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1. PRESENTACION

Esta guia de estudio tiene como proposito orientar al alumno para presentar con mayores
posibilidades de éxito el examen extraordinario de Practicas de Informética I.

La guia contiene los siguientes apartados:

e Temario de estudio. Informa de los contenidos, el desarrollo y las actividades de
aprendizaje y orienta acerca de la importancia de cada tema considerado en el
examen extraordinario de Practicas de Informatica | conforme el programa de
estudio vigente. Indica el nivel de profundidad con que los conocimientos seran
evaluados.

e Referencias de consulta. Proporcionan informacion sobre las fuentes que pueden
ser consultadas para estudiar cada tema del programa de Practicas de Informatica I.
Estas pueden ser complementadas con otras fuentes.

e Autoevaluacion. Se presentan reactivos con formatos similares a los del examen y
aparecen las respuestas correctas para verificar los aciertos y la posible calificacion.
Resolver correctamente este examen permite constatar los avances académicos, pero
no garantiza automaticamente la aprobacién, ya que los contenidos especificos y la
estructura de los reactivos varia de un examen a otro.

e Comandos. Vienen en mayusculas porque asi aparecen en las pantallas.
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3. INTRODUCCION

Esta guia de estudios es un documento que dara herramientas al alumno en el
fortalecimiento de los contenidos de la asignatura de Préacticas de Informética I, ademas de
apoyarlo en la preparacion del examen extraordinario de la misma. Para obtener mejores
resultados es conveniente utilizar la guia en el siguiente orden:

TEMARIO DE ESTUDIO

Presenta los contenidos del curso necesarios para la aprobacion del examen
extraordinario. De este listado se recomienda identificar los temas que se dominan, asi
como aquellos que se desconocen o resultan particularmente dificiles.

Elaborar un plan tentativo de trabajo con dias y cantidad de horas que se dedicaran al
estudio y repaso de los temas.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Para el estudio de cada tema se recomienda hacer actividades como resumen, cuadro
sindptico, mapa mental o mapa conceptual, distinguiendo los aspectos mas relevantes. Esto
permite organizar los conocimientos y ubicar los puntos principales para facilitar el estudio.
Ajustar el plan inicial de trabajo de acuerdo con la importancia relativa a cada tema y con
las aptitudes o dificultades para su estudio.

De manera particular se presta atencion a los ejercicios practicos sugeridos.

REFERENCIAS DE CONSULTA DE LA UNIDAD

Se recomienda consultar en cada tema las referencias sugeridas, se pueden usar otros
medios de informacion para complementar el contenido de la guia. Considerar fuentes de
informacién confiables: libros, péaginas respaldadas por instituciones educativas,
gubernamentales y bibliotecas digitales, entre otras.

NOTA
Existen distintos tipos de software, el abordado en esta guia es el de Microsoft Office

ya que es el instalado en el Centro de Computo, no obstante, lo aprendido en la guia se
podra usar con otros paquetes.



4. PRACTICAS DE INFORMATICA |

4.1 PRIMERA UNIDAD: PROCESAMIENTO DE TEXTO

4.1.1 PROPOSITO:

e Que el alumno sea capaz de capturar sus propios textos, dandoles una mejor
apariencia a sus escritos mediante el uso de instrucciones propias del
procesador.

4.1.2 CONTENIDO:

1. Procesamiento de texto.

e ;Qué es un procesador de texto?
e Ventajas de la utilizacion del procesador.

2. Partes basicas de un documento escrito.
e Titulo, parrafo, tipografia, alineacion y margenes.
3. Comandos basicos para la manipulacién del procesador.

Iniciar y finalizar una sesion.

Descripcion de la pantalla de trabajo.

Almacenamiento de los datos.

Presentacion de la informacion (titulos, alineacion, tamafio y tipo de
letra).

Modificacion de la informacién (insercion y sobre-escritura.)

e Impresion de la informacion.



4.1.3 DESARROLLO

1. Procesamiento de texto

Un procesador de texto es una herramienta informatica destinada a la creacion y edicion de
documentos escritos por medio de la computadora. Todos los procesadores de texto pueden
trabajar con distintos formatos de parrafo, tamarfio y orientacion de las fuentes, efectos de
formato, ademas de contar con la posibilidad de cortar y copiar texto, fijar espacio entre
lineas y entre péarrafos, alinear parrafos, establecer sangrias y tabulados, crear y modificar
estilos, ver presentaciones preliminares antes de la impresion; ademas de dar la posibilidad
de insertar o superponer imégenes u otros objetos graficos en el texto.

Los procesadores de texto tienen correctores automaticos de ortografia y gramatica, asi
como diccionarios multilingles y de sindnimos que facilitan la labor de redaccion.

Como ocurre con la mayoria de las herramientas informaticas, los trabajos hechos en un
procesador de textos pueden ser guardados en forma de archivos, usualmente Ilamados
documentos, asi como impresos mediante diferentes modalidades.

Algunos ejemplos de procesadores de texto son: Microsoft Word, Word Perfect, Word
Pad (instalado por defecto en todas las versiones de los sistemas operativos de Windows),
Block de notas (es una aplicacion bésica, sencilla y rapida).

Generalmente graba los archivos en formato ".txt", un formato que no tiene etiquetas ni
estilos. Para Macintosh se tiene TextEdit.

Existen aplicaciones libres como OpenOffice cuyo procesador de texto se llama Writer.

2. Partes béasicas de un documento escrito

Las partes de un documento en general son: titulo, margenes y parrafos.

3. Comandos basicos para la manipulaciéon del procesador
Iniciar sesion.

a. Hacer clic en el botdn Inicio.

b. Seleccionar la opcion Programas.

c. Seleccionar Microsoft Office

d. Buscar y elegir la opcion Microsoft Office Word.



Elementos de la pantalla de trabajo
Microsoft Word 2007
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La interfaz de Word esta disefiada para adaptarse mejor a la forma en que la gente suele
trabajar con el programa. Al iniciar Word por primera vez, la interfaz esta compuesta de los
siguientes elementos:

A. El Boton de Office. Contiene acciones basicas, como crear un documento, abrir uno
existente, guardar e imprimir, entre otras; se encuentra en la esquina superior
izquierda de la pantalla.

B. Ficha de opciones. Existen siete fichas en la cinta de opciones. Para mostrar los
contenidos de cualquier ficha s6lo hay que hacer clic en la pestafia correspondiente.

C. Barra de herramientas de acceso rapido. Contiene iconos para ejecutar de forma
inmediata algunos de los comandos mas habituales, como Guardar, Deshacer,
Rehacer, Vista preliminar, etc.

D. Barra de Titulo. Muestra el nombre del documento activo. En su extremo derecho
estan los botones habituales que permiten ocultar de forma temporal la ventana de
Word haciendo clic en el boton Minimizar, ajustar el tamafio de la ventana con el
bot6n Restaurar/Maximizar y cerrar el documento activo o salir de Word con el
boton Cerrar.

E. Grupo. Existen otros comandos que no se utilizan con tanta frecuencia y que en vez
de estar representados por medio de botones estan contenidos en el cuadro de
dialogo.
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F. Cinta de opciones. Muestra los comandos mas importantes y los que el usuario va
utilizando.

G. Iniciador del cuadro de dialogo del grupo. Para entrar al cuadro de di&logo de un
grupo, hay que presionar el boton que se encuentra en la esquina derecha del grupo
de la Cinta de opciones.

H. Barra de herramientas de vista. En la parte inferior de la pantalla se encuentra una
pequefia barra que comprende las opciones para ver el documento.

I. Barra de estado. Da informacidn sobre el documento abierto, por ejemplo: seccion
del documento, rengldn, pagina, idioma, entre otros.

Botones comUnmente utilizados
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Botones para formato del texto y parrafo
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Varias de las funciones en Word pueden hacerse con combinacion de teclas; a esto también
se le llama método abreviado, ejemplo cortar=Ctrl+X, pegar=Ctrl+V, deshacer
escritura=Ctrl+Z, etcétera.

Guardar documentos

Guardar un documento de manera que sea compatible con Word 97-2003.
Guardar un documento creado en Word 2007 para que sea compatible con versiones
anteriores de Word.

a) Hacer clic en el bot6n de Office.

b) Colocar el puntero sobre Guardar como y seleccionar Documento de Word

97-2003.

Los archivos guardados en la versién 2007 con extension .docx no pueden verse ni
editarse desde versiones anteriores, por lo que es Util guardar los documentos en un formato
compatible con Word 97-2003, con la extensién .doc.

Guardar sistematicamente los documentos en formato .doc
a) Hacer clic en el boton de Office y a continuacién en opciones de Word.
b) En el panel de la izquierda hacer clic en Guardar.
c) De la lista “Guardar archivos en formato,” seleccionar Documento de Word 97-
2003(*.doc) hacer clic en Aceptar.

Insertar y reemplazar

Insertar simbolos.
a) Activar la pestafa Insertar.
b) En el grupo simbolos, hacer clic en Simbolo para abrir esta galeria.
c) Hacer clic sobre un simbolo o caracter especial para insertarlo en el documento.



Reemplazar texto.

a)
b)
c)
d)

€)
f)

En el grupo Edicion de la pestafia Inicio, hacer clic en Reemplazar.

Escribir el texto a reemplazar en el cuadro Buscar.

En el cuadro Reemplazar con, escribir el texto con el que se desea reemplazar.
Hacer clic en Mas para establecer mas opciones de busqueda, tales como coincidir
mayusculas y minusculas o sélo palabra completa.

Hacer clic en Buscar siguiente.

Hacer clic en Reemplazar, para reemplazar las coincidencias en el texto de una en
una o hacer clic en Reemplazar todo para cambiar todas al mismo tiempo.
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4.1.4 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

PRIMERA UNIDAD: PROCESAMIENTO DE TEXTO

[EEN

. Indicar los pasos para iniciar una sesion en Word.
2. Indicar los pasos para cerrar la sesion.

3. Indicar los pasos para que el titulo (autobiografia) esté centrado, en negritas, tamafio de
letra 16, tipo de fuente Arial y en color azul.

4. Indicar los pasos para capturar tu autobiografia y justificar la informacion.

5. Indicar los pasos para capturar en ese mismo documento un texto alineado a la izquierda,
donde se indiquen tres cosas que disgusten.

