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PRESENTACION

Estimado estudiante, la Guia de estudio que vas a consultar a continuacion es parte de una serie
de materiales complementarios gratuitos que Preparatoria Abierta Guanajuato ha preparado para
apoyarte en este proceso de estudiar el bachillerato no escolarizado, éstos no sustituyen a los libros
de texto oficiales.

Las Guias de estudio para el Plan Modular, se han elaborado atendiendo los propésitos formativos
definidos en los programas de estudio, teniendo como parte esencial una sintesis de la informacién
contenida en los libros de texto, complementado con elementos de ubicacion sobre la interrelacién
de las competencias y contenidos que abordaras en el Plan de estudios.

Para obtener el mayor provecho de estos textos es importante que identifiques como estan
organizados y comprendas los propositos de cada uno de sus apartados.

Comienza por revisar el indice, en él, puedes ubicar los temas que encontraras en las guias de
estudio, teniendo como referencia los libros de texto.

En la seccion llamada Punto de partida, ubica los campos disciplinares que estan en juego al
estudiar los modulos, el nivel que ocupa en el mapa curricular (para saber mas sobre el mapa
curricular por niveles, revisa el Curso propedéutico de comunicacion), y las horas estimadas de
estudio por médulo. También encontraras dos columnas que te indicaran hacia donde te diriges,
cual es el proposito de estudiar cada uno de los moédulos y las competencias que deberas desarrollar
para lograr dicho propadsito.

Ubicate, es el apartado en el que puedes revisar el mapa curricular por niveles, te permite visualizar
en dénde te encuentras y en la parte inferior puedes revisar la relacion tematica de éste de manera
previa y posterior. De esta manera puedes programar los exdmenes a presentar, ya sea siguiendo
la secuencia progresiva por niveles o segun la relacion entre temas.

Antes de empezar, a abordar los temas de cada mddulo, es necesario que realices las
evaluaciones diagnésticas iniciales llamadas ¢ Con qué saberes cuento?, que puedes revisar en el
libro de texto digital o impreso o en la plataforma educativa mieva.mx.

Al inicio de cada unidad encontraras tres preguntas, ¢Qué voy a aprender y cémo?, ¢ Con qué
proposito? y ¢Qué saberes trabajaré?, las respuestas a estos cuestionamientos consolidaran la
informacién que revisaste en las secciones anteriores. Revisa las preguntas completas en los libros
de texto impresos o digitales.

Recuerda que esta Guia es una sintesis informativa de los libros de texto, por lo que encontraras
de manera enfética conceptos y actividades seleccionadas que te ayuden a lograr los indicadores
de desempefio que estan planteados en los libros con el icono de tiro al centro. Ademas de otros
elementos para ubicarte como los recuadros que te indican la relacion tematica entre modulos y las
competencias transversales.

Finalmente #Entrénate, es una seccién que te invita a realizar los exdmenes diagnosticos finales,
¢ya estoy preparado?, que puedes revisar en los libros de texto o en la plataforma mieva.mx, y los
examenes de simulacion en linea que Preparatoria Abierta Guanajuato ha desarrollado para que
seas el gestor de tu propio aprendizaje.
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Campo(s) disciplinar(es):
Comunicacion

Nivel: 2 (Instrumentos)

Médulo: Tecnologia de
Informaciéon y Comunicacién.
Horas estimadas de estudio: 65

horas.

| Propdsito formativo

Este moédulo tiene como propdésito,
que desarrolles competencias que
te permitan:

Utilizar las TIC aplicando principios
éticos, para acceder y consultar
informacion, crear 'y  compartir
productos o contenidos que incluyan
elementos multimedia, que favorezcan
la resolucién de problemas, promuevan
un aprendizaje significativo y la
participacion en la sociedad del
conocimiento.

Competencias disciplinares basicas:

Al finalizar el médulo deberas contar con las
siguientes competencias:

Identifica, ordena e interpreta ideas, datos y
conceptos explicitos e implicitos en un texto,
considerando el contexto en el que se generé y
en el que se recibe.

Evalla un texto mediante la comparacion de su
contenido con el de otros, en funcién de sus
conocimientos previos y nuevos.

Utiliza las tecnologias de la informacion y
comunicacién  para  investigar, resolver
problemas, producir materiales y transmitir
informacion.
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Antes de empezar

ACTIVIDAD:
v' Realiza la actividad, ¢ Con qué saberes cuento? que aparece en las pags. 12 a 14
del libro de texto correspondiente a este mddulo, una vez que termines compara tus
respuestas con las que aparecen en el apéndice del mismo libro en la pag.147.

¢,Cudles fueron tus resultados?

Qué tan sencillo te resulté resolver la evaluacion diagnéstica ¢.con qué saberes cuento?, si
te sentiste como pez en el agua, estas listo para comenzar con el estudio de este mdodulo,
recuerda estar monitoreando tu desempefio constantemente, basandote en las rubricas de
evaluacion de las actividades y revisando el apéndice de las respuestas correctas que
aparece al final de todos los libros de texto, jclaro!, después de realizar por ti mismo los
ejercicios.

Si al contrario, se te dificult6 la resolucion de este ejercicio de evaluacién, sera necesario
que refresques algunos conocimientos y habilidades. Te recomendamos que revises el libro
del médulo 1 “De la informacién al conocimiento” de Preparatoria Abierta Guanajuato,
que podras consultar y descargar de manera gratuita en nuestra pagina de internet,
www.seg.guanajuato.gob.mx/prepaabierta. Ademas de revisar las Guias de inicio rapido
de Microsoft Office 2013, en la liga: https://support.office.com/es-es/article/gu%C3%ADas-
de-inicio-r%eC3%A1pido-de-office-2013-4a8aa04a-f7f3-4a4d-823c-3dbc4b8672al
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UNIDAD 1. LAS TIC EN LA SOCIEDAD

¢ Qué voy a aprender y como?

Hoy en dia vivimos rodeados de tecnologia que nos ha facilitado la vida, aunque para
algunos no sea del todo real, y que también nos ha permitido romper barreras de tiempo y
espacio.

Si nos remontamos 200 afios atras en nuestra historia, nos daremos cuenta de que las
formas de comunicacién han evolucionado con un fuerte impacto en la sociedad. Recibir
correspondencia de un familiar que vivia en otra ciudad tomaba varios dias. La aparicién
del teléfono recorté drasticamente el tiempo que nos tomaba comunicarnos a distancia con
otra persona, pues en tan solo unos minutos, que representaban marcar el numero
telefénico, nos podiamos poner en contacto con alguien mas; claro, con la posible
desventaja de que no lo encontraramos y tuviéramos que repetir la llamada horas después.
Pero hoy las cosas han cambiado. Las tecnologias han evolucionado de tal manera que
puedes comunicarte con quien tl quieras, en cualquier momento y lugar. El teléfono celular
nos permite localizar a una persona de forma inmediata, aln en lugares remotos o0 en
movimiento.

Pero no solo la tecnologia ha permeado en el ambito de la comunicacion, hoy en dia es
visible en cualquier esfera, como por ejemplo en el entretenimiento (en los videojuegos) o
los negocios (en las compras por Internet).

La educacion, sin lugar a dudas, es un &mbito que no se ha quedado atras en el uso de las
tecnologias. La encontramos desde la forma en la que ahora hacemos nuestras tareas,
utilizando una computadora y no una maquina de escribir manual, hasta la forma en la que
los maestros imparten su clase incluyendo videos, presentaciones electrénicas o usando
Internet, entre otras cosas.

En esta unidad realizaremos una investigacién en torno a lo que te gustaria estudiar una
vez que concluyas el bachillerato. Mediante esta investigacion podras reflexionar sobre la
forma en la que la tecnologia ha impactado en tu vida personal, educativa y, posiblemente,
laboral, pues se ha convertido en un medio que interviene en todo tipo de decisiones, como
en este caso, en la eleccién de una carrera.

¢.Con qué proposito?

Esta unidad tiene como propdésito obtener informacion a través de los medios de
comunicacion y crear documentos en software ofimatico, utilizando las herramientas de
formato basico, para revisar el impacto y uso de las TIC en la sociedad.

¢ Qué saberes trabajaré?

En esta unidad trabajaras un proyecto que te permitird lograr los siguientes indicadores de
desempenio:

» Acceder a medios y recursos de informacion impresos, audiovisuales y digitales
para obtener informacion, seleccionando la que te es relevante para representar el uso de
las TIC en la sociedad.
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* Elaborar documentos con contenido concreto utilizando software ofimatico aplicando
formatos basicos de edicion para ilustrar el uso de las TIC en la sociedad.

* Crear de forma auténoma archivos multimedia de imagen y audio utilizando los
recursos que tengas a tu disposicion para representar el uso de las TIC en lasociedad.

« Comparar las caracteristicas de las herramientas utilizadas para determinar el uso
correcto de las mismas en la elaboracion de documentos electrénicos.

Las TIC en la sociedad

|
| l !

La evolucién de las TIC Las TIC como factor de progreso ) :
: : : Las TICy la sociedad educativa
en las relaciones interpersonales en la sociedad
—  Medios de comunicacion Recursos impresos y digitales —  Recursos audiovisuales
— Documentos electronicos — Documentos electronicos [ Documentos electronicos
— Presentaciones electronicas = Hoja de calaulo = Hoja de calculo
—  Hementos multimedia —  Elementos mulimedia — Presentaciones electronicas

ACTIVIDAD:
v' Realiza la actividad 1 sobre el uso cotidiano de las Tecnologias de
informacién y comunicacion de la pagina 17 de la version electronica
correspondiente a este médulo.

Tecnologias de informacién y comunicacion

Segun el Diccionario de la Lengua Espafiola, la palabra tecnologia se define como el
“Conjunto de teorias y de técnicas que permiten el aprovechamiento practico del
conocimiento cientifico”.

La tecnologia de la comunicacién es el conjunto de teorias y técnicas que permiten
el intercambio de datos entre dos 0 mas personas o dispositivos que estanseparados
geograficamente.

Tiene su origen en la aparicion del telégrafo y posteriormente el teléfono, en la segunda
mitad del siglo XIX cuando a través de la invencién de éstos se pudo hacer realidad la
comunicacion a distancia. Una nueva historia para la telefonia se empez6 a escribir en la
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segunda mitad del siglo XX con el surgimiento de la telefonia movil.

Refieren Bologna y Walsh, (1997) la tecnologia de la informacion (Tl) se entiende como
“aquellas herramientas y métodos empleados para recabar, retener, manipular o distribuir
informacion”.

Jimmy Rosario (2005) expresa “Se denominan Tecnologias de la informacién y
comunicacién al conjunto de tecnologias que permiten la adquisicion, produccion,
almacenamiento, tratamiento, comunicacion, registro y presentacion de informaciones, en
forma de voz, imagenes y datos contenidos en sefiales de naturaleza acustica, optica o
electromagnética. Las TIC incluyen la electronica como tecnologia base que soporta el
desarrollo de las telecomunicaciones, la informatica y el audiovisual”.

Los medios de comunicacion de hoy

Como hemos analizado, los medios de comunicacién han evolucionado dia con dia. El
teléfono es uno de los medios que mas facilitd el contacto inmediato entre las personas y
gue permitia comunicarse en cuestion de minutos entre unos y otros.

Hoy ya contamos con la telefonia mévil o celular que en cualquier punto en el que te
encuentres pueden comunicarse contigo gracias a la tecnologia con la que cuentan.

Hoy el correo y la mensajeria solo la utilizamos para enviar paquetes a otro destino pues
aparecio el Internet y con él los distintos medios para comunicarte, como el correo
electrénico, los chats y las famosas redes sociales que te mantienen al dia de los
acontecimientos.

Internet es una red de redes de computadoras
conectadas entre si, a través de las cuales es posible . X

transmitir informaciéon a grandes velocidades y ) Revisa mas de este tema en:
practicamente sin costo para cualquier usuario.
Internet brinda diferentes tipos de servicios como
pueden ser transferencia de archivos entre
computadoras (servicios FTP o P2P); correo
electrénico (servicios SMTP); acceso remoto a
otros equipos (Telnet) y el servicio mas popular de todos, que permite la consulta de
millones de archivos ubicados en diferentes partes del mundo, que funciona bajo el
protocolo HTTP y es mejor conocido como www: World Wide Web.

\

Internet es un tema que podras
revisar también en el M6édulo 21
pagina 184 del libro.

Navegadores de Internet

Para poder acceder a toda la informacién disponible en la red
necesitas contar con una computadora con acceso a Internet y
un programa navegador. En la actualidad hay disponibles una
gran variedad de programas de este tipo, entre ellos Internet
Explorer; Mozilla Firefox; Google Chrome, Safari, Opera, por
mencionar algunos de ellos. Los navegadores de Internet se
crearon con el fin de facilitar la basqueda de documentos que Figura 1
se publican en Internet y también para localizar sitios en los

cuales puedes publicar tus propios documentos para que estén al alcance del mundo.
Entendemos como navegador: programa de computadora que permite acceder a la
informacion que se encuentra disponible en la red.

M6. Tecnologia de informacién y comunicaciéon 6



Ademas de servir para navegar en paginas web (World Wide Web), permite acceder a otro
tipo de servicios como son los servicios de correo electrénico, transferencia de archivos,
entre otros muchos.

De manera general, los navegadores de Internet cuentan con los siguientes elementos:
e Botones minimizar, maximizar o restaurar y cerrar.
e Barra de direcciones.
o Botones Atras, Adelante, Actualizar, Detener, Pagina de Inicio.
e Opcion para guardar las paginas de mayor uso (Favoritos o marcadores).

Atras

Barra de direcciones Minimizar Restaurar Cerrar

B i v Wlaseo - Windows Ieterael Fxplorer

Ledhwvo Ver  Favertos  Hevamientas  Ayuds
Lo Favertos 8 Piig e tiwnce B0 O Seguidas + emaveress = e "
Adelante Actualizar \ Detener
Favorltos Pagina de inicio
Atras Barra de direcciones Minimizar Restaurar Cerrar

I Mozilla Fsrefox

trchivo Afdter  yer st Mwcoddes Hemamertas  Awads
\ prtot * | @rimadeeedamatarydor f+
c 9
© tosksF U scftmars e, do cidigo abierto y s Fnes d kxre ds la furdsckin Mozl
Adelante

Actualizar Pagina de inicio
(Cambia a Detener
cuando estd cargando
una pagina)

Te sugerimos que siempre consultes fuentes confiables, es decir, instituciones
reconocidas nacional o internacionalmente, paginas de autores que sean personas
reconocidas en el &mbito de conocimiento, escuelas y/o universidades y organismos de
preferencia no lucrativos.

Funcion de los elementos:

* Minimizar, cierra temporalmente la ventana del programa
conservando la informacién que esta desplegada. Puedes
acceder nuevamente a la ventana haciendo clic en la barra inferior

Botones minimizar, maximizar de tu computadora.
O restaurar y cerrar. * Maximizar, permite hacer que la ventana del programa ocupe toda
permiten cambiar el tamafio de la EL il (_je I BEmEl 2, L o
ventana del programa * Restaurar, si la ventana se maximiz6, la regresa al tamafio
anterior.

*Cerrar, termina el trabajo con la ventana, sin guardar la
informacién que se mostraba en ella.

M®6. Tecnologia de informacidon y comunicaciéon 7




* En ella se escribe la direccion (URL) de la pagina a la que se
desea acceder, cuando ésta se conoce.

« Atras: Permite ir a la pagina consultada con anterioridad a la que
actualmente es mostrada en la ventana.

» Adelante: En caso de que la pagina que se esta visualizandono
sea la Ultima consultada, ir a la que se consulté posteriormente
a la mostrada.

» Detener: Suspender la carga de informacion de la pagina
solicitada.

+ Pagina de inicio: Mostrar la pagina que esta predeterminada para
ser la primera en mostrarse al abrir el programa navegador.

Opcion para guardar las paginas
de mayor uso (Favorito o

» Permite almacenar un listado de las paginas mas utilizadas o de

aginas que contienen informacion de interés para el usuario.
Marcadores): paginas g P

Esquema de elaboracién propia con informacién del libro de texto del Médulo 6.

Cuando abres en tu computadora el navegador que tienes instalado cuentas con dos formas
para acceder a la informacion disponible en la web.

1. Por medio de la direccién electronica, también llamada URL (Uniform Resource
Locator, o Localizador de Recursos Uniforme). Las instituciones y organizaciones
cuentan con su propia pagina de Internet, en la cual publican sus contenidos:
noticias, informacién general, documentos, estadisticas, etc.

