Barra de acceso rapido: Contiene las operaciones mds habituales de Excel como Guardar

, Deshacer © o Rehacer

2. Columnas: Las columnas se enumeran con letras del abecedario y se denotan en sentido vertical

3. Titulo de la ventana: Contiene el nombre del libro sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando
creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el
nombre que queramos.

4. Cinta de opciones: Es el elemento mds importante, se trata de una franja que contiene las herramientas
necesarias para realizar acciones de Excel. Esta formada por fichas o pestafias.

5 Botones de control: Contiene las operaciones: Minimizar, Maximizar, Restaurar, Cerrar.

6. Zoom: Permite ajustar el nivel de 0 a 100 % para ampliar o reducir la hoja de célculo.

7. Botones de vista: Permiten ver el disefio de la pagina y la vista previa de cada una.

8. Barra de etiquetas u hojas: Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

9. Barra de estado: Muestra informacion del estado de la hoja de célculo.

10. Filas:

11. Cuadro de nombres. Muestra el nombre de la celda o rango seleccionado.

12. Barra de férmulas: Permite observar y editar la informacién ingresada en la celda que se encuentra activa.

13. Barras de desplazamiento: Son aquellas herramientas que te permiten movilizar tanto vertical como
horizontal la vista del documento.

14. Celda: es la interseccién entre una columna y una fila.

Instrucciones: Con base a la lectura anterior rellena el siguiente crucigrama
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Horizontal Vertical

4. Muestra informacidn del estado de la hoja de cdlcula, 1. Permite movernos por las distintas hojos
5. Mueztra el nombre de la celda o rango seleccionada. del libro de trabajo.

6. Permite observar v editar la infarmacion ingresada en la 2. Son aquellaz herramientas que te

celda que ze encuentra activa. permiten movilizar tonto vertical como

8. Contiene operaciones como Minimizar, Maximizar, horizontal la vista del documenta,
Restaurar, Cerrar, 3. E= la interzeccidn entre una columna, y
10. Contiene el nombre del libro sobre el que =e esta una tila.

trabajando en ese momentao, 7. Permite ampliar o reducie la hoja de

12. Eztda formada por fichos o pestafios. calculo,

13. Permiten ver gl dizefio de la pagina v la vista previa de 9. Sz enumeran con letras del obecedario y
cada una, ze denotan en zentido vertical,

14. Contiene loz operaciones mds habituales de Excel como 11. Se identitican con nimeros v eztdn en
Suardar, Deshacer o Rehacer. zentida horizontal,
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Elementos de la ventana

Complete el erucigrama

1 K]

10

11

12

13

14

Evaluacion

Para evaluar tu ejercicio se tomaré en cuentan el instrumento de evaluacion “Lista de cotejo
actividad 5” presentado en el apartado “Instrumentos para evaluacién”.
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Actividad 6

Aprendizaje Esperado: Logra el manejo de férmulas, funciones y graficos bésicos en el
diferente software de aplicacién de hojas de célculo.

Atributo (s): 1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones/ 3.3 Cultiva
relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean /
4.5 Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacién para obtener informacion y
expresar ideas.

Conocimiento (s): Edicién basica de una hoja de calculo
Lectura previa: Lee con mucha atencién el siguiente texto:
Edicion basica de una hoja de calculo

Ahora repasaremos algunas operaciones basicas de edicién de Excel, los cuales nos daran las
herramientas necesarias para poder completar la actividad 4, cuyas instrucciones se encuentran
maés adelante.

1. Lo primero es abrir nuestra aplicacion, al hacer doble clic . Se abrira el programa con
un libro nuevo.

2. Seleccionar rangos: para hacerlo en Excel se requiere:

a. Posicionarse en la celda inicial del rango en fila y columna deseado, Al en este caso, dar clic
izquierdo y mantener presionado, arrastrar presionando el ratéon hasta la fila y columna
seleccionada, la I3 para este ejercicio.

3. Combinar celdas: Seleccionar el rango (el del paso 2), ir a la ficha inicio y del grupo de
comandos alineacién elegir la opcién combinar y centrar.

i T @~ .
m Inicio | Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista
==] & Cortar .- o= = b =
Calibri 11 - A = L (= Ajustar texto General - r=) ) T
43 Copir - R
Pegar X N&S~- - &-A- = i Combinarycentrar - | $ - % 000 | %§ %  Formato  Darformato Estilos de | I
- < Copiar formato =T l= £ - :  *% | condicional + como tabla - celda~
Partapapeles Fuente Alineacién Numero Estilos
Al - 5= Combinar y centrar
Une las celdas seleccionadas en una celda de
Excel] | mayortamarioy centra el contenida enla
Ll = L L L L n nueva celda. L
Generalmente se utiliza para crear etiquetas
que abarean varias columnas.
Excel

@ Presione F1 para obtener ayuda.