6. Indicar los pasos para capturar en ese mismo documento alineado a la derecha, un texto,
donde escribas tres cosas que gusten.

7. Indicar los pasos para que los margenes izquierdo y derecho sean de 1.5 cm.
8. Indicar los pasos para guardar la informacion con el nombre autobiografia.
9. En la barra de estado ¢qué aparece?

10. En la barra de titulo ¢qué aparece?

11



4.1.5 RESPUESTAS

PRIMERA UNIDAD: PROCESAMIENTO DE TEXTO

1. Indicar los pasos para empezar una sesion en Word.

a) Hacer clic en el boton Inicio.
b) Seleccionar la opcién Programas.
c) Buscar y elegir la opcion Microsoft Word.

. Indicar los pasos a seguir para cerrar la sesion.
Hacer clic en el boton Cerrar o Alt + F4.

. Indicar los pasos para que el titulo (autobiografia) esté centrado, en negritas, tamafo de
letra 16, tipo de letra arial y en color azul.
a) Hacer clic en los botones Centrar, Negritas y Tamafio de fuente 16, Fuente
Arial.
b) Color de fuente, hacer clic en azul.
c) Se teclea autobiografia.

. Indicar los pasos para capturar tu autobiografia y justificar la informacion.
a) Hacer clic en el botdn Justificar o Ctrl + J.
b) Se teclea la informacion de la autobiografia.

. Indicar los pasos para capturar en ese mismo documento un texto alineado a la izquierda,
donde se indiquen tres cosas que disgusten.

a) Hacer clic en el botdn Alinear texto a la izquierda o Ctrl + Q.

b) Teclear las tres cosas que disgusten.

. Indicar los pasos para capturar en ese mismo documento alineado a la derecha, un texto,
donde escribas tres cosas que gusten.

a) Hacer clic en el boton Alinear texto a la derecha o Ctrl + D.

b) Teclear las tres cosas que gusten.

. Indicar los pasos para que los margenes izquierdo y derecho sean de 1.5 cm.
a) Hacer clic en Disefio de pagina.

b) Hacer clic en la opcion Margenes.

c) Hacer clic en Margenes personalizados.....

d) Cambiarlos por 1.5 tanto el derecho como el izquierdo.

e) Hacer clic en Aceptar.

. Indicar los pasos para guardar la informacion con el nombre autobiografia.
a) Hacer clic en el Boton de Office.

b) Seleccionar Guardar como.

¢) En Nombre de archivo teclear autobiografia.

d) Hacer clic en Guardar.

12



9. En la barra de estado ¢qué aparece?
Aparece: pagina, palabras e idioma.

10. En la barra de titulo ;qué aparece?
Se muestra el nombre del documento activo.

13



4.1.6 REFERENCIAS DE CONSULTA DE LA UNIDAD

1. Cano Vargas, Francisco Javier et al, Informatica, Santillana, México, 2010.
2. Iglesias Leon, Jorge Gerardo et al, Introduccion a la informética, México, 2010.

1. Microsoft, Introduccion a Word.

http://office.microsoft.com/es-es/word-help/introduccion-a-word-2010-
HA010370239.aspx.

Consultada el 7 de octubre de 2011.
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4.2 SEGUNDA UNIDAD: SISTEMA DE COMPUTO Y TERMINOLOGIA BASICA

4.2.1 PROPOSITO:

e Que el alumno conozca los conceptos elementales de la informatica y lo que
son y hacen las computadoras, asi como sus limitaciones.

e Que el alumno comprenda qué es un sistema de informacion y ubique una
computadora dentro de éste.

4.2.2 CONTENIDO:
1. Equipo central de la computadora.
e Unidad de memoria.

2. Equipo periférico.
e Impresora, monitor, unidades de disco y raton.

3. Teclado.
e Alfanumérico, numérico Yy teclas propias de la computadora.

4. Terminologia béasica.
e Archivo, byte, PC, relacion entre disco y drive, comando, directorio.

15



4.2.3 DESARROLLO

EQUIPO CENTRAL DE LA COMPUTADORA

La unidad central de proceso (Central Process Unit CPU) es el microchip principal vy tal
vez sea la unidad méas importante para nuestro equipo de computo; la podemos ver
representada fisicamente por el microprocesador de la computadora. La CPU es el cerebro
de la computadora y esta conformado por tres unidades: la unidad de control, la unidad
aritmética légica y la memoria principal.

Las funciones de la unidad de control son:

e Coordinar la CPU en las funciones de lectura de memoria, decodificacion, ejecucion
y ajuste del contador del programa.

e Atender los requerimientos de los demas dispositivos que conforman el equipo de
cémputo.

Las funciones de la unidad de aritmética lI6gica son:

e Encargarse de hacer las operaciones aritméticas y légicas aplicables a los datos
almacenados.
e Las operaciones son:
o sumay resta de dos numeros.
o multiplicacion y division de dos nimeros.
o operaciones logicas AND, OR, NOT y
o comparacion entre dos valores (igual, mayor que, menor que, diferente
de.)
La memoria principal esta conformada por:
e La memoria de acceso aleatorio (RAM, por sus siglas en inglés, Random Access
Memory), es de lectura y escritura y volatil.
e La memoria de sélo lectura (ROM, por sus siglas en inglés, Read Only Memory), es
de lectura y permanente.

EQUIPO PERIFERICO

El equipo periférico se compone de todos los dispositivos que sirven para alimentar, recibir,
dar y almacenar los datos que procesa la computadora, estos dispositivos son conectados al
equipo central. El equipo periférico se divide en tres tipos de dispositivos:

e Dispositivos de entrada.
e Dispositivos de salida.

16



e Dispositivos de almacenamiento o de memoria secundaria.

Existen algunos dispositivos que hacen funciones de entrada y salida de informacion a
los cuales se les denomina dispositivos de entrada y salida.

Ejemplos de clasificacion de dispositivos:

Entrada Salida Almacenamiento E/S
* Ratén o Mouse * Impresora * Disco Duro * Multifuncional o
All in one
* Digitalizador o * Monitor * Disquete * Monitor
(Scanner) 3.5”
Camara o Web Cafion o * Tarjeta de Pizarrén
cam proyector memoria interactivo
Lector de Bocinas * Disco Audifonos con
codigo de Audifonos compacto microfono o
barras Trazador (CD)y diadema
Micréfono Grafico o disco video Modem
Teclado Plotter digital
(DVD)
* Blue-ray
TECLADO

Es el dispositivo de entrada mas indispensable y cominmente usado. Se conforma por un
conjunto de teclas alfanuméricas, teclas de funciones y teclas especiales (como son:
control, alt, escape) entre otras, con las que se puede transmitir informacion u 6rdenes a la
computadora.

Cabe mencionar que el tipo de teclado que generalmente se utiliza recibe el nombre
técnico de QWERTY por la distribucién de sus teclas, como puede verse es una distribucion
distinta a la alfabética que usamos en los teclados de los teléfonos celulares para el envio de
mensajes de texto.

Retomando el QWERTY, algunas de las teclas no hacen nada al oprimirlas solas, de
modo que obtendremos algun resultado si, y s6lo si se combinan con otras, oprimiéndolas
al mismo tiempo.

En el bloque de teclas alfanuméricas encontramos tres tipos de caracteres:

e Alfabéticos. Vocales, consonantes, mayusculas o altas y minasculas o bajas.

17



e Numéricos. 0, 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8,9y lainfinidad de combinaciones que podemos

marcar.

e Especiales. Los que no son letras o nimeros, pero que dan sentido al contexto del
lenguaje coloquial 0 matematico, por ejemplo: °j!”#$%&/()=¢?’+-*/~.

Imagen de la distribucion del teclado.
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Especificacion de teclas relevantes del teclado.

Tecla

Funcion que desempefa

ALT o alterno

AV PAG o avance de pagina
Barra espaciadora 0 SPACE
BAR

BLOQ MAYUS

CTRL o control

Eritior-+=!

ENTER ( 2ol

ESC o escape

Se utiliza por lo general para ingresar al menu de la
aplicacion activa en pantalla, para ser combinada con
otras teclas y obtener réapidamente una funcién
determinada sin entrar al mend, esto depende del
programa en que se trabaja.

Coloca el cursor en la siguiente pagina.

Inserta espacios.

Todos los caracteres alfabéticos que se escriban mientras
esté activado seran mayusculas.

Se utiliza por lo general en combinacion con otras teclas
para hacer alguna funcidbn mas rapido sin tener que
acceder al mend dependiendo del programa que se esté
empleando.

Su funcion es la de indicar a la computadora cuando
ejecutar un proceso; un programa; mediante un icono
seleccionado desde la linea de comando.

Indica a la computadora no hacer caso o cancelar
procesos, acciones y comandos en diversos programas.

18



FIN

Flechas de navegacion o
SCROLL
IMP PANT o imprimir pantalla

INICIO
INSERT o insertar
BLOQ NUM o bloque numérico

BACKSPACE o retroceso
=)

(=) |

RE PAG o retorno de péagina

SHIFT (2])

SUPR o suprimir

TAB o tabulador ( -
TECLAS DE FUNCION de F1
aF12

rre—

Tab
=
)

| SR

_
El

Bawraenes

Coloca el cursor al final de la linea.
Permiten mover el cursor hacia arriba, abajo, izquierda y
derecha.

Dentro del ambiente Windows permite captar la pantalla
que se encuentra activa al momento de presionar esta
tecla y posteriormente editarla o pegarla como imagen
en alguna aplicacion.

Coloca el cursor al principio de la linea.

Activa y desactiva la sobreescritura.

Mientras esté activo podra usarse el bloque numérico
con la distribucion de una calculadora.

Elimina los caracteres a la izquierda del cursor.

Coloca el cursor en la pagina anterior.

Tecla de combinacién que nos permite un cambio
temporal, por ejemplo de minUsculas a maydsculas o
utilizar los caracteres alternos.

Elimina los caracteres a la derecha del cursor.

Permite afadir saltos de tabulador a la derecha.

Acceden rapidamente a las opciones del menu segun
cada aplicacion.