La direccion electrénica esta compuesta de los siguientes elementos:

Tipo de
World Wide dominio
Web \

ht:cp://\;‘ww.sfep.gbb.mx
\\ ) ‘
Protocolo Nombre Pais

a) http:// = indica que todos los datos deberan ser transferidos en protocolo HTTP
(Hypertext Transfer Protocol).

b) www = se define como World Wide Web lo que indicaria que esta publicado en
la red mundial. En algunos casos puede no existir, especialmente cuando se
trata de direcciones que dependen de otra pagina principal.

c) nombre de la pagina = corresponde a la institucién, organizaciébn o persona
propietaria de ese espacio, por ejemplo un periédico como El Universal.

d) Tipo de dominio = indica el tipo de institucion, persona u organizacion
propietaria de la pagina. Los tipos de dominio mas comunes son:

.edu Para instituciones de educacion o investigacion

.org Para asociaciones no lucrativas

.net Para proveedores de servicios de Internet

.gob Para instituciones gubernamentales (.gov en paginas en inglés)
.com Para entidades comerciales y aquellas que no se incluyan en las

clasificaciones anteriores.
M6. Tecnologia de informacién y comunicacion 8



e) Dos letras, mismas que indican el pais en donde se encuentra la direccién, por
ejemplo: .mx, México; .ar, Argentina, .au, Australia, etcétera.

2. Por medio de buscadores. Los navegadores de Internet cuentan con opciones de
blusqueda que te permiten localizar una pagina y que funcionan por el
reconocimiento de paginas que contengan la informacion que solicitas. Existen un
sinnumero de buscadores disponibles en la web, dentro de los mas populares se
encuentran: Google, Bing, Yahoo, Altavista, Ask, Terra, por mencionar sélo algunos
de ellos.

ACTIVIDAD:
v' Realiza la actividad 2 sobre busquedas en paginas de internet de la pagina
25 de la version electrénica correspondiente a este modulo.

La navegacion en la pagina de Internet

Una vez que has llegado a la pagina que te interesaba, la revision de la informacién (o
navegacion) se hace por medio de elementos de interaccién como pueden ser:
a) Hipervinculos: textos resaltados, botones o imagenes que al .
colocar al apuntador del raton sobre ellos éste cambia su formaa
una mano, y al dar clic sobre ellos llevan al usuario a otra pagina o
despliegan informacion adicional.
b) Menus desplegables de opciones: mediante éstos puedes elegir
alguna de las posibilidades ofrecidas para acceder a otra seccién otema.
c) Cajas de texto: en éstas puedes escribir algin texto o escribir un dato que
servird para acceder a otra seccién de la pagina que se esta visitando o realizar
una busqueda en la misma.

Programas ofimaticos

Algunos programas ofiméticos se utilizan para generar documentos escritos, otros para
organizar datos numéricos, otros para hacer presentaciones, o para realizar disefios, solo
por citar algunos casos. Es decir, el programa se elige de acuerdo al objetivo que tengas
en mente.

o= Los procesadores de textos son programas disefiados para elaborar diferentes
tipos de documentos, principalmente con texto (cartas, ensayos, tesis, etc.), con una
variedad muy amplia de caracteristicas y formatos, con inclusiébn de imagenes,
dibujos, simbolos, tablas y otros muchos elementos que facilitan la organizacion y
realce del trabajo. En la actualidad hay disponibles varios programas que permiten
realizar estas tareas de edicion de documentos de una forma sencilla. Entre ellos se
encuentran: Microsoft Word; Writer de Open Office; Google Docs; Microsoft Works;
Wordperfect y otros més.

E; Google ‘'m /

docs

Word
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o Una hoja de célculo permite realizar el manejo de datos numéricos principalmente
(calculos y férmulas), aunque puede manejar otro tipo de datos. A los datos
capturados se les puede dar diferentes tipos de formato, alineaciones,
ordenamientos, se pueden procesar mediante férmulas para obtener informacién de
tipo estadistico o representarse por medio de graficas. Algunos programas de hoja
de célculo son: Microsoft Excel; Google docs; Calc de Open Office; Lotus 123;
Numbers de iWork; Gnumeric de Gnome, entre otros.

Excel

Para elaborar la hoja de calculo haremos referencia al programa Microsoft Excel
2007. Recuerda que, aunque utilices otro programa, las opciones son similares.

Las generalidades de Excel 2007 son las siguientes:

Los archivos se denominan libros de trabajo y éstos se conforman por un grupo de
hojas de célculo, donde cada hoja es independiente.

o Los programas de presentaciones permiten la creacién de un grupo de
diapositivas, con distintos formatos, para dar a conocer determinada informacion a
una audiencia. Para hacer atractivas las presentaciones, se pueden incluir dibujos,
imégenes, variedades de disefio, efectos visuales, sonidos, videos, entre otras
muchas cosas. Dentro de los programas de presentaciones mas populares
podemos mencionar: Microsoft Power Point; Impress de Open Office; Keynote de
Apple; Lotus 123; Google docs.

PowerPoint §

Debes saber que para utilizar algunos programas, como los contenidos en la paqueteria de
Microsoft Office (Word, Excel y Power Point), es necesario que el propietario de la
computadora donde esta instalado haya adquirido una licencia de uso, mientras que para
el uso de otros como Open Office, que se descarga en Internet, o Google docs, que se
utiliza en linea, no es necesario realizar pago alguno. Vale la pena aclarar que para poder
acceder a Google docs debes ser un usuario registrado en los servicios de Google.

jAtencion!

v" Revisa Guia béasica para crear documentos utilizando la paqueteria de
Microsoft Office que se encuentra en la pagina 12 de esta guia.

v' Checa el siguiente link, en donde encontraras las Guias de inicio rapido de
Microsoft Office 2013, https://support.office.com/es-
es/article/gu%C3%ADas-de-inicio-r%eC3%A1lpido-de-office-2013-
4a8aal4a-f7f3-4a4d-823c-3dbc4b8672al
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Las TIC como factor de progreso en la sociedad

En internet puedes encontrar diferentes recursos que te seran de utilidad. Un recurso es
cualquier medio que nosotros utilizamos para la obtencion de informacion y podemos
ejemplificarlo con: el periddico, los manuales, las enciclopedias, los libros, las monografias,
etc. En este sentido vamos a sefialar que contamos con dos diferentes tipos:

Recurso

Impreso Digital

Los recursos impresos son aquellos como los periddicos, revistas o libros que pasan por
un proceso de imprenta y que contamos con ellos de manerafisica. Los recursos digitales
son aquellos que encontramos a través del uso de las TIC, como puede ser un software,
una pagina web o una enciclopedia electrénica.

ELUNIVERSAL=  SGits

Algunos recursos que se pueden consultar:

o= Periddicos. Los principales diarios del pais cuentan
con una version electrénica. A través de la navegacion
por los distintos hipervinculos podras ubicar las
diferentes secciones que lo conforman: noticias
nacionales, internacionales, cultura, sociedad,
espectaculos, deportes, etcétera.

o= Revistas. En Internet puedes encontrar diferentes
publicaciones periddicas de interés general, asi como
especializadas en algun area del conocimiento. Entre
éstas podras encontrar también versiones digitales de
las publicaciones impresas. En este rubro ubicaremos
las diferentes gacetas que publican diferentes
instituciones a través de la red, generalmente
enfocadas a promover informaciébn de la propia
institucion y acontecimientos de la vida escolar. Figura 3
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corresponde al diccionario de la Real

Academia Espafiola donde podemos
encontrar el significado de las palabras
que desconozcamos. Entre las
enciclopedias mas utilizadas se
encuentra Wikipedia, es importante
mencionar que en este caso tenemos
gue ser cuidadosos con el manejo de la
informacion que ahi se presenta, ya
gue cualquier persona puede acceder

o= Enciclopedias y diccionarios. Uno de los principales ejemplos en este rubro

Figura 4

para afiadir o quitar informacién, y podriamos encontrarnos datos o posturas que no

son veridicas o validas.

Esta enciclopedia se encuentra en diferentes idiomas y ofrece una amplia gama de
informacion en distintas areas del conocimiento.

- Bases de datos. Existen empresas especializadas en crear espacios en Internet que
conjuntan informacion organizada como bases de datos en distintos temas. Los datos
gue incluyen estan previamente validados, lo que hace que la informacion que se

proporciona sea confiable.

Las TIC y la sociedad educativa

Recopilacion de imdgenes

Las paginas de buscadores permiten realizar busquedas de imagenes a través de la red, por
medio de palabras clave. Revisemos la forma en que funciona Google:

Ingresa al programa navegador de Internet y accede a la pagina http://www.google.com.mx
en el menu superior, elige la opcién Imagenes.

Gmail Imagenes 5}

Google

En la caja de texto escribe
palabras clave relacionadas con
tu carrera:  “administrador”,
“leyes”, “medicina”. Selecciona el
botén Buscar imagenes puedes
descargar el archivo para darle
un uso posterior. Para ello, da
clic derecho sobre la imagen,
elige la opcion Guardar imagen

como... y especifica el nombre

e

Google  medcina Qe B T cicior sesion |
o

v acEBN 2R a | N
T 35e2w & SN
Y PN 4 ﬂ . . ~‘)’,' £35 n v >
m. kBX®4le e v & W &

Logo Medicina Medicina Dibujos Medicina Wallpaper Medicina General Me

(L\_o’oa.

T,
LaX. il , AN ﬁ(\ e

del archivo, la unidad de almacenamiento y carpeta donde deseas guardarla.
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Es muy importante que sepas que, aunque las imagenes se encuentren publicadas en la
red pueden tener derechos de autor que restringen la posibilidad de guardarlas, editarlas o
utilizarlas, especialmente si el uso que les deseas dar es de caracter comercial. De igual
forma encontraras imagenes que te puedes utilizar sin fines de lucro, es decir, de manera
personal, sin obtener ganancias econdmicas (de forma directa por ellas, o indirecta por su
uso para apoyar el ingreso por un trabajo profesional, digamos) por su uso, como por
ejemplo para ilustrar trabajos académicos.
Ademas, existen paginas con bancos de imagenes que puedes utilizar de manera gratuita
bajo ciertos criterios y otras que por medio de un pago puedes tener derecho a usarlas de
manera comercial. Algunos ejemplos son:
e Galeria de imagenes de Microsoft (http://office.microsoft.com/es-
mx/images/?CTT=97)
e Banco de imagenes y sonidos del Instituto de Tecnologias Educativas de Espafia
(http://recursostic.educacion.es/bancoimagenes/web/)
e Banco de imagenes Shutterstock (http://www.shutterstock.com)

Otras formas de obtener imagenes tienen gque ver con el uso que hagas de aparatos, como
son los siguientes:

APARATO CARACTERISTICAS
Céamaras digitales o las que En su mayoria brindan la posibilidad de tomar
estan integradas en fotografias de manera automatica, lo que facilita mucho

teléfonos celulares su uso. Asimismo, con los sistemas operativos mas
' actuales, basta con conectar la camara a una
computadora para que ésta la identifique como una
unidad de almacenamiento y los archivos de las
fotografias se puedan copiar o descargar a la carpeta
indicada por el usuario, tal como se hace con cualquier
archivo de trabajo.
Escaner Aparato electrénico con un funcionamiento similar al de
una fotocopiadora: al colocar el impreso en el escaner
e iniciar el proceso, una luz recorre la superficie y el
aparato va codificando las variaciones de luz en un
archivo digital. Este archivo puede guardarse en una
unidad de almacenamiento y puede ser modificado
después (editado) con ayuda de programas especiales
en caso de necesitarse.

Tabla de elaboracion propia con informacion del libro de texto del Médulo 6.

El material multimedia

En los ultimos afios uno de los términos mas utilizados es la palabra “multimedia”, que es
un término que se refiere a la combinacion de elementos de texto, audio, video e interaccién
utilizada para transmitir informacion a través de una computadora u otros medios
electrénicos.

Una presentacion multimedia se puede construir a partir de la uniébn de una serie de
imagenes fijas a las que se les aplican algunos efectos de movimiento, se les afiaden
algunos textos y una narracion grabada o un fondo musical.

En un programa de presentaciones electronicas puedes afiadir archivos de grabaciones,
imagenes, musica o videos para que el usuario interactue.
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Grabacion de narraciones o musica

Una forma muy accesible de poder tener archivos con narraciones o musica es a través de
la elaboracion de tus propios materiales. El sistema operativo Windows incluye un pequefio
programa denominado Grabadora de sonidos cuyo uso es bastante sencillo: algunas
computadoras cuentan con un micréfono integrado y en otras se requiere un dispositivo que
se conecte a éstas. Puede ser que la computadora en que estads trabajando no tenga
micréfono integrado, te sugerimos revises en el manual del usuario cémo puedes
conectarlo; variara segun la marca y modelo de la computadora.

a)

b)

Abre el programa Grabadora de Sonidos, lo encuentras en el boton Inicio, dentro de
la opcion Accesorios. Dependiendo del sistema operativo, aparecera una ventana
similar a la siguiente:

( Windows 7

[N e ean & vonkis 5

|

O fcargabicén (00090 I 0|

Presiona el botén Grabar y empieza a hablar, los sonidos se veran reflejados en la
ventana. Cuando hayas terminado presiona el botén Detener.

Si el sistema operativo de la computadora es Windows 7, en el momento que
selecciones el boton Detener se abrird una ventana donde se te solicitara el nombre
gue quieres darle al archivo y el lugar donde lo quieres guardar.

En caso de que desees grabar un fondo musical, puedes poner a reproducir la
masica e iniciar la grabacion de la misma. Toma en cuenta que grabar sin
autorizacion y con fines comerciales musica protegida por derechos de autor es un
delito.

Al guardar archivos de sonido, éstos se almacenan con las extensiones wma, wav
o incluso mp3, dependiendo de los programas utilizados para ello.

Otra forma de generar grabaciones de voz es a través de los teléfonos celulares. Estos
cuentan con aplicaciones especiales para grabar la voz y guardar un archivo en el
dispositivo que puedes enviar a tu computadora y utilizarlo.

ACTIVIDAD:

v' Realiza la actividad 15 sobre una grabacién de la pagina 60 de la version
electronica correspondiente a este médulo.
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Guia basica para crear documentos utilizando la paqueteria de Microsoft Office.

Procesadores de texto con Microsoft Word

. . Revisa mas de este tema en:
Microsoft Word es un programa que te permite generar

documentos escritos como: reportes, cartas, ensayos,
comentarios, informes, etc. Cuenta con diversas
herramientas para poder dar el formato que desees:
escoger el tamario, el tipo y el color de la letra que te guste,
revisar la ortografia y la gramatica, insertar tablas e
imagenes, etcétera.

Procesador de texto es un
tema que podras revisar
también en el Médulo 22.

Consideraciones bdsicas
Para ello, sigue los siguientes pasos:

1. Abre el programa Microsoft Word y genera un documento en blanco.

2. La Configura la pagina se realiza de acuerdo a las caracteristicas que desees
incluir en tu documento, por ejemplo, tamafio de la pagina, orientacién, margenes,
etc. Se realiza en la ficha Disefio de Pagina como se observa en la siguiente imagen:

ertar Disefio de pagina Referencias Correspandencia

‘~J -5 [':,]‘ J ¥= Saltos ~

£ Numeros de linea ~
Margenes Onentacion Tamano Columnas -
> - - - be Guiones *

Configurar pagina el
Para que se desplieguen las caracteristicas completas da click en la flecha pequefia
gue se encuentra en la parte inferior derecha y te aparecera una caja de dialogo

. e
Configurar pagna ¢ &“
disedo de pé ) 5 Corres - 2 ;
ertar Disedo de pagina Referencias Correspondencia Mirgeres |_Faoel | Dace
_j EXY [ N ¥= Saltos Mérgeres
X a =
&) ] S 5o 9 Pferer: a.5am
— — — £ ) Nameros de linea ~ 3 -
Margenes Onentadion Tamado Columnas Ropenees o ! o e
- - v v be” Guiones ~ Encusdernackin Bem 3 Peaiciic, del margen ntema [———
contigurar pagina Onentacdn

Yertical  torizontal
Pagnas
Vores pagneg:  Normal

|5

vists previs

T

Apjcr @ Toco Mldocumentc w

‘ Estoblecer como pregetermnado Acepier Canclor i
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En la pestafia de Margenes puedes personalizar los valores de los margenes
superior, inferior, izquierdo y derecho. En esa misma pestafia de la caja de didlogo
puedes especificar la orientacién vertical y en la pestafia denominada Papel,
establecer el tamafio de hoja a carta.

