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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 Informatica Ill.

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 Ill, conforme el programa de
estudio vigente. Indica el grado de profundidad con que los conocimientos seran
evaluados.

e Referencias de consulta. Proporcionan informacién sobre las fuentes que pueden
ser revisadas para estudiar cada tema del programa de Précticas de Informatica Ill.
Estas puede 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 aprobacion 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 Précticas de Informatica I1l, 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 aprobacién 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 dedicara al
estudio y repaso de los temas.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Para el estudio de cada tema se recomienda hacer actividades como resumen, cuadro
sinoptico, mapa mental o0 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 de 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

Se recomienda consultar en cada tema las referencias sugeridas; se pueden usar otros
medios de informacién para complementar el contenido de la guia. Considerar fuentes de
informacion confiables: libros, paginas 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 Il

4.1 PRIMERA UNIDAD: HOJA DE CALCULO

4.1.1 PROPOSITOS:

e Que el alumno conozca las ventajas de la utilizacion de una hoja de calculo
para realizar operaciones y graficar valores.

e Que el alumno visualice las graficas de las funciones trigonométricas para
su mejor comprension.

4.1.2 CONTENIDO:

[

. Hoja de calculo Microsoft Excel.
2. Captura de datos.
3. Operaciones basicas.

4. Férmulas.

5. Graficacion de valores.



4.1.3 DESARROLLO

1. HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL

Una hoja de célculo es un programa disefiado para manejar gran cantidad de datos
numéricos con la mayor facilidad posible y hacer cualquier tipo de operaciones. Los

archivos de una hoja de célculo se llaman libros.

Para entrar a la hoja de calculo se da clic en el botdn Inicio, se seleccionan Todos los
programas, se da clic en la opcién de Microsoft Office Excel 2007 e, inmediatamente

después aparecera la siguiente ventana:
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Los principales elementos de la ventana de Microsoft Excel son:

a. Boton de Office. Muestra un mend donde se pueden seleccionar diferentes
acciones como Nuevo, Abrir, Guardar, Imprimir, entre otras.
b. Barra de acceso rapido. Contiene los iconos de las acciones que generalmente
se hacen en Excel como Guardar, Deshacer, Rehacer, etc.
c. Barra de titulo. Muestra el nombre del libro en uso. Los archivos de Microsoft

Excel se llaman libros.



d. Cinta de opciones. Contiene las opciones del programa agrupadas en fichas; al
seleccionar una ficha se muestran las acciones relacionadas con dicha ficha.

e. Barra de férmulas. Muestra el contenido de la celda activa; se puede modificar
dicho contenido en este lugar o directamente dentro de la celda.

f. Fila. Conjunto de celdas en sentido horizontal que se identifica por nimeros.

g. Columna. Conjunto de celdas en sentido vertical que se identifica por letras
mayusculas.

h. Celda. Es la interseccion de una fila y una columna y el sitio donde se capturaran
y modifican los datos. EI nombre de una celda estd formado por la letra de la
columna y el nimero de la fila, por ejemplo J3.

i. Celda activa. Es la celda en que se esté trabajando; se identifica por tener un
borde més obscuro alrededor.

j. Etiqueta de hojas. Cada libro de trabajo esta dividido en hojas de trabajo. Existe
una etiqueta para cada hoja.

Para finalizar una sesion en Microsoft Excel:
e Presionar latecla ALT y sin soltar, presionar latecla F4 (ALT + F4).

e Dar clic en el icono de Cerrar ubicado en la esquina superior derecha de la
ventana.

Pasos para guardar un libro por primera vez:

1. Dar clic en el icono |.'E‘ o seleccionar el botén de Office y la opcion Guardar
como.

2. Aparece un cuadro de dialogo, en donde se debe indicar la unidad y carpeta donde
se desea guardar el libro.

3. Capturar el nombre del libro.

4. Dar clic en el boton Guardar o presionar la tecla Enter.

Pasos para guardar un libro que ya tiene nombre:

1. Dar clic en el icono |.'E‘ o seleccionar el boton de Office y dar clic en la opcion
Guardar.

Pasos para abrir un libro almacenado en una unidad de almacenamiento:

1. Seleccionar el botdn de Office y dar clic en la opcion Abrir.

2. Aparece un cuadro de didlogo en donde se debe seleccionar la unidad y la carpeta en
donde se encuentra el libro deseado.