Permite un acceso rapido al botén inicio dentro del
ambiente  Windows. A partir de Windows 95 se
implementa.

Permite un acceso rapido al mend, su funcionamiento es
equivalente a presionar el botén derecho del ratén. Se
implemento a partir de Windows 95.

TERMINOLOGIA BASICA

Archivo. Es un conjunto de datos de la misma naturaleza, organizados bajo un esquema
bien definido. Documento generado con una aplicacion que se almacena en una unidad.

Byte. Unidad minima de almacenamiento en una computadora, agrupacion de 8bits
asociados para representar un caracter. Medida bésica de capacidad de almacenamiento en

informatica.

Comando. Una instruccién dada a la computadora para que realice determinada tarea.
Orden simple que se da a la computadora para ejecutar una funcion concreta o un

programa.

Directorio. Carpeta que contiene archivos de programa, documentos, subdirectorios o
subcarpetas para mantener ordenada la informacion del disco duro o de otra unidad de

almacenamiento.
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Disco duro. Es un dispositivo magnético que almacena todos los programas y datos de la
computadora. Se caracteriza por tener gran capacidad de almacenamiento. Esta conectado
permanentemente al CPU, aunque también hay discos duros externos que se conectan al
CPU mediante un conector USB.

Hoy en dia se encuentran disponibles en estado sélido SSD, desarrollados con memoria
tipo flash y suelen estar conectados a la tarjeta madre.

Disco compacto (Compact Disk CD). Es un soporte digital Optico utilizado para
almacenar cualquier tipo de informacion (audio, imégenes, video, documentos y otros
datos) que usa la tecnologia laser para dar lectura y registro (escritura) de la informacion.

Unidad de disco. Dispositivo fisico de almacenamiento de datos, que por lo general se le
nombra mediante una etiqueta 0 nombre. Las unidades de disco también conocidas como
drive, se enumeran alfabéticamente con mayusculas y normalmente el disquete es (A:); el
disco duro es (C:); el lector de CD/DVD (D:); la memoria flash (E:), etcétera.

PC (Personal Computer). La PC es la expresion estandar que se usa para denominar a las
computadoras personales en general y es la mas comun, adecuada y utilizada para uso
doméstico o pequefias empresas. Maquina electronica que trabaja a gran velocidad, procesa
datos mediante lenguajes compatibles para la misma, almacena y brinda informacion.
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4.2.4 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

SEGUNDA UNIDAD: SISTEMA DE COMPUTO Y TERMINOLOGIA BASICA

1. La unidad central de proceso (CPU) se encuentra conformada por dos unidades muy
importantes, describe las funciones que desempefia cada una.

La unidad de control

La unidad aritmética légica

2. Completar el cuadro sindptico que describe la division del equipo periférico y agregar

ejemplos.

Los
periféricos
se
clasifican
de la
siguiente
forma:

( Dispositivos de

Dispositivos de

Dispositivos de

Dispositivos de

, son ejemplos de estos dispositivos:

, son ejemplos de estos dispositivos:

, son ejemplos de estos dispositivos:

, dentro de los cuales

Se encuentra:
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3. Explicar la funcion que desempefia cada una de las siguientes teclas:

Tecla Funcién de la tecla Tecla Funcién de

la
tecla

Alt Insert
Esc Supr
Enter Blog Mayus
Shift Barra

espaciadora
Control Impr pant

4. Describir brevemente los siguientes cinco conceptos:

Archivo

Comando

Directorio

Byte

Unidad de disco
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4.2.5 RESPUESTAS

1. La unidad central de proceso (CPU) se encuentra conformada por dos unidades muy
importantes, describe las funciones que desempefia cada una.

La unidad de control La unidad aritmética légica
e Sirve para coordinar la CPU en las e Realiza las operaciones aritméticas y
funciones de lectura de memoria, légicas aplicables a los datos
decodificacion, ejecucion y ajuste almacenados.
del contador del programa. e Las operaciones que realiza son:
e Atiende los requerimientos de los -suma y resta de dos nimeros.
demas dispositivos que conforman -multiplicacion y division de dos
el equipo de computo. ndmeros.
-operaciones logicas AND, OR, NOT
y de comparacién entre dos valores
(igual, mayor que, menor que,
diferente de).

2. Completar el cuadro sinoptico que describa la division del equipo periférico y agregar

ejemplos.

Los
periféricos
se
clasifican
de la
siguiente
forma:

\

Dispositivos de: Entrada, son ejemplos de estos dispositivos:

Teclado.
Ratén o mouse.
Microfono.

Dispositivos de: Salida, son ejemplos de estos dispositivos:

Monitor.
Impresora.
Bocinas.

Dispositivos de: _Almacenamiento, son ejemplos de estos dispositivos:

CD.

Memoria flash.

Disco Duro.

Dispositivos de: Entrada/Salida, dentro de los cuales se encuentra:

Multifuncional o All in one.
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3. Explicar la funcion que desempefia cada una de las siguientes teclas:

Tecla Funcion de la tecla Tecla Funcién de la tecla

Alt Se utiliza por lo general para entrar al Insert Activa y desactiva la sobreescritura.
menU, para ser combinada con otras teclas
para obtener rdpidamente una funcién
determinada sin tener que ingresar al
menu, esto depende del programa en que

se trabaja.

Esc Indica a la computadora ignorar y/o Supr Elimina los caracteres a la derecha del
cancelar procesos, acciones y comandos cursor.
en diversos programas.

Enter Su funcion es la de indicar a la Blog Mayus Todos los caracteres alfabéticos que se
computadora cuando ejecutar un proceso escriban mientras esté activado seran
0 un programa a través de un icono mayusculas.
seleccionado o desde la linea de comando.

Shift Tecla de combinacién que nos permite un Barra Inserta espacios.
cambio temporal, por ejemplo de espaciadora
minGsculas a mayusculas o los caracteres
alternos.

Control Se utiliza por lo general en combinacién Impr pant Dentro del ambiente Windows permite
con otras teclas para hacer alguna funcién captar la pantalla que se encuentra activa
mas rapido sin tener que entrar al mend al momento de presionar esta tecla y
dependiendo del programa que se esté posteriormente editarla o pegarla como
utilizando. imagen en alguna aplicacion.

4. Describir brevemente los siguientes cinco conceptos.

Archivo:

Es un conjunto de datos de la misma naturaleza, organizados bajo un esquema bien
definido. Documento generado con una aplicacion que se almacena en una unidad.

Comando:
Una instruccion dada a la computadora para que realice determinada tarea. Orden simple
que se da a la computadora para ejecutar una funcién concreta o un programa.

Directorio:

Carpeta que contiene archivos de programa, documentos, archivos, subdirectorios o
subcarpetas para mantener ordenada la informacion del disco duro o de otra unidad de
almacenamiento.

Byte:

Unidad minima de almacenamiento en una computadora, agrupacion de 8 bits asociados
para representar un caracter. Medida béasica de capacidad de almacenamiento en
informatica.

Unidad de disco:

Dispositivo fisico de almacenamiento de datos. Por lo general se les nombra mediante una
etiqueta o nombre y las unidades de disco se enumeran alfabéticamente con mayusculas,
normalmente el disquete es (A:), el disco duro es (C:), el lector de CD/DVD (D:), la
memoria USB (E:), etcétera.
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4.3 TERCERA UNIDAD: AREAS DE APLICACION DE LAS COMPUTADORAS

4.3.1 PROPOSITO:

e Que el alumno conozca las areas de aplicacion que tienen las computadoras
en las distintas actividades humanas.

4.3.2 CONTENIDO:

1. Uso de la computadora en el &rea de las ciencias naturales.
e CoOmo se emplean las computadoras en la fisica, la quimica y la
biologia, asi como en la medicina, la agricultura, etcétera.
e Lamodelizacion y simulacion de fendmenos naturales.

2. Uso de la computadora en el area de las ciencias sociales, econémico-
administrativas y humanidades.

e Utilizacion de las computadoras en labores de: publicidad, mercantiles,
administracion, disefio, arte, educacion, etcétera.

3. Empleo de la computadora en el area de las ingenierias e industria.
e La computadora como objeto de estudio, desarrollo y control de
procesos, entre otros.

4. Otras areas de aplicacion.

e Aqui se pueden incluir aplicaciones no incluidas en las anteriores, como
las aplicaciones militares o en el hogar.
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4.3.3 DESARROLLO

AREAS DE APLICACION DE LAS COMPUTADORAS

La aplicacion de la computacion en los campos mas diversos de la actividad humana ha
logrado mejoras notables en la mayoria de ellos y ha dado lugar a profundos cambios para
adaptarse a las nuevas tecnologias de la informacion.

En el mundo de los negocios o de la ciencia, en el campo de la medicina o del arte, en el
ambito de las comunicaciones y de la ensefianza, la computacion ha permitido poner cada
vez mas conocimientos a disposicién de una cantidad cada dia mayor de personas.t

Utilizacion de la computadora en el area de las ciencias naturales

La aplicacién de las computadoras dentro de la rama de las ciencias naturales puede ser tan
diversa como subramas de ésta existen. Es facil distinguir el uso de las computadoras en la
biologia, la quimica, la medicina, la geologia, la astronomia, etcétera.

Dentro de la biologia, por ejemplo, no se puede mirar la historia de la bioinformatica sin
describir al principio la historia de la biologia. En realidad son los bidlogos y los
bioquimicos los que hacen un primer acercamiento a la tecnologia computacional como
elemento fundamental para su trabajo diario. La biocomputacion ha sido la base para
ayudar en las grandes investigaciones sobre la vida; el diagnostico genético, por ejemplo,
tiene mucha influencia en la vida de todas las personas; pero, la mayoria de la gente no esta
enterada de ello. La tecnologia proporciona un elemento tedrico y da las herramientas
practicas, para que los cientificos puedan explorar las proteinas y el ADN.?