Antes de empezar a capturar el contenido del trabajo, debes tomar en cuenta que
la tecla Enter sélo la debes utilizar para hacer un cambio de linea; la barra
espaciadora solo para separar las palabras y no para alinear textos.

3. Para asignar al texto las caracteristicas de formato, realiza lo siguiente:

e Daclic en laficha Inicio y ubica los grupos de herramientas Fuente y Parrafo
mostrados a continuacion.

Arial (Cuerpo) 12 v ||ATAT =]

I
¢
—-——
11
1

TR

== B~ =]

N &£ § ~abe %, X Aa~||¥~- A~

I
[l

I}

Fuente £l Parrafo laF

o Daclic sobre la flecha que aparece en el recuadro del nombre de la fuente y
busca en el menu la opcién que te interese y seleccidénala. A continuacion,
da clic en la flecha del recuadro que contiene el tamafo de fuente y en el
menu selecciona el numero.

o Da clic en la flecha de la herramienta Color de fuente y elige un color azul
gue sea de tu agrado.

¢ Finalmente, en el grupo de herramientas Parrafo, da clic en la herramienta
para alinear el texto (centrar, justificar, izquierda o derecha).

Nombre de la fuente tamario de la fuente

Arial [Cuerpa) - A A& =i mE=m Al

N X §-dx x A |[¥- A [EBEEESEE][S -

Fuente £l Parrafo M-
alineacion

color de la fuente

Es importante que cuando elabores algin documento tomes la precaucion de ir
salvando (guardando) el mismo de manera periddica, de tal forma que no vayas a
perder tu trabajo en caso de algln corte de energia eléctrica o falla de tu equipo de
computo. Para ello, debes seleccionar el boton de Microsoft Office y elegir la opcidn
Guardar. El programa mostrara una caja de dialogo en la cual deberas proporcionar
algunos datos como el nombre de tu archivo y la unidad de almacenamiento de la
computadora que utilizaras.
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Cuando desees recuperar el archivo que elaboraste utiliza la opcion Abrir del botén
Microsoft Office. En la caja de didlogo especifica la unidad de almacenamiento y
selecciona el archivo que deseas abrir.

5. Ahora pon manos a la obra y comienza a capturar los contenidos de tu interés.
6. Guarda tu archivo.

Ortogrdfia y la redaccién

Cuando elaboramos un documento es importante cuidar la ortografiay la redaccién de lo
gue estamos escribiendo. Microsoft Word te ofrece la posibilidad de verificarla a través de
un revisor de ortografia automatico. Ve a la primera linea de tu documento, en la ficha
Revisar y localiza la herramienta Ortografia y gramética.

Veras que aparece una ventana en la cual podras realizar la revision de la ortografia y la
gramatica. La primera caja de texto te indica la palabra u oracién que el ordenador considera
gue esta mal escrita. En la segunda caja de texto te sefiala las sugerencias de cambio.

Ortografia y gramética: Espafiol (alfab. internacional) MW
No se encontré:
(Acd- 6)- - Omitir una vez
‘ Omitir todag
Agregar al dicdonario
Sugerencias:
Acta
Oct. Cambiar todas
Aca
L Autocorreccion
Idioma del dicdonario: | Espafiol (alfab. internacional) B
|| [¥] Revisar gramatica “
[ o
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Del lado derecho cuentas con las opciones de:

Omitir una vez: probablemente la palabra que escribiste es correcta y el programa no la
reconoce. Puedes optar por la opcion cuando estas seguro de que esta bien escrita.
Omitir todas: si la palabra la utilizaste varias veces en el texto, puedes optar por esta
opcion para que no te vuelva a preguntar si quieres modificar la palabra.

Agregar al diccionario: si lo consideras oportuno, puedes incluir esta palabra en el
diccionario del programa para que la considere el sistema y ya no vuelva amarcarse.
Cambiar: si la palabra esta mal escrita, al dar clic en esta opcién la computadora la
cambiard de manera automética. Toma en cuenta que si existen varias sugerenciasen
la caja de texto, primero deberds seleccionar la correcta, para que la cambie por esa.
Cambiar todas: con esta opcion podras cambiar esta palabra todas las veces que la
utilizaste en el texto. Cuidado porque probablemente en algunas ocasiones la
sugerencia no sea la correcta y la computadora la pasara por alto.

Autocorreccion: si decides que no deseas revisar palabra por palabra, puedes optar por
la autocorreccion. Ten cuidado porque la computadora decidira la sugerencia que mas
le parezca y tu documento puede presentar problemas mas adelante.

Insertar Tablas

Para incluirlas en un documento de Microsoft Word, utilizaremos la herramienta de Tablas.
Para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Ingresa al documento del programa de Microsoft Word.

2. Ubica tu cursor al final del apartado de desarrollo.

3. En laficha Insertar, localiza la herramienta Tabla y haz clic. Se abrira un cuadro de
dialogo en donde podras indicar el nimero de filas y columnas que deseas incluir.
Por ejemplo, incorpora dos columnasy 6 filas. La primera fila nos servira para indicar
los titulos de las columnas y las subsiguientes para hacer el llenado con la
informacion correspondiente.

4. Cuando la tabla ya esté insertada, anotaremos los titulos para cada columna:
Por ejemplo:

e La primera columna llevara por titulo “Nombre de la universidad”
e La segunda columna llevara por titulo “Nombre de la carrera”
e Completa la tabla con la informacion.
5. Yacon lainformaciéon completa en tu tabla, vamos a darle formato con los siguientes
comandos.
e Los titulos de cada columna deberdas centrarlos y utilizar el tipo, tamafio y
color a la letra que desees en negritas.
e Eltexto de las demas filas debera ir alineado a la izquierda en color negro.
6. La tabla también puede contar con un disefio especial que puedes indicar con base
en los predisefiados por el programa. Para poder aplicarlo deberas seleccionar toda
la tabla e ingresar a la ficha Herramienta de tabla. Ahi encontraras varios disefios
de los cuales podras elegir el que mas te guste.
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(©n) H2-005&80Q 7
37
Inicio Insertar Disefio de pagina Referendas
7| Fila de encabez

ado (¥ Primera columna

Herramientas de tabla

Disedio Presentacion

e Haz pruebas y deja el disefio que te parezca mas atractivo.

Nombre de la universidad

Nombre de la carrera

Instituto Tecnolégico de Chetumal

Licenciatura en Administracion

Universidad de Quintana Roo

Licenciatura en Economia y Finanzas

Dibujar bo

e Sirequieres hacer ajustes en cuanto a la presentacién de la tabla, como por
ejemplo: quitar o afiadir celdas, cambiar el tamafio de filas o columnas, la
alineacion de los textos dentro de las celdas, cambiar la orientacion del texto
dentro de las mismas o incluso ordenar de diferentes formas, entonces
recurriras a la opcion Presentacion de las Herramientas de Tabla, cuya

imagen es la siguiente.

Qo 90150
-

Inicio Inserta: DiseAo de psgina Referencias Correspondencia

Por ejemplo:

Vista

Herramisntas

DiseAa Prasentacién

Para ordenar alfabéticamente los datos de una tabla, seleccionas la tabla que deseas
ordenar, luego dirige el cursor hacia el menu de tabla y selecciona el icono ordenar. Luego

elige el orden Aala Z.

Encabezado y pie de pdagina

Sirven para incluir informacion o datos que apareceran en todas las paginas que tenga el
documento. Los datos que se pueden incluir son: el titulo o tema del trabajo, el nombre del
autor del texto, nUmero de equipo o materia, fecha de Ultima actualizacién, numero de
pagina y en general cualquier informacion que sirva o sea necesaria para identificar el tipo
de documento, su version y protegerlo contra el plagio respetando el derecho de autor.

Para incluir un encabezado en tu documento sigue estos pasos:

1. Daclic en Insertar y selecciona la ficha Encabezado, luego aparecerdn una serie de
opciones para presentar el encabezado, selecciona la primera "En blanco”, conella
podras incluir el titulo del trabajo, tal como se muestra a continuacion:
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Integrado
En blanco |
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En blanco (tres columnas)
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Alfabeto
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Anual

[Escribe cl titulo del documentol | fAdo]

Austero (pagina impar)

A 4 70 b CCOMEND,

© Mas encabezados de Office.com
=] Ednar encabezado

5l Quitar encabezado

2. Escribe el titulo de tu trabajo, observa y te daras cuenta que puedes determinar el
margen requerido para este encabezado, asi como seleccionar algunas opciones
de edicion como por ejemplo, si se desea que el encabezado aparezca en la primera
pagina o bien, en paginas pares e impares con caracteristicas diferentes.

Puedes darle formato al texto, seleccidénalo y te aparecera el cuadro de edicion de
texto en donde podras cambiar el tipo y tamafio de letra, el color o la alineacién.
Guiate por la siguiente imagen:

Wd2-03& = Documentol - Microscft Word

Inicla Tneartal Diseho s pagina Rafarancias Corsspondincia

ER

o e Fecha Elementos nagen  Indgenas
YN0 13pick predeenadss

Cpoones

f R I S PR e EY NS SRE S 1 38

Encabe rado

3. En ocasiones los trabajos o documentos corporativos requieren incluir en el
encabezado una imagen o logotipo que identifique tu trabajo, para ello checa el
siguiente tema.

Ahora insertaras un Pie de pagina, dentro de la ficha Insertar selecciona la opcién Pie de
pagina, elige el tipo de pie de pagina que desees insertar, para este caso, elige la primera
opcion “En blanco”, inmediatamente te aparecera un cuadro que dice “[Escribir texto]”,
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escribe en él por ejemplo, tu nombre completo. Aqui también podras modificar el tamafio,
tipo, color y formato en general del texto.

Es importante aclarar que podras entrar y salir del encabezado y pie de pagina dando doble
clic sobre uno de ellos o sobre el cuerpo del texto, respectivamente. Cuando veas que las
letras del encabezado aparecen con color mas fuerte habrds entrado, y cuando se vean
mas palidas estaras afuera.

Insertar llustraciones

Insertar imagen desde archivo
Insertar imagen desde archivo se refiere a colocar una imagen que tienes en tu equipo.

Los pasos que tienes que seguir son:

1. Daclic en el lugar del documento en donde desees insertar la imagen.
2. Luego selecciona Insertar y selecciona Imagenes.

INSERTAR DISERD DISERC DE PAGINA

D E l;‘_. l:'_ ) P|:L| Smarthrt

_ = — 1l Grafico
abla | Imégenes] Imagenes Formas
~
- en linea - @s Laptura
Tablas llustraciones

3. En el cuadro Insertar imagenes, vaya a la ubicacién de la imagen de su equipo,
seleccione la imagen y haga clic en Insertar.

Insertar imagen predisenada
Los pasos que tienes que seguir son:

Da clic en la ficha Insertar, luego selecciona la herramienta Imagenes predisefiadas, te
aparecera una barra lateral derecha, ahi podras buscar alguna imagen que pueda estar
relacionada con las computadoras y la tecnologia. Da clic en el botén Buscar y veras en la
parte inferior de la barra una serie de imagenes, revisa las que aparecen, puedes moverte
con las flechas para revisar las opciones que aparecen mas abajo. Cuando encuentres una
imagen que te pueda servir da clic en ella e inmediatamente la imagen apareceré en el lugar
del documento en el que se encontraba el cursor. Esperamos que lo hayas dejado en el
encabezado del documento. Podras mover la imagen solo con seleccionarla y sin soltar el
botén la arrastras al lugar que desees; para este caso coldcala en el encabezado en la
esquina superior derecha del documento.

Observa cémo queda una imagen insertada en un documento:

- e T e T = —

| E i “La presencia de las computadoras en la vida cotidiana”
Encabezado
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Insertar WordArt

Otra posibilidad para personalizar tu documento es utilizar los objetos denominados
WordArt, que son textos con efectos especiales como formas onduladas, textos inclinados,
con efecto 3D entre muchos otros. Si deseas ver en qué consisten estos objetos, realiza lo
siguiente:

o Da clic en la ficha Insertar, dentro de las herramientas Texto selecciona
WordArt.

e Aparecera un menu con algunas opciones de formato, elige la que mas te
agrade.

e En la caja de didlogo captura el texto que deseas con el formato especial,
elige el tipo de letra y el tamafio y da clic en el boton Aceptar.

e Selecciona el objeto WordArt, lo que activara la ficha Herramientas de
WordArt, en la cual encontrards todas las opciones disponibles para
modificar el aspecto del texto. Realiza pruebas con las distintas opciones
para personalizar tu objeto.

Cuadro de texto

Los cuadro de texto permiten escribir textos, darles formato y moverlos con mayor facilidad
por toda la pagina para colocarlos en donde desees, puedes utilizarlos para escribir notas,
aclaraciones, titulos, recuadros informativos, capsulas con datos adicionales, en fin, para
muchos usos mas; en general te podemos decir que estos cuadros de texto son Uutiles al
momento de editar y organizar un parrafo. Los pasos que tienes que seguir para insertar un
cuadro de texto son:

Selecciona la ficha Insertar, selecciona la herramienta “Cuadro de texto”, ahi se desplegara
un menu, selecciona en la parte inferior “Dibujar cuadro de texto”, el cursor se convertird en
un signo de +, da clic en la pagina y sin soltar arrastra el cursor hasta formar un rectangulo.
Como ves, el cursor aparece ahora al interior del cuadro de texto, por lo que podras escribir
lo que desees, también podras cambiar el formato del escrito seleccionandolo.

El cuadro del texto lo podras hacer mas grande o chico dependiendo de tus necesidades,
también lo podras mover de lugar como si fuera una imagen o un objeto. Para aumentar o
disminuir su tamafio selecciona una de las esquinas y sin soltar el bot6n arrastra el cursor
para hacerlo mas grande o chico segun necesites. Si deseas moverlo de lugar seleccionalo
colocando el cursor a la mitad de cualquier linea hasta que aparezcan unas flechas
apuntando para los cuatro lados; mueve el cuadro sin soltar el boton y coldcalo en la parte
del documento que desees.

Guiate por la siguiente imagen.

Hd9-03dl Documento2 ~ Micrexét Word = (T} i
. - @

Este es un cuadrode |
texto| ‘
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Hojas de cdlculo con Microsoft Excel .
Revisa mas de este tema en:
Elaboracion de hojas de cdlculo. / Hojas de calculo es un tema

gue podras revisar también en
el Modulo 22. Ademas de

Para elaborar la hoja de calculo haremos referencia ) P
aplicarlo en el médulo 20.

al programa Microsoft Excel 2007. Recuerda que
aungue utilices otro programa, las opciones son
similares.

Las generalidades de Excel 2007 son las siguientes:
Los archivos se denominan libros de trabajo y éstos se conforman por un grupo de hojas
de célculo, donde cada hoja es independiente.

La siguiente imagen muestra la pantalla principal de Excel y sus elementos.

Jumtsr  Dusisdepagme  Foowadas  Dsles Rewis e " -

Gsen -t ANa &y

-', Ma g 0% A EER RE b coronerune

a: v % Barra de edicion o de formulas

LG

Celda
¢ activa

Columnas

o

Filas Celdas

W Rl el N T Wi T {

Botones de navegacion ~ Etiguetas de hojas

de libro

Cuando en un libro de trabajo se tienen muchas hojas y no es posible visualizar las etiquetas
de todas ellas, se cuenta con los botones de navegacion del libro que permiten ir a mostrar
la etiqueta de la primera hoja, desplazarse una etiqueta hacia la izquierda, una hacia la
derecha o mostrar la etiqueta de la Ultima hoja, respectivamente, para poder seleccionar la
hoja deseada. Es posible realizar la seleccion simultanea de varias hojas de calculo con
ayuda de las teclas Control (para hojas salteadas dentro del libro) o Shift (para seleccionar
todas las hojas contenidas entre las 2 a las que se da clic).

Es importante sefialar que cuando se tienen varias hojas seleccionadas, los cambios que
se hagan en una de ellas se aplicarén a todas las demas.

