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PRESENTACION

Estimada y estimado estudiante:

Me es grato darte la bienvenida al nuevo semestre que estés por iniciar. En la Direcciéon General
del Colegio de Bachilleres de Quintana Roo, somos conscientes de las circunstancias que te
rodean y que han afectado al mundo desde hace mas de afio y medio; por ello, el cuadernillo
que ahora posees, es producto de un esfuerzo y trabajo conjuntos entre los docentes y los

responsables de las dreas académicas de nuestras oficinas centrales.

Si bien es cierto la pandemia continda, ello no representa un impedimento para no
cumplir con nuestra labor educativa, razén esencial de nuestra gran institucion. Por ello, hoy
mas 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 didéctico del estudiante, te permitird continuar con tu
proceso de ensefianza-aprendizaje desde casa. 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, aun en la
pandemia, generando resiliencia y fortaleciendo 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 Informatica 2 tiene como propoésito formativo que el estudiante valore y utilice
las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, mediante su aplicacion en la resolucién de
problemas de su entorno, utilizando herramientas avanzadas de software de aplicaciéon que le
permitan desempefiar de manera competente sus actividades de la vida diaria, escolares y
sociales; contribuyendo a su formacién ética y responsable, asi como al desarrollo de sus
competencias para la vida.

Previo a iniciar con las actividades del presente cuadernillo, es importante recordar aquellos
aprendizajes que obtuviste en Informatica I, especialmente el aprender a utilizar la
computadora como una herramienta para el desarrollo de tareas especificas y la resolucién de
retos de tu entorno. Por lo que es aconsejable refrescar esos aprendizajes del semestre pasado.

En este semestre que inicia, la asignatura de Informatica II se conforma por una serie de
aprendizajes, que al igual que la asignatura del semestre pasado, te serviran para las otras
asignaturas que cursarés a lo largo de este segundo semestre de bachillerato. De igual forma,
el apropiarte de todos los aprendizajes, te servirdn 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 II se elaboro como una
herramienta valiosa para los alumnos que no tienen conectividad o acceso a un entorno de
educacién en linea, y servird de apoyo para que realices tus actividades académicas. Su
contenido y estructura, te incentivara a que te desempefies de forma eficiente, con una vision
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 y mecanismos de entrega,
criterios de evaluacion, estamos para apoyarte y acompafarte en tu educacion.
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BLOQUE I. SOFTWARE EDUCATIVO.

Lectura previa: Lee con mucha atencion el siguiente texto.

CONCEPTOS BASICOS DE SOFTWARE EDUCATIVO.

Concepto

La ensefianza a cualquier nivel
escolar estd encaminada a que los
estudiantes adquieran los
cohocimientos necesarios, creando
habilidades que les permitan
dominar el tema de estudio e
implementarlo en su vida diaria. En
los ultimos afios, la informdtica ha
jugado un papel imprescindible en
los procesos de aprendizaje, y el
avance en las TIC (Tecnologias de
Informacién y Comunicacién) ha
permitido la creacidon de sistemas y plataformas que estructuran el proceso docente,
haciéndolo mds eficiente e interactivo.

Para entender el concepto de software educativo es necesario conocer los términos por
separado. Software se refiere a todas las aplicaciones informdticas, como los
procesadores de texto, plantillas de cdlculo, editores de imdgenes, navegadores de
internet, juegos, etc. Por otro lado, el concepto educativo se enfoca en la vinculacion que
presupone la educacién con los procesos de formacion y ensefianza. De lo anterior, se
puede deducir que, el software educativo es un conjunto de programas que tienen como
propésito facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje de una asighatura o drea de
conocimiento, asi como el desarrollo de una habilidad o competencia en los estudiantes.

El software educativo es una herramienta pedagdgica que ayuda a los estudiantes a
adquirir nuevos conocimientos o experiencias, los cuales les permitan crear sus propios
modelos de pensamiento y aprendizaje. Son creados con la finalidad de ser utilizados como
material didactico en los procesos de ensefianza aprendizaje.
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Funciones del software educativo.

0,
L X4

Informativa: presentan contenidos que proporcionan una informacion detallada,
estructurada y apegada a la realidad de los estudiantes. Por ejemplo:
tutoriales, simuladores y bases de datos que realizan una funcion informativa.

Instructiva: Se encarga de orientar y regular el aprendizaje de los estudiantes
de forma explicita o implicita, promoviendo determinadas actividades como el
manejo de recursos audiovisuales y textos escritos para lograr los objetivos de
aprendizaje.

0
L X4

Motivadora: son programas dedicados a captar la atencion e interés de los
alumnos, enfocdndolos en los aspectos mds importantes de las actividades de
aprendizaje.

Evaluadora: permite detectar y corregir errores de forma inmediata en las
actividades realizadas por el alumno.

Investigadora: proporciona a profesores y alumnos instrumentos para el
desarrollo de trabajos de investigacion teédrica o de campo.

Expresiva: facilita la comunicacion de los alumnos con la computadora y otros
compafieros a través de actividades, especialmente cuando utilizan lenguajes
de programacion, procesadores de texto o editores de imagen.

Metalingliistica: los estudiantes pueden aprender los lenguajes propios de la
informdtica mediante el uso de lenguajes de programacion y sistemas
operativos, comprendiendo las diferencias entre un lenguaje natural y uno
estructurado.

Ludica: son métodos de aprendizaje del software educativo relacionados con
actividades de juego en los procesos cognitivos y de aprendizaje.

Innovadora: el desarrollo del software educativo esta muy ligado al de las
nuevas tecnologias, en este sentido, las posibilidades de innovacion en el ambito
del software educativo tienen que ver con las formas en que este puede explotar
los recursos y las utilidades de las TIC dentro y fuera de aula.
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Caracteristicas del software educativo.

materiales
elaborados

con una
finalidad

Individualizan
el trabajo de
los estudiantes

7 Utilizan el
Son ordenador

Caracteristicas
de Software
Educativo

Son
interactivos

Pueden
tratarse de
contenidos
variados

Ventajas y desventajas del software educativo.

1. Favorece la creacion de nuevos
conocimientos.

2. Facilita el aprendizaje grupal o
individual.

3. Por medio de herramientas
multimedia el alumno comparte
conocimientos.

4. Se evalla de manera grupal o
individual.

5. Impulsa habilidades de
aprendizaje con el uso de las TIC.

6. Hace el aprendizaje mas
divertido, cémodo y facil de
entender.

Ventajas

7. Estimula y reafirma
conocimientos ya adquiridos.

1. No todos los alumnos cuentan
con el acceso tecnoldgico.

2. El uso de herramientas
multimedia  puede  generar
adiccion.

3. Fomenta el aislamiento vy
trabajo individual.

4. No toda la informacién que se
encuentran internet es confiable.

5. Los alumnos se vuelven
perezosos y deciden buscar solo
en una fuente de informacion.

selejuansag
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Actividad 1

I Aprendizaje Esperado: Argumenta las ventajas y desventajas del software educativo,
valorando la aplicacién de estos tanto en la investigacién como en la vida diaria.

] Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y
sintética. / 4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas,
matemadticas o graficas.

] Conocimiento (s): Conceptos bdsicos de software educativo.

I. Instrucciones: En base a la lectura anterior, elabora un mapa conceptual en la cual
incluyas las ideas mds importantes de los softwares educativos. Si lo crees necesario
realizar nuevamente la lectura del fema.

Redacta en este espacio Tu mapa mental...
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IL. Instrucciones: Reflexiona acerca de lo leido en el texto anterior y responde lo siguiente:

1. Explica con tus propias palabras
¢qué es un software educativo?

2. ¢Cudl es la importancia del uso
del software educativo en tus
actividades escolares?

3. ¢Crees que te seria de utilidad
de algin software
educativo en alguna asignatura?

el uso

Evaluacion

Para evaluar tu mapa conceptual se tomard en cuenta el instrumento de evaluacion “Lista
de cotejo para evaluar mapa conceptual del software educativo” presentado en el
apartado "Instrumentos para evaluacion”, consiltala para el disefio y construccion de tu
actividad, ya que en él encontrards cada uno de los puntos que se evaluardn en esta
actividad, asi como también encontraras el valor de cada una de ellas.

Lectura previa: Lee con mucha atencién el siguiente texto.

CLASIFICACION DEL SOFTWARE EDUCATIVO.

De acuerdo a la perspectiva en que se analice, existen mdltiples clasificaciones del
software educativo.

Segln su enfoque educativo.

Algoritmico

Predomina el aprendizaje via transmision de conocimiento, desde quien
sabe, hacia quien lo desea aprender. Transmite conocimiento por medio de
actividades programadas secuencialmente para guiar al alumno desde donde
esta hasta donde desea llegar.

Heuristico

Predomina el aprendizaje experimental y por descubrimiento. El usuario
debe llegar al conocimiento a partir de experiencias. Desarrolla y
programas ambientes para que el alumno explore y cree sus propias
soluciones.

10
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Segln su libertad de uso

Propietario | Ademds de requerir un pago obligatorio, ho permite que el usuario pueda
(comercial) | modificarlo o compartirlo libremente y no pone a disposicién de los usuarios
el codigo original del programa, solo da una licencia o permiso de uso
temporal en ciertos equipos.

Libre El termino software libre no se refiere esencialmente a que sea gratuito,
aunque en la mayor de los casos se pueden usar sin tener que dar un pago
obligatorio; quiere mds bien decir que el cddigo original del software se
pone a disposicién de todos los usuarios para ser utilizado, modificado y
compartido libremente con o sin costo.

Segun su uso.

1. Diccionarios y enciclopedias. enciclontso

Unos de los diccionarios mds completos y dtiles
para buscar conceptos nuevos y términos bdsicos
es el Diccionario de la Real Academia de la
Lengua Espafiola, en la cual podemos consultar los
significados de las palabras y sus origenes. En la
cual podemos acceder con el siguiente URL: http://www.rae.es. Otro ejemplo de
enciclopedias en linea es Enciclonet 3.0, EcuRed en la cual podemos consultar diversos
términos.

2. Tutoriales.

Son programas que en mayor o menor medida dirigen y tutorizan el trabajo de los alumnos.
Pretenden que, a partir de informacién y mediante la realizacién de ciertas actividades
previstas de antemano, los estudiantes pongan en juego determinadas capacidades y
aprendan o refuercen conocimientos y habilidades.

11
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3. Cursos en linea masivos y
abiertos MOOC (Massive
Open Online Course).

Massive (Masivos): La
inscripcion en principio es
ilimitada; cualquier cantidad
de alumnos puede inscribir.

Open (Abiertos): cualquier
persona puede inscribirse a
cualquier curso. No existen
requerimientos solo tener una

cuenta de  correo y
registrarse en las pdginas.
o edX

e (Google Coursebuilder
e OpenClass
e Coursera

Online (en linea): las
plataformas de acceso estdn
en internet a través de sitios
web especificos. Todo el
material, clases, tareas,
presentaciones, foros y la
interaccién son via internet.

Courses (cursos): existe una
amplia variedad de cursos
disponibles de gran
variedad de temadticas.

una

2 A Noseguro | edxorg

eﬂ Cursos ~ Programas y titulos ~ Escuelas y socios edX para empresas

Q Registrarse ( Registrarse

Acceda a mas de 2500 cursos
en linea de 140 instituciones.
iEmpezar hoy!

Que quieres aprender?

( o

n— ARVARD @
T =2 N HERaE Berkeley b,
<« C AN o | academicamx/#, 4
A -
académica a st
¢Quiénes somos? Oferta educativa Biblioteca Comunidad RA Instituciones

- Nuevas Tendencias Musicales en la Estadistica descriptiva 2020-11

Calidad y competitividad 2020-10

12
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4. Herramientas cognitivas.

’f_xnji CmapTools: CmapTools es un programa de computadora,
J\j}—V multiplataforma, que facilita la creacién y gestion de mapas
Cmapfﬁfs _/'\. conceptuales. Ha sido desarrollado por el Institute for Human &

Machine Cognition.

MindMeister: es una herramienta para generar mapas 9 mindmeister
mentales en linea que te permite capturar, desarrollar y |
compartir ideas de forma grdfica.

| =g

o creately

Creately: es un programa para crear diagramas de flujo.

5. Simuladores.

Son programas que representan un enforno real de manera virtual en la computadora
mediante complejos modelos matemdticos y sistemas interfaz hombre-mdquina; se
convierten en softfware educativo en la medida en que se utilizan para el entrenamiento y
capacitacion del personal.

Los simuladores se han fusionado con la tecnologia de la realidad virtual para hacer
sofisticados programas de entrenamiento para muy diversas dreas, destacando el
entrenamiento de médicos cirujanos, operadores de grias, mineria o procesos educativos,
entre otros.

13
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Software Educativo Simulador

Los simuladores son aplicaciones
sobresalientes en el mundo de la
informdtica actual; estas nuevas
tecnologias sirven como facilitadores
en el aprendizaje, ya que mediante una

computadora  permiten que los
estudiantes aprendan de forma
prdctica y colaborativa,
desenvolviendo sus habilidades

intelectuales a través de escenarios
que pueden ser manipulados.

De esta forma, los simuladores se

convierten en constructores del
aprendizaje a partir de la propia
experiencia.  Algunos  tipos de

simuladores pueden ser matemdticos,
cientificos, médicos, de conduccion,
musicales, juegos, de construccién o
politicos.

Tipos de Simuladores

e Simulador de conduccion.

e Simulador de carreras.

e Simulador de carreras.

e Simulador de vuelo o de
aviones.

e Simulador de trenes. permite
controlar un tren.

e Simulador de vida.

e Simulador de negocio.

e Simulador de redes.

e Simulador clinico médico.

e Simulador de medicina.

e Simulador musical.

e Simulador de ciberdefensa.

éQué es un simulador en Linea?

Los simuladores basados en tecnologias web es
el aprovechamiento de los servicios de internet
para la simulacién de entornos virtuales, a
través de un navegador web. Cada vez mds surge
la tendencia de ver los navegadores web como
un medio para proporcionar modelos Yy
aplicaciones de simulacion.

14
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Ejemplos de simuladores.

GeoFs: un juego de simulacion de wvuelo, accesible, gratuito, basado en la web,
multijugador y que usa imdgenes satelitales globales para recrear sus mapas y escenarios.

Marble: un atlas y globo terraqueo virtual con distintos mapas temdticosy proyecciones.

Celestia: un simulador estelar con el que podemos viajar
por el cosmos y contemplar planetas, satélites, estrellas
y demds cuerpos astrondémicos, o ver las constelaciones y
experimentar el modo en que el Universo gira alrededor.

JImol: visualizador de estructuras quimicas en tres dimensiones (nho requiere instalacion
pero si Java).