© N o e e
o

4. Insertar texto: Simplemente seleccionamos la celda y escribimos la informacion.
5. Alineacién del texto: Para cambiar la alineacién de los datos de nuestra hoja de célculo,

seguir los siguientes pasos:
e  Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacién.

e  Haz clic en alguno de los siguientes botones:
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Los botones de alineacién vertical (superior, medio e inferior). Si nos situamos en una celda con
texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacién horizontal (izquierda, centrado y derecha).

6. Fuente: En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificarla fuente. Si
seleccionas previamente un texto, los cambios se aplicaran a él y, si no, se aplicaran al nuevo texto que
escribas. Puedes encontrar los botones para:

Calibri -moo-
e  Elegir el tipo de fuente y el tamafio del texto. . Para cambiar el tamafio también

- -

A
puedes utilizar los botones , que aumentan o disminuyen el tamafio un nivel por cada clic,
respectivamente.

. Cambiar los estilos:

N Activa o desactiva la Negrita. Anteriormente se representaba con una B.

K Activa o desactiva la Cursiva. Anteriormente se representaba con una 1.

S Activa o desactiva el Subrayado simple.

e  colorear la celda (bote de pintura) o el texto (A). - A -
de la derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.

respectivamente. Al hacer clic sobre la flecha

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

a) Seleccionar el rango de celdas al cual

Mumero | Alineacion | Fuente Relleno | Proteger
queremos modificar el aspecto. Lines Precstablecidos
b) Seleccionar la pestafia Inicio. Estila:
c) Hacer clic sobre la flecha que se Ninguna
encuentra bajo la seccion Fuente. HNinguno Contorno  Interior

d) Enel cuadro de didlogo que se abrira
hacer clic sobre la pestafia Borde.

e) Aparecera el cuadro de didlogo de la
derecha. Color:

f)  Elegir las opciones deseadas del Automitico
recuadro.

g) Una vez elegidos todos los aspectos

. El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
deseados, haCer ChC Sobre el diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

botén Aceptar.
Al elegir cualquier opcién, aparecera
en el recuadro Borde un modelo

de cémo quedara nuestra seleccion p———.
en la celda.
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Instrucciones

De manera individual escribe en forma de lista las operaciones que realizarias para crear una
tabla, similar a la de la figura de abajo, este ejercicio servird como base para la actividad de
evaluacion siguiente.

A B C D E F G H 1
1
2 FORMATO DE REQUISICION
3
! DESCRIPCION UNIDADES COSTO IVA TOTAL
5 |Laptop DV4 HP 13 5 12,561.00
6 Laptop PAVILION DV4 HP 1 5 10,561.00
7 |Laptop Compaq Presario 10 5 §,501.00
& Netbook NB200 Toshiba 12 5 5,591.00
9 Netbook OME MINI Acer 23 5 561.00
10 Laptop VAIO 7 5 1,251.00
11 SUMA
12 Promedio de unidades solicitadas
13 Maximo de unidades solicitadas
14 Minimo de unidades solicitadas

Evaluacidon

Para evaluar tu ejercicio se tomard en cuentan el instrumento de evaluacion “Lista de cotejo -
actividad 6” presentado en el apartado “Instrumentos para evaluacion”.
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Actividad 7

Aprendizaje Esperado: Logra el manejo de férmulas, funciones y graficos béasicos en el diferente
software de aplicacién de hojas de célculo.

Atributo(s): 1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones/ 3.3 Cultiva relaciones
interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean / 4.5 Maneja las
tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién y expresar ideas.
Conocimiento(s): Formulas y funciones.