Una hoja de célculo se divide en columnas y filas o renglones. La intersecciéon de una
columna con un renglén o fila se denomina celda. Las celdas se identifican por medio de
una letra y un numero, donde la primera indica la columna y el segundo el renglon.
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Se conoce como Celda activa a aquélla en la cual se van a anotar los datos. Cuando éstos
se estan capturando se activa una barra, denominada barra de edicion o barra de formulas.
Para fijar el contenido capturado en una celda se requiere oprimir la tecla Enter o dar un clic
en otra celda de la hoja de calculo. Cuando se desea corregir el contenido de una celda, se
necesita seleccionar esa celda y oprimir la tecla F2 para activar la edicién de la celda y
poder desplazarse con ayuda de las flechas del teclado o con el mouse; igual si das doble
click en la celda ésta se abre. Una vez corregida la celda, se presiona nuevamente Enter.

Es posible realizar la seleccibn de una columna o renglén, dando un clic sobre el
encabezado gris de cada uno de ellos. Se selecciona toda la hoja dando clic en el boton
gue se encuentra en la interseccion de los encabezados de las columnas y filas, arriba a la
izquierda.

Cuando se desea agregar una columna a la izquierda de otra, se selecciona el encabezado
de esta Ultima y se utiliza la ficha Inicio con la opcion Insertar — Columnas de hoja, del grupo
de herramientas Celdas. Para insertar un renglon arriba de otro, se selecciona este ultimo
y se utiliza la ficha Inicio con la opcion Insertar — Filas de hoja del grupo de herramientas
Celdas.

Para quitar una columna o fila se utiliza la opcion Eliminar del grupo de herramientas
Celdas de la ficha Inicio, teniendo seleccionado el renglén o columna deseado. Cuando se
agregan o eliminan filas o columnas los datos se recorren.

Cuando se capturan datos en una hoja de calculo es posible que el dato asignado a una
celda no quepa en ella. En caso de que no se tenga informacion capturada en la(s) celda(s)
ubicadas a la derecha, los datos se extenderan sobre ellas, sin embargo si hay datos en las
siguientes celdas, se requiere cambiar el ancho de la columna correspondiente a esa celda.

Cuando se seleccionan varias celdas (mediante clic arrastrado), a ese grupo de celdas se
le denomina rango de seleccidon y se hace referencia a él mediante la primera celda de la
seleccién seguida de dos puntos y la Gltima celda seleccionada (por ejemplo D5:H8, hace
referencia a todas las celdas contenidas entre D5 y H8).

Si se trata de un dato numérico y la celda es muy angosta para contenerlo en ésta aparecera
una serie de simbolos #; para poder visualizar los datos numéricos correctamente se
requiere cambiar el ancho de la columna.

Para cambiar el ancho de una columna o renglén se ubica el apuntador del mouse en las
lineas que se encuentran entre los encabezados de dos columnas o renglones, cuando se
ha convertido en una cruz negra con puntas de flecha, se da un clic arrastrado hacia la
derecha o izquierda (hacer ancha o reducir una columna, respectivamente) o hacia abajo o
arriba (hacer ancho o reducir el renglon, respectivamente).
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Para el formato de la pagina, es muy similar el procedimiento que en Microsoft Word.
Para ello, primero realizaremos la configuracion de la pagina, donde consideraremos utilizar
tamafo de la hoja, la orientacién, margenes de los cuatro costados, el area donde estan los

datos que se desea imprimir (area de impresién) y la posicion de los datos con respecto a
la hoja, entre otras caracteristicas.

srtar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar

ENE T = EE

Margenes Orientacion Tamano Areade Saltos Fondo Imprimir
* bd b impresion ~ > titulos
Configurar pagina ls

Dentro del trabajo establecemos los encabezados de cada columna como la fuente, tamafio
de fuente, negrita, cursiva, fondo de celda, y si la tabla debe tener bordes.

Para lograr todo esto, utilizaras la ficha Inicio y el grupo de herramientas Fuente.

(Cp) ESan s ibroz - Microsoft Excel Uso no comerc - X
) <
~ Inido Insertar Diseflo de gagina Formulas Datos Revisar Vista @ - 7 X
= . v o A = o === Z Autosums *
2 || ECEEGTE ©odd o B | e g 1 Zeem gy A
—a o B i 8] Relienar v o
Pagar N X § - | A~ $ + % 00| %S 25 Formato  Darformata Estilos de || Incertar Eiminar Formato Qrdenar  Buscary
- F = = = 2222 condicinnal ~ tama tabla - celda - ; - . 2 BONA ™ fiftrar~ seleccionar -
Portapapeles = Fueate = Alneacion ] Kimero = Estilos eldas Modicar

e Selecciona las celdas del area que abarca los textos de la hoja de calculo y con la
herramienta determina el tipo de fuente y en el recuadro establece elnimero.
e Ahora si deseas agregar negritas y cursivas activa los botones marcados con Ny

K. Utiliza el botdn del bote de pintura para establecer el color como fondo de las
celdas.
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e Para asignar los bordes utiliza las opciones disponibles en la herramienta -, a
una celda o rango de celdas puedes asignarles por ejemplo, borde izquierdo,
derecho, superior e inferior y sus distintas combinaciones. Asi mismo, dentro de esta
opcion encuentras las herramientas para cambiar el tipo, grosor y color de linea.
También puedes acceder a éstas a través de la opcion Mas bordes, disponible en la
herramienta Bordes.

Los datos contenidos en las celdas pueden tener diferentes alineaciones dentro de ellas,
tanto horizontales como verticales: izquierda, centrada, derecha; la opcion Ajustar texto
permite que los datos de la celda se muestren en varios renglones y la opcién Combinar y
centrar permite centrar el dato de una celda en varias de ellas. Todas estas opciones estan
disponibles en la ficha Inicio dentro las herramientas Alineacion. Para ello selecciona las
celdas que deseas modificar y activa los botones de alineacion centrada tanto vertical como
horizontal. También, activa el boton Ajustar texto.

[l
i
]

|~ | § Ajustar texto

)
M|
il

£

"
e
"

5 ~a4 Combinary centrar ~

Alineacion (a

También se pueden ordenar los datos de menor a mayor y viceversa.

Cuando se solicita que las celdas deben tener formato de moneda, para ello Excel ofrece
las herramientas Numero dentro de la ficha Inicio que ademas de permitir asignar este
formato, permite manejar otros como NUmero (con o sin decimales), asc General )
contabilidad, fecha, hora, porcentaje, fraccion, cientifica y texto. 23 sinformato especic

Nimero

12
@ Moneda
’T‘

Contabilidad

General = Liish|
Fecha corta
="
$ - % 000]%8 -8 =
- Fecha larga
Numero e j
LA Hora
q Porcentaje
(4]
l Fraccién
2
102 Cientifica

Mas formatos de ndmero...
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Operaciones

Con las hojas de calculo podemos hacer un sinfin de operaciones con los datos contenidos
en ella por medio de operaciones o formulas. Cuando se quiere que aparezca el resultado
de alguna féormula en alguna celda especifica, la formula debe capturarse en esa celda.
Todas las formulas u operaciones que se realicen inician con un signo de igual y siempre
se debe indicar la referencia (letra y nimero) de las celdas. Por ejemplo: Si en la celda F2
se tiene capturada la operacion =A2+E2, el resultado serd la suma del contenido de la celda
A2 con el de la celda E2 y aparecera en la celda F2.

F
1
2 [:-;x:+52

Los signos basicos para el manejo de formulas son:
+ Para la suma
— Para la resta
* Para la multiplicacion
/ Para la division
Todas las formulas deben antecederse por el signo igual (=) o signo mas (+).

En ocasiones se involucra en las operaciones un conjunto muy grande de celdas y
funciones, o férmulas muy complejas, lo que resulta dificil de capturar. Para ello se pueden
utilizar algunas funciones (ya definidas en Excel) y hacer referencia a rangos deceldas.

Algunas de las funciones mas basicas son:

Suma (Rango de celdas) Permite sumar los contenidos de las celdas del rango indicado
Promedio (Rango de celdas) Obtiene el promedio de las celdas indicadas en el rango

Max (Rango de celdas) Obtiene el mayor valor guardado de todas las celdas del rango

Min (Rango de celdas) Obtiene el menor valor guardado de las celdas del rango

Contar.si (Rango de celdas, Cuenta cuantas celdas del rango cumplen con el criterio dado. Nota:
“criterio”) El criterio se escribe entre comillas.

Sl (Condicién, Valor-verdadero, | Realiza una determinada operacién en caso de que la condicion dada
Valor-falso) se cumpla o no

Para conocer mas de las funciones integradas en el programa se puede recurrir a la ficha
Férmulas en el grupo de herramientas Biblioteca de funciones

Cia ] e R SR Libro2 - Microsoft Excel uso no comerdial -
) >
—t Inicia Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Reuisar Vista w -
ﬁ E Autosuma ~ M Logicas ~ L% Busqueda y referencia ~ ‘:]’ ~=] Asignar nombre a un ranga ~ §2=Rws'r:nrnftc:d:"tc' %l-lr strariarmulas Sl s "’]
o 3 r“_"}l 2 R o {345}
B Matemdticas y trigonométricas ~ £ Utiizar en (3 tarmula %% Aastrear aependlentas Y§y Comprobsodn de errares = S _
2 Administradar . Ventana Opaones para
hay hora ~ ] Mas funtiones ~ e riombree seleccidn (s Quitar Tlechas ~ (&) Evaluar térmula Inspecadn el caleulo ~
Biblotaca e fundlanes Audrtoria de Tarmufas Caiculo
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Para analizar las funciones méaximo, minimo y promedio partiremos del ejemplo en la
siguiente imagen:

A 8 c o} E F G H I J L3 L M N l
1 Nombre del estudiante: |

[Vosmbre de ko vocante Sueido o

10 Gréfica comparativa de sueldos

17 Mayor sueldo:

18 Menor sueldo:

19 Sueldo promadio:

20 Mayor experiencia:

2 Menor experiencia:

»

2

%

ra)

WO N Mojal HGjEZ | Hop3 , %) | =

Funciones Max y Min
Permiten obtener respectivamente el valor maximo y minimo de un grupo de datos.

e Para obtener el maximo es importante que identifiques que los datos que se
necesitan revisar. Por ello, selecciona la celda donde anotaremos cual es el valor
maximo. Captura los siguientes datos: =Max(Rango), el Rango se refiere a las
celdas en las que se quiere encontrar el valor maximo, por ejemplo C5:C14, lo cual
guiere decir que se encontrara el maximo valor entre las celdas C5 a la C14, su
notacion es separarlas con dos puntos quedando asi: =Max(C5:C14).

e Para obtener el minimo utilizaremos la funcién Min y los datos contenidos en las
celdas C5 a C14, por lo que la férmula que se debe capturar en la celda D18 es:
=Min(C5:C14).

Promedio

Para calcular el promedio de un rango indicado (por ejemplo, los contenidos en las celdas
C5 a C14). Para ello utilizaremos la funcion Promedio. Selecciona la celda D19 y en ella
captura lo siguiente: =Promedio(C5 a C14).

Para agregar o cambiar férmulas dirige el cursor al submenu “modificar”.
Grdficos

Presentan los datos numéricos de forma visual, lo que ayuda a hacer comparaciones y
establecer relaciones o diferencias entre ellos con mayor facilidad.

Para afiadir una grafica se requiere haber " B A ..
1rA u :{iv\\. ‘ =' ~ :'.' .J
elaborado la tabla de datos que servirh como s
. . Columna Llinea Circular Bamra Ar2a Dispersion Otros
base, seleccionarla, acceder a la ficha Insertar y x TR T v graficos -
en el grupo de herramientas Graficos seleccionar
el tipo de grafico deseado.

Graficos
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Para realizarlas necesitamos 2 grupos de datos, grupo 1 de las celdas B5 a B12 y el grupo
2 C5 a C12; enseguida seleccionamos las celdas B5 a B12 (estas celdas las utilizaremos
como rotulos de la grafica), oprime la tecla CTRL y sin soltarla, selecciona las celdas C5 a
C12 (datos que graficaremos).

A B C
1
2
4
5
6 6 1
7 7 2
g 8 3
] 9 4
10 10 3
11 11 6
12 12 6

Lo
W

Continuando con el ejemplo de la imagen mostrada anteriormente:

Selecciona las celdas B5 a B14 (estas celdas las utilizaremos como rétulos de la gréfica),
oprime la tecla CTRL y sin soltarla, selecciona las celdas C5 a C12 (datos que
graficaremos).

Selecciona la ficha Insertar y elige la herramienta Columna del grupo de herramientas
Graficos. Del menu desplegado elige la categoria que deseas.

Como podras darte cuenta, la grafica se genera de manera automatica practicamente. Da
clic arrastrado sobre la grafica y desplazala al lugar indicado en la imagen que muestra la
organizacion del archivo.

Para modificar algunas caracteristicas relativas al tipo, tamafio, aspecto y color de letra, asi
como a la orientacién, escala de los ejes, colores de la grafica, etcétera, se selecciona el
elemento a modificar, lo que provoca que aparezca la ficha Herramientas de Grafico
compuesta por opciones disponibles para modificar el disefio, la presentacién y el formato
del grafico.

(&) = 25 Librol.«dsx - Microsoft Excel erramicntac de qrafcos
m Inlao Insertar Disefo de pagina Fomuias Datos Rewvisar Vista Programadaor Diseho Presentacon | Formato &
o oW, = 5 TE b bl | bd (bs | bd (bd b (Ba 2
; EE o |- ) . B oW 8 ) B ) -
Cambiar tipo Guardar como  Cambiar entre  Seleccionar dFS d & == LS L B =& 1S =) 8, 25 o3 - — as gF -8 ol e
de grafico plantilla Tilas y columnas datos Y X grafico
Tipo Dal¢ Disefios o prafic Estilos de disef Ubicacit
@a By Librot xlsx - Micrasat Fxcel ' NG ariTico | e | )
m Mido  Wserar  Disefio depaging  Formulas Datos Revis Ws3  Programador Disefio Presertacor Fomato o@oF B
i E = = =
Ares del grafico . | = i . Hombre de grafica
A [ H A b y | el |l | L1 J
% Aplicar formato 3 Ia seleccdn 2 oy = 1 Grifico
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lecadn actua asertar Etiquetas ; Andi Fropledades
Ea A= Libred xlsx - Micraseft Bxcel e s e | o | - S

Ao Inicio neenar Disefio 08 pagina Formulas Oatos Revsa vista Pragramaaor
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Para afiadir titulo, selecciona la gréafica, y en la seccion Presentacion, ubica y da clic sobre
la herramienta Titulo del grafico, elige la opcion Encima de gréfico. Esto provocara que
dentro de la grafica se genere un recuadro con el texto Titulo del Grafico. Da clic sobre él
para activar el cursor y sustituye este texto por el texto indicado al inicio de este parrafo.

Realiza pruebas con las opciones disponibles para cambiar el tipo y formato del gréfico.
Deja la grafica que mas te agrade.

Con esto has terminado tu archivo de hoja de célculo. Asegurate de guardarlo.

Ejemplo:

Partiendo de la siguiente informacidn, obtener el total de respuestas y su respectiva grafica.

Cn
9/ woc | wsew  Diefcdepigina  Fomuas  Dstes  Rewswr  Wista  Acobat @ - 7 x
T - Kal= i ) 1 I — B T TN | T Antewuma ;
PRE e S Ajustar testo Gereral 2 e u| 5
¥ = K i =R = T &
Peger 8 - v e A (== IR Cambinac y ¢! v - FC) Farmeto  Oorfarmsto Estilos de | fnsertar Eliminar Foemete ~ Ordener  Buscary
7 |MxscimBa = S SR k| Hcomomaryonar | [§57 % 0018 8 condicionsl = (ono tadla*  ceids . ZBomar=  yrmace selecdonsr
urapapekc - Fusrte . Aingadon - Numaro . Eabos Canga Mesnan
e 9 - 00
4 = [ | Horas te conexlon a lasemana ;
o -3 c 2] E F G H ! L) K L ™M N a i
2
3
4 Horas de conexién a la semana
C 5
No.de horas  Respuestas Y IO\ e
3 TOSPUCHas TOSpUESIas
6 Menos de 1 hora 115 3
7 Dela3horas 197 1
8 De4 ashoras 9 a
3 De 7410 horas 55 1
10 De 11a 15 horas 27 0
11 Mas da 13 horas 60 1 -
12
.z
Solucidn:
.

Utilizando la funcion de sumas para obtener el total de respuestas, coldcate en la celda F6
y teclea el signo =D6+E6 y da Enter. Con la captura de esta operacidn indicamos que deben
sumarse las celdas D6 y E6 para obtener el resultado.