Los Simuladores en la Educacion

El uso de simuladores y su caracterizacién permite en primera instancia un cambio
de ambiente de ensefianza aprendizaje representado por la modelacion de situaciones
reales, facilita el logro de determinados objetivos educativos, en cursos en los que se
puedan aplicar, utilizando metodologias de trabajo por proyectos y por problemas, en
donde, algunas variables determinadas, de acuerdo con cada caso, los estudiantes pueden
jugar con ellas haciendo la simulacién para obtener los resultados posibles. El uso de la
simulacion abarca un espectro de complejidad, desde la simple reproduccion de partes
del cuerpo aisladas a través de complejas interacciones humanas retratadas por
pacientes simulados de alta fidelidad en cuanto a la apariencia variable de pardmetros
fisioldgicos, hasta la simulacién del proceso de una mdquina, como un motor entre otros.

15
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Uno de los ejemplos mds usados en la educacién se
presenta en la siguiente pdgina de internet
https://phet.colorado.edu/es/ , en el cuadl
encontrards simuladores para las asignaturas de
INTERACTIVE SIMULATIONS fisica, quimica, matemadticas, ciencias de la tierra y
biologia. Recursos para docentes y actividades; tanto
docentes como alumnos acceso a consejos especificos sobre los simuladores, incluyendo
recursos como videos y recursos para ensefiar las simulaciones. Phet Interactive
Simulations es gratuita y su funcionamiento es en linea; sin embargo como toda pdgina
puedes explotar todos sus recursos haciendo una pequefia donacion y con esto ayudas a
que dia a dia aumente el nimero de simuladores que i como estudiante puedes usar.

Ejemplo de algunos simuladores que puedes encontrar.

. 3 = . S T — i
T A Y ' BE
_HTL "-—_:____ . & : : s
=- = S - |
1 8
- N wh _,./ { 3-3 L) # L -a:
— - T o et { 7%
1 N;, + :;' H! F NH; = | L]
O L L "‘"“.[I. | —— - ) __'__,--"'/ \
PHET = :
Balanceo de Ecuaciones Concentracion Conductividad
Quimicas

= =] EE
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I. Instrucciones. De acuerdo a la informacién anterior contesta la siguiente tabla:

Simuladores Funcién del simulador

Observa las imdgenes =
proporcionadas de los | I
siguientes simuladores:
e Bajo presion.
e Conductividad.
e Aritmética.

Describe con tus propias [{= | ,
palabras la funcién de 5%1/
cada una de ellas. = N

Aritmética

Con tus propias palabras
define ¢ Qué es un simulador?

Enlista por lo menos 3
beneficios que se tiene en el
manejo de simuladores

Hoy en dia los dispositivos méviles cuentan con una gran variedad de aplicaciones tipo simulador,
ésabes cuales son las formas en que un ser humano puede tener interaccidon con un simulador?

Mediante una computadora:

Tableta:

Smartphone:

Consola de Videojuegos:
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¢Has manejado algun software simulador? Anétalo(s).

Software Educativo Base de datos

Lectura Previa

Una base de datos nos
presenta la informacién de
forma estdtica. El acceso a
sus datos se llevard a cabo
de distintas maneras y de
acuerdo con ellas, podemos
clasificar las bases de
datos en dos tipos:

Convencionales. La
informacién se almacena en
archivos, mapas o grdficos.
De esta manera, podemos
consultarla empleando
alguin criterio para recabar
informacion. Un ejemplo
son las  enciclopedias
interactivas.

Sistema experfo. Son
especializadas, ya que
agrupan toda la informacion

existente de un tema,
proporcionan asesoria
cuando buscamos

determinadas respuestas.

cTe imaginas como se buscaba
la informacion antes de /a
existencia de las enciclopedias
virtuales? cCoémo se utilizaban
los mapas territoriales?

La era digital permitié que
toda esta informacion que se
almacenaba en papel se
digitalizara. Las
enciclopedias son recursos
digitales que nos ayudan a

ampliar nuestro
conocimiento.
cHas utilizado una

enciclopedia tipo interactiva?

= VV,?';:
WIKIPEDIA

Una de las grandes
enciclopedias que  se
presento de forma

interactiva fue la llamada
Encarta de Microsoft 1997.
Lamentablemente
Microsoft  anuncié la
cancelacién de las ediciones
de Encarta (sus productos y
pdgina web) en 2009. Al
parecer, tfodo se debid a la
aparicion de otras
enciclopedias en linea, como
la tradicional Wikipedia. Sin
embargo, existen muchas
enciclopedias virtuales en
linea que pueden utilizarse
fdcilmente.

\ ¥

Microsoft

Encarta
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Wikipedia

Utiliza tu navegador para entrar a la pdgina de Wikipedia. La principal caracteristica
de esta enciclopedia es el hecho de que es construida por personas que aportan sus
articulos gratuitamente, con el fin de colaborar con la difusidn del conocimiento.

Supdn que tienes que hacer una investigacion sobre las Leyes de Kepler, para tu clase
de Fisica.
e Localiza la Linea de bisqueda en la parte superior derecha de la pdgina.
o Escribe lafrase Leyes de Kepler |eyes de Kepler Q
Leyes de Kepler
Se presentard en pantalla el _ _
articulo con el resultado de la blsqueda.  [eyes de Kepler
El resto de las enciclopedias digitales se
utilizan de forma similar.

Leyes de Kepler

¢ » ‘ow a0 9 & a a

0

o h

o

“ )
WikIPEDIA Leves de Kepler

epen de Rapies

Formulacién de Newton de la tercera bey de Kopler

Las enciclopedias online gratuitas son una fuente de informacion inmensa
construidas por personas de todas partes del mundo con el fin de colaborar con la
difusidn del conocimiento. Sin embargo, se debe tener cuidado con algunas de ellas, pues
en algunas ocasiones no son veraces. Es decir, la informacién que presentan puede no ser
exacta.

Te recomendamos comparar contenidos y leer varias fuentes informativas para obtener
un mejor resultado en tu blisqueda de informacion.
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I1. Instrucciones. De acuerdo informacion proporcionada sobre El software Educativo Base
de datos realiza las siguientes actividades.

cTe imaginas como se buscaba Ia
informacion antes de la existencia de
las enciclopedias virtuales?

cComo se utilizaban los

territoriales?

mapas

Google ofrece una gran base de datos
en lo que se refiere a mapas.

Indica los pasos que seguirias para
realizar la bisqueda del Mapa de México
y como lo agregarias en tu trabajo.

o wpn =

¢Qué aplicacion usarias para realizar la
blisqueda de un Mapa?

Traductores de idiomas.

Otras de las herramientas mds utilizadas en la
escuela son los traductores de idiomas. Por su gran
contenido estas bases de datos tienen la capacidad de
traducir documentos de forma instantdnea.

Indica los pasos que seguirias para traducir texto en
espafiol a inglés haciendo uso de Google.

ohwpn s

cMenciona unas caracteristicas de
Wikipedia?

De la siguiente lista de
Enciclopedias Online selecciona las que
has usado o visto en la Web.

Wikipedia - Everipedia - Enciclopedia libre universal
en espaiiol - Citizendium - Basededatos.com -
Encyclopedia.com -  Vikidia - Encyclopaedia
Brtitannica - Encyclonet 3.0
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Plataformas Educativas Virtuales

Lectura Previa

¢Qué son las
educativas virtuales?

plataformas

Caracteristicas de los LMS

Clasificacion

Son sistemas informdticos creados
para la realizacién de un proyecto
educativo virtual, conocidos
normalmente como LMS (Learning
Management Systems).

Se reconocen, por lo general, como
"campus educativos virtuales", que
es como si llevaras tu colegio o
universidad a la red.

Remontarnos unos afios atrds,
cuando se presenta la educacién a
distancia, con la finalidad de
ofrecer educacién mediante nuevos
medios de comunicacion como el
correo electrénico, la radio y la
television, a las personas que por
diversas circunstancias ho podian
tfomar sus cursos de forma
presencial. Con la aparicién de las
TIC, la educacibn se ha
flexibilizado; al llegar a mds
personas que desean continuar con
su preparacién académica, las
nuevas formas de compartir el
conocimiento en linea son mds
prdacticas y accesibles. A través de
ellas se ponen a disposicién de los
alumnos diversos materiales y

Reusables: ya que admiten
la  personalizaciéon  de
contenidos basdndose en la
misma estructura.

Accesibles: admiten el
acceso completo a los
contenidos que alli se
presentan.

Durables: porque conservan
su vigencia en la red. Es
importante que, para ello,
los contenidos se mantengan
actualizados.

Optimizables: que, en
relacién con la
caracteristica anterior,

admiten la optimizacion de
los contenidos, tecnologia y
demds elementos que las
conforman.

Interoperables: porque
permiten que varios usuarios
ingresen contenidos
paralelamente para
alimentar los contenidos del
sitio, sin eliminarse entre si.

E - Learning

abiertos

Los cursos

en

masivos y
linea  tienen

actualmente gran aceptacion en
los programas de educacion a
distancia, ya que existe un sin
limite de usuarios, por lo tanto,

cualquier

persona puede

Se clasifican en dos
formas:

1.- Por su modelo de
desarrollo, en el que se
incluyen dos formas de
organizarse:

Codigo abierto: cuyo
cédigo de fuente estd
disponible y cualquiera
puede usarlas y
modificarlas sin costo.
Algunos ejemplos son:
Moodle, Chamilo,
Canvas, eftc.

Codigo cerrado: cuyo
cédigo de fuente no
estd disponible. Se usa

bajo  contrato  por
suscripcién o pago
dnico.

Por ejemplo:

Blackboard, eDucativa,
FirstClass, etc.

2.- Por su modelo de
implementacion, el cual
es tercerizado )
administrado
internamente.

Administradas

internamente: lo que
indica que es la misma
empresa o persona que
usa el sistema la que se
encarga de todos los
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actividades usando

educativas.

plataformas

en dia, los recursos
digitales  permiten  establecer
procesos de  evaluacion  que
fortalecen el aprendizaje educativo.
Su disefio se basa en un banco de
respuestas extenso que le permite
al software comparar y analizar las

posibles respuestas del usuario.

Hoy

En la red existen sitios donde
hay portales para evaluar gran
cantidad de temas. Muchas escuelas
han infroducido y analizado este
tipo de esquemas, donde de forma
virtual se puede seguir estudiando.
Existen plataformas especiales
donde se disefia fodo un esquema de
evaluaciones.

participar en dichos procesos.
MOOC (Massive Online Open
Courses).

Es extraordinario contar con
esta cantidad de opciones de
aprendizaje, la gran mayoria
gratuitas y que se cursan en un
corfo tiempo. Sin embargo, ho
todos terminan con éxito el
proceso educativo virtual, ya que
requieren cambiar sus hdbitos
para culminar
satisfactoriamente el proceso.
A través del esfuerzo y la
perseverancia se logran metas y
se fortalecen conocimientos,
habilidades y actitudes.

Es necesario considerar que el
ser estudiante en linea conlleva
el ser el protagonista de su
propio aprendizaje.

procesos que conlleva el
manejo de la
plataforma.

Administradas
internamente: lo que
indica que es la misma
empresa o persona que
usa el sistema, la que se
encarga de todos los
procesos que conlleva el
mane jo de la
plataforma.

Elementos que debe
tomar en cuenta un
estudiante en Linea.

1. usar la tecnologia
adecuada.

2. Leer y comprender
las instrucciones.

3. Generar un
ambiente agradable
para estudiar.

4. Verificar que tipo de

estudiante eres.
5. Aprender a
disciplinado.
6. Practicar el trabajo
individualmente.

ser

7. Optimizar el tiempo

y recursos, esto es,
eliminar
distracciones y
organizar el tiempo
de descanso.

8. Tener iniciativa de
investigacion.
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Actividad 2.

I. Instrucciones. Completa la siguiente tabla en base a la lectura previa.

1. ¢En qué consiste la Educacion
Virtual?

2. ¢En qué aspectos te basarias para
elegir una universidad virtual?

1. Escribe tres ventajas y desventajas que consideres puede tener una universidad virtual.
Ventajas Desventajas
1 1
2. 2
3 3.
1.

En base al modelo de desarrollo relaciona los ejemplos proporcionados con la
clasificacion de las plataformas educativas.

fCédigo abierto\

Moodle /Cédigo cerrado\
Chamilo
Canvas
Blackboard
eDucativa
First Class

k / " )

¢Cudl es el proceso de Evaluacion que establece actualmente los recursos digitales?

1.
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1. Lee las Etapas de un estudiante en Linea, el cambio de un modelo de aprendizaje
tradicional a la virtual tiene 8 etapas. Analiza cada etapa y redacta en el recuadro que te
corresponde las etapas que has pasado durante este proceso de cambio.

Etapa 1. El estudiante experimenta TU etapas de Cambio
cambios como crisis (Shock) y conflicto en el
paradigma de un nuevo modelo educativo.

Etapa 2. El alumno toma una postura negativa al
nuevo paradigma educativo.

Etapa 3. Asume negatividad y experimenta
descenso paulatino y se manifiesta un miedo,
angustia, enojo y resentimiento.

Etapa 4. Muestra resistencia al cambio,
aislamiento y contempla renunciar.

Etapa 5. Llega a un nivel Profundo de desdnimo y
toma actitud de rendicién al considerar una
minima posibilidad de éxito.

Etapa 6. Inicia el ascenso en la nueva realidad y
busca oportunidades para salir adelante.

Etapa 7. Como resultado de la lucha, logra
pequefios éxitos en su desempefio y su confianza
se eleva.

Etapa 8. El estudiante consigue éxito y un mejor
desempefio favorable y puede ser superior al
modelo educativo anterior, comprobando que este
nuevo modelo de aprender da resultados
favorables.
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7.- ¢Qué significa las siglas MOOC?

8. ¢Qué definicion es mads precisa para el concepto MOOC? ( )

a. Cursos en linea masivos y abiertos, cualquier persona sin limite de usuarios puede participar en
dichos procesos.

b. Son nuevos estilos de aprendizaje electronicos que hacen uso de la tecnologia en la educacion.

9. Escribe cinco elementos que debe tomar en cuenta un estudiante en linea:
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Actividad 3.

"I Aprendizaje Esperado: Argumenta las ventajas y desventajas del software educativo,
valorando la aplicacidn de estos tanto en la investigacion como en la vida diaria.

[ Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. / 4.1
Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingliisticas, matemdticas o grdficas.

7] Conocimiento (s): Clasificacién de los softwares educativos.

I. Instrucciones: después de realizar la lectura del tema “Clasificacion de los softwares
educativos” completa el siguiente esquema, explicando cudl es la funcion de dicho software,

asi como su clasificacidn.

Nombre

Sirve para...

Tipo de software

GeoFs

MindMeister

Enciclonet

edX

Creately
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II. Instrucciones: En base a la lectura proporcionada “Clasificacion de los softwares
educativos”, resuelve el siguiente crucigrama.