3. Dar doble clic en el nombre del libro o dar clic en el botén Abrir.



Impresién

Antes de imprimir en Excel es importante que se haga una vista previa de la impresion
por si se desea algiin cambio en el formato. Después, con el boton de Office se ubica el
raton sobre la opcién de Imprimir con lo que aparece otro menu en donde se debe elegir
Vista previa, con lo que se muestra la manera en que quedara impreso; si se prefiere
modificar los margenes o la orientacion de la pagina o si se quiere insertar un encabezado o
un pie de pagina, se selecciona el icono de Configurar pagina y se hacen las
modificaciones; al terminar se escoge el icono de Imprimir o si se decide modificar el
ancho de las columnas, se opta por el icono de Cerrar y se realizan los cambios deseados
y al terminar se escoge el boton de Office y la opcion de Imprimir.

2. CAPTURA DE DATOS

Se puede introducir texto, nimeros o férmulas, escribiendo directamente en la celda o
seleccionandola e introduciendo la informacion en la Barra de formulas o seleccionando
la celda y presionando la tecla F2.

Al terminar de capturar un dato, si se selecciona:

e La tecla Enter, se valida el dato y la celda activa sera la que se encuentra abajo
de donde se capturo la informacion.

e Las teclas de navegacion (N € v =) validan el valor de la celda y la celda
activa sera la contigua con base en la posicion de la tecla seleccionada.

e Con la tecla ESC o botén Cancelar (ubicado en la Barra de formulas) no se
hacen los cambios y se restaura el valor original de la celda.

e Con el boton Introducir (ubicado en la Barra de formulas) se valida el dato y
la celda activa sigue siendo la misma celda.

Al capturar:

e Texto. SAlo se captura el texto. Excel lo alinea a la izquierda.

e NUmero. Se introduce el nimero con comas 0 sin comas, con puntos o sin
puntos. Los nameros los alinea Excel a la derecha.
Si al capturar un nimero aparece #####, quiere decir que es demasiado largo
para desplegarlo, por lo que se debe agrandar el tamarfio de la columna.

e Formulas. Las férmulas son operaciones aritméticas; para capturar una formula
hay gque anteponer un signo de igual, por ejemplo:
=35-18
Despues de capturar una formula, en la celda aparece el resultado y en la Barra
de férmulas se muestra la formula.

Rangos

Se pueden asignar caracteristicas a una celda o a un conjunto de celdas; para esto,
primero se deben seleccionar. Un rango es un grupo de celdas seleccionadas.



La manera de referirse a un rango es nombrando la primera y la Gltima celda separadas
por dos puntos (:), por ejemplo A5:C10

Para seleccionar:
e La totalidad de una columna, se da un clic en la letra que identifica dicha
columna.
e Latotalidad de una fila, se da un clic en el numero que identifica dicha fila.
e Celdas contiguas, se da un clic en la primera celda y sin soltar el boton del
raton, arrastrarlo hasta la dltima celda deseada.

e Celdas no contiguas, se arrastra el ratobn manteniendo presionada la tecla
Control.

Nota. El contenido de las celdas se ve sombreado al quedar seleccionado.

Copiar datos, formulas o crear series

Se selecciona la celda (de donde se desea copiar los datos o iniciar la serie), se mueve el
puntero_hacia la esquina ubicada en la parte inferior derecha de la celda y cuando cambie la
forma del puntero a una cruz + se da clic y se arrastra el raton hasta la celda en donde se
quiere copiar los datos.

Mover una celda

Para mover una celda, se apunta con el ratdén al borde de dicha celda, con lo que el
apuntador cambia a, «f>se da un clic y se arrastra el dato a la nueva posicion.

Mover un rango

Se puede mover un rango arrastrando el borde de la seleccion con el raton al nuevo
lugar donde estara.

Insertar filas o columnas

Para insertar una fila se escoge cualquier celda en donde se desea insertarla y se da un
clic en el icono de Insertar, que esta en la barra de opciones de la ficha Inicio, y se da otro
clic en la opcion de Filas de hoja.

Para insertar una columna se selecciona cualquier celda en donde se quiera incluirla y
se da un clic en el icono de Insertar y otro clic en la opcién de Columnas de hoja.



Eliminar filas o columnas

Para eliminar una fila se presiona cualquier celda de dicha fila, se da clic en el icono de
Eliminar, que esta en la barra de opciones de la ficha Inicio, y se da otro clic en la opcion

de Eliminar filas de hoja.

Para eliminar una columna se selecciona cualquier celda de dicha columna y se da clic
en el icono de Eliminar y también en la opcién de Eliminar columnas de hoja.