Tomando como ejemplo el caso de la astronomia, las computadoras juegan un papel
importantisimo en muchos aspectos y el primer ejemplo que podemos mencionar es el
control de instrumentos. Si bien, en el siglo pasado, los telescopios se movian mediante
mecanismos de relojeria, hoy en dia, la tarea de apuntar el telescopio a un astro y seguirlo
mientras se mueve la boveda celeste recae en una computadora.® La luz que se capta de las
estrellas, nebulosas y galaxias es detectada mediante dispositivos opto-electronicos
(conocidos como CCDs) cuyo funcionamiento es controlado por computadoras y las
imagenes obtenidas son grabadas en cintas o transmitidas mediante redes de computo al
lugar de trabajo del astronomo, frecuentemente a miles de kilémetros del observatorio. De
igual manera, datos de observatorios espaciales son distribuidos mediante redes de
computadoras, como Internet.

! http://www.aplicaciones.us/
? http://www.solociencia.com/biologia/bioinformatica.htm
? http://www.inaoep.mx/~rincon/compus.html
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El uso de la computacion en la medicina es una de las aplicaciones méas longevas que
existe y desde hace varias décadas las computadoras ayudan a los especialistas de la
medicina en su larga lucha contra la enfermedad, tanto en lo referente a la gestion
administrativa de la pequefia consulta de un médico como a la de un gran hospital o en las
exploraciones radioldgicas.

También ofrece gran ayuda en el campo de la indagacién médica, farmaceéutica,
biolégica, quimica y otras, todos ellos relacionados con la batalla de los médicos por
mejorar la salud en la poblacion.

Por ejemplo, existe software encaminado a la medicina como MedFile 1.04, que sirve
para consultorios o clinicas, ideal para llevar control de pacientes, historiales clinicos,
digitalizacion de radiografias o examenes, agenda de citas y, simultaneamente, control de
pagos.

Uso de la computadora en el area de las ciencias sociales, econdmico-administrativas y
humanidades

Existen varias aplicaciones de la computadora dentro de las ciencias sociales como las
relaciones interpersonales, la educacion y la obtencién de conocimiento por medio de las
nuevas tecnologias.

Educacion

Histéricamente, los cambios tecnoldgicos afectaron de manera decidida la vida del ser
humano. Siempre cambi6 la vida de los que tuvieron y de los que no tuvieron acceso a las
tecnologias “de punta”. En un futuro no muy lejano /Qué harian el publico y las
organizaciones si todos tuvieran computadoras personales y todos éstos estuvieran
interconectados? ¢De qué manera el ser humano se relacionaria con el gran torrente de
informacion que se produce frecuentemente? “Evidentemente, las formas de abordar el
conocimiento, de producirlo, de elaborarlo y de entenderlo usandolo para el beneficio
individual y social sufrirdn una transformacién total en muy corto plazo; ya esta
sucediendo, estamos en una sociedad “en transicion”.*

En las relaciones interpersonales

En una investigacion llevada a cabo por Maximo Lameiro y Roberto Sdnchez, encontraron
que la mayoria de la gente entra a Internet por una curiosidad intelectual y el principal
incentivo es la busqueda de informacidn; pero, posteriormente deja paso a la relacién con
los demés como primera motivacion para continuar en la Red y las personas empiezan a
unirse por intereses en las listas de correo, los chat y los lazos comienzan a estrecharse.

* http://coleccion.educ.ar/coleccion/CD17/contenidos/ppea/geografia/dasilva.html
> http://www.cop.es/colegiados/ca00088/pag14.htm
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Es aqui cuando aparecen algunas de las ventajas y utilidades mas interesantes de la Red,
cubriendo desde la dimension individual hasta la social.

Cuando alguien, a solas, escribe un mensaje relatando alguna experiencia personal esta
estructurando y reelaborando sus ideas, la simple expresion ya puede ser Gtil y si ademas se
da la respuesta del otro, podra convertirse en una excelente ocasion para recibir apoyo
emocional.

En un estudio realizado por la Asociacion de Usuarios de Internet los cibernautas
afirmaban que el uso de la Red les habia ayudado a mejorar sus relaciones interpersonales
habituales.

Econdmico-administrativas y humanidades

Hoy en dia una empresa que no tiene computadoras esta en gran desventaja con respecto a
la competencia, debido a que las tareas mas sencillas que se hacen en computadoras son
mas faciles y rapidas.

Entre los departamentos bésicos de una empresa u organizacion estan: Recursos
humanos, Finanzas, Produccion u operaciones, Mercadeo, entre otros, que se pueden
hacer méas productivos y automatizados con el uso de computadoras o sistemas de control
administrativo.

Cada vez mas personas estan siendo contratadas para realizar trabajos parcialmente
desde sus hogares, sin tener que moverse hasta una oficina o contar con un horario fijo de
trabajo, conectandose remotamente a la red de la empresa.

Algunas de sus utilidades son:

e Servicio mas eficiente a los clientes. Logrando cualquier compra mediante la red con
una variada gama de posibilidades.

e Tiempos de espera mas cortos en los bancos, en las arrendadoras, en las oficinas de
linea aérea y en los hoteles.

El equipo de cémputo y el software son ocupados para llevar un balance individual,
logrando que cualquier persona que no ha estudiado contabilidad pueda llevar o controlar
Sus ingresos y egresos.

Algunos de los muchos programas administrativos son:

COl. Procesa, integra y mantiene actualizada la informacion contable y fiscal de la
empresa en forma segura y confiable. Proporciona diversos reportes, documentos de
trabajo y graficas que permiten dar sostén y evaluar el estado financiero de la
organizacion.®

® http://www.aspel.com.mx/mx/productos/coil.htmI?idsa=
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Admincontrol Plus. Es el software administrativo integrado que abarca todos los modulos
necesarios para una administracion eficiente como son administracion, bancos,
contabilidad, inventarios, cuentas por cobrar.”

ERP. Son sistemas integrales de gestion empresarial que estan disefiados para modelar y
automatizar la mayoria de procesos en la empresa (area de finanzas, comercial, logistica,
produccién, etcétera). Su funcion es facilitar la planificacion de todos los recursos de la
empresa.®

Uso de la computadora en el &rea de las ingenierias e industria

La automatizacion industrial es el uso de sistemas o elementos computarizados y
electromecénicos para controlar maquinarias y procesos industriales substituyendo
operadores humanos.

El alcance va mas alla de la simple mecanizacion de los procesos ya que provee, a
operadores humanos, mecanismos para asistirlos en los esfuerzos fisicos del trabajo.

La automatizacion que reduce ampliamente la necesidad sensorial y mental del humano
es una disciplina de la ingenieria méas amplia que un mero sistema de control, pues abarca
la instrumentacion industrial, incluye los sensores y transmisores de campo, los sistemas de
control y supervision, los sistemas de transmision y recoleccion de datos y las aplicaciones
de software en tiempo real para supervisar y controlar las operaciones de plantas o procesos
industriales.

La parte méas visible de la automatizacion actual puede ser la robdtica industrial.
Algunas ventajas son repetitividad, control de calidad mas estrecho, mayor eficiencia,
integracién con sistemas empresariales, incremento de productividad y reduccion de
trabajo.

Algunas desventajas son requerimientos de gran capital, decremento severo en la
flexibilidad, y un incremento en la dependencia del mantenimiento y reparacion.

La ingenieria asistida por computadora es el conjunto de programas informaticos que
permiten analizar y simular disefios de ingenieria o creados de otro modo e introducidos en
la computadora para valorar sus caracteristicas, propiedades, viabilidad y rentabilidad. Su
finalidad es hacer optimo su desarrollo y consecuentes costos de fabricacion y reducir al
maximo las pruebas para la obtencién del producto deseado.

La relacion entre las ciencias de la computacion y la ingenieria de software es un tema
muy discutido por disputas sobre lo que realmente significa el término ingenieria
de software y sobre cdmo se definen las ciencias de la computacion.

7 http://www.redtie.mx/quanticus
® http://www.tabascohoy.com.mx/noticia.php?id_nota=218786
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Algunas personas creen que la ingenieria de software es un subconjunto de las ciencias
de la computacion. Otras, por su parte, toman en cuenta la relacién entre otras disciplinas
cientificas y de la ingenieria y creen que el principal objetivo de las ciencias de la
computacion es estudiar las propiedades del computo en general, mientras que el objetivo
de la ingenieria de software es disefiar programas de computo especificos para lograr
objetivos practicos, con lo que se convertirian en disciplinas diferentes.

Otras areas de aplicacion

Arte digital. Es una disciplina de las artes plasticas que comprende obras en las que se usan
elementos digitales, tanto en el proceso de produccién como en su exhibicion. Los soportes
de este tipo de estilo son digitales, por ejemplo, el ordenador, que efectua célculos para
crear, por ejemplo, una imagen o un sonido combinando los indicadores programados con
un componente de aleatoriedad. Las técnicas empleadas para el arte digital son muy
diversas, una de ellas es el modelado 3D.°

Los pioneros del arte digital son Charles Csuri, Robert Mallary, David Em, Herbet W.
Franke, Lawrence Gartel, John Landsown, Manfred Mahr y Friede Nake.

Cada vez es mas frecuente encontrarnos con aplicaciones en este campo, en el que
intervienen de una manera casi fundamental las computadoras. Cuando se producen nuevos
desarrollos en las telecomunicaciones no pueden imaginarse resultados 6ptimos sin el uso
de la computadora como elemento especifico en tales progresos.

La tecnologia electronica hace que los cambios en el sector de las comunicaciones
puedan asociarse a los mismos cambios de las computadoras, al formar parte de ellos.

En las telecomunicaciones existen cuatro canales de comunicacion:

e Lineatelefénica. Es el mas antiguo y comun de los canales de comunicacion.

e Cable coaxial. Hace posible velocidades altas de transmisién y permite que mas
datos se muevan en un canal en un periodo de tiempo. Obsoleto, muy poco utilizado
actualmente en equipo tipo PC.

e Par trenzado. Conformado por cuatro pares, actualmente es el mas utilizado,
transmite 10/100 Mbps.

e Fibra dptica. La velocidad de transmisién es mucho mayor que en el cable coaxial.
Es inmune al ruido y a la interferencia.’°

® http://www.artealameda.bellasartes.gob.mx/Archivo/archivo/index.php/Medios
19 http://www.inei.gob.pe/biblioineipub/bancopub/inf/lib5013/comunica.HTM
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

TERCERA UNIDAD: AREAS DE APLICACION DE LAS COMPUTADORAS

1. Mencionar cinco campos de la vida cotidiana en los que se aplica la computacion.

2. Dentro del campo de la astronomia ¢por medio de qué dispositivos se puede captar la luz
de las estrellas?

3. Dentro del campo médico ¢qué programa menciona el texto que se puede usar y cuales
son sus principales funciones?

4. Por medio del siguiente cuadro explicar brevemente en qué consisten las dos principales
aplicaciones de la computacion en el campo de las ciencias sociales.