1 2 3
5
[
E

Horizontales

2. Es un ejemplo de herramientas cognitivas.

5. En este tipo de curso cualquier persona puede inscribirse. Solo se requiere tener una cuenta de correo
y registrarse en las paginas.

6. Segun su enfoque educativo, en esta clasificacion predomina el aprendizaje via transmisiéon de
conocimiento, desde quien sabe, hacia quien lo desea aprender.

8. Es un ejemplo de enciclopedia en linea.

Verticales

1. Son programas que representan un entorno real de manera virtual en la computadora mediante
complejos modelos matematicos y sistemas interfaz hombre-méquina.

3. Son programas que en mayor o menor medida dirigen y tutorizan el trabajo de los alumnos.

4. Es una clasificacion del software educativo segtin su libertad de uso, en la que el c6digo original del
software se pone a disposiciéon de todos los usuarios para ser utilizado, modificado y compartido
libremente con o sin costo.

7. Es un ejemplo de simulador.
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BLOQUE II. ALGORITMOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO.

Evaluacion diagnostica ﬁ
Instrucciones. Lee con atencién cada uno de los cuestionamientos y subraya la respuesta
correcta

1. ¢Qué es un algoritmo?:
a) Un programa
b) Conjunto ordenado y finito de operaciones para resolver un problema concreto
c) Un operador numérico
d) un operador relacional

2. En el analisis de un problema se deben de identificar
a) entrada — salida — pasos
b) entrada — proceso — pasos
c) salida — proceso — pasos
d) entrada — proceso -salida

3. Laforma de representar un algoritmo para llevarlo a la programacion se llama
a) pseudocoédigo
b) diagrama de flujo
c) lenguaje natural
d) coédigo maquina

4. ¢Qué es un diagrama de flujo?:
a) Es la representacion grafica de un algoritmo
b) Es un programa grafico
c) Es larepresentacién numérica de un algoritmo
d) Es la aplicacion

5. ¢Qué simbolo se emplea para la asignacion de valores a las variables?:

a) 2
b) =
C) ==
d) =>
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Algoritmos, Diagramas de Flujo y Pseudocédigo

Un algoritmo es un conjunto finito de instrucciones o pasos que sirven
para ejecutar una tarea o resolver un problema. La palabra algoritmo
deriva del nombre del matemético arabe Al-Khwarizmi, que vivié entre los
siglos VIl 'y VIII.

Generalmente los algoritmos se presentan a diario con las diversas
vivencias de las personas, todo lo que nos rodea es siempre una
secuencia de pasos que nos llevan a realizar nuestras labores en
ocasiones ordenadamente. En la vida cotidiana empleamos algoritmos en
multitud de ocasiones para resolver diversos problemas, como por
ejemplo para hacer funcionar una lavadora (conjunto de instrucciones
pegadas en la tapa de la maquina), para tocar musica (partituras), para construir un aeroplano a escala
(expresados en las instrucciones), para hacer trucos de magia (pasos para hacer el truco) o, incluso,
para hacer recetas de cocina (pasos de la receta). Otros ejemplos, como el algoritmo de la division
para calcular el cociente de dos nimeros o el algoritmo de Euclides para calcular el maximo comudn
divisor de dos enteros positivos pertenecen al ambito de las mateméticas.

De un modo mas formal, un algoritmo es una secuencia finita de instrucciones realizables, no
ambiguas, cuya ejecucidn conduce a una resolucion de un problema.

| algoritmo nos da la solucién genérica a un problema y lo podremos emplear todas las veces que se
nos presente ese mismo problema, por ejemplo: el algoritmo de la division es genérico e independiente
de los nimeros que tengamos que dividir.

Una vez descubierto un algoritmo para efectuar una tarea, la realizacion de ésta ya no requiere
entender los principios en que se basa dicho algoritmo, pues el proceso se reduce a seguir las
instrucciones del mismo. Por ejemplo, podemos hacer una division siguiendo el algoritmo sin entender
por qué funciona el algoritmo. La inteligencia requerida para llevar a cabo la tarea esta codificada en
el algoritmo.

Un algoritmo puede ser escrito en lenguaje natural; pero esta descripcion puede ser ambigua, por lo
gue se utilizan diferentes métodos de representacion, que permiten evitar dicha ambigtedad y al
mismo tiempo que sean facilmente codificables.

Los métodos mas usuales para la representacion de algoritmos son:

* Descripcion narrada: Es la forma més sencilla de describir o expresar un algoritmo. Consiste en
hacer un relato de la solucién en lenguaje natural.

« Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de un algoritmo. Utiliza simbolos normalizados,
con los pasos del algoritmo escritos en el simbolo adecuado y los simbolos unidos por flechas,
denominadas “lineas de flujo”, que indican el orden en que los pasos deben ser ejecutados.

* Pseudocdédigo: El pseudocédigo en un lenguaje de especificacion de algoritmos que utiliza
palabras reservadas y exige la indentacion, o sea, sangria en el margen izquierdo de algunas
lineas. Se concibi6 para superar las dos principales desventajas de los diagramas de flujo lento de
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creary dificil de modificar sin un nuevo proceso de redibujo. Es una herramienta muy efectiva para
el seguimiento de la légica de un algoritmo y para transformar con facilidad los algoritmos a
programas.

En el ambito de las computadoras, los algoritmos se expresan como programas. Los programas son
algoritmos codificados con un lenguaje no ambiguo cuya sintaxis y semantica "entiende" la
computadora.

Asi pues, si queremos que una computadora efectlle una tarea, primero debemos descubrir un
algoritmo para llevarla a cabo; programar el algoritmo en la maquina consiste en representar ese
algoritmo de modo que se pueda comunicar a una maquina. En otras palabras, debemos transformar
el algoritmo conceptual en un conjunto de instrucciones y representar estas Ultimas en un lenguaje sin
ambiguedad.

Gracias a la capacidad para comunicar nuestros pensamientos mediante algoritmos, podemos
construir maquinas cuyo comportamiento simula, en alguna medida, la inteligencia. El nivel de
inteligencia que simula la maquina esta limitado por la inteligencia que podamos comunicarle por
medio de algoritmos. Las maquinas solo pueden realizar tareas algoritmicas. Si encontramos un
algoritmo para dirigir la ejecucion de una tarea, podemos construir una maquina para llevarla a cabo
siempre que la tecnologia haya avanzado lo suficiente. Si no encontramos un algoritmo, es posible
gue la ejecucion esté fuera de las capacidades de las maquinas.

Caracteristicas de los algoritmos:
Las caracteristicas fundamentales que debe cumplir todo algoritmo son:
« Un algoritmo debe ser preciso e indicar el orden de realizacion de cada paso.

« Un algoritmo debe estar definido. Si se sigue un algoritmo dos veces, se debe obtener el
mismo resultado cada vez.

« Un algoritmo debe ser finito. Si se sigue un algoritmo se debe terminar en algdn momento,
0 sea, debe tener un nimero finito de pasos.

La estructura de un algoritmo debe estar integrada por tres partes: Entrada, Proceso y
Salida.

+ Laentrada se refiere a algo que existe y es con lo que se resuelve el problema.
+ El proceso es el seguimiento que se lleva para resolver el problema.
+ Lasalida son los resultados obtenidos.
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Actividad 1

Instruccion: Con base a la lectura anterior “Algoritmos, Diagramas de Flujo y Pseudocddigo”,
contesta la siguiente tabla.

Conceptos ¢ Qué entiendes por...?

Algoritmo

Pseudocodigo

Diagramas de flujo

Preciso

Caracteristicas | Definido

Finito

ALGORITMOS

Recomendaciones parala redaccion de los algoritmos

Algunas recomendaciones para que la redaccién de los algoritmos sea de facil lectura y
comprension son:

« Utilizar la palabra inicio y fin para identificar el punto de partida y el término del algoritmo,
aunque este numerado.

* Numerar cada paso.

« Las instrucciones deben ser frases cortas y concretas.

« No iniciar las instrucciones con articulos (él, la, los, etc.) o pronombres.

» Las instrucciones inician con un verbo que identifica la accién que se va a realizar.
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Medios de expresion de un algoritmo

La representacion de un algoritmo se puede dar en diferentes tipos de lenguaje. En algunos casos
puede ser natural (cualquier idioma escrito 0 hablado), y en otros puede usar un lenguaje grafico. A

continuacién, se muestra un ejemplo gréfico de un algoritmo, en el cual se obtiene una grulla de papel
a partir de una hoja cuadrada.
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A continuacion, se describen mas a detalle estos medios de expresion.

Descripcién narrativa.

Esta es la forma mas sencilla de un algoritmo, ya que se realiza con el lenguaje que utilizamos
cotidianamente. Solo se debe anotar la solucion del problema, dandole seguimiento paso a
paso para conseguir un orden. Sigue las siguientes recomendaciones para que te sea mas

sencilla su lectura y elaboracion:

Utiliza palabras como Inicio y Fin para identificar el comienzo y final de cada algoritmo.

Enumera cada paso de tu algoritmo.
Cada instruccion debe ser corta y concisa.

Las instrucciones deben iniciar con un verbo que identifique cada accién que se

realizara.

Ejemplo:

Milhojas de fresas, kiwi y queso crema

Ingredientes

e Paral persona

e 1 kiwi

e 250 gr de fresas

e 200 gr de queso crema

e Azlcar glass

e Unas hojitas de menta

e Para macerar las fresas
e 10 cucharadas de vinagre
e 2 cucharadas de azlcar

Algoritmo para cocinar un pastel de milhojas con kiwi, fresas y queso crema:

©oNOoOOMODNE

PR R R R RPRP PR
No U~ WNERO

Inicio

Buscar y verificar con qué ingredientes contamos para la receta

Sacar un kiwi, 10 fresas, 10 hojas de menta y el queso crema del refrigerador
Sacar el azucar glas de la alacena

Lavar y desinfectar todas las frutas

Buscar una cuchara sopera, un cuchillo y una tabla para picar

Cortar las fresas y el kiwi en rodajas pequefias

Con la cuchara y un plato hondo aplastar el queso crema

Tomar un plato pequefio y poner rodajas de fresas en forma de un circulo pequefio

. Agregar una capa de queso crema a las fresas

. Ahora poner las rodajas de kiwi en el queso

. Nuevamente agregar queso crema para formar una torre
. Refrigerar el postre por 15 minutos

Decorar el postre con rodajas de fresa y tres hojas de menta

. Espolvorear un poco de azucar glas en el postre para dar sabor
. Tomar una cuchara y disfrutar
. Fin
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Mas ejemplos de algoritmos con descripcion narrada

N o o b~ 0N PRE

Algoritmo para preparar un huevo estrellado:

Preparar los utensilios e ingredientes

Prender la estufa

Poner a calentar una sartén con un poco de grasa en la estufa
Quebrar el huevo y vaciarlo en la sartén

Agregar un poco de sal

Esperar que esté cocido

Servir y comer

© N o 00k wbhPE

Algoritmo para cambiar la llanta:

Sacar las herramientas
Aflojar los birlos

Subir el auto

Quitar la llanta ponchada
Poner la llanta de repuesto
Apretar los birlos

Bajar el auto

Guardar las herramientas

Algoritmo para sumar 3 nameros:

Pedir nimero 1, nUmero 2, nUmero 3
Sumar numero 1 mas nimero 2 mas niimero 3

Mostrar el resultado de la suma
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Actividad 2

Instruccion: Con base a la informacion anterior y ejemplos de algoritmos, realiza los
siguientes ejercicios.

Algoritmo para obtener el &rea de un triangulo:
1. Inicio
2.
Algoritmo que multiplique tres nimeros:
1. Inicio
2.
Algoritmo para convertir una cantidad de pesos a dolares:

1. Inicio
2.
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1. Inicio

2.

Algoritmo para calcular el area de un cuadrado:

Notacion matematica

Los algoritmos pueden dar solucion a problemas matematicos y de fisica. Por esta razén
utilizan los siguientes datos:

Datos numéricos: valores enteros (ejemplos: 138, 10, 3, 55) y reales (ejemplos: 138, -
1538, 8530)

Datos alfanumeéricos: son una combinacion de letras y numeros, se dividen en
caracteres (a, b, D), y cadena de caracteres (José Olivera, Rosario, 752-27), el guion
se considera caracter especial (#, $, %, !, +)

Datos l6gicos: se utilizan para obtener cierto o falso. Se emplean los siguientes
operadores:

Operador Operacion Ejemplo Resultado
= Igual que “hola”= “ola” Falso

<> Diferente “a” <= “b” Verdadero

< Menor que 7 <15 Verdadero

> Mayor que 22 > 11 Verdadero

<= Menor o igual que 15 <= 22 Verdadero

>= Mayo o igual que 33 >= 20 Verdadero

Constantes: son datos que durante la ejecucion del algoritmo o programa no cambian
su valor. Es importante que los hombres asignados sean representativos

Variables: son datos que pueden cambiar su valor en la ejecucién del algoritmo o
programa

Operacion aritmética: al evaluar expresiones con operaciones aritméticas en la
solucion de problemas, se debe respetar la jerarquia de orden cuando se trabaja con
mas de una operacién. A continuacion, se muestra una tabla para representar la
jerarquia de los operadores:
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D_F.Eﬁ,"'!nr Operacion Ejemplo Resultado
aritmético
1¢ () Paréntesis 2*(3+5) 16
2@ A Potencia 3 N2 9
30 * Multiplicacion 5.25*%3 15.75
40 / Division 17/4 4.25
52 + Suma 58+ 79 137
62 - Resta 25.96-11.25 14.71
72 Mod Mdadulo (residuo) 21 mod 2 1
8¢ div Divisidn entera 19/3 6

La regla para manejar operadores aritméticos es:

e Siuna expresion esta dentro de paréntesis se ejecuta primero.

e En caso de encontrar paréntesis anidados en la expresion, se evalGa primero el Gltimo
nivel de anidamiento.

e Los operadores se aplican de izquierda a derecha.

Eiemplo
Ejemplo 1 Ejemplo 2

10 +307-”6 9% (6)e 278 8%9%(160/2)12-7
L — | ,,\,LA,I' 2
; 1 1
ol 9%36/3 8%(9 * 80)/12-7
V 2 2
34 324/3 (8*720)/12-7
3 3
108 5760/12-7
4
480-7
R
N
5
473
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C Actividad 3 )

Instruccion: Resuelve las siguientes operaciones considerando el tema anterior.

1. 10+9-4=

2. 8*

3. (5"3%4) — (6+9)=

AN

3/5=

. 8*9%(160/2) 12 - 7=

5. 2¥3+3*(8=5)=

C Actividad 4 )

Instruccion: Realiza los siguientes ejercicios.

Ejercicio 1. Calcular el area de un rectangulo.

Algoritmo Ordenar Partes del algoritmo
a) inicio Entrada
b) area=(b*h) b, h

L Proceso
c) escribir area

area= (b * h)
d) leerb, h .
Salida
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Ejercicio 2. Determinar el costo que tendra realizar una llamada telefénica
con base en el tiempo que dura lallamaday en el costo por minuto.