[ B
DESVEST v X « Jfx | =D6+E6
A B | C D E F G
1
2
3
4 Horas de conexién a la semana
Otras Total de
No.de horas  Respuestas
5 respuestas respuestas
6 Menos de 1 hora 115 3 =D6+EG[
7 De 1a3horas 197 1
8 De4 a6 horas 93 4
9 De 7a 10 horas 55 1
10 De 11 a 15 horas 27 0
11 Mas de 15 horas 60 1

ACTIVIDAD:
v' Realiza las actividades 11, 12 y 14 sobre elaboracién de tablas en Excel de

las paginas 45, 48 y 103 de la version electrénica correspondiente a este
modulo.
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Observa como al indicar las celdas que vas a utilizar en la operacidn, éstas se marcan con un
recuadro de color.

Otra forma de realizar una suma es utilizando el comando de operacidn aritmética SUMA.
Para practicarlo, colocate en la celda F7, teclea =SUMA(D7:E7) y da Enter. En este caso
contamos Unicamente con dos sumandos, sin embargo, con este comando podemos sumar
un sinfin de cantidades contenidas en las celdas.

e B
DESVEST v (3 X « f| =SUMA(D7:E7)
A B C D E F G

1

2

3

4 Horas de conexion a la semana

No. de horas Respuestas Olus Total de respuestas

5 respuestas

6 Menos de 1 hora 115 3 118
7 De 1a3horas 197 1 =SUMA(D7:E7)

8 De 4 a6 horas 93 4

9 De 7 a 10 horas 55 1

10 De 11 a 15 horas 27 0

11 Mas de 15 horas 60 p §

Por ultimo, analicemos una tercera forma de efectuar sumas, ésta es el comando de

AUTOSUMA que se representa con el simbolo 2. Autosuma gue ubicaras en la ficha

Inicio en el grupo de herramientas Modificar. Ubicate en la celda F8 y haz clic en elsimbolo
de autosuma, verifica que las celdas que estd marcando con una linea punteada son las
correctas en tu sumatoria, de lo contrario, selecciona con el ratdn las celdas que sumaras
para obtener el resultado:

d"9- S
DESVEST v (3 X & fx | =SUMA(DS:E8)
A B C D E F G

1

2

3

4 Horas de conexion a la semana

No. de horas Respuestas ik Total de respuestas

5 respuestas

6 Menos de 1 hora 115 3 118
7 De 1a3 horas 197 2 . 198
8 De 4 a6 horas 93 4 =SUMA(D8:E8)

9 De 7a 10 horas 55 X

10 De 11a 15 horas 27 0

11 Mas de 15 horas 60 1

Si observas con atencién, encontraras que utiliza el comando de SUMA pero por default,
selecciona las celdas que sugiere sumar. Para todos los casos, la ultima decision la tienes tu
seleccionando las celdas correctas.
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Completa las sumatorias y una vez que concluyas, genera una grafica de barras comparativa.
Selecciona la columna de total de respuestas para que proporciones los datos finales, para
lograrlo, selecciona primero la columna de No. de horas con tu raton y posteriormente,
oprime la tecla CTRLy no la sueltes mientras seleccionas la columna de Total de respuestas.

En la ficha Insertar, selecciona la Columna Agrupada 3-D y ubica la gréfica a un lado de tu
tabla. Coloca el titulo como lo estudiaste en la unidad anterior. Elimina la leyenda para que
la grafica ocupe mas espacio; haz clic en ésta y suprime:

o - w8 : _
N15 hd [xﬂ
A B < ) E G H ! J K L w N
1
2
3
4
Otras
No.de horas  Respaestas T otal de respuestas Horas de conexi6n a la semana
5 rocpucstas
[ Menos da 1 hara 113 3 11s| 200
2 Dela3horas 197 1 18 180
8 Ded s6horas 9 a 97 }22 [—,——————————
3 De7a10haras 55 1 %6 o
10 D= 11 a 15 haras 27 0 27 100 +
n Mads da 15 haras 60 1 &1 gg 1 =Total de respuestas -
12 a0 1
13 2 | l 2 ] ' »
14 o T
= Mencs Dels Oedw De7s Deil Misde E
del1 3 6 W 215 15
16 hors  horas horss horat heras horas
17

En la ficha Herramientas de graficos, modifica los Estilos de disefio para aplicar otros colores
a tu grafica.

b D-c )
a1 ~ L
A 8 [ o £ £ G = | I 3 L )
1
2
3j
a4
No.do horas  Respaestas S s P respuestas Horas de conexién a la semana
3 respuestas
6 Menosde 1 hara 115 3 118 <
7 De 1a3horas 197 1 198 o
8 Ded a6horas 93 a 97 a6s
9 De 7310horas 55 1 56/
10 Da 11215 horas 27 o 27
1 Mds de 15 haras () 1 ol i
12
2 : i
15 8 ;
Menosde Oela3 Deds6 De7al0 Dellsls Mésdels
s 1hara horas horas horas hars horas
17

¢ Qué tal, ya esta lista? Guarda tu documento.

Presentaciones con Microsoft Power Point

Este es un programa que permite disefiar presentaciones electronicas personalizadas cuya
finalidad es transmitir informacion de una manera visualmente atractiva para el espectador.

Como introduccién podemos decir que a una presentacion se le puede afiadir imagenes,
sonidos, animaciones, gréaficas, vinculos a paginas de Internet u otros archivos.
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Es posible obtener impresiones de las diapositivas, con el fin de utilizarlas como apoyo al
expositor, asi como imprimir documentos con dos o mas diapositivas con el fin de
entregarlos a los espectadores para que tomen sus notas.

El espacio de trabajo de Power Point aparece en la siguiente imagen:

a L Presantachinl - Necrosoft PowesPaint

Haga clic para agregar titulo

Haga dic para agregar notas

DRooioma i el | Temd 02 OMce | Epaliod (Mésoa) RS D9 a3 -

Cada una de las laminas que integran una presentacion de Power Point recibe el nombre
de diapositiva. El programa ofrece distintos disefios de diapositivas para elegir el mas
adecuado a las necesidades, tales como diapositivas de titulo, de titulo con vifietas, vifietas
e imagenes, etc.

Al empezar el trabajo en un archivo nuevo de Power Point, de manera automatica aparece
una diapositiva con disefio de titulo (es decir, tiene espacios 0 marcadores donde capturar
los datos). Para darle formato al texto que ingresas prueba con diversas fuentes, tipos y
acomodos, y selecciona el que te agrade mas.

Antes de continuar es importante que estés familiarizado con las distintas formas de
visualizar un archivo de Power Point, todas accesibles por medio de la ficha Vista en el
grupo de herramientas Vistas de Presentacion, identifica este grupo de herramientas cuya
imagen aparece a continuacion:

d=||| =1l Clasificador de diapositivas ==} Patron de diapositivas
3 !
]

E] Pagina de notas _] Patron de documentos
Normal

b Presentacién con diapositivas | =] Patrén de notas

Vistas de presentacion
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A medida que vayas leyendo el siguiente texto, realiza pruebas para que puedas vercomo
es cada una de las vistas disponibles.

En la vista Normal, la pantalla de Power Point esta dividida en dos secciones, la izquierda
permite ver la presentacion en esquema, en donde se visualiza el texto de las diapositivas
con un formato minimo o como diapositivas en miniatura. La seccion derecha siempre
muestra la diapositiva en grande. La captura del texto de las diapositivas solamente se
puede hacer en la vista Esquema o en el panel derecho.

Para visualizar la presentacion a pantalla completa, se utiliza la tecla F5, la opcién
Presentacion con Diapositivas de la ficha Vista o el boton marcado con una pantalla que se
encuentra en la parte inferior izquierda.

También es posible tener la vista de las notas para el orador, mediante la herramienta
Pagina de Notas.

La herramienta Clasificador de Diapositivas permite visualizar las diapositivas en miniatura,
para reordenarlas o revisarlas en conjunto.

ﬂ_,)‘ d9-0 ¢ Presentacidnl - Microsolt PowerPeint L1o No comercial Heramaentss de magen - 2%
Intcia Insertsr Disedo Rewsat  Vists Formato b

=y X t_ﬁn.,,{g-g EUIEE TE R R gel texto {15 RGN [ Eh. , QRelenccetormar | 3§ Busar
Pv;_) : “J Yoa SOt g = OALLDDE - \ W coctama au terma = || £ Reanpiiair =
r " £itiss
e o | F oo Famn et a smanan - | G5 % NAL Y 3 TN B JEacordetomase || b seteconae =

Fortapa.. & Dao

1 Famfo Do 5 £acion
.= | -

il a0 Samaitin  Pesie vy el

L Aa : =®

— = Nl gt LA sman

Oiaposmia de  TEWID y objetos Encabezado ot
situlo secan

Doz objetos Comparacicn Salo el titulo

Tomtando con  Imagen cen B
e

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga cic para agragar notas 5y
| s

Haga dic para agregar notas l
Oaposthaldel  TemadeOfics < ool a¥aY. intemacionst B B R O e g T 2

Una buena opcion al frabajar una presentacion es que primero captures todos los
textos e insertes todas las imdgenes, organizdndolos, para después darle los efectos,
animaciones y el formato visual.

Para modificar el aspecto de los textos basta con que los selecciones, lo que hara que se
active una ficha Herramientas, en la que podras encontrar diferentes opciones para cambiar
colores de relleno y contorno, fuentes y tamafio de letra y muchas cosas mas. jPrueba!

Insertar imagenes para cada diapositiva.

En las indicaciones estd sefalado cudles diapositivas contendran imagenes. Para ello
deberas ir a la ficha Insertar y elegir el objeto de que se trate. El aspecto de esta ficha es el
siguiente:
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Inicio Insartar Diseno Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

T 8 @8OPPH 6 24860 0w 8¢

L e 1| QT
Tabla | Imagen [magenes Album de  Formas SmartArt Grafico Cuadro Encabezadoy WordAt Fecha Numero de Cbjeto « Pelicula Sonido
= predisenadas fotografias « ” detento pie de pagina Y yhora diapositiva . v

Justraciones Tent P multimedia

De manera general, el procedimiento es seleccionar el tipo de objeto, indicar el archivo de
imagen, audio, video, segun el caso, o elegir del menu desplegable de la opcién
seleccionada la forma a afadir. En algunos casos (audio, video y forma Smart art) se debe
proporcionar mas informacion relacionada a ellos e incluso podras cambiar el aspecto de
otros (fotografias, formas, etcétera).

Como las imagenes estan guardadas en la carpeta que generaste, deberas localizarlas en
ese espacio. También puedes incluir algunas imagenes predisefiadas que vienen en la
galeria del propio programa.

Para insertar la imagen de la grafica en Excel. Deberas seguir los siguientes pasos:

1. Abre tu archivo de Microsoft Excel, selecciona la gréfica que deseas insertar y haz
clic en el comando copiar.

2. Regresa al programa de Microsoft Power Point y coloca el puntero en el espacio
donde insertaras la gréfica.

3. En laficha Inicio, despliega el menu de la herramienta Pegar y selecciona Pegado
especial.

4. Indicalaopcién Imagen (JPEG) y oprime la tecla Enter. Tu grafica quedarda insertada
como una imagen de tu presentacion.

Insercién del video.

e Youtube es un portal en Internet donde se publican videos de todo tipo. Como
miembro del grupo puedes cargar tus propios videos y subirlos a la red. En este
caso, ingresa a la pagina y busca un video. Posteriormente selecciona el que
mas te agrade y que sea adecuado a tu trabajo. Una vez que hayas decidido
cual incorporaras, localiza la pestafia de Compartir debajo de la pantalla del
video, en la cual se desplegara una liga. Esta deberas copiarla y pegarla en tu
diapositiva y cuando hagas la presentacién se convertird en un hipervinculo.
Desde tu presentacion podras ir a ver el video y posteriormente regresar y
continuar con ésta. Es importante aclarar que para que el hipervinculo funcione
al momento de ver y mostrar la presentacién debes estar conectado a Internet.

e Insertar videos que hayas grabado éstos se incorporan desde la ficha insertar.

Diseno

Una diapositiva puede tener distintos disefios. Una forma de hacerlo es por medio de un
fondo, que puede ser un color sélido, o con degradado, texturas o imagenes. Para acceder
a esta caracteristica se usa la ficha Disefio en el grupo de herramientas Estilos de Fondo.
Si se desea poner un color, se selecciona la opcion Formato del fondo y en la caja de dialogo
se especifica el tipo de fondo a utilizar.

Cuando se desea aplicar disefios con combinacién de colores, tipos de letra, imagenes,
etc., se usan los estilos incluidos en el programa a través de la ficha Disefio en el grupo de

M6. Tecnologia de informacion y comunicacion 35



herramientas Temas. Alli mismo se encuentran disponibles las opciones Colores, Fuentes
y Efectos, que permiten modificar algunos de los aspectos del estilo seleccionado.

Se recomienda que se elijan colores de fondo y letra que contrasten entre si. Es decir, si el
fondo es oscuro, elegir letra de color claro; si el fondo es claro, elegir letras obscuras.
Se debe tener cuidado en el uso de los colores, pues si se abusa de ellos el resultado sera
gue en lugar de atraer la atencion a la presentacion se convierta en un elemento de
distraccion.

=)
£ Inicio Insedtar Diseno Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

Visto
=t = Ecotores + | 5
A 2 Estilos de fondo ~
—‘J l - Aa Aa : A4 Aa - - [AlFuentes - u
Configurar Orientacidn de e e —— | | s we = [— i Ocultar graficos de fondo

pagina  la diapositiva ~
Configurar pagina Temas Fondo

Animaciones

En relacion a los efectos de transicion y la animacion de elementos que se indican en los
requisitos del trabajo, revisemos; no esta por demas decirte que al igual que ha sucedido
en los incisos anteriores, trabajes y pruebes las opciones a medida que avanzas en la
lectura del texto, para que una vez que estés familiarizado con ellas y puedas elegir las que
sean mas de tu agrado.

La transicién de diapositivas se refiere a la forma en que el programa cambia de una
diapositiva a otra. Para asignar un efecto de transicion, se utiliza el grupo de herramientas
Transicion a esta diapositiva de la ficha Animaciones, donde se define el efecto que se
desea aplicar, la velocidad de cambio, el sonido asociado y si el avance sera con el mouse
o después de un determinado tiempo.

Puedes encontrar diferentes versiones de animaciones, de acuerdo al paquete de office
que estés manejando:

nice  Imetar  Disefio | Anmacoess | Prestntacon con dizposhhas  Rewiar Vst “

B ours coaliaar anmadier
34 Persenakaar anmacs

e R e ¥

Y A A —
-r
ﬁ- ? K | o) F
Aparecer Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir
4 » A %,
- < = X
~ )X . ¢ = n
Barrido Forma Rueda Barras aleat... Aumentary...
LI A4S £
A 3
e N & ( \a
Zoom Rétula Rebote

La animacion de diapositivas se refiere a la forma en que van apareciendo los distintos
elementos de una diapositiva. Pueden utilizarse los efectos ya definidos en el programa
mediante la ficha Animaciones y la herramienta Personalizar Animacién, en cuyo cuadro de
dialogo se elige el tipo de efecto deseado brindando opciones para asignar efectos de
entrada, énfasis o salida para cada uno de los elementos de la diapositiva. Para definir un
efecto, se selecciona el elemento al que se asignard, se elige el botdn Agregar Efecto y se
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indica el tipo de efecto a usar. Asi mismo, se puede establecer la forma de iniciarlo, la
velocidad y la direccion del efecto. Cabe sefialar que, en la caja de dialogo, se va generando
una lista con los objetos que tienen efectos asignados, donde se indica si es por tiempo o
por clic del mouse. Por medio de las flechas que se encuentran a los lados de la palabra
Reordenar, se puede cambiar el orden de la animacion.

Personalizar animacién v X

s agregar efecto | [ Quikar
[ J | J

Modificar: Desplazar hacia arriba

Inicio! ‘3 Alhacer dic v

Direccion; Desde abajo N

Velocidad: Muy rapido v
15 # Picture 3 v

Al dar clic derecho sobre alguno de los objetos listados se activa un menu contextual en el
cual se puede cambiar la forma de iniciar el efecto; en la indicacién Opciones de Efectos se
tienen las caracteristicas de animacién con que se puede modificar al objeto. También
existe en dicho menu la opciéon Mostrar Escala Avanzada de Tiempo, que presenta una
barra que indica la duracion y secuencia de los efectos para los distintos objetos y permite
sincronizar los tiempos de los distintos objetos.