(

e Educacion
La
computacion
y las {
ciencias
sociales ¢ Relaciones interpersonales

5. ¢Como ocupas la computadora en el desempefio de tus actividades escolares?
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6. es un programa que facilita el control interno de un hospital o
farmacia.

7. La es tal vez una de las méas famosas técnicas de arte digital.

8. La tiene un mayor rendimiento en cuanto a velocidad comparado
con el cable coaxial.

9. En el campo de la medicina ¢como se ocupa la computadora en la vida cotidiana?
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4.3.5 RESPUESTAS

1. Mencionar cinco campos de la vida cotidiana en los que se aplique la computacion.
e Quimica.

Biologia.

Matematicas.

Medicina.

Artes.

2. Dentro del campo de la astronomia ¢por medio de qué dispositivos se puede captar la
luz de las estrellas?
Dispositivos opto-electrénicos conocidos como CCDs.

3. Dentro del campo médico ;qué programa menciona el texto que se puede utilizar y
cuéles son sus principales funciones?
MedFile 1.04, que sirve para consultorios o clinicas, ideal para llevar control de
pacientes, historia clinica, digitalizacién de radiografias 0 examenes, agenda de citas, y
simultdneamente llevar control de pagos, etc.

4. Por medio del siguiente cuadro explicar brevemente en qué consisten las 2 principales
aplicaciones computacionales dentro del campo de las ciencias sociales.

( e Educacion.- Histéricamente, los cambios tecnoldgicos afectaron
decididamente la vida del ser humano. Siempre cambi6 la vida de los
que tuvieron y de los que no tuvieron acceso a las tecnologias "de
punta". Pensemos en un futuro no muy lejano ¢;Qué haré el publico y
las organizaciones si todos (0 la mayoria) tuviesen ordenadores
(computadoras personales) y todos estos ordenadores estuviesen
interconectados? ¢de qué manera el ser humano se relacionara con el

L inmenso torrente de informacion que es producido diariamente?

a » Evidentemente, las formas de abordar el conocimiento, de producirlo,

computacion de elaborarlo y de entenderlo utilizandolo para el beneficio individual y

social sufriran una transformacién total en muy corto plazo; ya esta

las
y. . sucediendo, estamos en una sociedad en transicion.
ciencilas
sociales e Relaciones interpersonales.- La gente entra en Internet por una

curiosidad intelectual, el principal incentivo es la budsqueda de
informacion, pero posteriormente ésta deja paso a la relacion con los
demés como primera motivacion para continuar en la Red. Es entonces
cuando las personas empiezan a unirse por intereses, en las listas de
correo, los chat, etc. y los lazos comienzan a estrecharse.
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5. ¢Como ocupas la computadora en el desempefio de tus actividades escolares?
Para hacer las tareas, investigar informacion, etcétera.

6. MedFile 1.04 es un programa que facilita el control interno de un hospital o farmacia.

7. La modelacién en 3D es tal vez una de las mas famosas técnicas de arte digital.

8. La fibra dptica tiene un mayor rendimiento en cuanto a velocidad comparado con el
cable coaxial.

9. En el campo de la medicina ¢como se ocupa la computadora en la vida cotidiana?
En la automatizacion de cuestionarios para el diagndstico médico, llevar en el archivo de
los pacientes, control de citas, dietas, programacion del quiréfano, etcétera.
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4.4 CUARTA UNIDAD: EL SISTEMA OPERATIVO DE UNA COMPUTADORA
PERSONAL

4.4.1 PROPOSITO:

¢ Que el alumno maneje informacion a traves del sistema operativo.

4.4.2 CONTENIDO:

1. Sistema operativo MS DOS.

Comandos para manejo de discos (format, diskcopy, label.)

Comandos para manejo de directorios (md, rd, cd, tree.)

Comandos para manejo de archivos (dir, del, copy, rename.)

Comandos de configuracién y operatividad (cls, date, time, prompt,
keyboard.)

Codigo ASCII.
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4.4.3 DESARROLLO

Inicialmente en una computadora tipo PC, el sistema operativo base fue MS-DOS,
instalable en el disco duro con discos flexibles para después instalar un medio gréfico
como: Windows 3.0, 3.1y 3.11.

Al aparecer Windows 95, la instalacion del medio gréfico present6 integrado el MS-DOS
hasta la fecha con Windows 7.

El MS-DOS es un sistema operativo que ayuda a administrar la informacién con
instrucciones denominadas comandos, a crear y revisar nuestros archivos.

El MS-DOS tiene dos tipos de comandos para administrar la informacién y pueden ser
internos y externos.

Los comandos internos se encuentran almacenados en un archivo Illamado
Command.com. Algunos de los comandos internos son: dir, del, date, time.

Los comandos externos tienen nombre propio y se pueden copiar de un disco a otro, son
archivos que residen en el disco y pueden tener las extensiones: .exe, .com o .bat. Algunos
de los comandos externos son: format, diskcopy, label.

Los comandos que se manejan en esta unidad son:

Para manejo de discos (format, diskcopy, label.)

Para manejo de directorios (md, rd, cd, tree.)

Para manejo de archivos (dir, del, copy, rename.)

De configuracion y operatividad (cls, date, time, prompt, keyboard.)

Sintaxis de los comandos format, diskcopy y label para manejo de discos

C:\>format c:

Para dar formato a la unidad de almacenamiento de la computadora.

Para dar formato a la memoria flash se debe cambiar la letra que le asigna la computadora,
pueden ser E, F, G.

C:\>diskcopy
Para copiar informacion de una unidad de almacenamiento a otra.

C:\>label
Para dar un nombre a tus unidades de almacenamiento.
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Sintaxis de los comandos md, rd, cd y tree para manejo de directorios

C:\>md casa
Para crear una carpeta o directorio con el nombre de casa.

C:\carlos\mario>cd..
Para salir del directorio mario.

C:\>tree
Para ver los directorios de una unidad de almacenamiento.

C:\>rd casa
Para indicar que borre el directorio casa.

Sintaxis de los comandos para manejo de archivos dir, del, copy y rename

C:\>dir hola.doc
Para buscar el archivo hola.doc en la unidad de almacenamiento C.

C:\>del hola.doc
Para borrar el archivo hola.doc de la unidad de almacenamiento C.

C:\>copy c:\luis\hola.doc C:\mario
Para copiar el archivo hola.doc que esta en el directorio luis al directorio mario que se

encuentra en la unidad de almacenamiento C.

C:\>rename luis.doc pablo.doc
Para cambiar el nombre a un archivo, en este caso de luis.doc a pablo.doc

Comandos de configuracion y operatividad (cls, date, time, prompt, keyboard.)

C:\>cls
Para limpiar la pantalla.

C:\>date
Para mostrar o modificar la fecha.

C:\>time
Para mostrar o modificar la hora.

C:\>prompt
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Para mostrar en pantalla los simbolos del sistema usados por el MS-DOS o para
modificarlos.

C:\> keyboard

Para cargar el programa que administra el teclado.

Un ejemplo del uso de los comandos es:

B Command Prompt - dir hala.doc /s /p |E@I&J

Microsoft Windows [Uersion 6.8.68011]
Copyright C(c> 2886 Microsoft Corporation. All rights reserved.

C:~UserssRodrigo>cd. .
NUsers>ed. .
nd norma

isrnd romero

C
C
G
C

nJoopy cisnormashola.doc c:iromero
The system cannot find the file specified.

C:x>copy c:vnormarshola.docx cisromero
1 file<s> copied.

C:~>dir hola.doc ~s ~p
Volume in drive C is 08
Uolume Serial Number is 74DB-738D

El cddigo ASCII (American Standard Code for Information Interchange), es el cddigo
americano estandar para intercambio de informacion.

Cuando en el teclado no se encuentra algun caracter, se puede obtener presionando la
tecla ALT y el conjunto de teclas de acuerdo con el codigo ASCII. Por ejemplo, para el
simbolo €, la combinacion es ALT-128.

La tabla muestra la combinacion de teclas para reproducir caracteres cuando no es
posible hacerlo desde el teclado.

| |
o = Lo T = TE K as " 117 ua 128 = LE9 igo Z0L E ZEZ B
Ellzy - 55 7 76 L 27 & 118 w 139 ¢ 160 18L 20z E 223 B
plzE = 5E B TTH 28 b 119 w 140 & 1&L igz 9 202 E 224 @
36 ¢ 57 o 78 W 59 & 120 = 141 O 162 « 183 = zo4 i 225 &
27 % e = 72 0 loo 4 121 v 142 O 1£3 & 184 208 I Z2E &
38 & 55 ; 80 P 101 122 = 143 O 164 = 185 zos i 27 &
29 - [ I 21 Q 1oz £ 123 | 144 0O 1&5 W 188 207 I 2B &
40 61 = gz m 103 124 1 145 * 166 ! 187 208 B zzo &
a1 3 &2 = a3 = 104 h 125 ) 148 * 167 % 188 W 205 @ 230 =
az = &3 7 B4 T 105 & 126 = 147 * 168 185 & Zl0 & 231 g 252
43 & &4 @ gE U 106 3 127 O 149 1E9 @ 190 % 211 6 232 & zE2
I 144 65 A B W 107 & 128 € 149 170 19L z1z O 233 & 54 1
45 - s€ B a7 W 108 L 129 O 150 - 17 @ 192 A 212 B 234 & zEE
I 15 &7 C g8 X 109 = 130 . 151 — 172 - 193 & =14 b 235 & Z56
| se b as ¥ 110 n 121 152 = 173 - 194 & 215 = 236 i
48 0 &% E 50 2 111 o 132 . 153 = 174 & 195 B 216 @ 237 4
43 L o E a1 112 p 133 154 & 17E ~ 198 A 217 O 238 i
50 2 1 G @z 3 113 155 3 176 " 157 & z18 W 3% 5
£l 3 FEH 93 ) 114 o 156 = 177 4 198 B 215 00 240 3
Z a4 TF I EL 1LE = 136 157 0O 17 *® 195 ¢ EZZ0 WU 241l R
| R ag 116 © 127 & 152 O 178 3 200 B 221 ¥ 242 3




4.4.4 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

CUARTA UNIDAD: EL SISTEMA OPERATIVO DE UNA COMPUTADORA PERSONAL

1. Escribir el comando para ver el contenido de un directorio.

2. Escribir el comando para borrar un directorio.

3. Escribir el comando para copiar archivos.
4. Escribir el comando para borrar archivos.
5. Escribir el comando para cambiar el nombre de un archivo.