Algoritmo

Partes del algoritmo

Entrada

Proceso

Salida

Ejercicio 3. Determinar cuanto pagaré finalmente una persona al comprar
un determinado articulo, considerando que tiene un descuento de 20%,
debe mostrar el precio con descuento (total a pagar).

Algoritmo

Partes del algoritmo

Entrada

Proceso

Salida
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Diagrama de flujo

Un diagrama de flujo describe un proceso, sistema o algoritmo, el cual no necesariamente
debe ser informéatico. Los valores y procesos se representan con simbolos o cajas, la relacion
entre simbolos utiliza flechas o lineas de flujo para sefialar el orden de ejecucion de los
procesos. El diagrama de flujo constituye la representacion grafica de los pasos a realizar en
un lenguaje de programacion. Esta técnica se usa en humerosos campos para documentar,
comunicar y planificar procesos.

Sencillez

3

El diseno del

goritmo debe

En el siguiente ejemplo podemos ver la forma de calcular el area de un
rectangulo: el évalo con la palabra "Inicio" indica el comienzo del algoritmo, el
paralelogramo representa los datos de entrada, en este caso, el valor de la base
(b) y el valor de la altura (h); el rectangulo indica el proceso para calcular el area ‘

(a) multiplicando la base por altura (b * h). Una vez obtenido el resultado,
podemos verlo en nuestro simbolo de salida con el valor del area (a).

Finalmente, el 6valo con la palabra "Fin" nos indica el final de nuestro algoritmo.

Un diagrama de flujo es descrito como multifuncional cuando la pagina se divide a=b*h
en carriles que describen el control de las unidades organizativas que
representan. Las reglas para construir un diagrama de flujo son:

e Todo diagrama debe tener inicio y fin.

o Debe construirse de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha

e Las lineas utilizadas para indicar la direccion deben ser rectas con orientacion
vertical u horizontal.

e Todas las lineas deben estar conectadas para representar lectura, proceso
(operacion), decision o fin del programa.

e Lanotacion a utilizar es independiente del lenguaje de programacion.

e Colocar comentarios que ayuden a entender el proceso de una tarea compleja.

e Utilizar conectores en caso de que el diagrama se disefie en mas de una hoja. dentro de este
se debe colocar un nimero para sefalar el orden a seguir.

¢ No se puede utilizar mas de una linea en un simbolo determinado.

i
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Lista de Simbolos Utilizados en Diagramas de Flujo

Simbolo Nombre Accion
, - . El simbolo de terminacién marca el punto inicial o final del
Simbolo de Inicio / Final . . W e
sistema. Por lo general, contiene la palabra "Inicio" o "Fin".
Un rectangulo solo puede representar un solo paso dentro
, ., de un proceso ("agregar dos tazas de harina"), o un
Simbolo de Accién o Proceso P ("agreg " " )
subproceso completo ("hacer pan") dentro de un proceso
mas grande.
Simbolo del Documento . .
Un documento o informe impreso
— Impreso
, L Un punto de decision o ramificacidn. Las lineas que
Simbolo de Decisién o : . .
e representan diferentes decisiones surgen de diferentes
Ramificacion .
puntos del diamante.
Representa el material o la informacidn que entra o sale del
Simbolo de Entrada / Salida sistema, como una orden del cliente (entrada) o un
producto (salida).
, Representa un paso en el que se pide al usuario que
Simbolo de Entrada Manual . P . P . . P a
introduzca la informacién manualmente.
, Indica que el flujo contintda donde se ha colocado un
Simbolo del Conector , . . .
simbolo idéntico (que contiene la misma letra).
e = ; Indica una lista de informacién con una estructura estandar
Simbolo de la Base de Datos .
! : gue permite buscar y ordenar.

Simbolo de Almacenamiento
Interno

Indica que la informacién se almacend en la memoria
durante un programa, utilizado en diagramas de flujo de
disefio de software.

Simbolo de Visualizacion

Indica un paso que muestra informacion.

Los conceptos basicos que utilizaremos para la creacion de un diagrama de flujo son:

e Variable: es el espacio de almacenamiento de datos de la memoria de una computadora. Las
variables son representadas por letras, nUmeros, o combinaciones de ambas (sin dejar espacios

en blanco)

¢ Contador: es untipo de variable que guarda un valor que puede aumentar o disminuir, se utiliza
para el control de procesos repetitivos
e Acumulador: es una variable cuyo valor incrementa o disminuye segun sea el caso, se utiliza
para la acumulacién de resultados producto de las interacciones de un bucle durante el
desarrollo de un diagrama de flujo
e Booleana: variable que almacena valores de una logica binaria (valores de tipo falso o

verdadero)
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Ejemplo de un diagrama de flujo que suma 3 nimeros

Diagrama de flujo

( Inilcio )
Vi yd

suma=num_1 + num_2
+ num3

suma

(Fin)

Estructuras condicionales

Se dividen en tres: simple, doble y multiple, y se utilizan para la comparacion de una variable
con otra, para que, con base en los resultados, se siga un curso de accién dentro del diagrama.

Estructura simple: también conocida como toma de decision y se representa de esta forma.

Verdadero

Operaciones
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Estructura doble: permite elegir entre dos opciones posibles en funcién del cumplimiento de
una condicion determinada.

Falso Verdadero

[ === -_-—--

I
I
|
|
|
+
|
I
I
I

Ejemplo de una estructura doble: Se desea implementar un algoritmo para determinar cudl
de los dos valores cualesquiera introducidos por teclado es mayor

Se inicia el proceso.
Inicio
Se leen los valores que se van

a comparar. /
Se hace la. comparacién de
los valores.

De ser verdadero se | . | De ser falso se

asigna el valor de A asigna el valor de
en M. M¢ iE Ben M.
Se escribe el valor mayor que ¢
se guard6 en M. M |
Se finaliza el proceso.

Fin
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Un ejemplo sencillo de la vida cotidiana seria una situacién en la que una lampara no enciende:

La lampara no
funciona

¢ Esta

enchufada? Enchufarla

¢foco
quemado?

Reemplazar el foco

Comprar nueva
lampara

Existe una gran variedad de programas especializados para la creacidon de esquemas de
aprendizaje (mapas conceptuales, lineas del tiempo y diagramas de flujo), de una manera sencilla,
creativa y de modificacion flexible, uno de los mas utilizados es PowerPoint, de la paqueteria Microsoft
Office. También podemos encontrar otros programas gratuitos y de paga con una amplia gama de
disefios, los de paga en ocasiones ofrecen una version de prueba para trabajar con pocas o ninguna
limitacion para su uso. Un ejemplo de este tipo de programas son CmapTools y SmartDraw.
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( Actividad 5 )

Instruccion: Resuelve los siguientes ejercicios considerando los diagramas de flujo.

Ejercicio 1. Calcular el promedio de 3 niUmeros enteros.

Diagrama de flujo Ordenar

inicio

promedio

/ a,b,c /
c)

promedio=(a+b+c)/3

e

fin
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Ejercicio 1. Calcular el area de un circulo e imprimir el resultado

Diagrama de flujo

Ejercicio 2. Realizar un diagrama de flujo que lea un numero entero e
imprima si es par o impar

Diagrama de flujo
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Ejercicio 3. Luisito desea saber su calificacién en la materia de Informatica,
para ello debe tomar en cuenta las calificaciones de los tres parciales y
calcular su promedio. Mostrar un mensaje que indique si aprobdé o reprobé
la asignatura.

Diagrama de flujo
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Pseudocodigo

Un pseudocdédigo es un medio que representa estructuras de programacion, generalmente, con el uso
de palabras reservadas en inglés. (Similares a sus homoélogas en los lenguajes de programacion),
como: start, begin, end, stop, if-then-else, while, repeat-until, entre otras. En este sentido, el
pseudocddigo (o falso lenguaje) es una descripcién de alto nivel, compacta e informal, del principio
operativo de un programa informético o algoritmo. Esta descripcion realizada en pseudocddigo es la
base para la futura programacion del proceso analizado, sin embargo, este codigo no puede ser
ejecutado por una computadora ni depende de un lenguaje de programacion especifico.

El pseudocddigo también puede definirse como un tipo de lenguaje que utiliza las
convenciones estructurales de un lenguaje de programacion real, pero que esta disefiado para
la lectura e interpretacion humana, este lenguaje es el ultimo paso antes de la codificacién
final, es decir, la traduccion a un lenguaje de programacion.

Sus caracteristicas principales son:

e F&cil de aprender y utilizar

e Conciso

e Independiente del lenguaje de programacion que se vaya a utilizar
e Facilita el paso al lenguaje de programacion

ELEMENTOS DE UN PSEUDOCODIGO

1. Instrucciones de Entrada / Salida

Entrada Leer nombre_variable
Salida Imprime nombre_variable
0]
Despliega nombre_variable

2. Instrucciones de Proceso:

Instruccion de asignacion: nombre_variable = nombre_variable_1 + nombre_variable 2
Ejemplo Area_cuadrado = lado + lado + lado + lado
3. Estructuras de control

S = - —
= =
| I

=R T W Selecoce i S LT = —ec i S

a. Estructura secuencial: Las instrucciones se siguen en una secuencia fija que
normalmente viene dada por el numero de renglén. Es decir que las instrucciones se
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ejecutan de arriba hacia abajo.

instrucct oy ;
INStrucct Ons;
instrucct 0mng;

instrucct O, ;

b. Estructura selectiva simple: representan instrucciones que pueden o0 no ejecutarse,
segun el cumplimiento de una condicion.

St condicton Entonces
INSIricCciones;

Fin 5%

c. Estructura selectiva doble: Realiza una instruccién de dos posibles, segun el
cumplimiento de una condicion. La condicion es una variable booleana o una funcion
reducible a booleana (lI6gica, Verdadero/Falso). Si esta condicion es cierta se ejecuta
Instruccionesl, si no es asi, entonces se ejecuta Instrucciones?.

St condicton FEntonces
instrucciones;;

St no Entonces
INSIriccioness;

Fin Si

4. Comentarios:

Son lineas donde se explica el objetivo del programa o para hacer anotaciones que sirven
de referencia dentro del programa. Deben de insertarse dos asteriscos al comentario a
realizar:

** Comentario a aclaracion ........

5. Objetos del programa:

Son las variables que se utilizaran en el programa y el tipo al que pertenecen. A este
conjunto de variables se les conoce como entorno

Entorno:
Lado: Numérica entera

Grados: Numérica real
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Nombre: Alfanumérica

6. Reglas de construccion:

a. En primer lugar anotar la palabra PROGRAMA: y enseguida el nombre
asignado a este.

b. Describir las variables que se van a utilizar, es decir, el ENTORNO..

c. Escribir en la siguiente linea la palabra ALGORITMO: y comenzar la estructura
del mismo.

d. Por ultimo escribir FIN DE ALGORITMO.

EJEMPLO 1: Construir un programa que lea y sume dos numeros e imprima el resultado.

Programa: Suma

Entorno:
Valor_1 Numérica Entero
Valor_2 Numérica Entero
Suma Numérica Entero

Algoritmo:
Leer Valor_1
Leer Valor_2
Suma = Valor_1 + Valor_2
Imprimir Suma

Fin Algoritmo

Sintaxis

El pseudocddigo no obedece a la sintaxis de ningun idioma, ni pertenece a la forma estandar
de los lenguajes de programacion, pero a la hora de ejecutar, se debe tener cuidado de que
su desarrollo no marque error. Los programas mas populares incluyen sintaxis de Pascal,
Visual Basic, C, C+, Java, Lisp y ALGO, De forma general, omiten declaraciones de las
variables, remplazando con una linea de lenguaje natural a las funciones, blogues de codigo y
el codigo contenido dentro de un bucle.

Secuencia de un pseudocdédigo

La secuencia de un pseudocdédigo cumple con una estructura general donde la formulacién
esta definida por un bloque Inicio-Fin; en su interior se enumera un conjunto de acciones o
procesos que debe ejecutar el algoritmo. El estilo en la escritura puede variar. puede ser una
imitacién casi exacta de un lenguaje de programacion o acercarse a una descripcion en
lenguaje comun del pseudocédigo.
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Ejemplo de estructura secuencial: calcula el area del rectangulo.

Algoritmo area
Programa area_rectangulo

Entorno

b, h, area Numero entero
Algoritmo

Leer b, h

area=b*h

imprimir “El area del rectangulo es: “, area

Fin algoritmo

Ejemplo de estructura selectiva doble: Calcular el toral a pagar de “x” cantidad de articulos del
mismo precio. (Imagina que vas a comprar a la tienda 3 productos del mismo precio, ¢ Cuanto
debes pagar?). Si el total a pagar es mayor a $100.00 aplica un descuento del 5%

Algoritmo area
Programa total_a_pagar

Entorno
num_art Numero entero
precio_articulos Numero real
Algoritmo
Leer num_art
Leer precio_articulos
Total_pagar= num_art * precio_articulos
Si Total _pagar > 100 entonces
Tot_desc = Total_pagar * .95
Imprimir “El total a pagar con descuento es:”, Tot_desc
Si no entonces
Imprimir “El total a pagar sin desceunto es:”, Total_pagar

Fin_si

Fin_algoritmo
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C Actividad 6 )

Instruccion: Resuelve los siguientes ejercicios considerando pseudocodigo.

Ejercicio 1. Convertir una temperatura de grados centigrados a grados Fahrenheit

Pseudocddigo

Programa

Entorno

Algoritmo
Leer

Fin_algoritmo
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Ejercicio 2. Calcular el promedio de 4 calificaciones. Si el promedio es mayor de
6 mostrar un mensaje que diga “Alumno aprobado”; si es menor de 6 mostrar el
mensaje “Alumno reprobado”.

Pseudocodigo

Programa

Entorno

Algoritmo

Leer

Si entonces

Imprimir “ “

Si no entonces

Imprimir “ “

Fin_si

Fin_algoritmo
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Actividades integradoras

1. La cafeteria de la escuela ofrece un descuento de 15% sobre el total de la compra
y Emilia desea saber cuanto va a pagar por los 3 articulos que va a comprar, por lo
que debera solicitar el precio de cada articulo, para calcular el total a pagar y
descontar el 15%.

Diagrama de flujo Pseudocdédigo

2. El Gobierno Federal te ha otorgado un préstamo de $10,000.00. para emprender tu propio
negocio.

Mismo que deberas de devolver de acuerdo a tus ventas, si las ventas mensuales son mayores
a $5,000.00 regresaras solamente el 50% del apoyo y si tus ventas son menores a $5,000.00
deberds regresar el 70%. Calcula el total a devolver de acuerdo a las ventas mensuales.