Lectura previa: Lee con mucha atencion el siguiente texto:

Formulas v funciones

A continuacion, te explicaremos paso a paso como realizar férmulas y funciones en Microsoft
Excel:

Primero tenemos que calcular el costo total con IVA por cada descripciéon de producto
utilizando la siguiente férmula:

Costo*IVA relativoa 1

Considerando que relativoa 1 de 16% es 0.16

Resolvemos:
Autoguardado (@ ) [H] B~ - Libro3 - Excel P2 Buscar
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda PDFelement
PROMEDIO ~ x [V =:E*G.16|
A B € D E F G H J
1 A | & | ] c | [ o E
I — |
2
3 1 FORMATO DE REQUISICION
. P _
4 Escribe el simbolo =y
5 2 DESCRIPCION UNIDADES COSTO VA TOTAL . .
63 [eoopowre E (e BT referenciamos el primer valor (F6)
i 4 Laptop PAVILION DV4 HP i 10561 . .
8 5 Laptop Compaq Presario 10 6501 y ]_O | | ]ultlp]_lcal l |OS por 0,16
9 6 MNetbook NB200 Toshiba 12 5591
10 7 MNetbook OME MINI Acer 23 561
1 8 Laptop VAIO 7 1251
12 9 SUMA|
13 10 io de uni
14 11 Maximo de unidades solicitadas
15 12 Minimo de unidades solicitadas

Una vez aplicada la formula en esquina inferior derecha damos clic sin soltar para clonarla en
todos los valores de la columna de la tabla.

VA
2009.76

SUMA
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Quedando de esta forma: —

2009.76
1689.76
1040.16
89456
89.76
20016

Ahora vamos a hacer formula de suma, sumando costo (F6) e IVA (H6):

NATO DE REQUISICION

COSTO IVA TOTAL

12561

2009.76

=FG+HE

10561

1689.76

6501

104016

5591

894.56

561

89.76

1251

20016

SUMA

1
Seleccionamos la celda y como la formula anterior clonamos dando clic en la esquina inferior
derecha donde se aplic6 la férmula y arrastramos sin soltar, quedando como se muestra a

continuacion:

Ahora trabajaremos con funciones:

En la celda para el resulta de la suman del total escribe el simbolo de = seguido del nombre la

funcién abre paréntesis:

J

TOTAL

1457076

12250.76

7541.16

6485.56

650.76

145116

J

TOTAL

1457076

12250.76

754116

5485.56

650.76

1451.16

=SUMA(
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Seguidamente el rango de las celdas a sumar es este caso 16:]11 mostrandose a continuacion:

H J
D E
VA TOTAL

2009.76 14570.76
1689.76 12250.76
104016 7541.16

894.56 6485 56
89.76 650.76
20016 1451.16

SUMA|=Suma(l&:J11)

Realicemos una funcién desde FX.

Ahora calcularemos el promedio de las unidades solicitadas, para eso nos situamos en la ceda

especificada para ese resultado y seleccionamos FX:

Libro3 - Excel ,O Buscar .

Datos Revisar Vista Ayuda PDFelement

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Farmulas
111 =
A B 8 D E F G H J K
1 A | B | [ | D | E
2

Seguidamente nos vamos a la categoria de estadisticas y seleccionamos promedio:
? X

Insertar funcién

Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacery, a
continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: |{FELRilEE ~

Seleccionar una funcidn:

PERMUTACIOMES.A

POISSOMN,DIST

PROEBAEILIDAD

PROMEDIO.SI

PROMEDIO.SL.COMNJUNTO

PROMEDIOA v
PROMEDIO(nimero1;nimero;...)

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser
ndameros, nombres, matrices o referencias que contengan numeros,

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

Posteriormente en el campo NUM1, escribimos el rango de las celdas a promediar, en este caso
serd la columna del encabezado de tabla unidades y aceptamos.
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£ Buscar

Archiva Inicio Insertar Dibujar Disposicidn de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Ayuda PDFelement ¥ Compartir  ©
E6 - x v fe =PROMEDIO(E6:E11)
A B C D E F G H | J K L M N o
1 A B C | o E
2
3 1 FORMATO DE REQUISICION
4
5 2 DESCRIPCION UNIDADES COSTO IVA TOTAL
6 3 Laptop DV4 HP 13 12561|2009.76 1457076
7 4 Laptop PAVILION DV4 HP 1 10561|1689.76 1225076
] 5 Laptop Compag Presario 10 6501|1040.16 754116
9 6 Nethook NB200 Toshiba 12 5591|894 56 Argumentos de funcion ? %
10 7 Netbook ONE MINI Acer 23 561]89.76
1 8 Laplop VAID 7 1251[200.16 | FROMEDIO
12 9 5| Nimerol EGETT| El = [1311,1012237
13 10 Promedio de unidades solicitadas EBE11) Nimero2 t -
14 11 Maximo de unidades solicitadas
15 12 Minimo de unidades solicitadas
16 13