6. Escribir dos comandos que estan en el archivo command.com

7. Escribir el comando que se usa para dar formato a la unidad de disco duro.

8. Escribir el comando para ver todos los directorios de raiz C:\

9. Escribir el comando para limpiar la pantalla.

10. Escribir el comando para cambiar fecha.
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10.

4.4.5 RESPUESTAS

. Escribir el comando para ver el contenido de un directorio.

C:\>dir

. Escribir el comando para borrar un directorio.

C:\>rd

Escribir el comando para copiar archivos.
C:\> copy

Escribir el comando para borrar archivos.
C:\> del

Escribir el comando para cambiar el nombre de un archivo.
C:\> rename

Escribir dos comandos que estan en el archivo command.com
C:\> dir, del

. Escribir el comando que se usa para dar formato a la unidad de disco duro.

C:\> format

Escribir el comando para ver todos los directorios de raiz C:\
C:\> tree

Escribir el comando para limpiar la pantalla.
C:\>cls

Escribir el comando para cambiar fecha.
C:\> date
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4.4.6 REFERENCIAS DE CONSULTA DE LA UNIDAD

Microsoft Corporation, Manual de usuario, Microsoft Corporation, Estados Unidos
de América, 1985.

Vasconcelos Santillan, Jorge. Introduccién a la Computacion, Publicaciones Cultural,
México, 1999.
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4.5 QUINTA UNIDAD: OTROS PROGRAMAS DE APLICACION

4.5.1 PROPOSITO:

e Que el alumno conozca y comprenda las distintas aplicaciones de la
computadora.

4.5.2 CONTENIDO:
1. Programa de aplicacion para hoja de calculo.
e Iniciar y terminar una sesion. Capturar informacion y guardar archivo.
2. Programa de aplicacion para editor grafico.
e Iniciar y terminar una sesion, realizacion de dibujos o imégenes y

guardar archivo.

3. Programa de aplicacion para manejadores de bases de datos.
e Captura de informacion y budsgquedas condicionadas.
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4.5.3 DESARROLLO

PROGRAMA DE APLICACION PARA HOJA DE CALCULO

Hoja de calculo: software de aplicacion que permite hacer con rapidez célculos
matematicos, financieros, entre otros, asi como la elaboracion de distintos tipos de graficas.

Algunos ejemplos de hojas de célculo son: Excel de Microsoft, Star Office para Windows y
Linux, también existe Open Office libre sin costo para Windows y Linux.

Iniciar y terminar una sesion

Iniciar
Para entrar a Excel:

a) Seleccionar el boton Inicio.
b) Todos los programas, Microsoft Office.
C) Microsof‘t Office EXCE'. E?E Microsoft Office Excel 2007

Pantalla principal del entorno Excel.

Barras de Ed Microsoft Excel - Libro1
herrﬂmien'ﬂs —PE] archive Edcén  Wer [nsertar Formato  Herramiertas Defos YVentans I 03 -
. , = i == = = B e e
Las herramientas de Excel permiten =D & H & @ 2 -0 - RXSESTHTPEE -84
. = Al S &
ejecutar muchos comandos con un 2z
l K A [ B [ D EEEL [F G T+ % Nuevolibro v X
solo clic. 1] — (—
% | Ubros...
e Y
Cuadro de nombres - Barra de Neewo
[ tibro en blanco
El cuadro de nombres muestra las 5 '
d dasidel Id 5 6 menus Nuevo a partir de un libr
COOIERNEERCe s S e L Excel incluye unos mengs | | Sistente
| 8 ] Elegir libro...
celdﬂ ﬂ‘*ivﬂ 9 [ ~ desplegables gus | Nuevo a partir de una plantilla
Lo icolialactivalcstalindicadalparie] :‘IFII Columna contienen la lista de . -s] Plantillas generles. .
- g todas las érdenes %l Plantilas de mis sitios Web...
marco negro que la rodea. 121 | Las columnas de la hoja T ) | ] Plantilas da Microsoft.com
E electrénica estdn disponibles. Haciendo
"
Fila 15 | indicadas por | cdel clic una vez sobre
por letras: de la
; ani ; 6 Acceso Ayuda
En la hoja electrénica de cdleulo las

filas estén identificadas por

nomeros.

Hoja de calculo

7 | Aa la Z para las
18 | primeras 26, después AA
para la 27°, AB para la

21 \28" y asi sucesivamente.

Los documentos Excel pueden
contener muchas hojas electrénicas.
Haciendo clic sobre una de ellas se

activa inmediatamente.

cualquier palabra de la
barra aparecerd la lista
kcorrmspondienie.

Cuadro de lista desplega-
ble de acceso al sistema

26

Lists

W 4 » M \Hojal/ Hoia2 { Hoja3 /

J de ayuda en linea.
—» [ AgregarSitio de red...
! E"j Ayuda de Microsoft Excel
v ¥l Mostrar al inicio
ki e

NUM

|: Barra de féormulas

Muestra la férmula contenida en

L Barras de
desplazamiento

Barra de estado

Normalmente en este punto estaré visible la palabra

Listo para indicar que Excel se encuentra esperando.
Incluso cuando tengas que resolver complejos célculos
mateméticos, el programa raramente te hard esperar.
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pida, el resultado no aparece
nunca en esta barra.

Para desplazarse por el interior
de la hoja activa se utilizan las
barras de desplazamiento.



Navegar a través de la hoja de céalculo con el teclado

Teclas de direcciones «—— | 1: mueve el cursor hacia arriba, abajo, izquierda o derecha
de la celda.

Reg. pag. Av. pag.: muestra una ventana arriba o una ventana hacia abajo.

Boton Inicio: mueve la celda activa al inicio del renglon.

Ctrl.+ Inicio: mueve la celda activa al inicio de la hoja de célculo a la celda Al.
Ctrl. + Fin: mueve la celda activa a la ultima celda que contiene datos de la hoja.
Ctrl. + —: mueve la celda activa a la Gltima celda del renglén que contiene datos.
Ctrl. + «: mueve la celda activa a la primer celda del renglon que contiene datos.

F2: permite editar el contenido de una celda.

Para salir del programa

a) Iral Menu.
b) En la opcién Archivo dar clic en Salir.

Captura de la informacion

Para comenzar la captura de datos haremos la siguiente practica en una hoja de calculo.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Anotar datos como si fuera una boleta, incluyendo nombre completo y grupo.

Anotar en las columna B todas tus asignaturas (una por fila) y en las siguientes
columnas las calificaciones de cada periodo (1% evaluacion en columna C, 22
evaluacion en columna D y 32 evaluacion en columna E).

Calcular el promedio de cada asignatura; obtenerlo con las calificaciones de los tres
periodos correspondientes.

Los promedios debes calcularlos por medio de una formula con celdas referenciadas.
También obtener el promedio total.

Realizar un grafico con el promedio total por cada periodo, usando el asistente, éste
guedara en la misma hoja.

Guardar el trabajo con el nombre de practical U5.xls en una memoria flash, dando un
clic en el mend Archivo y otro en la opcion Guardar o con la combinacion de teclas
Ctrl+G.

Para hacer uso de la opcion guardar como hacerlo con oprimir la tecla F12.
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8) Cerrar por completo el programa, ya sea con la combinacion de teclas Alt+F4 o con clic
en la X de la barra de titulo.

(g Practical-US [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - = x
W oagT
|
: Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - ™ X
EEE |
Al - £ | ¥
A B | c D E F c  |m
1
2 Mombre del alumno: Gonzalez Lazaro José Mikel
3 Grupo: 156
4 Calificaiones parciales
5 Mombre de la Materia 1a Evaluacidr 2a Evaluacidr 3a evaluacior Promedio
6 1 Matematicas | ] ] ] 9.00
7 2 Espariol | 5 7 G .00
a 3 Practicas de informatica | 5 5 5 5.00
9 4 Orientacian | 10 g 8 9.00
10 5 Educacion civica y ética | ] 8 a 8.00
11 6 Geografial B 6 T 633
12 7 Historia universal | T ] 3 7.00
13 8 Francés | g 10 10 9.67
14 9 Educacion fisica | ] ] ] 9.00
15 10 Introduccidn alafy g ] ] 5 567
16 11 Biologial 10 10 10 10.00
17 12 Educacidn estétical 5 5 5 5.00
18 Promedio 742 7.50 7.50 =
19
20 12
m la Evaluacion
m 2a Evaluacion
™ 3a evaluacion
m Promedio

4 4 » M| Primer afio IU ¥
Listo |

Captura y graficacion de las calificaciones parciales.
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PROGRAMA DE APLICACION PARA EDITOR GRAFICO

Editor grafico: es un software de aplicacion que se puede utilizar para crear dibujos o editar

imagenes y fotografias digitales.
Iniciar y terminar una sesion
Para entrar en Paint se debe hacer lo siguiente:

a) Seleccionar el boton Inicio.
b) Todos los programas.

"I/ ain
y o Paint

c) Accesorios y Paint.

Al iniciar Paint, aparecera una ventana casi totalmente en blanco (area de trabajo), con

herramientas y colores para comenzar a dibujar.

Barra de titulo — Cuadro de colores—|
; \y TUX - Paint (=]
ST S T E=1Eol =5
—» | Archivo Edicion Ver Imagen Colores Ayuda
Cuadro de Oy 13 o O
herramientas [ [ [ o [

Area de trabajo

m

[«

"

Barra de estado

Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el mend Ayuda.