Diagrama de flujo Pseudocdédigo
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3. Por fin de afio la empresa de aviacion VOLARIS esta ofreciendo descuentos en sus
vuelos Nacionales e internacionales, es importante mencionar que solo se aplican de
manera individual (1 persona por compra). Sl tu vuelo es nacional se aplica un 40% de
descuento, pero si el vuelo es Internacional se aplica un 20% de descuento.

Imprimir: El nombre del pasajero y ¢ Cuéanto debe de pagar en cualquier de los dos casos
(vuelo nacional o internacional)

Diagrama de flujo Pseudocdédigo

4. Habra un maratén, el costo base de la inscripcion es de $500. Hay dos formas de pago:
a.Por internet previo ala competencia: aplican un 20% de descuento
b.El dia del evento: aplica un 10% de aumento
Deberas imprimir:
a.Nombre del atleta
b.NUumero del atleta
c.Total a pagar en cualquiera de los dos casos (aumento o descuento).

Diagrama de flujo Pseudocodigo
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BLOQUE III. HERRAMIENTAS AVANZADAS DE SOFTWARE DE APLICACION

PROCESADORES DE TEXTOS

Evaluacion diagnostica

A continuacién, se presenta una serie de cuestiones a resolver. Las respuestas que se puedan
proporcionar seran de ayuda para el profesor, ya que es necesario identificar el conocimiento que se
tiene sobre los temas que se veran en este parcial. Esta evaluacion no tiene ponderacién hacia la
calificacion final por lo que se recomienda ser lo mas honestos posibles para la resolucion.

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias  Correspondencia Revisar  Vista  Ayuda

hace referencia a:
A) Pestanas o Fichas B) Cinta de Opciones C) Barra de estado

2.- La siguiente imagen:

= = C
I =] = =
Sobres Etiquetas Iniciar combinacian de Seleccionar
correspondencia — destinatarios —
Crear Iniciar combinacion de correspondencia
Sirve para:
A) Crear una Portada B) Realizar una pagina Web C) Realizar una Combinacién

de correspondencia

3.- En la imagen siguiente:

S b 3

Sobres Etiquetas | Iniciar combinacién de  Seleccionar
correspondencia - destinatarios -

Crear Iniciar combinacion de correspondencia Escribir & insertar campos Vista previa de resuftados Finalizar

Indica cuéles son los elementos que se visualizan:

A) La barra de desplazamiento B) Cinta de Opciones con 5 grupos C) Pestanas y fichas
y los 9 grupos

4.- Menciona los pasos para poner Tipo de Letra:

A) Pestafia Archivo, grupo B) Pestafia Insertar, C) Pestafa Inicio, Grupo Fuente, Elegir la
Fuente, comando Negritas Grupo Cuadro de texto ~ fuente o letra en el mend desplegable

5.- Indica para que sirve la opcién de Insertar Campo combinado

A) Una bitacora que permite compartir publicaciones ordenadas por el tiempo que se va creando
de algtin tema en especifico.

B) Sirve para agregar datos que seran variables en una lista existente
C) Es donde visualizo los datos de los alumnos
6.- Con Word puedo crear Etiquetas, sobres, cartas personalizadas de manera automatica.
A)F B)V
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Antes de iniciar se realizard un recordatorio de los conocimientos béasicos de los Procesadores de
palabras y su entorno.

Un Procesador de Texto (PT) o Procesador de palabras es un programa de computadora disefiado
para facilitar la elaboracién de documentos escritos. Dentro de sus funciones se encuentran la
creacion, edicion, formato de impresion de oficios, cartas, solicitudes, informes, manuales, trabajos
escolares y, en general, cualquier documento con contenido en forma de texto escrito.

Recordemos su entorno. En esta ocasion vamos a utilizar el programa de WORD de la paqueteria
Office. En la computadora al abrir el programa de WORD se visualiza lo siguiente:

E| H ©£- G 1 DDcumentol—Word"Q] 2 - T EH - O X%
INICIO  INSERTA WO  DISENO DE REFEREMCI CORRESPO  RE STA COMPLEMEEUH

—2X Calibri (Cuerpo) 11 - T iz e &= aE =

n N K S -~sex, * 2 ==== 1= AaBbCcDe AaBbCeDe AaBhCo

[ - X A - abe A - Aa - A & . TMormal | TS5in espa... Titule 1 = Ed'imn
Portapa... Fuente [ = Estilos [ S

1. Barra de herramientas de acceso rapido.

2. Barra de titulo.
6
3 [

. Pestafias de la cinta de opciones.

4, Cinta de opciones de una pestafia.

5. Botones Ayuda, Presentacion, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
6. Barras de desplazamiento.

7. Zoom.

2. Vistas documento.

9. Barra de estado.

PAGINAL DE1 46 PALABRAS [ ESPAROL [ESPARA) [ % -———4F—+ 10%

Es importante que revises lo anterior para recordar cudles son las funciones que hace cada
cosa, de lo contrario se invita a revisar la informacién de tu bloque 3 de informatica 1.

Continuamos con los temas que podremos trabajar en Word con este parcial.

Hace tiempo atras, para poder enviar una carta se llevaba mucho tiempo y mucho trabajo.
Pregunta a tus padres qué saben sobre la forma de enviar correspondencia (cartas, boletines, mensajes,
etc.)
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Actividad 1

A continuacion, se te proporciona el espacio para que enumeres el orden que se hacia para
enviarlo, especifica si tenia un costo y asi mismo los términos que se tenian en él.
Pasos para enviar una carta de una ciudad a otra.
1.-

Términos que se utilizaban

Palabra Significado

Remitente

Mensaje

Destinatario

Ahora imaginemos que esa carta se la tienes que enviar a 20 personas distintas. Seguramente sélo de
pensarlo se nos cansa la mano que escribiria esas cartas. Hoy en dia las empresas y organizaciones se
comunican con sus clientes o empleados por medio de oficios, memorandum, cartas, boletines,
promocionales que con frecuencia estan en una lista ya hecha o bien contactos méas usados.

Recordemos que la computadora fue hecha especialmente para agilizar procesos manuales, es decir,
que los haga mas automaticos, de alld que viene el nombre de informatica, es decir, informacién
automatica.

La forma que podemos hacer esa automatizacion de correos es con la funcion Combinar
Correspondencia. Esta herramienta permite enviar a una lista ya hecha de destinatarios
independientemente de la cantidad el mismo documento y que adicional puede ir personalizado, es
decir que se haga solito el nombre de a quien se envia o se dirige la informacién y del remitente.
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Actividad 2

Menciona 5 ventajas que se tiene al usar combinacion de correspondencia.

Ventajas de Combinar correspondencia al tradicional

Ventaja Combinar correspondencia Desventaja correo tradicional

Ahora conoceremos la manera de cémo llevarlo a cabo en WORD y notaras que es muy sencillo, pero
para ello requerimos:

1.- Crear el documento principal (informacioén estatica: porque esa no va tener cambios, ejemplo: la
redaccion de la carta)

2.- Crear o abrir una fuente de datos personalizados (lista de donde estaran los datos de los
destinatarios)

3.- Generar los documentos personalizados gracias a los dos anteriores

Se denomina combinar correspondencia porque utiliza la informacién estatica para combinarla con la
informacion que va variar de acuerdo a la fuente de datos (contactos) proveniente de otro documento,
por ejemplo: Tabla de Word, hoja de calculo de Excel, Base de datos o lista de contacto de correo
electrénico.
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Actividad 3

A continuacion, elaborards un bosquejo de la redaccién de una invitacién para tu cumpleafios en el
espacio que se asigna pero que al final sera hecho en WORD. Debera tener los datos siguientes: Nombre
a quien va dirigido, direccién de la persona, namero de celular

Estimado ( )
(Direccién y nimero de celular de destinatario)

Se despide

( tu nombre)

Se deberé crear un documento en Excel y guardarlo con un nombre y luego se ingresa los datos que se
requieren adaptar en la anterior invitaciéon. Por ejemplo:

A B C D E

Nombre Completo Direccion Celular

BAAS CHAC ITZEL ROSARIO calle 28, colonia las flores 0876543210
CAAMAL POOT WILLIAN BRAYAN Avenida 30 X 50 1234567890
CAUICH PAT DARWIN RICARDO Sefior, Quintana Roo 8765432109
CAUICH POOT ANGEL MISAEL Calle 34 entre 50 7654321098
CHAN CANCHE PAOLA JAQUELINE Calle 24 x 36 6543210987
AKE BAAK DEYSI Avenida la curva num. 2345 5432109876
AKE CANTE ELIAS calle 86 colonia Centro 2345678901
BALAM DZIDZ LITZY PAOLA calle 52 y 53 colonia Rio 4567890321
CHAM VARELA ED RIAN Avenida Lazaro Cardenas 234 4567890123
CHE CAUICH ULISES ADAIR Calle 50, infonavit 6789098765
AC PAT FELIPA ALEJANDRA Calle 89 col. Las palmas 5566778899
ASCENCIO RIOS JIMMY JESUS Calle 56 x 57 9988776655
BAAK POOT ZUEMI ESMERALDA Localidad Pino Suarez 7334499876
CAB PAT JACINTO ANDRES Localidad Santa Rosa 3498768790
CAN PAT HEIDY KARINA Caretera Valladolid, 567 6478292019

Tenemos que cuidar que los datos que estan en la tabla deben ser los necesarios, ahora realizaremos
los siguientes pasos para vincular, una vez creado el documento estatico y la lista o fuente de datos
que en este caso es Excel.

1. Abrir el documento estético.

2. Seleccionar la pestafia Correspondencia

3. En el grupo Iniciar Combinar correspondencia elegimos el comando con el mismo nombre. De
este comando se despliega un mend.

4. De acuerdo a lo que necesitamos podemos elegir, pero en este caso elegimos la primera opcion
“carta”

60



Cuadernil_lo
Educativo

Documento5 - Word

Disefio Disposicion Referencias Correspondeni Revisar Vista Ayuda Q :Qué desea hacer?

| rfj M 4 > M
as Iniciar combinacion d
‘correspondencia -
e insertar campos Vista previa de resultados
1.0 2.0 ;4.1 5.1 .61 7.1 -B:1 9.1 :10- ¢ -11- 1 +12. 1 -13. 1 -14. 1 -15- 16

Sobres..
Etiquetas...
Directorio

Documento normal de

ZEMmda 0 D@

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...
Estimado (__ )
(Direccion_y numero de celular de destinatario)

Se despide

(.tu nombre)

5.- Elegir el comando Seleccionar destinatarios

6.- Seleccionar una lista existente del ment que se desplegd

=H - C & -

Aschivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia

. == § D T
L x ==
Sobres Etiquetas Iniciar combinacion de Seleccionar
correspondencia - destinatarios -
Crear Iniciar combinaci 51 ribir una nueva lista

1  Usar una lista existente...

= Elegir de 1os contac s de Outicok

7.- Se selecciona la carpeta o direccion donde se encuentre la Lista, en este caso se llama “Lista de
amigos”

[l Seleccionar archivos de origen de datos

ar en Do

— ~ 1 ¥ » Este equipo > Documentos ~ o
Organizar ~ Nuewva carpeta
- .
Nombre Fecha de modifica.. Tipo
& OneDrive A A A A Ve b bpEME 8 b T
= Este equipo Clases 2020-B virtual 12/10/2020 11:14 ..  Carpeta de archiwv
Cuadernillo 13/11/2020 01:30 Carpeta de archiv
¥ Descargas
doctorado 25/10/2020 09:51 ... Carpeta de archiwv
| Documentos
DOCUMENTOS PERSOMNALES VIELKA ESC..  20/10/2020 12:40 .. Carpeta de archiw
B Escritorio . . 3 -
DOMINGA KU GOMEZ 18/10/2020 03:57 Carpeta de archiw
el Imégenas Doterra 11/10/2020 07:31 ..  Carpeta de archiw
b Musica (EE Mis archivos de origen de datos 13/11/2020 01:30 Carpeta de archiv

8 Objetos 3D Plantillas personalizadas de Office /09,2020 OF Carpeta de archivi
W videos Zoom 26/09/2020 12:23 ..  Carpeta de archiw
E.. Windows-55D (€ @Y poct 10/09/2020 02:11 Documento de M

@7 Lista de Amigos 13/11/2020 01:31 .. Hoja de calculo o
¥ Red = =
MNuevo origen...
MNombre de archivo: [Lisla de Amigos - | Todos los origenes
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A continuacién, se muestra lo siguiente a lo que s6lo deberas darle Aceptar:

Seleccionar tabla 7 >
— MNombre Descripcion  Modificado Creado Tipo S
el Hojas | 12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE
—_ < > S
La primera fila de datos contiene encabezados de columna <Cancelar

8.- Seguidamente se Habilita en la cinta de opciones del grupo Escribir e insertar campos y elegiras
insertar campo combinado del cual observards que ya trae los datos que necesitamos y estaban en la
lista creada en Excel.

Documento5 -

Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q £Qué desea h3

EE e
58

. %E Asignar cam
Bloque de Linea de Insertar campo
direcciones saludo combinado -

Escribir e in Nombre_Completo
5’
Sl 1 2 a3 o
L ot . ! Direccion_
Celular

9.- Ahora podras combinar los campos que variardn en informacién donde debe corresponder y para
ello te posicionas en el espacio del documento estatico donde deberia de ir cada campo, ejemplo:

Estimado (_ «MNombre Completos »
(«Direccicon_»__«xCaelulars )

Se despide

(tu mombre)

Para comprobar que esta listo Selecciona Vista Previa como se muestra a continuacion:
-

edencia

>

Fimalizar w
combrinar -
Fanalirar

B T

lcampos Blogue de Linea de Insertar campo

—inacion direcciones saludo combinado -

- Escribir e insertar campeos
N EI s - s

Estimado { BaAaAS CHAC ITZEL ROSARIO
(calle 28, colonia las flores_ 98765432 10)

Se despide

Laura Patricia Pech chan

A —
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Observa que ya se ven los datos de tus amigos en el espacio asignado.

Para terminar, s6lo selecciona Finalizar y Combinar del cual puedes elegir tres opciones:

- ==
Finalizar v
rrores combinar -

ED Editar documentos individuales...
E:'E',s Imprimir documentos...

=L Enviar mensajes de correo electronico...

Al darle la primera, se insertan la cantidad de hojas con los datos de tu lista

Combinar en un docurmento nue... e =

Combinar registros

— O Registro actual —
O Desde: Hasta:

_ I Sceptar I Cancelar

Al darle imprimir, se envia a la impresora, pero con os datos ya cambiados e imprimira la cantidad de
hojas como contactos tengas en la lista y si es enviar en correo, se debi6 agregar y configurar para el
correo.