Nimero de bienes que exceden las 12
i i unidades = 1266666667

Devuelve el promedio [media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nimeras, nombres, matrices o

18 15 Descuento referencias que contengan nimeros.
19 16 . . a
Nimero1: nimerol:nimero2:... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que
20 17 VA 16% se desea obtener el promedio.
21
22 .
- Resultado de laformula = 12.66666667

24 Ayuda sobre esta funcién Cancelar

Listo tiene el promedio de unidades:

A B & D E F G H J K
1 A B [ D E
2
3 1 FORMATO DE REQUISICION
4
5] 2 DESCRIPCION UNIDADES COSTO IVA TOTAL
6 3 Laptop DV4 HP 13 12561200976 1457076
7 4 Laptop PAVILION DV4 HP 11 10561[1680.76 12250.76
] 5 Laptop Compaq Presario 10 6501|1040.16 754118
9 ] Netbook NB200 Toshiba 12 5591|894 56 6485 56
10 7 Netbook ONE MINI Acer 23 561|89.76 650.76
1 8 Laptop VAIO 7 1251|200.16 145116
12 9 > o J SUMA|42950.16
13 10 Promedio de unidades solicitadas ’ 12.6666667 7
14 11 Maximo de unidades solicitadas
15 12 Minimo de unidades solicitadas #
16 13 |

Ahora se nos pide identificar el promedio de unidades solicitadas:

14| 11 | Maximo de unidades solicitadas | =max] |

Llamamos la funcién Max y entre paréntesis escribimos el rango de celdas de donde estan los
datos de las unidades solicitadas.

En este caso nuestras celdas solicitadas se encuentran en la columna del encabezado
“Unidades”, seleccionamos el rango de celdas tal y como se muestra a continuacion:
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Autoguardado v s Libro2 ~ |
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Formulas
E6 - X « || =max(E6:E11)
A B € D E F
1 A B C
2
3 1 FORMATO DE REQUISICIO
4
5 2 DESCRIPCION UNIDADES COSTO
3 3 Laptop DV4 HP 13
7 4 Laptop PAVILION DV4 HP A
8 5 Laptop Compag Presario 10
2 6 Metbook NB200 Toshiba 12
10 7 Netbook ONE MINI Acer 23
1 8 Laptop VAIO 7
12 9
13 10 Promedio de unidades solicitadas 12.6666667
14 11 Maximo de unidades =max(E6:
15 12 Minimo de unidades £11)

Listo, tenemos nuestro valor maximo de las unidades solicitadas:

Autoguardado ~ Libro3
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina
E14 - I =MAX(EB:E11)

A B € D E
1 A I B
2
3 1 FORMA
4
5 2 DESCRIPCION UNIDADES
6 3 Laptop DV4 HP 13
7 4 Laptop PAVILION DV4 HP 1
8 5 Laptop Compaq Presario 10
9 B Netbook NB200 Toshiba 12
10 7 Netbook OME MINI Acer 23
1 8 Laptop VAIO 7
12 9
13 10 Promedio de unidades solicitadas 12.6666667
14 11 Maximo de unidades solicitadas 23
15 12 Minimo de icit
16 13

Ahora para obtener el valor minimo vamos a utilizar la funcién Min; pero ahora te lo mostraré

desde la lista de funciones FX.

Primero selecciona la ) . )
celda en donde escribeel = -
C D E F G H J K L M N
resultado (E14), . 5 | c o :
posteriormente se da clic FORMATO DE REQUISICON
en FX dentro de la barra SCRIPCION UNIDADES COSTO VA TOTAL
. 13 12561200076 14570.76
de féormulas y se buscala T ) R [T
.. . 2resario 10 5501|1040 16 754116
func1on min dentro de la ‘oshiba 12 5591/894.56 §485.56 | Inserter funcién ? X
. L. 1l Acer 23 561|389 76 N ——
Categorla de eStadIStlcas 7 1251]20018 145119 : Escriba u;a breve descripcién de lo que desea hacery, a Ir
SUMA|42299.4 | | continuacidn, haga dlic en Ir -
tal Yy como se muestra a s soiciaias 12.6566667 O seleccianar una categoria: | Estadisticas v
. s 4. des solicitadas 23 Seleccionar una funcién:
continuacion: jos solicitadas - T =
MEDIAARMO
14 Niimero de hie:t:;g:z::meden las 12 mgg}:ﬁ:om
15 Descuento k::mgLCONJUNTO .
18 (i :nimeroz:...
17 VA 16% Devuelve el v;;nr ml'mmiu d]E una lista de valores. Omite los valores lagicos y el
texta.
Ayuda sobre esta funcion Cancelar
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Posteriormente se acepta y escribe el rango de celdas para obtener el valor minimo dentro de
la columna del encabezado de tabla “Unidades” tal y como se muestra a continuacion:

£ Buscar Jonathan Ricardo Rojas Arr
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda PDFelement
6 - X « A | =MIN(EGELL)
A B T D E F
F n 'T‘ —| Argumentos de funcién ? X
2 MIN
3 1 FORMATO DE REQU Nimero1 |E6:E11| 4| = 13111012237
d _ Nimero2 +
5 2 DESCRIPCION UNIDADES cQ
3 3 Laptop DV4 HP 13
7 4 Laptop PAVILION DV4 HP 11
8 5 Laptop Compagq Presario 10
] 6 Netnook NB200 Tashiba 12 ' c7
10 7 Netbook ONE M Acer ) Devuelve el valor minimo de una lista de valores. Omite los valores lagicos y el texto.
1t Jamuio : sl o S s
12 9 minimo.
13 10 io de unidades solic 12.6666667
14 " Maximo de unidades solicitadas. 23 Resultado de la formula = 7
15 12 Minimo de unidades solicitadas =MIN(EGET1)] Ayuda sobre esta funcién Cancelar
16 13

Y listo, tenemos nuestro valor minimo de unidades solicitadas:

15 12 Minimo de unidades solicitadas

Ahora vamos a obtener una grafica identificar més visualmente las estadisticas de las

unidades solicitadas:

Seleccionamos las celdas de las columnas de los encabezados de tabla: “descripcion y

unidades” tal y como se muestra a continuacion:

DESCRIPCION UNIDADES
Laptop DV4 HP 13
Laptop PAVILION DV4 HP 11
Laptop Compaq Presario 10
Metbook MB200 Toshiba 12
Metbook OME MINI Acer 23
Laptop VAIO 7
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Posteriormente selecciona la pestafia insertar dentro de la ficha graficos selecciona alguna de
las graficas disponibles:

Inse Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda PDFelemer
y -
o) o h? MwE- & @& = ak TBLineas

I Columnas

Columna en 2-D

icas Tabla llustraciones | Complementos Graficos Mapa
das - ~ recomendados D~ 5 pérdidas y
[

FORMATO DE RE

Columnas 3D

DESCRIPCION UNIDADES TOTAL
op DV4 HP 13 Jﬂm i@_ﬂ l@_@ Jﬂﬂ?ﬁ
op PAVILION DV4 HP 11 76
op Caompagq Presaria 10 Barra 3D 5
0ok NB200 Toshiba 12 5
00k ONE MINI Acer 23
op VAIQ 7 3

14
nedio de unidades solicitadas 12 BBBEEET Barra 3D
imo de unidades solicitadas 23
mo de unidades solicitadas 7 % % %
Namero de bienes que exceden las
| & | unidades Iﬂﬂ_ Més gréficos de columnas... :l
I ar T E—— .

Quedando de la siguiente forma:

Titulo del grafico

25
20
15
10
5
0
Laptop DV4 Laptop Laptop Netbook  MNetbook ONE Laptop VAIO
HP PAVILION DV4  Compag NB200 MINI Acer
HP Presario Toshiba
[ ] UNIDADES

Listo, ahora ya sabes como insertar una grafica.
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Instrucciones: Identifica cada uno de los elementos escribiendo el nimero que corresponda en
cada una de las descripciones.

1.- Formula 2.- funcién. 3.- =4.- A+b=C. 5.- Suma(B1:B?). 6.- Clonacién. 7.- FX. 8.-Min. 9.- Max
() Esla sintaxis de una formula suma.

() Esel simbolo previo necesario antes de hacer una funcién o una formula.

() Esla sintaxis de una funcién suma.
(

)Aplica cuando se utiliza la misma funcién o formula en cedas posteriores a la celda de
aplicacion en una fila o columna.

() Esta opcion nos permite seleccionar diferentes funciones divididas en categorias.

() Parallamarla es necesario escribir una palabra reservada desde la celda a aplicar o buscarla
en FX.

() Esla funcién que devuelve la cantidad con mayor valor de un rango de celdas.