Ajustar el ancho de una columna:

e Mover el puntero a la linea que se encuentra en la parte superior de la hoja entre las
letras y que separa las etiquetas de las columnas, con lo que la forma del puntero del
raton cambiara a dos flechas unidas <+>; al dar doble clic se ajusta el ancho al
tamafio mas grande de los datos o se puede arrastrar la linea y ajustarla al tamafio del

requerido.

e O seleccionar cualquier celda de la columna que se quiera modificar, se da un clic
en el icono de Formato, se selecciona la opcion de Ancho de columna, se escribe el
valor del ancho deseado y se da un clic en Aceptar.

Ajustar el alto de una fila:

1. Mover el puntero a la linea que separa las etiquetas de las filas, con lo que la forma

del puntero del raton cambiara a dos flechas unidas

y se arrastra la flecha en

cualquiera de las dos direcciones para ampliar o reducir el alto de la fila.

2. O seleccionar cualquier celda de la fila que se quiera modificar, se da un clic en el
icono de Formato, se selecciona la opcion de Alto de fila, se escribe el valor del
ancho deseado y se da un clic en Aceptar.

3. OPERACIONES BASICAS

Para hacer operaciones basicas en Excel se requiere de los operadores aritméticos. Los
operadores aritméticos basicos se expresan en las celdas con los siguientes simbolos:

Operador | Funcion

+ Adicion

- Sustraccion

/ Division

* Multiplicacion
() Paréntesis

A Elevar potencias

10



Todas las formulas en Excel deben comenzar con el signo igual (=), para que el
programa los reconozca como operadores y no como texto. La prioridad de los operadores
aritméticos basicos es la siguiente:

Prioridad | Operador
1 ()
2 N
2 *y /
3 ty -

Si la féormula contiene operadores con la misma prioridad, Excel evalla los operadores
de izquierda a derecha.

4. FORMULAS

Una férmula es una ecuacion que calcula un valor nuevo a partir de los valores existentes.
El resultado sera asignado a la celda en la cual se introduce dicha formula. Una férmula
puede contener numeros, operadores matematicos, referencias a celdas, incluso funciones,
por lo que es un instrumento con mucho potencial para hacer calculos.

Cada celda tiene un identificador Unico, formado por la fila y la columna a las cuales
pertenece. Las filas estan numeradas de lado izquierdo y las columnas tienen encabezados
en letras mayusculas.

Excel evalGa las operaciones con base en la prioridad de los operadores y, si existen
operadores con la misma prioridad se ejecutan de izquierda a derecha.

Ejemplo:

=30/5*4-4*(5-3)"2
Resultado 8

Ya que Excel evalla los operadores en el siguiente orden:
=30/5*4-4*(5-3)"2
=30/5*%4-4* 2 N2
=30/5*4-4* 4
= 6*4-4* 4
24 -4* 4
24 - 16
= 8

11



Funciones basicas

Una funcién es un conjunto de instrucciones predefinido, el cual recibe datos para
procesar y generar un resultado.

Sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion (argumentol:argumentoN)

Existen muchos tipos de funciones, dependiendo del tipo de operacién o célculo que
realizan, por ejemplo las funciones matematicas y trigopnométricas, estadisticas, financieras,
de texto, de fecha y hora, légicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de
informacion.

Ejemplo de algunas funciones:

Suma

Para sumar un conjunto de datos, se tienen que introducir las cantidades a sumar en las
celdas:

1. Seleccionar la celda en donde se requiera el resultado.
2. Introducir el signo igual (=).
3. Seleccionar el icono de Insertar funcion, = ubicado en la Barra de formulas.
4. Seleccionar en la ventana la opcién de SUMA, enseguida aparecera un cuadro de
dialogo para colocar las referencias de las celdas cuyos contenidos se sumaran.
5. Sies correcto el rango de referencias, dar clic en Aceptar.
6. Inmediatamente después aparecera el resultado.
SUMA * 0 % v ] ssuma(az:A9)
A B C D E F G H |
1 |Declaracion de impuestos
T—
4 300 | S
5 400 Nimerol TR = {200130014001800V9004521147}
6 800 Momeroz | =
7 900
8 452
9 147
10 | =SUMA(A3:A3)
Tn = 3199
12 Suma todas los ndmeras en un rango de celdas,
! 13 Namerol: ndmerol,ndmeroZ,... son de 1 a 255 nimeros que se desea sumar. Los
1 ;fualn?;e‘:r!;é&:s;tzjl texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
15
16 Resultado de la formula = 3199
i; Ayuda sobre esta Funcidn

O escribir en la celda activa la funcién, indicando el rango que se desea sumar:
=SUMA(A3:A9)

12



Autosuma

Para ejecutar Autosuma se ingresa en las celdas un conjunto de datos:
1. Seleccionar la celda en donde se requiera el resultado.