Por lo pronto se realizard la primera opcion.
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Estimado(, BAAS CHAC ITZEL ROSARIO ) Esfimado(, CAAMAL POOT WILLIAN BRAYAN ) Esfimado(, CAUICHPAT DARVIN RICARDD
{eale 25, colon s oy SATEE2AN (puerida 30X 30, J2HEETERN) (Sefor, it Bog BTER1%)

e despide e despide e despite

Laur3 Fatricia Pech chan Laur3 Patricia Pech chan Laura Patricia Pech chan

Eximado,. CHAN CANCHE PAOLA JADUELINE ) Estinzdo ,, AKEBARK DEYS) 1 Estinzdo , AKECANTE ELAS )
(Cale 2438 B54RIGHN) (ueridala cuva um. 2345, H2I0870) {eale 08 olori Gang, Z45ETRD)

Se despide Se despite Se despide

Laus ParizaPechchan Laus ParicaPechchan Laus ParicaPeh chan

Actividad 4.

Responde las siguientes preguntas.

1.- ;Qué entiendes por combinacién de correspondencia?

2.- ;Qué es el documento estatico?

3.- ;Qué es la fuente de datos?

4.- ;Qué es el destinatario?

5.- Concluye con el analisis sobre como te puede beneficiar esta herramienta en un futuro.

64

Esfimado (, CAUICH POOT ANGEL MISAEL
(Cale 34 ente 0. JESZI0RH)

Se despe

Lauxa PabiciaPech chan

Etimad -, BALAM DZICZ LITZY PAOLA
(elle 52 58 coloni B ATETARRZL

S deite

Laurs Parica Pech chan



Cuadernil.lo
Educativo

Presentadores Electronicos

Actividad 5.- Conocimientos Previos

e Aprendizaje Esperado: Elige procesadores de texto, presentadores y hojas de célculo pertinentes
como apoyo a sus actividades académicas.

e Atributo (s): 1.1 Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores,
fortalezas y debilidades / 4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingtiisticas,
matemadticas o graficas.

e Conocimiento (s): Presentador Electréonico PowerPoint/uso del programa/ventajas y
desventajas/ Caracteristicas de una Presentacion

Lectura previa

El conocimiento previo es la informacién que como alumno tienes almacenada en tu memoria,
debido a tus experiencias pasadas. El tener estos conocimientos previoste ayuda a la
adquisicion de nuevos aprendizajes. Y que junto con un diagnostico te permitird conocer en
qué grado dominas determinados aprendizajes antes de iniciar el trabajo.

Instrucciones

1. De manera individual, respondan las preguntas que se presentan
2. Desarrollar la actividad en el cuadernillo respondiendo las preguntas pertinentes indicadas

en el cuestionario denominado “Conocimientos Previos”.

Evaluacion

e Herramientas de evaluacion inicial para la recuperacion de saberes previos NO se otorgan
calificaciones.
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Presentaciones electrénicas
Responde las preguntas que se presentan a continuacion.
CONOCIMIENTOS
PREVIOS

1.- Si tienes que hacer una exposicién con ilustraciones para una materia, ¢ qué materiales de apoyo elaborarias
o utilizarias para tu exposicion?

2.- ¢Como podria ayudarte para tu exposicion el que uses una computadora?

3.- ¢éQué son los programas para elaborar Presentaciones Electrénicas?

4.- ¢ Alguna vez has realizado una exposicion utilizando algin programa de computadora? ¢Cudl?

5.- éQué ventajas crees que puedes obtener al utilizar un programa para hacer Presentaciones Electrdnicas?

6.- ¢ Qué caracteristicas o elementos crees que deba contener una Presentacion Electrénica para que sea
atractiva y capte la atencién de un auditorio?
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Actividad 6.- Insertar Sonido, animar textos y objetos de una
presentacion.

e Aprendizaje Esperado: Elige procesadores de texto, presentadores y hojas de célculo pertinentes
como apoyo a sus actividades académicas.

e Atributo (s): 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuyen a los alcances de sus objetivos.
e Conocimiento (s): Presentadores Electrénicos

Insertar sonidos en una presentacion

Para insertar un Audio en una presentacion despliega la pestafia Insertar y elige Audio.
Después aparecera una lista donde podras insertar un sonido que ya tengas almacenado en tu

computadora (con la opcién Audio en mi PC), o grabar ti mismo el Audio e incluso insertar
como Audio una pista de un CD de audio.

BH B - PRESENTACION - PowerPaint 7 ® - X
INCO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACIONCONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA -

5 B 2\ " ; S0 DM

H E o\ a 2 BN O BERA4: ) oo
Nue'.ta Tabla  Imégenes | es Captura Album de  Formas SmartArt Grafico 8 vis aplicaciones ~ Comentario  Cuadro Encabez. WordArt Ecuacidn Video Audio Grabacion
diapositiva~ - fotografias ~ detento piepig. - - N = depantalla
llustraciones Complementos Vinculos Comentarios Texto Simbola i Audioen MiPC... A

Diapositivas = Tablas

Audio en MiPC

Inserta audio desde su equipo o desde otro
equipo al que esté conectado.

Audio, Video

9 Mas informacién

Insertar video:
* Despliega la pestafa Insertar y despliega Video.
* Después selecciona Video en Mi PC...

* Aparecerd una lista con las distintas carpetas de tu computadora (Equipo) en donde ubicaras
la carpeta en la que incorpora el Video o Pelicula.

* Haz doble clic sobre la que te guste para insertarla en la diapositiva.

Insertar Video en Linea...
* Despliega la pestafa Insertar y despliega Video.
* Después selecciona Video en Linea...

* Te mostrara una ventana en la que tendrds que buscar la ruta del archivo de Video en
YouTube, una vez lo encuentres pulsa Aceptar.
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Animar textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que
hay que hacer es seleccionarlo, a continuacién,
ir a la pestafia Animaciones y Personalizar
animacion.

Después aparecera en el panel de Personalizar
animacion.

En este panel seleccionaremos el tipo de efecto
que queramos aplicar (Ninguno, Entrada,
Enfasis, Salir), incluso podremos elegir la
trayectoria exacta del movimiento
seleccionando mas Trayectoria de Ia
animacién situado en la parte inferior.

En la lista desplegable del Intervalo de Inicio
podemos seleccionar cudndo queremos que se
aplique la animacién (al hacer clic sobre el
raton, después de la anterior diapositiva, etc.).

Las demas listas desplegables cambiaran en
funcién del tipo de movimiento y el inicio del
mismo.

La Duracion suele ser una caracteristica
comun por lo que podemos controlarla en casi
todas las animaciones que apliquemos a un
objeto.

La lista que aparece debajo de Duracién que se
llama Panel de Animacion, nos muestra las
distintas animaciones que hemos aplicado a los
objetos de la diapositiva, como podras
comprobar aparecen en orden y podemos
utilizar la opcién Panel de Animacién para

IMICIO

INSERTAR

DISEMO

TRAMSICIONES

AMIMACIONES

Minguna

*

Minguna
Entrada

o

S g X It
Aparecer Desvanecer  Desplazar h... Flotar hacia... Diwvidir
- 8 s x
~ y 3 L O ~
Barras aleat... Aumentary.. Zoom R&tula Febote
Enfasis
2>y
s A Pl { e
Impulso Pulso de co... Tambalear Girar Aumentary... Sab
Transparen.. Colordeob.. Colorcomp.. Colordelin. Colorderel.. Co
TN el AT
Flash en ne... Revelaren .. Onda
Salir
R B [y “
ENE g % Rig Y
Desaparecer Deswvanecer Desplazar h... Flotar hacia... Diwvidir
- 2% e 553
= * ApL ~
Barras aleat... Reduciry gi... Zoom Ratula Rebote

“# Mas gfectos de entrada...

Mds efectos de énfasis..

Mas
trayectoria

i Mas efectos de salida...

i} ks trayectorias de la animacién...
A+

.n.

Verbos de accian QLE...

P Inicio: |Al hacer clic *l Reardenar animacion

® Duraciém: |Automad | « Mowver antes
@Rﬂtrﬂso: 00.00 - | " Mowver después
Intervalos -~

Panel de anima... ¥ %

| I+ Reproducir a partir de |

19 Aprendizajes ... [» -

eliminar alguna animaciéon que hayamos aplicado a algtn texto.

Instrucciones

1. Encontrar en la Sopa de Letras las palabras que se enlisten, dichas palabras se mencionaron

en las lecturas anteriores de “Insertar Sonido” y “ Animar Texto”.

2. La Actividad “Sopa de Letras”, se encuentra en la siguiente pagina del cuadernillo.

3. Deberés usar un Marca Texto, para resaltar las palabras enlistadas y que correspondan a la

lectura anterior.
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SOPA DE LETRAS INSERTAR AUDIO Y ANIMAR TEXTOS
BLOQUE III, INFORMATICA II

Total, de Palabras (20): YOUTUBE, PRESENTACION, INSERTAR, TRAYECTORIA DE LA ANIMACION,
DIAPOSITIVA, SONIDO, ENFASIS, OBJETOS, PESTANA, COMPUTADORA, VIDEO, GRABAR, PANEL DE
ANIMACION, DURACION, ENTRADA, SALIR, PRESENTACION, ANIMAR, TEXTO, MOVIMIENTO

N

2|m| > RN > || R (1|2 m| 01| < 0|05 = <
Z|z| o= |x%|0|=|" 2| <(0o|o|<|= 7|~z |m|0|o

S OEOEQQW SIS IR »0</TgTCc
<[P z|= 2P RTEe T Z<K W s e
N TO|I<— I X zZ|ORRQOHT O HIOC
X QRS R ZOQVHETOR TR
N® g Z o ARRL TP KZTH O Wz T
Z(=|R®m»mzHE0"0|Z2 R 01 ETZIY0
<T@ 0|z | K m|mHa <R R RS THEONS

AIE R[PZINZ=Z O R~ RO~ HQ ™ < »™

—Z| T IN=X OO0 2PN H o H S > S > Z OSSR
m§21xcngﬂ>m<'ﬁgmgmmmm>a
QR 22|07 0O » LTz P MHmg g rmzip—
"= AN g <|HC|eH mrgcH"OR R NS
DO OWQ WA T Q2R > S || X

Sl iE4rAbV Al liaii=liciFdicliviialdlelF 2LSIele
s megm <A ET0EO< P00 ROgH
RHRCORRCHRTSOOR T PR Q<L™Z
OH A7 ZOT N |H Q> H< T = =RH
=IO |mKIEIQ|Z|NOXIT T TZI®RCT g™
CR ORI CQROTTP P RTITCO»COZ<O
<= O HIOH X EIHT »n TR IZTHOIRT O
S| B <= T RO R I CIE DR N LI O

RHP 0|z < ZHHRZ0ER PR

s|w| %|o|z{z|=|=|g|0|z|=|=|o|o|z|~|o|g|z|a
0|~ a=oH|m|~|2z|~ <|o|Z|c|z|z|0=|= =~

HIO|N|= =B QT » Z0QHR T T seT<

Preguntas de Reflexion:

1. ;Coémo se inserta un Audio?

2. ;Qué tengo que hacer si el audio que deseo insertar en mi Diapositiva no se encuentra en
mi Computadora?

3. (;Qué significa Personalizar una Animacién?

Evaluacidén

e Paralaactividad de “Sopa de Letras”, se utilizard una Rubrica, que contempla tres criterios: Palabras
Completas, Resolucion de la sopa de letras.

® Las respuestas escritas como resultado de cada pregunta reflexiva, deberan apegarse al sentido comun de
las lecturas anteriores y del propdsito de las mismas.
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Actividad 7.- Transiciones

e Aprendizaje Esperado: Elige procesadores de texto, presentadores y hojas de célculo pertinentes
como apoyo a sus actividades académicas.

e Atributo (s): 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuyen al alcance de sus objetivos

e Conocimiento (s): Transicion.

TRANSISION
La transicién de diapositiva nos permite determinar cémo va a producirse el paso de una
diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas estéticos. Para aplicar la transiciéon
a una diapositiva despliega la pestafia Transiciones y selecciona una de las opciones de
Transicion a esta diapositiva.

#HH S 0 - PRESENTACION - PowerPaint HERRAMIENTAS DE DIEUJO T E - X
INICIO INSERTAR  DISENO | TRANSICIONES | ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA FORMATO % Fq
. ), Sonido: [Sinsonido]  +| Avanzar a la diapositi
2 . Y positiva
| 9 o) B e e
[ F 0 4 O Duraciérs ~ |0050 3 Al hacer clic con &l mouse
: : . | Opciones de
Ninguna Cortar Desvanecer  Empuje Barrido Dividir Mostrar ~ Bamrasaleat..  Forma Revelar |5 Efectos' 2 Aglcar atodo [ Despuésde ’W‘

Los diferentes disefios te permiten seleccionar el movimiento de transicién entre una
diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos, ejemplo: cortar,
desvanecer, empuje, barrido, dividir, mostrar, forma, revelar,
etc.

"ﬂ, Sonido: |[5in sonido] -
En la lista Duracion podemos indicarle la velocidad de la © Duracién: 0050 2
transicion entre una y otra diapositiva. Incluso podemos

: i ) ) IE'}ﬂr:ulin:aratu:udu:u
insertar algtin sonido de la lista Sonido.

En la seccién Avanzar a la diapositiva podemos indicarle que
para pasar de una diapositiva a la siguiente debemos hacer Avanzar a la diapositiva
clic con el ratén o bien le indicamos un tiempo de transicién Al hacer clic con el mause

(1 minuto, 00:50 segundos, etc.). [] Después de:

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas
pulsa en el botoén Aplicar a todo

Instrucciones
1. La actividad se llama “COMPLETA EL DIAGRAMA DE TRANSICION”, en el cual

tendras que escribir las caracteristicas de una “Transicién”, en los simbolos que se
encuentran establecidos en el diagrama.

2. Seguidamente contestar las siguientes preguntas de reforzamiento, una respuesta por
pregunta, colocar el simbolo V para la respuesta correcta.

3. Contestar todas las preguntas.
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CARACTERISTICAS DEL EFECTO DE TRANSICION

COMPLETA EL DIAGRAMA
(2 )
Escribe las
caracteristicas

aplicables a efecto de
Transicion en los
graficos que se
indican.

\;
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Preguntas de Reforzamiento:

1.

¢Las animaciones y las transiciones se aplican desde la misma Ficha (Menu)?
Verdadero
Falso
Podemos escoger cuanto durara un efecto de transicion.
Verdadero
Falso

Desde la ficha de Transiciéon podemos definir cuanto se mostrara una determinada
diapositiva antes de pasar automaticamente a otra diapositiva.
Verdadero
Falso
A una misma diapositiva solo le podemos aplicar una transicion.
Verdadero
Falso

Podemos personalizar las animaciones y transiciones modificando sus correspondientes
Opciones, que varian en funcion del efecto escogido.
Verdadero
Falso

Evaluacion

Se utilizara bases de datos como instrumento para evaluar la actividad No.7
TRANSICION:

Cuestionario de Falso o Verdadero: Base de Datos: 1.-FALSO, 2.-VERDADERO, 3.- VERDADERO,
4.- VERDADERO, 5.-VERDADERO.