Una vez que has terminado tus diapositivas, puedes observarlas de diferente manera:

[EEEEE

Si deseas verla terminada, a manera de presentacion desde el inicio, haz clic en el siguiente
icono:

o
_‘.Ep

ACTIVIDAD:
v' Realiza las actividades 15 sobre una grabacién para una presentacién de la
pagina 60 de la version electronica correspondiente a este médulo.
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UNIDAD 2. REDES SOCIALES

¢ Qué voy a aprender y como?

Como ya aprendiste en la unidad anterior, la tecnologia ha revolucionado de manera muy
importante la vida del hombre a través del surgimiento de los distintos dispositivos, y la
forma en la que ha permeado en la vida personal de cada uno, asi como de la sociedad en
general. Estamos comunicados en todo momento y en todo lugar gracias a las distintas TIC:
el teléfono, el Internet, la television, el radio, etcétera.

Sin embargo, en los Ultimos afios existe un caso particular que ha creado gran controversia
no solo en nuestro pais sino en el mundo entero. Para algunos es un grave problema para
la sociedad actual, para otros la sensacion del momento: las redes sociales.

La ultima cifra de usuarios de Facebook, una de las redes sociales mas importantes a nivel
mundial, ubica a nuestro pais en el sexto lugar a nivel mundial, con un total de 25.6 millones
de cuentas. [Animal Politico: México, sexto pais con mas usuarios de Facebook: 25.6
millones de cuentas. Disponible en: http://www.animal politico.com/2011/06/mexico-sexto-
pais-con-mas-usuarios-de-facebook-hay-25-6-millones-de-cuentas/] Para algunos, las
redes sociales se han convertido en un medio para competir por el nUmero de “amigos” que
hacemos, ser el espacio para expresar lo que sentimos, contar con diferentes aplicaciones
para jugar, entrar en contacto con los amigos de la infancia, en fin, cada uno puede expresar
para que son utiles las redes sociales, conocer la vida de los que nos rodean, es un lugar
para expresar opiniones, generar conciencia y hacer campanas sociales a través de las
redes de personas que se entretejen en el espacio, pero también para acciones negativas
contra la sociedad, como la calumnia, la difamacion, el sexting, el robo de identidad, entre
otros.

Como ejemplos de estas situaciones tenemos casos como el acontecido en nuestro pais
en agosto de 2011 donde dos personas fueron acusadas de terrorismo por los comentarios
gue hicieron en la red social Twitter (http://impreso.milenio.com/node/9015519) o las
medidas de restriccion de acceso a las redes sociales tomadas por el gobierno egipcio a
principios del 2011 para tratar de detener la organizaciobn de las protestas sociales
(http://www.bbc.co.uk/mundo/noticias/2011/01/110126 1409 eqipto _redes_sociales_twitt
er_facebook dc.shtml)

¢Con qué propéosito?

Esta unidad tiene como propdsito que interactiies con otras personas a través de las redes
sociales para realizar actividades ciudadanas, comerciales y sociales, compartir
informacion y distribuir documentos electronicos.

Los saberes que adquiriras estan relacionados con los temas:
* El individuo en Internet

e Mi comunidad en Internet
e La sociedad del Internet
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¢, Qué saberes trabajaré?

Los indicadores de desempefio que te permitiran evaluar si has alcanzado los saberes
mencionados son:

* Identificar herramientas de comunicacién en Internet que permiten enviar y recibir
informacion para compartir documentos electrénicos.

+ Seleccionar la herramienta de comunicacion en Internet adecuada para enviar un
documento electrénico a otra persona.

« Utilizar activamente los medios de comunicacion basados en Internet para acceder a
portales.

» Generar contenidos siendo creativo para publicarlos en diversos medios de Internet como
blogs, foros y redes sociales.

* Interactuar de forma activa con personas a través del chat, correo electrénico y redes
sociales para enviar y recibir informacion.

* Seleccionar una red social de alcance global para registrarte como usuario e interactuar
con otras personas considerando la seguridad de tu informacién personal.

Redes sociales
|
|
El individuo en Internet Mi comunidad en Internet La sociedad del Intemet

—  Medios de comunicacion —  Medios de comunicacion —  Medios de comunicacién
=1 Recursos digitales —  Recursos audiovisuales 7 Recursos impresos
—  Documentos electronicos — Presentaciones electronicas — Hoja de calculo
—  Elementos mulimedia —  Elementos multimedia —  Elementos multimedia

El individuo en Internet

En la actualidad, Internet se ha popularizado también en este tipo de basquedas y ahora
podemos localizar los productos o servicios a través de la pagina electrénica de la empresa
o en directorios comerciales en linea. Como ves, la forma de hacer negocios ha cambiado
y se ha adaptado al uso de las TIC. Es importante antes de realizar cualquier transaccion
gue verifiques si el sitio es seguro, ya sea por medio del logotipo de una entidad
verificadora; las siglas https; el icono de un candado o las propiedades del navegador.

Un mensaje phishing es un mensaje fraudulento que en apariencia fue enviado por una
empresa o institucion reconocida. Por ejemplo, en este tipo de correos se les informa a los
usuarios un banco que su cuenta ha sido bloqueada y que deben proporcionar algunos
datos para desbloquearla indicandole un enlace al que debe ingresar. Al seleccionar el
enlace que aparece en el correo, el usuario es redireccionado a un sitio que es idéntico al
sitio oficial pero cuya direccion (URL) no corresponde; en esa pagina le solicitan al usuario
gue ingrese datos personales y bancarios con la finalidad de capturarlos y posteriormente
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hacer uso de ellos para retirar dinero o hacer tramites suplantando al usuario verdadero.

En el aspecto comercial podemos identificar dos maneras de hacer negocios a través de
Internet:
v La primera tiene que ver con las paginas informativas de las empresas en donde
podras conocer mas sobre éstas y revisar los productos y servicios que se ofrecen.
Con esta informacion, si es de utilidad y cumple las expectativas del producto o
servicio que se requiere, entras en contacto con la empresa a través del teléfono o
de un correo electrénico. Algunos portales cuentan con espacios disefiados para
gue escribas ahi mismo un correo y lo envies a la empresa solicitando informacion.
Para reconocer un sitio seguro.

v' La segunda manera tiene que ver directamente con tiendas en linea. Las tiendas
en linea operan de una manera similar: vas visitando las diferentes paginas y
agregas a tu “carrito de compras” lo que deseas adquirir. Al final, se muestra tu
cuenta y el pago se realiza mediante una tarjeta de crédito bancaria.

Este tipo de negocios en Internet cuentan con una logistica muy desarrollada, desde
la forma de manejar su pagina hasta la entrega del material a los clientes.

Es fundamental tener precaucién, ya que si no se tienen los cuidados adecuados
puedes ser victima de un fraude electronico (revisa la péagina
http://clicseguro.sep.gob.mx/04_fam_fraude.php [consultada el 13/01/2012]), ya
sea un cargo extra a la tarjeta con la que compraste el producto o robo de datos
cuando solicitas informacion.

En esta pagina http://clicseguro.sep.gob.mx también puedes encontrar
informacion sobre el cyberbullying y el sexting. Este ultimo se refiere a la accién
de tomar fotografias o video personales mediante un teléfono celular o camara web
y difundirlos a través del propio dispositivo o Internet. Debes evitar estas practicas,
ya que son sumamente peligrosas, puesto que una vez que el material ha salido de
tus manos ya no hay forma de detener su propagacion. Ademas, esta considerado
como delito, y en el caso del sexting, es equiparable al acoso sexual.

El blog

Los blogs o bitacoras digitales son espacios que los
internautas abren con lafinalidad de dar a conocer sus puntos
de vista, reflexiones, experiencias sobre los temas que les
son de interés lo que puede ser Gtil cuando sedesea conocer
el punto de vista de otras personas sobre un determinado
tema. No hay que dejar de considerar que este tipo de
publicaciones reflejan la forma de pensar muy particular de
una persona y lo que se dice no necesariamente es real o

Figura5
veraz.
Mi comunidad en Internet
El Internet ofrece alternativas para mantenerte en /3 Revisa mas de este tema en:
contacto con diferentes personas: familiares, amigos ' 5
y comparieros de trabajo. Los foros, el chat, el blog, el BIo_g es un t_e-,ma que peras
correo electronico son solo algunos ejemplos de revisar tambien en los Modulo
ellas. Estas actividades interactivas de Internet, 21 pagina 180 del libro.

requieren tener una cuenta de correo electronico.
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Revisemos algunos conceptos basicos delmismo.

El correo electronico es un servicio soportado en Internet que
permite el envio y recepcion de mensajes de manera muy rapida.
Existen muchos servicios de correo electrénico gratuito disponibles
para los usuarios de Internet, a los que se puede acceder a partir de
realizar un registro. Entre ellos podemos mencionar: Hotmail,
Yahoo, Gmail, entre otros. También, hay otros servicios que estan
sujetos a un pago, como por ejemplo, aquéllos brindados por los
proveedores de Internet o los de una empresa que tienen un
dominio especial y que se denomina correo institucional.

'I/\ Il ni M Figura 7

Cuando te registras, obtienes lo que se conoce como direccion o cuenta de correo

electronico, el cual esté integrado por los siguientes elementos:
nombre_de_usuariol@dlominio_del_proveedor;
T T

Indica el nombre del buzén, casi Indica el lugar donde se
siempre es seleccionado por el encuentra el buzén, por ejemplo:
usuario hotmail.com
gmail.com
yahoo.com.mx

Figura 6

Equivale a decir “en”

De manera general todos los servicios de correo electrénico cuentan con las mismas
caracteristicas, entre ellas:

[ reee - R e Jbaie - e e G-Ju- o]
e]D o o o=

Carpetas s

Area de despliegue de
correos

Carpeta o0 Bandeja de Espacio donde se depositan los correos que recibes en

Entrada / Buz6n /Recibidos tu cuenta.

/ Inbox

Carpeta o Bandeja de Espacio donde se almacenan los correos enviados.

Enviados / Outbox

Carpeta o0 Bandeja de Lugar donde se almacenan aquellos mensajes no

Borradores / Draft enviados y que se han guardado para utilizar mas
adelante.
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Carpeta 0 Bandeja Se almacenan los mensajes borrados. Cuando todavia

Eliminados / Papelera / se ubicanen esta carpeta puedes recuperarlos, pero una

Trash vez que la vacies ya no lo podras hacer.

Carpeta o0 Bandeja de Se almacenan los correos entrantes que son detectados

Correo no deseado / Spam  como correo masivo 0 spam. Estos correos son los que
envian diferentes empresas a una gran cantidad de
personas, el servidor de correo identifica cuando el
correo esta siendo enviado a un gran nimero de
personas, por lo que lo considera spam.

Lista de Contactos, listade El usuario puede guardar las direcciones de correo y

direcciones, agenda otros datos de las personas con quien tiene mas
contacto.

Ademas de enviar mensajes a través de tu cuenta de correo electronico, también puedes
enviar archivos adjuntos. El tamafio del archivo que puedas enviar dependera de la
configuracion del servicio de correo por parte del proveedor. De igual forma, éste es elque
determina el espacio de buzdn que asigna al usuario. Dentro de una cuenta de correo,
pueden crearse carpetas para organizar y clasificar los mensajes.

Los elementos de un correo electrénico son:

Enviar Cancelar Guardar como barrador

PARA +
cc =
cco + Ocultar CCO
ASUNTO

D N ~
@ Aduntos | © Cartas | 7 Formato

Adjuntur archivos

Espacio para redactar el contenido del correo

e Remitente (el servidor de correo electrénico lo aflade de manera automatica a todos
los mensajes enviados)

e Destinatario: A quién o a quiénes se dirige el mensaje, estos datos pueden
colocarse en 3 campos o espacios distintos:

o Para o To: Destinatario(s) principal(es).

e CC: Con Copia, donde se anotan los destinatarios que deben estar
enterados del mensaje.

e CCO o BCC: Con Copia Oculta, donde se anotan los destinatarios que
recibiran copia del mensaje pero esta accion no sera del conocimiento de los
destinatarios que aparecen en los campos Para o CC.

e Asunto, Subject: En este espacio se recomienda escribir una frase corta que
describa el contenido del correo.
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o Adjuntos, Attachment: Es el espacio donde se afiaden los archivos que se
enviaran junto con el correo.

e Contenido del correo: Espacio en el cual se redacta el mensaje. En muchos de los
servicios se puede cambiar la fuente, tamafio, colores de letra o incluiremoticonos.

Los pasos para crear un correo electronico son los siguientes:

Elegir la opcion Escribir nuevo, Redactar, Nuevo mensaje.

Escribir el o los destinatarios o elegirlos de la agenda o libreta de contactos o
direcciones.

Escribir el asunto.

Afiadir los archivos adjuntos si se enviaran.

Redactar el mensaje.

. Seleccionar la opcién Enviar.

Salvo algunas excepciones, los servicios de correo electronico se encuentran integrados
en paginas web denominadas portales.

N

o0 s w

ACTIVIDAD:
v' Realizala actividad 4 sobre compras por internet de la pagina 83 de la version
electrénica correspondiente a este modulo.

Un correo phishing es un correo electrénico fraudulento que en apariencia fue enviado por
una empresa o institucién reconocida. Por ejemplo, en este tipo de correos se les informa a
los usuarios un banco que su cuenta ha sido bloqueada y que deben proporcionar algunos
datos para desbloquearla indicandole un enlace al que debe ingresar. Al seleccionar el enlace
que aparece en el correo, el usuario es redireccionado a un sitio que es idéntico al sitio oficial
pero cuya direccion (URL) no corresponde; en esa pagina le solicitan al usuario que ingrese
datos personales y bancarios con la finalidad de capturarlos y posteriormente hacer uso de
ellos para retirar dinero o hacer tramites suplantando al usuario verdadero.

Para evitar caer en estas trampas es importante que ingreses a los sitios de las instituciones
tecleando directamente la direccion en la barra de direcciones de tu navegador y que NUNCA
proporciones datos confidenciales.

Los portales de Internet buscan brindar al usuario una serie de servicios y recursos, Como
por ejemplo servicios de informacion, buscador, servicios de compra en linea, servicios de
entretenimiento, recetas de cocina, consejos de belleza, publicidad, entre otros muchos.
Dependiendo de su contenido pueden ser portales generales, dirigidos a todo publico, o
portales dirigidos a un publico especifico, por ejemplo, sobre un determinado deporte,
género musical, arte, literatura, cine, dedicados a la educacion, etcétera. La mayoria de los
portales actuales pretenden mantener una interaccién con el usuario ofreciéndole la
posibilidad de comentar o enviar noticias, abrir espacios para la creacion de blogs, de
publicacion de fotografias o videos, participacion en chats o foros de discusién sobre
determinados temas.
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Es importante crear conciencia sobre el uso de la informacion en internet. Hoy en
dia el exceso de informacién que se genera y se publica en Internet ha provocado
gue las personas copien y peguen informacién sin dar el reconocimiento de
derecho intelectual que tiene el autor. Sin embargo, si es necesario que de tu parte
analices la importancia del derecho de autor, del crédito que se le debe dar al
creador y sobre todo de la validacion de la veracidad de la informacién.

Si tienes dudas sobre derechos de autor, consulta en el Instituto Nacional del Derecho
de Autor a los teléfonos (55) 3601-8210 o 01 800 228 3400, al correo electronico
indautor@cultura.gob.mx o en la pagina https://www.indautor.gob.mx/; puedes hacerlo
también al Instituto Mexicano de la Propiedad Intelectual, (55) 5624 0400 | 01800 57
05990, al correo buzon@impi.gob.mx o a la pégina https://www.gob.mx/impi
Igualmente puedes consultar en el Centro Mexicano de Proteccion y Fomento de los
Derechos de Autor S.G.C. (CeMPro), (55) 5604 9856, pagina
http://cempro.com.mx/sitio/ 'y  al correo inffo@cempro.org.mx; en la
Coalicién para el Acceso Legal a la Cultura, A.C. (CALC) al teléfono (55) 5337 0230, o
a su pagina electrénica https://www.calc.mx/

ACTIVIDAD:
v' Realizala actividad 5 sobre derechos de autor de | Revisa mas de este tema en:
la pagina 85 de la version electrénica Procesador de texto es un tema

correspondiente a este médulo, ademas de gue podras revisar también en el
elaborar un documento usando un procesador de Modulo 22.

textos y un ensayo titulado “El Internet y los Ensayo lo podras revisar también
derechos de autor”. en el M6dulo 7 pagina 100 del libro.