() Para utilizarla se tiene que escribir el operador necesario para su realizacion.

—~

) Es la funcién que devuelve la cantidad con menor valor de un rango de celdas.

Evaluacidon

Para evaluar tu ejercicio se tomara en cuentan el instrumento de evaluacién “Lista de cotejo de
actividad 7” presentado en el apartado “Instrumentos para evaluacién”.
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INSTRUMENTOS PARA EVALUACION

Bloque 111

Actividad 1

Crucigrama- Interfaz de procesador de textos.

Criterio

NO

Identifico las actividades que se pueden realizar en un procesador de textos.

Conoce cual es la opcidn para zoom.

Comprendid para la utilidad académica de un procesador de textos.

Comprende como cerrar una aplicacion

1
2
3
4. Identifica las pestafas de un procesador de textos.
5
6

Identifica como desplazarse en un procesador de textos.

Rl ==~

Total

Actividad 2

Criptograma- Edicion basica de un procesador de textos

Criterio

NO

7. Conoce para funciona un estilo.

*®

Conoce la pestafia donde se pueden insertar saltos de pdginas.

9. Identifica delimitaciones de bordes.

10. Identifica la cinta para hacer saltos de pagina.

11. Comprende los usos académicos de un procesador de textos.

(W U U JUE U

Total

Actividad 3:

Test - Elementos de la ventana principal de PP

Criterio

NO

Identifico correctamente la cinta de opciones.

Identifico correctamente los botones de control.

Identifico correctamente la B. de Herr. De acceso rapido

Identifico correctamente las opciones de vistas.

Identifico correctamente la barra de estado.

Identifico correctamente el rea de esquemas o panel de diapositivas.

Identifico correctamente el panel de notas.

Identifico correctamente la opcion de Zoom.

Identifico correctamente la barra de titulo.

[ER RN [ =Y [ P R RN 2

Total
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Actividad 4:

Mapa conceptual — Crear una presentacion electronica

Criterio Sl NO
El mapa conceptual cuenta con un titulo claro y acorde al tema 1
Contiene palabras de enlace adecuadas 1
El mapa tiene un orden ldgico 1
Contiene conceptos relacionados al tema y que permiten la creacion de una
presentacion profesional:
o Apertura de la aplicacidon 6
o Eleccion de una plantilla o tema
. Eleccidn del disefio de la diapositiva e Insercién de texto
. Insercidn de imagenes
. Revision ortografica
. Insercion de audio y video
. Transiciones y animaciones
. Guardar la presentacion
. Reproduccién de la presentacidn
Impacto visual 1
Total
Actividad 5:
Crucigrama - Elementos de la ventana principal de Excel
Criterio SI NO
12. Contesto correctamente que es la cinta de opciones. b
13. Contesto correctamente que son los botones de control. 5
14. Contesto correctamente que es la B. de Herr. De acceso rapido 5
15. Contesto correctamente que son las opciones de vistas. 5
16. Contesto correctamente que es la barra de estado. 5
17. Contesto correctamente que es son las etiquetas u hojas 1
18. Contesto correctamente que es la barra de formulas 1
19. Contesto correctamente que es la opcién de Zoom. 5
20. Identifico correctamente la barra de titulo. 5
21. Contesto correctamente que es una Celda 1
22. Contesto correctamente que es el Cuadro de nombres 1
23. Contesto correctamente que son las Columnas 1
24. Contesto correctamente que son las Filas 1
25. Contesto correctamente que son las barras de desplazamiento 5
Total
Actividad 6:
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Ejercicio 1 - Tabla basica de Excel

Criterio

NO

Guardo el libro con un nombre adecuado

Utilizo la herramienta de combinacién de celdas durante el ejercicio

Inserto texto en las celdas durante el ejercicio

Utilizo las herramientas de alineaciéon durante el ejercicio

Utilizo las herramientas de fuente (Negrita) durante el ejercicio

Utilizo las herramientas de borde durante el ejercicio

NIENESIFNESIINIES

Utilizo la herramienta de relleno durante el ejercicio

~IN R[N RN~

Total

Actividad 7:

Relaciones- Formulas y funciones en una hoja de calculo

Criterio

NO

Reconoce la diferencia entre funcién y férmula.

Comprende la sintaxis de una formula.

Comprende la sintaxis de una funcidn.

Identifica la clonacién de funciones o formulas.

SIS

Identifica el uso de FX dentro de la barra de formulas.

NININININ

Total
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