Diagramas de Transicion: Base de datos: Efectos Visuales, Sonido, velocidad, Avanzar diapositivas,
Duraci6n, algin movimiento (cortar, desvanecer, empuje, barrido, dividir, mostrar, forma,
revelar).
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HOJAS DE CALCULO

Actividad 8

> Aprendizaje Esperado: Elige procesadores de textos, presentadores y hojas de célculo pertinentes
como apoyo de sus actividades académicas.

> Atributo (s): 4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiiisticas, matematicas o
graficas. / 5.1-Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

» Conocimiento (s): Hojas de célculo. / Funciones avanzadas.

Hoja electronica de calculo

Una hoja electrénica de célculo facilita la tarea de realizar operaciones numéricas, es un modelo o la
representaciéon de una situacion real que hace uso de la computadora para efectuar operaciones
numéricas de una manera rdpida y exacta. Esta herramienta es ideal para realizar analisis financieros,
construir modelos matematicos, eficientizar el proceso de toma de decisiones y resolver problemas de
indole cotidiano.

En términos sencillos, podriamos decir que el uso de una hoja electrénica se reduce a introducir la
informacion que serd utilizada, y luego indicar a la computadora cémo se desea manipular esa
informacion para después producir un resultado.

Dadas las bondades de utilizar este software comercial y conocido por muchos, nos enfocaremos en
conocer aspectos esenciales para utilizar algunas de las muchas funciones avanzadas que Microsoft
Excel nos ofrece.

Instrucciones
Responde de manera individual las siguientes interrogantes referentes al software Microsoft Excel.
Subrayando la respuesta que consideres sea la correcta.

1. El concepto que define apropiadamente a una funcién es:
a) Son imagenes que se utilizan para mejorar de manera gréfica las tablas en una hoja de calculo.
b) Son simbolos que en general no realizan ninguna actividad.
¢) Es una expresiéon que solo incluye valores numéricos.
d) Son procedimientos que ya estan incorporados en la hoja de calculo y que fueron disefiados para
realizar algtn calculo en especifico.

2. Son utilizadas para la realizaciéon de célculos en los datos de una hoja y obtener resultados conforme
esos datos sean modificados:
a) Funcién b) Operador c) Férmula d) Imagen

3. De un listado de 100 ntimeros se te solicita obtener el que tiene mayor valor, ;qué funcion utilizarias?:
a) =Min b) =Max c) =Extrae d) =Suma

4. De un listado de 50 nameros se te solicita obtener el que tiene menor valor, ;qué funcién utilizarfas?:
a) =Suma b) =Concatenar c) =Extrae d) =Min

5. ;Cual es el signo inicial que se utiliza para iniciar una férmula?
a)* b 0= d)=/
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>

Actividad 9

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

Atributo (s): 4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingtiisticas, matemaéticas o
graficas. / 5.1-Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

Conocimiento (s): Hojas de calculo. / Funciones avanzadas.

El entorno de trabajo en Excel

Veamos el entorno de trabajo en Microsoft Office Word 2016:

x

- 3 . 1 by o (] = e ,-
3. Pestafias de funciones Libot ~Excel. 1, Nombre del codumento Diego CMatin - 8 =]
- > ! x :
Insertar  Dicafio de pigine Férmulez  Datos Revisar  Yista fowtReader FOF. 40 ;Oué deses hacer? 2. Nombre de usuario 8 Compertir
¥ it = o == B ‘ ¥ [ Ay' y o \ "» S culowena - Ay /(:
Q = o | (% - - (IT] S Z
A = e h AL Fonrale T i E [ E R e Sl I 2
2 NRK S a o === e Bl Cambintey cent Gt BT g9 anrale Tarloonune Baike e Insistas Blivina boarale Sdeauy  Butary
X A - s oA At Surbl A PR AT e e 2 - : Ecera - Fltrar= - selecciorsr=
bre de celda seleccic ia, B2 Aleacd ¥ Huneo B shilos sida Leitar
wicelde e I d
A 3 < D C r G i | J K L M N Q 2
1
1 jas de t
Hojal . ‘
) N I .

1.

Nombre del documento.

Este es el nombre del archivo y también del documento con el que estamos trabajando. Por defecto,
cuando creamos un nuevo documento, este adquiere un nombre genérico que en el caso de Excel es
Librol. Pero, jcuidado! Este documento atin no ha sido guardado, por ello tienen atin este nombre
genérico.

Al guardarlo no sé6lo escogeremos la ruta en la que se almacena el archivo dentro del disco, sino que
ademas le pondremos un nombre adecuado y descriptivo que nos permita localizarlo después.

Nombre de usuario.
Se trata de una cuenta de usuario que estd ademas dada de alta en la aplicaciéon ofimatica en la nube

de Microsoft, Office 365. De esta forma los documentos que dan accesibles también desde cualquier
ubicacién y desde cualquier navegador en la version online.

Ademas, podemos ver al lado un botén para compartir. Esto nos permite dar acceso a otros usuarios
al documento. También podemos especificar permisos diversos a estos usuarios, de forma que sélo
puedan visualizar o ademds comento o editar.
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3. Pestafias de funciones.
En ellas se distribuyen todas las funcionalidades que podemos emplear en nuestros documentos y
se encuentran agrupadas por caracteristica, accién o aplicaciéon a la que hacen referencia. Asi, por
ejemplo, en la pestafia insertar encontraremos todos aquellos elementos que podemos insertar en
nuestro documento, como imégenes, graficos o formas.

4. Cinta de opciones.
La cinta de opciones son los elementos visuales que encontramos dentro de las pestafias. Con el uso
iremos aprendiendo donde estan cada uno de los elementos, que en esta ocasion estan distribuidos
de una forma mucho mas cémoda que como en las aplicaciones clédsicas. En este sentido, MS Office
ha sabido diferenciarse en sus tltimas versiones.

5. Area de trabajo.
Es la zona central en la que se encuentran las celdas y en la que introduciremos nuestros datos,
férmulas y cualquier otro elemento. Se puede usar cualquiera, pero normalmente es mas cémodo
utilizar las primeras para no tener que desplazarnos.

6. Nombre de celda o rango.
En la imagen esté seleccionada la celda B2. Cuando tenemos seleccionada una celda o rango, su
nombre aparece en el cuadro en el que ahora podemos leer “Micelda”. Normalmente apareceria el
nombre de la celda, B2, pero lo podemos personalizar simplemente haciendo clic en el cuadro.

Un rango es un conjunto de celdas contiguas al cual identificamos mediante la celda inicial, dos
puntos, y la celda final. Por ejemplo, el rango comprendido entre las celdas Al y B2 se identificaria
A1:B2 y comprenderia un conjunto de 4 celdas:

Rango = Je

S TE R L R

LR

Rango de celdas B3:C4 en hoja de célculo
Este rango podriamos renombrarlo del mismo modo que hemos hecho anteriormente con la celda.
En el ejemplo, Rango, que corresponde con el rango B3:C4.

7. Barra de féormulas.
Mediante la barra de féormulas podemos agregar funciones y operaciones.

8. Barra de desplazamiento horizontal.
Nos permite desplazarnos de forma horizontal a lo ancho del entorno de trabajo. Hacemos clic
encima y arrastramos hacia los lados hasta alcanzar la zona deseada. En la parte derecha
encontramos la barra de desplazamiento vertical, que nos permite desplazarnos hacia arriba y hacia
abajo de la misma forma que con la anterior.
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9. Vistasy zoom.
Estos pequefios botones nos permiten intercambiar los modos de visualizacion del documento.
Entre ellos encontramos el modo normal, el modo disefio de pagina, que nos permite ver los
margenes del documento, simulando al papel y dependiendo de la configuraciéon establecida. Por
defecto Din A4. Y el modo vista de salto de péagina, en el que podemos ver tinicamente las zonas
que se van a imprimir.

10. Hojas de trabajo.
En la parte inferior encontramos las hojas de trabajo. Cada documento que generamos con una
herramienta de hojas de calculo cualquiera lo llamamos libro, y un libro consta del nimero de hojas
que queramos. En cada una de las hojas encontramos un area de trabajo completamente nueva y
vacia. Podemos visualizar cualquiera de ellas simplemente haciendo clic encima. Ademas,
podemos cambiares el nombre, eliminarlas, duplicarlas u ordenarlas.

Instrucciones:

En la siguiente actividad de crucigrama, deveras encontrar las palabras entrecruzadas a partir de las
definiciones anteriores:

HORIZONTALES

1. En ellas se distribuyen todas las funcionalidades que podemos emplear en nuestros documentos y
se encuentran agrupadas por caracteristica: Inicio, Insertar, disefio de pagina, farmulas, etc.

3. san los elementos visuales que encontramos dentro de las pestafias,

4. podermos agregar funciones y operaciones.

6. es un conjunto de celdas contiguas al cual identificamos mediante la celda inicial, dos puntos, v 1a
celda final,

7. Es la zona central en la que se encuentran las celdas y en la gque introduciremos nuestros datos,

farmulas ¥ cualgquier otro elemento

VERTICALES
2. Este es el nombre del archivo v también del documento con el que estamos trabajanda.
5. En cada una de las hojas encontramos un area de trabajo completamente nueva y vacia.
8. nos permiten intercambiar los modos de visualizacidn del documento, entre ellos encontramos el

modo normal, el modo disefio de pagina, que nos permite ver los margenes del documento,
simulando al papel v dependiendo de la configuracidn establecida.
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Crucigrama “El entorno de trabajo en Excel”

e

4

. ?
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Actividad 10

> Aprendizaje Esperado: Elige procesadores de textos, presentadores y hojas de calculo pertinentes
como apoyo de sus actividades académicas.

> Atributo (s): 4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingtiisticas, matematicas o
graficas. / 5.1-Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

» Conocimiento (s): Hojas de célculo. / Funciones avanzadas.

FUNCIONES AVANZADAS

Las funciones de Excel son procedimientos que ya estan incorporados en la hoja de célculo y que fueron
disefiados para realizar algtn calculo especifico. Nadie puede cambiar el comportamiento de las
funciones de Excel, porque su funcionamiento ya estd programado dentro de la herramienta, pero es
posible aprender a utilizar la diversa gama de funciones que existen.

La sintaxis de las funciones es:
nombre_funcién(argumentol;argumento?2;...;argumentoN)

Argumentos: Los argumentos es una lista de valores separados por punto y coma (;), y pueden ser
nameros, referencias de celda, texto entre comillas, valores 16gicos como VERDADERO o FALSO,
matrices. Los argumentos pueden ser también constantes, férmulas u otras funciones. La cantidad de
argumentos que deban ingresarse a una funcién es definida por la funcién misma, y cada uno de estos
argumentos deberd ser un valor vélido y del tipo requerido por el correspondiente orden en que es
especificado por la funcién. Es importante mencionar que no todas las funciones requieren de
argumentos. Ejemplos: PI(), Hoy().

Reglas de las funciones.

e Debe iniciar con el signo =.

e Especificar el nombre de la funcién.

e Los argumentos o valores de entrada van entre paréntesis, no se deben dejar espacios antes o
después de cada paréntesis.

¢ Los argumentos pueden ser valores constantes, férmulas o funciones.

“

Por ejemplo una de las funciones mas comtn: =SUMA (A1:C3), el operador “:” identifica un rango de
celdas. Que es lo mismo =A1+A2+A3+B1+B2+B3+C1+C2+C3.

Como podras observar las funciones tienen la ventaja de simplificar el trabajo.

Las férmulas pueden contener més de una funcién y pueden anidarse.

Ejemplo: =SUMA (A1:B3)*SUMA (D1:E3)

Microsoft ha creado diferentes categorias para organizar las funciones y a continuacion te presentamos
un listado de ellas.

Funciones de basqueda y referencia. Las funciones de basqueda y referencia en Excel nos permiten
encontrar valores dentro de nuestra hoja de acuerdo a los criterios establecidos en la bisqueda. También
nos ayudan a obtener informacion de referencia de las celdas.

Funciones légicas. Se utilizan en la toma de decisiones. Con base en el resultado de una funcién
decidiremos si ejecutar o no cierta accién requerida.
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Funciones de texto. Permiten concatenar cadenas de caracteres, remover los espacios en blanco,
reemplazar ciertos caracteres por otros y muchas cosas mas que te permitirdn manipular las cadenas de
texto para obtener los resultados deseados.

Funciones de fecha y hora. Son utilizadas para buscar fechas especificas, para conocer la hora actual,
para encontrar la diferencia en dias laborales entre dos fechas y muchas cosas mas que serdn de gran
utilidad al momento de estar trabajando con este tipo de datos.

Funciones de informacién. Son ttiles para obtener informacién acerca de las hojas de trabajo y su
contenido tales como su ubicacion dentro de la hoja, su formato, el tipo de valor que contiene una celda
o inclusive si la celda tiene el valor de error.

Funciones estadisticas. Permitirdn realizar un andlisis estadistico de tus datos. Podras obtener la
covarianza, la desviacion estandar, distribucion beta, distribucién binomial, entre otras.

Funciones matematicas y trigonométricas. Son utilizadas para ejecutar varias operaciones aritméticas
como la suma y el producto de dos ntimeros. Las funciones trigonométricas de Excel permitiran obtener
el seno, coseno y tangente de un angulo especificado.

Funciones financieras. Te ayudardn en calculos como el de amortizacién, la tasa de interés anual
efectiva, el interés acumulado, la tasa nominal, entre otros célculos que te ayudaran en tus modelos
financieros.

Funciones de ingenieria. Son de gran utilidad para realizar cdlculos relacionados con el campo de la
Ingenieria como la solucién de problemas de propagacion de ondas con la funcién de Bessel, calculos
con numeros complejos y conversiones entre diferentes sistemas de numeracién como el binario, octal,
decimal y hexadecimal.

Funciones de base de datos. Facilitan nuestro trabajo con informacién que esta organizada como una
base de datos, es decir, que se encuentra en un rango de celdas donde la primera fila tiene los titulos de
cada columna. Estas funciones nos permiten contar, sumar, multiplicar los valores de una columna que
cumplen con los criterios especificados e inclusive podremos extraer un registro que cumpla con ciertas
condiciones.

Cada una de las categorias anteriores contiene sus propias funciones, las cuales realizan tareas y calculos
especificos, de acuerdo a su finalidad y uso.