Comunicaciéon al momento

Existen dos formas de interactuar con otros usuarios: de manera sincrénica o de manera
asincronica. Lacomunicaciéon sincronica se da cuando dos o mas usuarios se encuentran
en lugares distintos, pero conectados al mismo tiempo en el mismo servicio, mientras que
la comunicacioén asincrénica se presenta cuando no hay coincidencia en el tiempo y cada
usuario realiza sus actividades en la red en diferente momento.

Dy ne e e ( ranriAn
“rincipaies canaies te comunicacion

R a ®

—— 4 L
La comunicacion sincrénica se presenta en el chat, mientras que la asincrénica es muy
comun en el correo electrdnico, los foros y los blogs.

La palabra chat proviene del inglés y significa charla. Como lo dice su hombre, un chat se
describe como la comunicacion escrita entre dos 0 mas personas, a través de un medio
electronico al mismo tiempo, pero en distintos lugares.

Existen dos tipos de chats: el publico, en donde cualquier persona puede ingresar a una
conversacion o privado, en donde sélo las personas que invite el creador del chat podran
acceder.
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Existen algunos chats que también funcionan como foros de discusion sobre diferentes
temas. Estos foros de discusion estan en portales generales.

Los mensajes instantaneos son una forma de chat que
ofrecen algunos proveedores de correo electronico. Para
entrar en contacto con alguna persona, debera estar
registrada entre tus contactos para poder interactuar.
Ejemplos de estos mensajeros
Messenger, Gmail Chat, Yahoo Chat, etcétera. Algunos
servicios de mensajeria incluyen la posibilidad de que

instantaneos son:

ademas de la conversacion escrita, se genera una
videollamada o llamada de voz.

Figura9

El chat a través de foros o servicios de mensajeria
instantanea es otra forma de mantener contacto con
personas a través del uso de las TIC.

Revisa mas de este tema en:

Foros es un tema que podras
revisar también en los Médulo

13 pégina 218 del libro. De  manera  general
podemos decir que el
primer requisito para

poder tener un foro es realizar el registro como usuario del
sitio, normalmente con tu cuenta de correo electrénico.
Dependiendo del servicio seleccionado, podras tener mas
0 menos opciones para administrar tu foro y las personas
gue pueden acceder a él. Algunos de los foros requieren
gue ta hagas la invitacién a los participantes por medio de
un correo electronico y en otros, el registro es libre y tu
como administrador decides si les das acceso a todos los
que se registren o solamente a las personas que conozcas.

Figura 10

Asi mismo, todos los foros parten del planteamiento de una pregunta clave o detonadora de
la discusién. Los participantes pueden colocar sus comentarios sobre la pregunta clave o
responder a alguna de las participaciones previas. El siguiente recuadro te serd de mucha
utilidad para diferenciar las caracteristicas de cada uno de estos medios de comunicacion

electrénica:

i{Quién esel

responsable de
la publicacion?

El autor es responsable
de la publicacion, actua-
lizacion y creacion de
nuevas entradas.

El autor o la editorial es

la responsable del foro.

El autor o la editorial
responsable del foro.

¢{Qué tipo de
comunicacion maneja?

De cualquier tipo: politi-
ca, economia, especta-
culos, etc., de tipo asin-
cronica.

Cualquier tipo de tema:
politica, economia, so-
ciales, cultura, etc., de
tipo asincronica.

Es una comunicacion
sincrénica pues el parti-
cipante entra en contac-
to con el autor en un
momento especifico.

{Como esta organizada
la informacion?

El autor narra su expe-
riencia en torno al tema
que trata.

A través de una pregun-
ta, los participantes es-
criben su respuesta

u opinion al respecto.

Con base en la partici-
pacion de cada persona
se va conformando

el chat.

¢{Como se puede
participar en él?

A través de comentarios
sobre la entrada del
autor.

Respondiendo la pre-
gunta lanzada por los
responsables del foro.

Lanzando preguntas,
haciendo comentarios
o dejando una opinion.

{Como interactan los
participantes?

No existe interaccion
entre participantes.

Ademas de responder la
pregunta lanzada en el
foro, pueden enviar un
correo electrénico a otros
participantes para entrar
en contacto.

Los participantes estan
en contacto directo con
el autor.
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Materiales interactivos

Un material interactivo se caracteriza porque el usuario entra en contacto con éste y es
capaz de intervenir a través de la resolucion de ejercicios, practicas, grabacion de voz y
otros. A su vez, utiliza diferentes elementos para lograr la interactividad: las imagenes, el
sonido, los colores, etcétera.

En el Internet podras encontrar diferentes materiales interactivos sobre cualquier area de
conocimiento. Aqui es todavia mas importante que valides que la persona o institucion que
lo publica sea reconocida en el campo del conocimiento, de lo contrario, podras encontrarte
con errores conceptuales que no te ayudaran en tu aprendizaje.

La sociedad en Internet

Otros servicios de Internet que sin duda han o
marcado la forma en que las personas se 3 @
relacionan son las redes sociales, pues permiten =) e
establecer contacto directo y al mismo tiempo con
grupos determinados. Todas estas personas
forman parte de la red social en cuestion.

Con el surgimiento de las redes sociales basadas
en Internet se ha propiciado que estas subredes se
integren en una sola, brindando al individuo la
posibilidad de convivir con todos los miembros al

. . Figura 11
mismo tiempo.
El top de las redes sociales @ ) Revisa mas de este tema en:
Con base en el informe de la Asociacion Mexicana : .
de Internet (AMIPCI) Redes sociales es un tema que
titulado “Redes sociales en México y Latinoamérica podras revisar tambien en el
2011”, la red social mas utilizada en nuestro pais es Maédulo 21 paaina 184 del libro.

Facebook, seguido de YouTube y Twitter.

En el portal YouTube un usuario registrado puede publicar un video y al
mismo tiempo comentar los videos de otros usuarios; también se puede
You T“I]e acceder al portal sin ser usuario registrado y Unicamente buscar y
_ visualizar los videos publicados.
Figura 12

La mayoria de las redes sociales permite que el usuario cologue una foto de perfil,
herramienta de mensajes y la posibilidad de pedir a una persona que acepte a otra en su
red mediante una solicitud de amistad. También facilitan la ubicacion de personas a través
de herramientas de blsqueda por nombre o correo electrénico.

Muchos usuarios de Facebook también forman parte de la red social
Twitter para emitir informacion o mensajes cortos sobre distintos topicos,
logrando reunir un grupo de seguidores.

Figura 13
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En este servicio de red social en internet, los principales elementos son:

El muro, es el espacio donde realizas la publicacion de lo que quieres compartir con las
personas que tienen acceso a tu perfil. En él puedes publicar textos, fotos y enlaces a
recursos de Internet como videos o documentos.

La lista de amigos, donde se

registran las personas 0 .o s e - ™ — cic

empresas con las que facebook T e~ g
i Identificacion del i 7 Gl v

mantienes contacto y de los g | /SRTIEEORCSIRES

que preVIamente has p:;il | Seccién de fotos del usuario l ''''' =

aceptado su amistad con el
fin de generar una red.

El perfil, que es el espacio en
donde presentas informacion
personal como tu fecha de

At ctade [ pegefotnfiden Eventos

semsncin

Chat

nacimiento, tu lugar de Publicaciones del usuario AFitingioe
nacimiento, tu lugar de Seccion
residencia, tus estudios o tu de

amigos

trabajo. Este perfil esta
protegido dependiendo de la
seguridad que indiques para
éste.

La seccion de fotos donde aparecen las imagenes que has publicado y en las que
puedes etiquetar a las personas que aparecen en éstas y que también tienen una cuenta
en la red social.

El renglén Buscar, donde podras teclear el nombre de alguna persona a la que deseas
localizar y la red desplegaréa las coincidencias encontradas entre sus usuarios. Cabe
sefialar que esta busqueda es la mas sencilla, pero a través del botén Buscar Amigos
pueden realizarse busquedas a través de mas datos.

Los iconos Solicitudes de Amistad, Mensaje y Notificaciones indican de manera visual
cuando has recibido una solicitud de amistad, un mensaje y si alguien ha comentado
alguna de tus publicaciones, respectivamente.

El acceso al chat, donde podras encontrar a quiénes se encuentren en linea al mismo
tiempo que ta.

A medida que integres a grupos, utilices aplicaciones o utilices juegos, se iran
desplegando accesos a ellos en tu pantalla de la red social.

Cuando se ingresa a Facebook, se despliega una pagina de Inicio donde se muestran las
novedades (las Ultimas publicaciones) de tus contactos. El aspecto de esta pantalla es el
siguiente:

B s = 6 =28 i

[ —

Buscador de amigos

Aplicaciones
utilizadas e smgen

Grupos a
los que
pertenece Publicaciones de los amigos

elusuario del usuario

Chat
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El Unico requisito para crear un perfil en Facebook es contar con un correo electronico. En
la pagina principal http://www.facebook.com esta disponible la forma de registro, en la cual
deberas ingresar tus datos y seguir el proceso indicado, que puede ser capturar una serie
de caracteres mostrados y efectuar la confirmacién a partir de un correo electrénico que
enviaran atu cuenta. Una vez cumplidos los requisitos, tu cuenta de Facebook sera activada
y podras hacer uso de ella.

Sin embargo, antes de empezar a usarla, es fundamental que conozcas que hay muchos
riesgos a los que te puedes exponer si no tomas las medidas adecuadas para proteger tus
datos, para ello te invitamos a que consultes el apartado de Proteccién de datos y que
actives las casillas que te permitan mantener la privacidad de los mismos. Antes de iniciar
tu cuenta de Facebook, analiza los siguientes planteamientos y estrategias:

Planteamienbo Estrategia
A guign woy a aceptar como amigo? A mis familiares, amigos, companeros de trabajo
Qg tipo de informacicn voy a publicar Pensamientos personales, fotcgrafas, videos,
en mi perfil? actividades cotddianas, links
i Dué informacidn voy a compartir con cualquier Minguna
persona?l
i Dué informacitn voy a compartir con mis amigos | 56lo videos y links que son del conocimiento
¥ 5US amigos? de odos
Qg informacitn woy a compartir sélo con mis Toda
amigos?
Qg informacitn MO woy a publicar? Mi ubicacitn
iCon quién woy a interactuar? Unicamente con las personas a las que praviaments

autoricé integrar a mi red

Voy a utilizar aplicaciones y/o juegos? Aguellas gue desde &l principio sefialen sus
pérmincs de privacidad.

b 4 2 Twitter es una aplicacion web gratuita de microblogging que retne las
A | ventajas de los blogs, las redes sociales y la mensajeria instantanea. Esta
A " nueva forma de comunicacion, permite a sus usuarios estar en contacto en

~tiempo real con personas de su interés a través de mensajes breves de texto

a los que se denominan Updates (actualizaciones) o Tweets, por medio de
Figura 14 una sencilla pregunta: ¢ Qué estas haciendo?

La manera en que funciona es la siguiente: los usuarios envian y reciben updates de otros
usuarios a través de breves mensajes que no deben superar los 140 caracteres, via web,
teléfono moévil, mensajeria instantdnea o a través del correo electrénico; e incluso desde
aplicaciones de terceros, como pueden ser Twitterrific, Facebook, Twitterlicious, Twinkle, y
muchas otras.

En la seccion de tu perfil puedes estar al dia tanto de tus seguimientos (following_profile)
como de tus seguidores (followers_profile). Ademas de buscar amigos, familiares,
comparieros u otras personas de tu interés, Twitter también ofrece otras opciones, como
buscar en otras redes, invitar a amigos por email o seleccionar a usuarios recomendados.

La mejor forma de conocer Twitter es ingresando a él, para ello accede a la pagina
http://www.twitter.com Si la pagina aparece en idioma distinto al espafiol, en la parte inferior
aparecen las opciones de los idiomas disponibles. Nuevamente, para registrarte en este
sitio es necesario contar con una cuenta de correo electrénico. La forma de registro se
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encuentra en la pantalla principal. Requisita la forma y selecciona el botdn Registrate. Sigue
los pasos que se te vayan indicando en pantalla para completar tu registro. La siguiente
imagen muestra la pantalla de inicio de Twitter.

L o weercom £+ &% | 3 Twitter/ Pericens que Erila, ¥ A . ARxED
B

Sigues a personas
Aqui hay mas sobre sllos.

0 [ 0 0
Twvsln  Squerds  Sepadores  Limlm
Personas= 6 Tweets
periodista mevisna de Yas Noticias Por Adela s S T e A AR
% Paoacn! Majes FUOMMM Negdion Mada Dasaechanres

en Telewisg Facurscs % 3071 Tt

s
e
iy =

oy Sofader, Disfrus fto res

1 profesion (Astor). Reaspe
Paz, Amo fn 1ida y @ sow

de pansar de mis semalantes, Amo b
U2 2s corta!

Paola_Rojas_H Fwils 2ot & v Sguende (S

Periodisty mexicans, conductora del noticiero
A s 3 por canal ¢ 3 Pooks Royas ex Formula, 1042 FM 12 Are.

LuUCeroMexico uoees  Smimde B
32 @htos de carrera en iz indurtria del
entregeeimiento kispans, ACTRIZ, CANTANTE Y CONDUTCTORA.

Una vez que tu cuenta ha sido activada, ingresa a ella y antes de compartir tu primer tweet,
configura tu cuenta de acuerdo con la estrategia de seguridad personal que decidas aplicar
a esta red social.

El estado de las redes sociales en México

Con base en el estudio de la AMIPCI (Asociacion Mexicana de Internet) “Redes sociales en
México y Latinoamérica 2011”, te presentamos la siguiente informacion relacionada con el
uso de redes sociales en Meéxico, especificamente Facebook. De 547 personas
entrevistadas, que corresponden a la muestra del estudio, los resultados son los siguientes:

* 263 personas ingresan varias veces al dia
* 142 personas ingresan cada dia
Sobre la frecuencia de » 82 personas ingresan cada 2 o 3 dias
conexion 38 personas ingresan cada semana
+ 11 personas ingresan cada dos semanas
» 11 personas ingresan cada mes
* 60 personas ingresan desde lugares publicos
* 66 personas ingresan desde la escuela
+ 219 personas ingresan desde el hogar
* 88 personas ingresan desde el trabajo
+ 27 personas ingresan desde un cibercafé
*+ 82 personas ingresan desde un celular /
Smartphone
» 115 personas se conectan menos de 1 hora
» 197 personas se conectan de 1 a 3 horas
Slelslien et gl e sieelisndlon =t « 93 personas se conectan de 4 a 6 horas
la semana + 55 personas se conectan de 7 a 10 horas

» 27 personas se conectan de 11 a 15 horas

* 60 personas se conectan mas de 15 horas
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UNIDAD 3. LA TECNOLOGIA DIGITAL

¢Qué voy a aprender y como?

A lo largo del tiempo, gracias a los avances de la tecnologia, han ido surgiendo una serie
de dispositivos que han simplificado muchos procesos, faciltado muchas tareas y
brindado diversion y entretenimiento al ser humano.

Podemos hablar por ejemplo del teléfono, el cine, la television, la camara fotogréafica, el
fonégrafo, la calculadora, la computadora, el Internet y sus servicios (paginas web, correo
electronico, chat, redes sociales), cada uno ha tenido grandes modificaciones desde que fue
creado hasta nuestros dias, tal es el caso de la computadora, la primera que fue inventada
era de enormes dimensiones, ocupaba todo un cuarto y almacenaba Unicamente un volumen
de informaciéon muy pequefio. En muchos casos los teléfonos celulares y las calculadoras
actuales tienen mayores capacidades y velocidad de respuesta, jimaginate! Vale la pena
aqui aclarar la diferencia entre invento e innovacién; el primero se refiere a un objeto
creado por una o varias personas para facilitar una tarea. Para que el invento se convierta
en innovacién es necesario que se comercialice e impliqgue un cambio en la sociedad.

¢Con qué proposito?
En esta unidad revisaremos como estos elementos han ido evolucionando desde su

surgimiento como dispositivos anal6gicos hasta la actualidad como dispositivos
digitales que puedes llevar en la palma de tu mano.