>

Pantalla principal del entorno Paint

La imagen de arriba es de Tux, el pinguino que representa al sistema operativo Linux, y
puede ser modificada con el editor grafico Paint, asi como cualquier otra imagen
preexistente. Aunque también se puede partir de cero para crear nuestra imagen, solo con

las herramientas que trae el software.
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Para comenzar a dibujar un pinglino mas sencillo que el Tux se hace la siguiente
préctica en Paint:

1) Abrir una nueva sesion en Paint.

2) Seleccionar la herramienta elipse y poner cuatro dvalos para el contorno del cuerpo, el
estdmago y sus patitas.

3) Con la misma herramienta dibujar dos circulos para representar sus 0jos.

4) Con la herramienta linea poner un rombo que sera su pico.

5) Activar la herramienta curva y aplicar dos veces para que sean sus alitas.

6) Ahora que esta el dibujo colorearlo, con la ayuda de la herramienta relleno, seleccionar
un color obscuro para el cuerpo y otro mas claro para el pico y las patitas.

7) Guardar el trabajo con el nombre de practica2_U5 en una memoria flash, dando un clic
en el menu Archivo y otro en la opcion Guardar.

8) Cerrar por completo el programa, ya sea con la combinacion de teclas Alt+F4 o con clic
en la X de la barra de titulo.

", practica_Us - Paint \E’

Archive  Edicidn  Ver Imagen Colores Ayuda

Oy n EEEEEE
2 = 15 o

_=
|
[
[
[
L1}
Ll |

m

4 (L1 2
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PROGRAMA DE APLICACION PARA MANEJADOR DE BASES DE DATOS

Microsoft Office Access: software de aplicacion de la familia office que incluye un conjunto
de eficaces herramientas que permiten compartir informacion, hacer su seguimiento y
elaborar informes en un entorno administrable. Con las funciones de disefio interactivo, la
biblioteca de plantillas de seguimiento y la capacidad de trabajar con numerosos origenes
de datos, incluido Microsoft SQL Server, Office Access permite crear aplicaciones
interesantes y funcionales sin que sea necesario un conocimiento profundo de bases de
datos.

Algunos ejemplos de manejadores de bases de datos relacionales son DB2 e Informix de
IBM, sybase de la empresa sybase, oracle de la empresa oracle, SQLserver, Access de
Microsoft, también existen versiones libres como OpenOffice.org Base, Postgres y
MySQL.

Iniciar y terminar una sesion
Para entrar a Access:

a) Seleccionar el bot6n Inicio.
b) Todos los programas.
¢) Microsoft Office y Microsoft Office Access. By ruerosor omice access 2007

Barra de Acceso Rapido
Botones de Minimizar,
Botdn de Office

Barrade THialo Maximizar y Cerrar

\ \

28 e 3 <Y s4 66 Gatox2 : Bate 0w Al (Acoias 200 ST =
Hokas: inttio: Crear Hates "5 D BN ll Bace de dator2 - Eate de da¥f (Access 2007) - Mool Access I I - y]
o = Oatos externas  Mertamiestar ¢ baie Ge datos I -
externos, Herramientas de _._—-——_-—‘—-—'-"" ‘

base de datos. & Al L T ‘ &0
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Herramientas para una base de datos de Access

Tabla. Es similar en apariencia a una hoja de célculo, en cuanto a que los datos se
almacenan en filas y columnas. La principal diferencia entre almacenar los datos en una
hoja de calculo y hacerlo en una base de datos es la forma de organizarlos.

Para lograr la maxima flexibilidad para una base de datos, la informacién tiene que estar
organizada en tablas, para que no haya redundancias; este proceso Se conoce cComo
normalizacion.

Cada fila de una tabla se denomina registro. En los registros se almacena cada
informacién individual y cada registro consta de campos que representan las columnas de la
tabla y se configuran con un determinado tipo de dato, ya sea texto, fecha, hora, signo
numeérico o de cualquier otro tipo.

Formularios. Son las interfaces que se utilizan para ver, escribir y cambiar datos de manera
sencilla directamente en una tabla. Al abrir un formulario, Microsoft Access recupera los
datos de una 0 mas tablas y los muestra en la pantalla con el disefio elegido en el asistente
para formularios o con un disefio que haya creado en la vista Disefio, en esta ventana se
muestra el disefio de estos objetos de base de datos: tablas, consultas, formularios,
informes, macros y paginas de acceso a datos. En la vista Disefio, puede crear objetos de
base de datos nuevos y modificar el disefio de otros existentes.

Informes. Sirven para resumir y presentar los datos de las tablas y cada informe se puede
disefiar para presentar la informacion acorde con nuestras necesidades. Los informes suelen
tener un formato que permite imprimirlos, pero también se pueden consultar en la pantalla,
exportar a otro programa o enviar por correo electrénico.

Crear una base de datos en blanco

a) Iniciar una sesion en Access y en la primera pantalla Introduccion a Microsoft
Office Access, en la seccion nueva base de datos en blanco, hacer clic sobre el
icono de Base de datos en blanco.

b) En el panel Base de datos en blanco, escribir el nombre que se le dard, en el cuadro
Nombre de archivo y hacer clic en Aceptar.

c) Dar clic en Crear. Se crea la base de datos con una tabla vacia denominada Tablal.

d) Abrir Tabla 1 en la vista Hoja de datos. El cursor se sita en la primera celda vacia
de la columna Agregar nuevo campo.

e) Agregar datos o pegarlos de otro origen.

Para crear un informe

a) En laopcion Crear, en el grupo Informes, se da clic en Asistente para informes.
b) Seleccionar la tabla de la que se generara el informe en la lista Tablas/Consultas.
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c) En Campos disponibles elegir los campos para el informe y dar clic en el botén
siguiente.

d) Paraagrupar los datos, elegir el campo por el que se agruparan y dar clic en el botdn
siguiente.

e) Para ordenar los datos del informe, seleccionar el o los campos por los que se
ordenaran y hacer clic en el botdn siguiente.

f) Elegir el tipo de informe y la orientacion de la pagina y dar clic en el botén
siguiente.

g) Elegir el estilo que desea aplicar al reporte y dar clic en el bot6n siguiente.

h) Poner titulo al informe y dar clic en el boton finalizar.

Terminar una sesion

a) Primero guardar la informacién.
b) Cerrar por completo el programa, ya sea con la combinacion de teclas Alt+F4 o con
clic en la X de la barra de titulo.
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4.5.4 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

QUINTA UNIDAD: OTROS PROGRAMAS DE APLICACION

1. ¢Software que permite realizar calculos matematicos y graficas?

2. Ejemplos de software propio para editar, crear y visualizar iméagenes.

3. Sistema electronico de archivos compuesto por tablas.

4. Son ejemplos de hoja de célculo.

5. ¢Qué es una base de datos?

6. Son ejemplos de manejadores de bases de datos.

7. ¢Para qué sirve la barra de formulas en Excel?
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4.5.5 RESPUESTAS

. ¢Software que permite realizar calculos matematicos y graficas?
Hoja de calculo, por ejemplo Excel.

. Ejemplos de software propio para editar, crear y visualizar imagenes.
Paint, Gimp, Corel Draw, Dro, etc.

. Sistema electronico de archivos compuesto por tablas.
Bases de datos, por ejemplo Access.

. Son ejemplos de hoja de calculo.
Excel, Quattro Pro, Lotus 123.

. ¢Qué es una base de datos?
Es un conjunto de datos relacionados entre si, almacenados, estructurados, no
redundantes vy de facil acceso.

. Son ejemplos de manejador de bases de datos.
Access, Microsoft SQL Server, Oracle, Informix, etc.

. ¢Para qué sirve la barra de formulas en Excel?
La barra de férmulas sirve para escribir o editar valores o férmulas.
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4.5.6 REFERENCIAS DE CONSULTA DE LA UNIDAD

1. Cano Vargas, Francisco Javier et al, Informatica, Santillana, México, 2010.
2. lglesias Ledn, Jorge Gerardo et al, Introduccion a la informatica, México, 2010.
3. Vasconcelos Santillan, Jorge, Introduccion a la computacion, Patria, México, 2011.

1. Microsoft, Familiarizarse con Power Point 2007.

http://office.microsoft.com/es-es/training/familiarizarse-con-powerpoint-2007
RZ010068986.aspx.

Consultada el 12 de octubre de 2011.

4. Youtube, Profesor Jests Arambulo, Tutorial Excel 2007.
http://www.youtube.com/watch?v=j-whx9pFWBwPoner de Excel.
Consultada el 30 de noviembre de 2011.
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5. AUTOEVALUACION

Resolver esta parte de la guia en condiciones similares a las del examen: tiempo 2 horas,
tipo de lapiz del nimero 2, goma, instructivo, llenado adecuado de la hoja de respuestas,
etcétera.

Para detectar los aspectos a reforzar es importante constatar los aciertos con el listado
de respuestas que se proporciona en la guia.

Los reactivos de la guia son sélo indicativos del tipo de preguntas que puede contener el
examen extraordinario. Los contenidos explorados no excluyen otros considerados en el
programa de estudio vigente y no abordados en este examen muestra.
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5.1 PRIMERA UNIDAD: PROCESAMIENTO DE TEXTO

. Los comandos: Justificar, Centrar y Color de fuente corresponden a la barra:

a) Barra estandar.
b) Barra de estado.
c) Barra de formato.
d) Barra de titulo.

. Los comandos: Guardar, Deshacer y Ortografia corresponden a la barra:

a) Barra estandar.
b) Barra de estado.
c) Barra de formato.
d) Barra de titulo.

. Software destinado a la creacion y edicion de documentos escritos por medio de la
computadora.

a) Microsoft Word.
b) Microsoft Excel.
c) Microsoft Access.
d) Correo.

. Los elementos margenes, parrafo y titulo corresponden a:

a) Un programa.
b) Un formato.

¢) Un documento.
d) Un archivo.

. Los atajos Ctrl+E, Ctrl+Z y Ctrl+X corresponden a:

a) Cortar, pegar y seleccionar todo.

b) Deshacer, seleccionar todo y pegar.
c) Cortar, deshacer y copiar.

d) Cortar, deshacer y seleccionar todo.