Instrucciones

1. A continuacién, se te presentaran algunos ejemplos de funciones mas utilizadas en Excel.
2. Tomando como base la clasificacién de funciones en Excel descritas anteriormente.
3. Selecciona la clasificacion correcta a la que pertenecen los ejemplos presentados.
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1.- De los ejemplos siguientes, selecciona a la clasificacion de funciones a la que pertenecen:

A) logicas. B) de texto. C) de fecha y hora. D) financieras.
FUNCION SINTAXIS CONCLUSION
HOY HOY() Devuelve la fecha actual del sistema con formato de fecha. No
tiene argumentos.
AHORA AHORA() Devuelve la fecha y hora del reloj del sistema con formato de
fecha y hora. No tiene argumentos
FECHA FECHA(afo,mes,dia) | Devuelve la fecha si la celda tiene formato de General
(automéaticamente la convierte a formato Fecha), si es Nimero
genera un nimero de serie que representa esa fecha.
A C D E
Funcion: HOY AHORA FECHA
Sintaxis: HOY() AHORA() FECHA(afio,mes,dia)
3 Ejemplo: =HOY() =AHORA() =FECHA(2015,01,15)
La celda D4 tenia formato de
15/01/2015 . -
nimero General que en automatico
Resultado: 19/01/2015 19/01/2015 19:44 o
4 lo convirtio enformato Fecha
La celda D5 tiene formato de
5 42019.00 nimero Numero

2.- De los ejemplos siguientes, selecciona a la clasificacion de funciones a la que pertenecen:

A) logicas.

B) estadisticas.

C) de fecha y hora. D) financieras.

FUNCION SINTAXIS CONCLUSION
MAX MAX(niimero1,niimero2,...nimeroN) Devuelve el valor maximo de una lista de valores.
MIN MIN(nimero1,niimero2,...nimeroN) Devuelve el valor minimo de una lista de valores.
MODA MODA(nUmero1,nimero2,...nimeroN) Devuelve el valor méas frecuente o que mas se
repite en un rango de valores.
A B C D E =
1 7 FUNCION MAX FUNCION MODA
2 4 Sintaxis Resultado Sintaxis Resultado
3 5 =MAX[AL:AT) 7| |=MODA[AL:AT) 7
4 5
5 4 FUNCION MIN
6 7 Sintaxis Resultado
7 7 =MIM[A1:A7) 4
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3.- De los ejemplos siguientes, selecciona a la clasificacion de funciones a la que pertenecen:

A) logicas. B) estadisticas. C) de fecha y hora. D) de texto.
FUNCION SINTAXIS CONCLUSION
CONCATENAR | CONCATENAR(texto1,texto2,... | Une varios elementos de texto en uno solo.
MAYUSC MAYUSC(texto) Convierte una cadena de texto en letras
mayusculas
MINUSC MINUSC(texto) Convierte una cadena de texto en letras
mindsculas.
A B - D E F G
) ) . RESULTADO DE LA
Apellido Apellido SINTAXIS DE LA FUNCION . SINTAXIS DE LA RESULTADO DE LA
Mombre(s) FUNCIOM . .
paterno materno COMCATEMAR FUNCION MAYUSC FUNCION MAYUSC
1 COMCATEMNAR
2 |Limon Pérez Sofia =COMCATENAR(CZ2," ",A2," ",B2) Sofia Limon Pérez  =MAYUSC(E2) SOFIA LIMON PEREZ
3 |Lopez Castro  Elisa =COMNCATENAR(C3," ",A3," ",B3) Elisa Lapez Castro  =MAYUSC{E3) ELISA LOPEZ CASTRO
4 |Gomez Torres Carlos =COMNCATENAR(C4," ".A4," ",B4) Carlos Godmez Torres =MAYUSC(E4) CARLOS GOMEZ TORRES

4.- De los ejemplos siguientes, selecciona a la clasificacion de funciones a la que pertenecen:

A) logicas. B) estadisticas. C) de fecha y hora. D) de texto.
FUNCION SINTAXIS CONCLUSION
@] O(valor_logico1,valor_légico2... | Comprueba si alguno de los argumentos es verdadero
) para devolver verdadero, si todos los argumentos son
falsos devolvera falso.

Y Y (valor_logico1,valor_légico2...) | Comprueba si todos los argumentos son verdaderos para
devolver verdadero, si alguno de los argumentos es falso
devolvera falso.

NO NO(valor_logico) Cambia verdadero por falso y falso por verdadero

Sl Sl(prueba_logica,valor_si_verda | Comprueba si se cumple una condicién y devuelve un

dero,valor_si_falso) valor si se evalla como verdadero y otro si se evalla
como falso .
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A B C D E F G
! Edad | Sexo Valor |08lc~0 ! Resultado Valor I6gico 2 Resultado
2 Edad<10afos Sexo="F"
3 5 M |[=A2<10 VERDADERO |=B3="F" FALSO
4 15 M [=A3<10 FALSO =B4="F" FALSO
5 8 F |=A4<10 VERDADERO |=B5="F" VERDADERO
6 15 F |=A5<10 FALSO =B6="F" VERDADERO
7
8 Edad | sexo Funcion: Y Sintaxis: Y(valor_logicol,valor_logico2...)
9 Ejemplos: Resultados:
10 5 M |=Y(A10<10,B10="F") FALSO
11| 15 M |=Y(A11<10,B11="F") FALSO
12 8 F |=Y(A12<10,B12="F") VERDADERO
13| 15 F |=Y(A13<10,B13="F") FALSO
14
15 Edad | sexo Funcion: 0 Sintaxis: O(valor_logicol,valor_logico2...)
16 Ejemplos: Resultados:
17 5 M |[=0(A17<10,B17="F") VERDADERO
18 15 M |=0(A18<10,B18="F") FALSO
19 8 F |=0(A19<10,B19="F") VERDADERO
20 15 F |=0(A20<10,B20="F") VERDADERO
| A | B [ ¢ [ b | E | F
Apellido Apellido . RESULTADO DE LA
1| paterno materno Nombre(s) Sexo SINTAXIS DE LA FUNCION Sl CUNCION S
2 |Limén  Pérez  Sofia F =SI{D2="F","FEMENINO","MASCULINO") FEMENINO
3 |Lopez Castro Elisa F =SI{D3="F","FEMENINO","MASCULINO") FEMENINO
4 |Gémez Torres Carlos M =SI{D4="F","FEMENIND","MASCULIND") MASCULIND
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INSTRUMENTOS PARA EVALUACION

Bloque I.- Software educativo

Lista de Cotejo Actividad 1

Si No
El mapa conceptual tiene un titulo 1 0
Contiene el mapa palabras de enlace 1 0
Contiene conceptos sobre el tema 1 0
Cuenta con una jerarquizacion 1 0
Impacto visual 1 0
Total
Lista de Cotejo Actividad 2
Criterio Si No
Redacto la cantidad solicitada de 1 0
ventajas y desventajas
Sus respuestas concuerdan con lo 1 0
explicado en la lectura
Responde correctamente a cada una 1 0
de las interrogantes y ejercicios
planteados
Redacté adecuadamente 1 0
Utilizé una ortografia adecuada 1 0
Total
Lista de Cotejo Actividad 3
Criterio Si No
Con base a la lectura completo 1 0
correctamente la columna de: “Sirve
para...”
Con base a la lectura completo 1 0

correctamente la columna de: “Tipo
de software...”

Resolvié de manera correcta el 1 0

crucigrama.

Redact6 adecuadamente 1 0

Utilizé una ortografia adecuada 1 0
Total
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Bloque Il.- Algoritmos y diagramas de flujo

Lista de Cotejo Actividad 1

Completa la tabla ‘

Criterio Si No
Con base a la lectura completo 1 0
correctamente la columna de: “¢Qué
entiendes por...?

Sus respuestas concuerdan con lo 1 0

explicado en la lectura

Responde correctamente a cada una 1 0

de los conceptos planteados

Redacté adecuadamente 1 0

Utilizé una ortografia adecuada 1 0
Total

Lista de Cotejo Actividad 2

Realizacion de ejercicios sobre algoritmos

Presenta los algoritmos solicitados. 1 0
Ordend la secuencia de pasos de manera 1 0
légica.

Los algoritmos presentados muestran la 1 0
solucion para el problema

Redact6 adecuadamente 1 0
Utilizé una ortografia adecuada 1 0

Total

Lista de Cotejo Actividad 3

Resolucion de operaciones

Criterio Si No
Con base al tema anterior resuelve las 1 0
operaciones planteadas
Resuelve las cinco operaciones de 1 0

manera correcta.

Aplica la regla para utilizar operadores 1 0
aritméticos.
Aplica correctamente la jerarquia de 1 0
operadores aritméticos
Aplico los operadores de izquierda a 1 0
derecha.

Total
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Lista de Cotejo Actividad 4

Resolucion de ejercicios - Algoritmos

Criterio Si No
El anadlisis de los problemas que 1 0
presenta es el correcto
Los algoritmos se elaboraron de 1 0

acuerdo a las caracteristicas y
recomendaciones para su creacion

Aplica la regla para utilizar operadores 1 0
aritméticos
Presenta los algoritmos solicitados. 1 0
Los algoritmos presentados muestran 1 0
la solucion para cada problema.

Total

Lista de Cotejo Actividad 5

Criterio Si No
El anadlisis de los problemas que 1 0
presenta es el correcto
Ordena de manera adecuada los 1 0

diagramas de flujo

Utiliza la simbologia adecuada en la 1 0
elaboracidn de los diagramas de flujo
Utiliza la simbologia adecuada en la 1 0
elaboracidn de los diagramas de flujo.
Los diagramas de flujo presentados 1 0
muestran la solucion del problema

Total

Lista de Cotejo Actividad 6

Resolucion de ejercicios - Diagramas de flujo de datos

Criterio Si No
El anadlisis de los problemas que 1 0
presenta es el correcto
Ordena de manera adecuada los 1 0

diagramas de flujo

Utiliza la simbologia adecuada en la 1 0
elaboracidn de los diagramas de flujo
Utiliza la simbologia adecuada en la 1 0
elaboracién de los diagramas de flujo.
Los diagramas de flujo presentados 1 0
muestran la solucion del problema

Total
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Bloque lll.- Herramientas avanzadas de software de aplicacion

Lista de Cotejo Actividad 1

[ Realizaciéondelatablamdiltiple |

Criterio Si No
Ordend los pasos de manera légica 'y 2 0
cronoldgica
Indicé el proceso completo de envio y 3 0
recepcion de un correo tradicional
Explica adecuadamente qué es un 1 0
Remitente
Explica adecuadamente qué es un 1 0
menaje
Explica adecuadamente qué es un 1 0
Destinatario
Utilizé una ortografia adecuada 1 0
Redact6 adecuadamente 1 0

Total

Lista de Cotejo Actividad 2

Realizacion de la tabla Comparativa

Criterio Si No
Redacto la cantidad solicitada de 1 0
ventajas
Concuerda con lo explicado a ventajas 1 0
de la herramienta
Resalté la ventaja con versus a uno 1 0
tradicional
Redacté adecuadamente 1 0
Utilizé una ortografia adecuada 1 0

Total

Lista de Cotejo Actividad 3

Realizacion de la redaccién de una invitacién de cumpleafios

Criterio Si No
Identificé donde poner el nombre del 2 0
destinatario
Identificé donde agregar los datos 2 0
personales de su destinatario
Redacté una invitacion de cumpleaiios 3 0

en el espacio asignado tomando en
cuenta la concordancia al tema.

Agregd su nombre en el area de 1 0

Remitente

Utilizé una ortografia adecuada 1 0

Redacté adecuadamente 1 0
Total
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Criterio

Lista de Cotejo Actividad 4

Realizacion de cuestionario

Explicé adecuadamente qué entiende por combinacién de

correspondencia

Explicé adecuadamente qué es el documento estatico
Explicé qué es la fuente de datos
Explicé adecuadamente qué es el destinatario

Concluye con el analisis sobre como le puede beneficiar esta
herramienta en un futuro.
Utilizé una ortografia adecuada
Redacté adecuadamente

Total

Criterio

Si
2

W R R

Lista de Cotejo Actividad 5

Respondid correctamente las seis preguntas

Explicé adecuadamente qué entiende por presentacion electrdnica.

Conoce las caracteristicas que debe contener una presentacion
electrdnica para captar la atencion
Utilizé una ortografia adecuada
Redacté adecuadamente

Total

ASPECTOS

Sopa de letras y preguntas de reflexion

EXCELENTE 3

RESOLUCION DE @ Encuentra

LA SOPA DE
LETRAS

PREGUNTAS DE
REFLEXION

correctamente las 20
palabras, y las sefiala

Todas las respuestas
escritas de cada
pregunta reflexiva, se
apegan al sentido
comun de las lecturas

previas y del
propdsito  de las
mismas.

Rubrica Actividad 6

BUENO 2

Encuentra mas de
15 palabras
correctas y algunas
de las palabras no
se encuentran
sefialados con
marca texto

Algunas respuestas
escritas de cada
pregunta reflexiva,
se apegan al
sentido comtn de
las lecturas previas
y del propésito de
las mismas.

Si

=

=

REGULAR1

Encuentra 10 o
menos palabras
correctas sin apoyo
y pide ayuda 2 o
mas veces.

Las respuestas
escritas no se
apegan al sentido
comun de las
lecturas previas.

No
0

O O O o

o o

No
0
0
0

TOTAL
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Rubrica Actividad 7

Completa el diagrama y preguntas de falso - verdadero ‘

ASPECTOS EXCELENTE 3 BUENO 2 REGULAR1 TOTAL
COMPLETA EL = Completa el Completa el Completa con 3 o
DIAGRAMA diagrama con 6 = diagrama con la menos  palabras
SOBRE EFECTOS  caracteristicas =~ mayoria de correctas.
DE TRANSICION  aplicables a caracteristicas
efectos de  aplicables a efectos
transicion de transicion.
RESPONDE LAS  Responde a Responde a Las respuestas
PREGUNTAS DE  todas las Algunas escritas no se
FALSO preguntas de respuestas escritas = apegan al sentido
VERDADERO  falso verdadero  de cada pregunta comun de las

reflexiva, se
apegan al sentido
comun de las
lecturas previas y
del propésito de
las mismas.

correctamente. lecturas previas.

Rubrica Actividad 8,9y 10

Subraya la respuesta, crucigrama,

de funciones de
los 4 ejemplos
presentados

funciones de 3
ejemplos
presentados

88

funciones de 2
ejemplos
presentados

ASPECTOS EXCELENTE 3 BUENO 2 REGULAR1 TOTAL
ACTIVIDAD 8 Responde todas Responde de3a4 Respondedela?2
SUBRAYA LA las  preguntas preguntas preguntas

RESPUESTA correctamente. correctamente. correctamente.

CORRECTA
ACTIVIDAD 9 Relaciona Relaciona Relaciona

RESUELVE correctamente correctamente correctamente
CORRECTAMENTE todas las entre 4y 6 entre 2y 3
EL CRUCIGRAMA definiciones del definiciones del definiciones del
crucigrama crucigrama crucigrama
ACTIVIDAD 10 Selecciona Selecciona Selecciona
CLASIFICACION correctamente correctamente la correctamente la
DE FUNCIONES la clasificacién clasificacion de clasificacion de
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