Los temas que abordaremos son:

« Telefonia mévil o celular

* La computadora

Para el estudio de estos temas realizards dos actividades. En la primera revisaras los
antecedentes en general de los dispositivos electronicos y en particular de los teléfonos
maoviles asi como de la amplia variedad de aplicaciones disponibles para éstos. Esta
actividad concluira con la elaboraciéon de una presentacién electrénica que compartiras
en un blog. La segunda actividad te permitira familiarizarte con los antecedentes de la
computadora; realizards una lectura sobre casas inteligentes que te permitira dimensionar
la presencia de las computadoras en la vida cotidiana. Posteriormente, seleccionards un
tema de aplicacion de las computadoras sobre el cual investigaras y desarrollaras un video
gue publicaras y daras a conocer por medio de redes sociales.

Es importante que sepas que en esta unidad aplicaras todo lo que has aprendido hasta el
momento, por lo que en caso de que tengas dudas sobre el procedimiento especifico para
realizar alguna actividad, sera necesario que te remitas y consultes las unidades 1y 2.

¢ Qué saberes trabajaré?

Al término de las actividades de la unidad 3 podras responder de manera positiva a los
siguientes indicadores de desempefio:

* Seleccionar los medios de comunicacion para realizar investigacion documental sobre
la evolucién de la telefonia.

» Obtener informacién concreta de los medios de comunicacién para realizar documentos
ofimaticos y elementos multimedia.

« Elegir las herramientas adecuadas en la creacion de documentos ofimético y contenidos
multimedia y aplicar las funciones de insercién de objetos de audio y video para dar a
conocer los tipos de respaldo.
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» Generar documentos en software ofimatico siendo concreto en su contenido y aplicar
formatos complejos en su estructura para explicar la importancia de la seguridad en la
informacion.

» Generar de manera creativa contenidos multimedia para distribuirlos y publicarlos a
través de los medios de comunicacion que ofrece Internet.

La tecnologia digital

— 4

Telefonia Computadora
—— Medios de comunicacion — Recursos impresos
— Recursos digitales —  Documentos electronicos
— Hojas de calculo [— Hojas de calculo
— Presentaciones electronicas —— Presentaciones electronicas
——  Elementos multimedia Elementos multimedia con
archivo de audio

e Manejo de medios

Telefonia

Comunicacidn y entretenimiento al alcance de la mano

El avance de la tecnologia en los dltimos afios ha generado una serie de
cambios tecnoldgicos que han propiciado la aparicién de dispositivos que ni
siguiera imagindbamos; sin duda el teléfono celular o mévil es uno de éstos,
sobre todo los denominados teléfonos inteligentes o smartphones.

Figura 15

La electrénica digital

Distintos servicios y medios de comunicaciéon han convergido en un solo dispositivo: el
teléfono celular inteligente.

Los microprocesadores, componentes fundamentales de las computadoras, con su rapida
evolucion también han permitido que muchos otros aparatos integren funciones que antes
Unicamente era posible realizar a través de dispositivos disefiados para cada fin. Muchos de
los avances han sido posibles gracias a la tecnologia o electronica digital.
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El teléfono

El surgimiento del teléfono en la segunda mitad del siglo XIX marcé una revolucion en la
forma en que las personas se comunicaban.

Figura 16

El teléfono celular

Como podrés darte cuenta, en la actualidad, por medio de su teléfono celular, las personas
realizan actividades y tienen acceso a muchos recursos adicionales a la realizacion y
recepcion de llamadas telefonicas, que fue el primer uso que se dio a los teléfonos celulares.

0008900
L8900 Do

000609

Figura 17

Los celulares tienen sus antecedentes en los radios de banda civil, utilizados en los afios
‘40, de gran tamafio, que se instalaban en las cajuelas de los vehiculos. Estos aparatos
forman parte de la generacion 0G. La generacién 1G hace su aparicion en los afios 80 del
siglo pasado, con un tamafio tal que permitia ser utilizado y transportado por una persona
en un portafolio. En los afios 90 al iniciar la digitalizacion de las comunicaciones, se
establecen las bases para la mejora de la comunicacion mediante los teléfonos méviles;
hace su aparicion el estadndar Sistema Global para las Comunicaciones Méviles (GSM), esta
generacion es conocida como 2G. Cabe sefialar que esta generacion esta empezando a
guedar atras dada la demanda actual de sistemas multimedia.

La generacion 2.5G esta marcada por la inclusién de la posibilidad de enviar mensajes de
texto y mensajes multimedia.

Alrededor del afio 2008 aparece la red 3G, aportando como novedad el aumento de la

capacidad de transferencia de datos y favoreciendo el uso de Internet, television y la
descarga de archivos desde dispositivos moviles.
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Musica en los
celulares

Actualmente los teléfonos celulares incorporan opciones que
permiten descargar musica desde la computadora, con ayuda
del software del teléfono, en el formato compatible con el tipo
de celular. Ahora, ya es posible incorporar archivos en el
formato universal mp3. De igual forma, se integr6 a los
celulares la posibilidad de sintonizar estaciones de radio FM,
utilizando los audifonos también como antena receptora.

Cdmara fotogrdfica y de video en el teléfono

La calidad de las fotografias tomadas con una camara digital esta determinada por la
resolucién (indica el nimero de pixeles (puntos) que contiene una imagen digital. Se puede
indicar por medio de la multiplicacion de dos numeros (pixeles de ancho x pixeles de alto)
0 como el producto de la misma. Por ejemplo: 3000 x 2000 pixeles o 6,000,000 pixeles o
6.0 Megapixeles.); actualmente en los teléfonos se pueden encontrar camaras con
resoluciones que van de 1.0 hasta mas de 8.0 Megapixeles, y se puede ajustar el tamafio
de las fotografias para obtener archivos de imagenes més ligero.

Con la evolucion de la tecnologia, se ha podido lograr que se graben videos de mayor
duracion y de mejor calidad, incluso algunos dispositivos permiten la grabacién de video en
alta definicién (sistema de video de alta resolucidon que permite ver imagenes mas nitidas
en la pantalla de un televisor o equipo de proyeccion). Al igual que las fotografias, los videos
se almacenan en la memoria o en las tarjetas de memoria (unidades de almacenamiento
extraibles de uso ampliamente difundido en camaras fotogréficas y teléfonos celulares para
almacenar imagenes, archivos de musica y datos. Existen disponibles en varios tamafios y
capacidades) del celular.

Aplicaciones para teléfonos celulares

Una de las categorias de teléfono celular es la de los llamados “smartphones” o teléfonos
inteligentes que son dispositivos a los cuales se pueden afadir pequefios programas para
realizar algunas otras actividades, estos programas reciben el nombre de aplicaciones o
apps (abreviatura de la palabra en inglés application). Los teléfonos celulares de este tipo
cuentan con un sistema operativo que es el programa que se encarga de controlar las
funciones del teléfono. Cada sistema operativo para dispositivos moviles tiene sus
caracteristicas y aplicaciones propias, entre estos sistemas operativos podemos mencionar:

Windows Mobile 22, My _
Android **BlackBerry  jay
I0S + + LiMo Foundation Windows

Mobile ~
Blackberry OS ( ’
‘ )

Symbian OS Symb'an

and30I1d
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Cada sistema operativo cuenta con diferentes aplicaciones
gue a su vez pueden ser utilizadas en los teléfonos cuyo
modelo asi lo permita. En los sitios web de los sistemas
operativos podras revisar las aplicaciones disponibles para
cada uno; de manera general las aplicaciones son
clasificadas como juegos, negocios, productividad, utilerias,
etcétera, en las cuales podras encontrar desde aplicaciones
sencillas para cambiar el aspecto gréfico de tu teléfono hasta
otras para comunicarte con otras personas por videollamadas
o para ver la televisién en tu teléfono.

Figura 18

El celular como

médem Dependiendo del tipo de servicio contratado con
——— : el proveedor de telefonia movil, un teléfono
> celular puede ser utilizado como médem para
conectar otros dispositivos a Internet, por
ejemplo, una computadora portatil, una tableta
electronica o incluso otro teléfono. Primero, sera
necesario establecer la comunicacion entre el
teléfono y el dispositivo por medio de un cable
USB, conexion Bluetooth o WiFi y después
indicar que se utilizardA como maddem, dando la
configuracion que se requiera.

Figura 19

Médem: dispositivo que permite la comunicacion de dos computadoras o equipos
moéviles por medio de una linea telefénica fija 0 movil.

Tableta electronica: dispositivo electrénico de menor tamafio que una computadora
portatil pero con caracteristicas similares con el cual se interactia por medio de la
pantalla tactil. Brinda facilidades de movilidad al tener integrados servicios de
conectividad similares a los de la computadora personal y teléfonos moviles.

Bluetooth: tecnologia de comunicacion inalambrica que permite la transferencia de
datos entre dos dispositivos ubicados en un radio entre 1 y 100 metros (dependiendo
de la clase del dispositivo).

WiFi: tecnologia de comunicacion inalambrica que permite conectar dispositivos entre
ellos o permite acceder a Internet si se realiza una conexion a un punto de acceso del
servicio (también conocido como hotspot, access point). La cobertura de estos
dispositivos es de aproximadamente de 100 metros sin interferencia con la posibilidad
de extender la cobertura mediante el uso de repetidores de sefal.
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La computadora

Las computadoras estdn en todas partes
Una computadora es un dispositivo integrado por elementos mecanicos, eléctricos y
electrénicos que realiza operaciones a gran velocidad de acuerdo con las instrucciones
proporcionadas por un programa. Las computadoras de la denominada 12 Generacion
aparecieron a mediados del siglo XX, eran de gran tamafio, utilizaban bulbos y los
programas y datos se proporcionaban por medio de tarjetas perforadas.

La aparicion del transistor inicia la 22 Generacion de computadoras (1959-1964), que si
bien disminuy6 su tamafio, continuaban siendo grandes, en esta época hacen su aparicion
los lenguajes de programacion.
La 32 Generacion de computadoras (1964-1971) se caracteriza por que estan construidas
con circuitos integrados, lo que permitié disminuir su tamafio, se amplié la gama de
lenguajes de programacion y se abri6 la posibilidad de poder ejecutar en la computadora
varias tareas de manera simultanea.
La 42 Generacién (1971 a afios ‘80) esta marcada por la miniaturizacion de los circuitos
integrados al grado de lograr colocar en un solo aparato muchos componentes electronicos
de una computadora, lo que ha favorecido que cada vez se pueda reducir mas el tamafio
fisico de los equipos, pero aumentando sus capacidades de memoria y velocidad de
procesamiento.
La 52 Generacion de computadoras inicia alrededor de los afios '80 con el surgimiento de
las computadoras equipadas con varios microprocesadores y el desarrollo de software
mucho més natural para facilitar la comunicacion del usuario con la méaquina.
También esta etapa se ha caracterizado por la sUper reduccion del tamafio de los
dispositivos, la posibilidad de estar conectados a la web en practicamente cualquier lugar y
el tener una gran variedad de aplicaciones instaladas en ellos.

Principales caracteristicas de las computadoras:

HISTORIA DE LA COMPUTADORA, LINEA DEL TIEMPO.

|
1S i i
HOWARD H. SECREANLOS SEGUNDA GENERACION APARECE EL STEVE
AIKEN. TRANSISTORES DE COMPUTADORAS MICROPROCESADOR Joss MACINTOSH

MARK | W. SHOCKLEY USAN TRANSISTORES ~ COMPUTADORAS PERSONALES APPLE | DEAPPLE INTERNET
GENERACION

MAQUINA ANALITICA
CHARLES BABBAJE

CUARTA | GENERACION

1973 1985 1991

1960 — 1970

PASCALINA, ENIAC UNIVAC TERCERA XEROX APPLE Il MICROSOFT
CALCULADOR JOHN MAUCHLY GENERACION CREAEL PRIMER MAYOR
MECANICO. JOHM ECKERT. APARECEN LOS ORDENADOR DISTRIBUIDOS

CIRCUITOS DESOFTWARE

INTEGRADOS

BLAISE PASCAL

/'WE

NEUMANN, PADRE
DE LAS COMPUTADORAS.

IBM INVENTA EL DISCO FLEXIBLE

=]
PRIMEROS CD-ROOM
® H
i Figura 20
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Las computadoras cuentan con un sistema operativo que es el encargado de administrar
los recursos y gestionar las diferentes tareas. Entre las principales caracteristicas que tiene
una computadora son la capacidad de memoria, memoria RAM, disco duro, tiempo de
garantia, duracion de la bateria en caso de ser laptop, tamafio de la pantalla, etc.

Se dice que un sistemaoperativo (SO o OS por sus siglas P
en inglés Operating System) es un sistema informativo que : u

se encarga de gestionar los recursos del hardware, ademas [ U
de proveer servicios a los programas de aplicacion. by Y u

Los sistemas operativos mas comunes que existen para o S
los computadores son: Microsoft Windows, Mac OS X'y

Linux. Figura 21

La capacidad de almacenamiento de una computadora:

Toda computadora para que pueda funcionar requiere almacenar datos necesarios para
trabajar de manera adecuada. Las computadoras actuales almacenan estos datos en dos
dispositivos: el disco duro, también llamado disco rigido, y la memoria RAM. Las
capacidades de estos dos dispositivos, conforman la capacidad de almacenamiento de una
computadora.

La capacidad de disco duro es el tamafio total que pueden ocupar los archivos que
guardamos en nuestra computadora. Un ejemplo de archivo es un documento de Word,
pero también se encuentran en archivos los programas instalados, ya sea que estén siendo
utilizados o no.

La capacidad de memoria, en cambio, determina la cantidad de programas que podemos
ejecutar al mismo tiempo, siempre teniendo en cuenta que, al estar funcionando, los
programas mas sofisticados ocupan mas memoria que los mas simples. Si bien la
computadora funciona lentamente cuando esta memoria se satura, en muchos casos esto
se puede solucionar cerrando los programas que no estén siendo utilizados.

ACTIVIDAD:
v' Realiza la actividad 10 sobre computadoras en aparatos electrénicos de la
pagina 130 de la version electronica correspondiente a este mddulo.
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H#HEntrenate

Hemos llegado al final de este médulo, ahora te toca revisar que tan preparado estas para
el examen de acreditacion.

Como pudiste observar en el Curso propedéutico de Comunicacion, el examen para
acreditar tu modulo tiene retos importantes en cuanto al manejo de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion y el seguimiento de instrucciones.

Antes de realizar el examen real, entrénate con la evaluacion ;Ya estoy preparado(a)?
gue se encuentra en la seccion final del libro, donde al terminar podras verificar tus
respuestas en el Apéndice 1. También preparate con nuestro simulador de examen, el
cual te servira como un indicador de tu desempefio y te guiara en los temas necesarios a
reforzar, para ello sigue las siguientes indicaciones:

1. Ingresa a nuestra pagina de internet www.seg.guanajuato.gob.mx/prepaabierta.
GUANAJUATO

INICIO PLAN DE ESTUDIOS CENTROS DE ASESORIA PREGUNTAS FRECUENTES PREPA PARA TODOS CONTACTO Sechetsiia de Bioacidn

Descarga el Material Educativo

Conoce todos los recursos gratuitos que tienes para estudiar en
Prepa Abierta

Descarga los . Cursos Examenes
materiales ge estudio Propedeuticos de simulacion
2. Elige el examen de simulacion correspondiente a este modulo.
CUESTIONARIOS- EXAM-DE-SIMULACION DESCARGAR TODO
Archivos Nombre i

E Médulo 1-EXAME... B Médulo 2- EXAM... B Médulo 3- EXAM... E Médulo 4- EXAM... B  Mddulo 5- EXAM..

B Modulo 7- EXAM... B Modulo 8- EXAM... B Modulo 9- EXAM... B Modulo 10-EXA... B Modulo 11-EXA.. B Modulo12-EXA..
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3. Escribe tus datos de identificaciéon: Nombre, matricula, ¢Do6nde estudio? en su caso
grupo de estudio, Centro de Asesoria al que perteneces, o si eres estudiante independiente.

4. Comienza a contestar las preguntas, toma en cuenta los siguientes criterios:
4.1. Lee con detenimiento cada una de las preguntas, sigue la guia ¢como son los
examenes? Que aparece en el Curso propedéutico de comunicacion.
4.2. No dejes ninguna pregunta sin contestar
4.3. No hay limite de oportunidades para contestar el examen

5. Seguln tus resultados Ubica los temas que necesitas revisar nuevamente antes de
realizar el examen de acreditacion.
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2013-4a8aa04a-f7f3-4a4d-823c-3dbc4b8672al
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