. La combinacion de teclas, iconos y menu son:
a) Formas para archivo.
b) Formas de utilizar los comandos en Word.

c) Formas para carta.
d) Formas para informacion.
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7. Word es parte de:

a) Microsoft Pascal.
b) Microsoft Access.
¢) Microsoft Office.
d) Microsoft Excel.

8. Los atajos Ctrl+N, Ctrl+K, Ctrl+S corresponden a:

a) Negritas, copiar y subrayar.
b) Subrayar, negritas y cursiva.
c) Negritas, arial y subrayar.

d) Negritas, subrayar y marcar.

9. Son comandos de la barra estandar:

a) Abrir, nuevo, rehacer y subrayar.
b) Abrir, nuevo, insertar y subrayar.
c) Abrir, nuevo, subrayar e imprimir.
d) Abrir, nuevo, rehacer y guardar.

10. Es la opcion que permite guardar un documento de manera que sea compatible con
Word 97-2003.

a) Guardar como.
b) Guardar en.

c¢) Guardar con.

d) Guardar para.
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5.2 SEGUNDA UNIDAD: SISTEMA DE COMPUTO Y TERMINOLOGIA BASICA

1. La Unidad Central de Proceso (CPU) se encuentra conformada por dos unidades muy
importantes:

a) La unidad de entrada y la unidad de salida.

b) La unidad de lectura y la unidad de escritura.

c) La unidad de control y la unidad aritmética ldgica.
d) La unidad entrada y la unidad de almacenamiento.

2. El equipo periférico se clasifica en unidades de:

a) Entrada, salida y entrada/salida.

b) Entrada, salida, almacenamiento y entrada/salida.
c) Entrada, salida y almacenamiento.

d) Salida, almacenamiento y entrada/salida.

3. Son dispositivos periféricos exclusivamente de entrada:

a) Scanner, impresora y microfono.

b) Bocinas, web cam y audifonos.

¢) Teclado, lector de codigo de barras y raton.
d) Impresora, trazador gréafico y digitalizador.

4. Son dispositivos periféricos exclusivamente de salida:

a) Scanner, impresora y micréfono.

b) Bocinas, camara y audifonos.

c) Teclado, lector de codigo de barras y raton.
d) Impresora, trazador grafico y monitor.

5. Nombre técnico del tipo de teclado para computadora que recibe por su distribucion
de piezas:

a) ALFA.

b) QWERTY.
c) IBM.

d) QUALITY.

6. Tecla de combinacion que permite utilizar los caracteres alternos.
a) Shift.
b) Alt.

c) Insert.
d) Tab.
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7. Tecla que permite incluir informacién entre un texto.

a) Shift.
b) Alt.
c¢) Insert.
d) Tab.

8. Carpeta que contiene archivos de programa para mantener organizada la informacion.

a) Disco.

b) Archivo.
c) Programa.
d) Directorio.

9. Es la unidad minima de almacenamiento en una computadora.

a) Byte.

b) Palabra.
c) Archivo.
d) Bit.

10. Instruccion dada a la computadora para que haga determinada tarea.
a) Comando.
b) Dir.

c) Accion.
d) Orden.
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5.3 TERCERA UNIDAD: AREAS DE APLICACION DE LAS COMPUTADORAS

. Parte de la biologia que habla sobre esta materia y se apoya directamente en las
computadoras:

a) Matematicas.
b) Medicina.

¢) Bioinformatica.
d) Ciencias.

. Son algunos programas que facilitan la administracion empresarial:

a) Microsoft Word, Microsoft Excel y COI.
b) Excel, ERP y PP.

c¢) Admincontrol Plus DW'y Word.

d) COlI, ERP y Admincontrol Plus.

3. Una de las principales aplicaciones de la computadora en la rama de las ciencias
sociales es en el campo de:

a) La educacion.
b) La filosofia.
c) El arte.

d) La biologia.

4. Es uno de los canales de transmisién de informacion mas antiguo dentro de las
telecomunicaciones:

a) Fibra oOptica.

b) Mensajes SMS.
c) Cable coaxial.
d) Linea telefénica.

5. Es el principal objetivo del uso de las computadoras en el area industrial:

a) El despedir empleados.
b) La automatizacion.

C) Hacer investigacion.
d) Utilizar recursos.
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6. Las aplicaciones mercantiles corresponden al area de:
a) Las ciencias naturales.
b) Las ciencias sociales.
c) Las ingenierias.
d) La milicia.

7. La modelizacion y simulacion de fendmenos naturales corresponden al area de:

a) Las ciencias naturales.
b) Las ciencias sociales.
c) Las ingenierias.

d) La milicia.

8. Las aplicaciones de la computadora en la medicina, biologia y quimica corresponden
a

a) Las ciencias naturales.
b) Las ciencias sociales.
c) Las ingenierias.

d) La milicia.

9. A la computadora se le debe considerar como:

a) La que resuelve.
b) La que escribe.
c) La que decide.
d) La herramienta.

10. Como estudiante la computadora te deberia acercar principalmente al:
a) Juego.
b) Conocimiento.

c) Cine.
d) Teatro.
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5.4 CUARTA UNIDAD: EL SISTEMA OPERATIVO DE UNA COMPUTADORA
PERSONAL

. Comando para cambiar la fecha.

a) Date.
b) Ping.
c) Fecha.
d) Dia.

. Comando para buscar en un directorio archivos y subdirectorio.

a) Find.
b) Ping.
c) Busca.
d) Dir.

. Comando para salir de MS-DOS.

a) Exit.
b) Salir.
c) Ir.
d) Go.

. La opcidn correcta para dar formato a un disco es:

a) C:\>format c:
b) C:\> format c
c) C:\>format c:/
d) C:\> format c:/p

. Cémo se llama la siguiente expresion C:\>

a) Dir.

b) Direccion.
c) Prompt.
d) Serial.

. Comando para mover un archivo.
a) Mover.
b) Move.

c) Mueve.
d) Ve.
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7. Comando para cambiar de directorio.

a) Cd.

b) Change.
¢) Cambia.
d) Salir.

8. Expresion correcta para copiar un archivo a un directorio.

a) C:\> copy c:\mama.doc c:\casa
b) C:\> copy c/mama.doc c:\casa
c¢) C:\> copia c:\mama.doc c:\casa
d) C:\> copy c:\

9. Son comandos internos.

a) copy, tree, del.
b) copy, del, ren.
c) del, ren, tree.
d) keyb, del, copy.

10. Son comandos para manejo de discos.
a) format, time, diskcopy.
b) tree, format, time.

c) diskcopy, tree, label.
d) format, diskcopy, label.
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5.5 QUINTA UNIDAD: OTROS PROGRAMAS DE APLICACION

1. La definicion correcta de hoja de calculo es:

a) Software de aplicacion que permite realizar con rapidez y excelente calidad dibujos
y modificacion de imagenes preexistentes.

b) Software de aplicacion que permite realizar con rapidez y excelente calidad la
consulta de bases de datos para elaborar informes, reportes y la modificacion de
imagenes preexistentes.

c) Software de aplicacion que permite realizar con rapidez y excelente calidad textos,
informes, reportes, periddicos, memoranda, etc.

d) Software de aplicacion que permite realizar con rapidez y excelente calidad
célculos matematicos, financieros, etcétera, asi como la elaboracion de distinto
tipo de graficas.

2. Es una hoja de célculo:

a) Microsoft Office Access.

b) Microsoft Office Excel.

¢) Microsoft Office Word.

d) Microsoft Office Power Point.

3. La definicion correcta de editor gréfico es:

a) Software de aplicacion que permite hacer con rapidez y excelente calidad dibujos y
modificacion de imagenes preexistentes.

b) Software de aplicacion que permite hacer con rapidez y excelente calidad la
consulta de bases de datos para elaborar informes, reportes y la graficacion de
datos.

c) Software de aplicacion que permite hacer con rapidez y excelente calidad textos,
informes, reportes, periddicos, memoranda, etc.

d) Software de aplicacion que permite hacer con rapidez y excelente calidad calculos
matematicos, financieros, etcétera, asi como la elaboracion de distinto tipo de
gréaficas.

4. Es un editor grafico:
a) WordPad.
b) Bloc de notas.

c) Paint.
d) Calculadora.
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5. La definicion correcta de manejador de base de datos es:

a) Software de aplicacion que se puede utilizar para crear dibujos o editar imagenes y
fotografias digitales.

b) Software de aplicacién que permite realizar con rapidez y excelente calidad la
consulta de bases de datos relacionadas para elaborar informes y reportes.

c) Software de aplicacion que permite realizar con rapidez y excelente calidad textos,
informes, reportes, periddicos, memoranda, etc.

d) Software de aplicacion que permite realizar con rapidez y excelente calidad
calculos matematicos, financieros, etc., asi como la elaboracion de distinto tipo de
gréficas.

6. Es un manejador de bases de datos:

a) Microsoft Office Access.

b) Microsoft Office Excel.

¢) Microsoft Office Word.

d) Microsoft Office Power Point.

7. Elemento de la hoja de célculo donde se captura la informacion.

a) Fila.

b) Columna.
c) Campo.
d) Celda.

8. Los formularios e informes son propios de:

a) Una hoja de calculo.
b) Un documento.

¢) Una base de datos.
d) Un archivo.

9. Access es parte de:

a) Microsoft office.

b) Microsoft office Excel.

¢) Microsoft office Word.

d) Microsoft office Windows.

10. Combinacidn de teclas para cerrar.
a) Alt+F2.
b) Alt+F1.

c) Alt+F3.
d) Alt+F4.
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6. TABLA DE REFERENCIAS

UNIDAD 1 UNIDAD 2 UNIDAD 3 UNIDAD 4 UNIDAD 5
1-c 1-c 1-c l-a 1d
2-a 2-b 2-d 2-d 2-b
3-a 3-Cc 3-a 3-a 3-a
4-c 4-d 4-d 4-a 4-c
5-d 5-b 5-b 5-c 5-b
6-b 6-a 6-b 6-b 6-a
7-C 7-C 7-C 7-a 7-d
8-b 8-d 8-a 8-a 8-c
9-d 9-a 9-d 9-b 9-a

10-a 10-a 10-b 10-d 10-d
PUNTUACION CALIFICACION
0-26 5
27-30 6
31-35 7
36-40 8
41-45 9
46-50 10
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