2. En la ficha Inicio se da clic en el icono Z que esta en el extremo superior
derecho.

3. Sies correcto el rango de referencias, dar clic en Aceptar.

4. Inmediatamente después aparecera el resultado.

| SUMA v (0 X « fx| =SUMA(A3:A9)
A B C D

1 Ingresos

2 rrrrrrrr

31 250,

4 45?§

5! 362}

6 302§

7! 417

8 4525

9t 147

10 | =SUMA(

11 | [SUMA[nimerol, [nimero], ..) |

Promedio

Para calcular el promedio se ingresa en las celdas un conjunto de datos:
1. Seleccionar la celda en donde se requiera el resultado.
2. En la ficha Inicio se da clic en la flecha que apunta hacia abajo y que se

encuentra a la derecha del icono Z ~ .

3. Escoger la opcién de Promedio.
4. Sies correcto el rango de referencias, dar clic en Aceptar.
5. Inmediatamente después aparecera el resultado.
| SUMA ~ (> % « Jfx| =PROMEDIO(A3:A9)
A B C D
1 |Ingresos quincenales
2
3 147;
4! 258!
5 369§
6 ! 987}
7 456§
g ! 123}
oL

10 | =PROMEDIO(|
11 | | PROMEDIO{nGmerol, [namerod], ...)

O escribir en la celda activa la funcion, indicando el rango de valores que se deben
considerar para realizar el calculo del promedio:
=PROMEDIO(A3:A9)

13



Raiz cuadrada

Para calcular la raiz cuadrada de un dato:
1. Seleccionar la celda en donde se requiera el resultado.
2. Introducir el signo igual (=).
3. Seleccionar el icono de Insertar funcién, 4= ubicado en la Barra de formulas.
4

. Seleccionar en la ventana la opcion de RAIZ; enseguida aparecera un cuadro de
dialogo para colocar la referencia de la celda.

5. Dar clic en Aceptar.
- 7 z
6. Inmediatamente después aparecera el resultado.
RAIZ - X v | =RAIZ(AB)
A B C D E F G
u Argumentos de funcion @@
2
3 753 RAIZ
a 159 Mimero | ag| = zza0
5 258 = 4774934555
6 369 | Devuelve la raiz cuadrada de un nimero,
£ I z‘ll Namero  es el nimero del que se desea obtener |3 raiz cuadrada,
8 ___ 2280
9 =RAIZ[AB) ! Resulkado de laFérmula = 47.74934555
10 .
& Avuda sobre esta Funcidn

O escribir en la celda activa la funcién, indicando la celda donde se ubica el dato del
cual se deseq conocer su raiz cuadrada:
=RAIZ(A8)

Nota. Los nombres de las funciones se pueden escribir con acentos o sin acentos en
Microsoft Excel; los acepta de ambas maneras, pero los muestra sin acentos.

5. GRAFICACION DE VALORES

Los graficos facilitan a los usuarios la visualizacion de la informacion ya que les permiten
comparar informacion, ver patrones y tendencias.

Para crear una grafica:
e Se puede usar el asistente para graficos, el cual guia en el proceso de elegir el
tipo de gréfica y sus distintas opciones.
e O se puede utilizar el método abreviado con la tecla F11, una vez seleccionado
el rango de datos se oprime la tecla F11 y después se podra aplicar el formato a
la gréfica y asi se crea una hoja llamada Gréafico que se va numerando
sucesivamente.

Una grafica esta vinculada a los datos por lo que se actualiza automaticamente al
cambiar dichos datos.

14



Pasos para crear una grafica por medio del asistente:

1. Seleccionar las celdas que contienen los datos que se desean emplear para generar el
gréfico.

2. Dar clic en la ficha Insertar, en donde se escoge el tipo de gréfica que se desea.

3. Seguir las instrucciones para generar la grafica.

tﬁ{l Hw9- s Herramientas de graficos PRACTICAS [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
] —
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Disefio Presentacion Formato
=] Elg ;-. - = Y s ] a ) =h 4 . Q
; ] L =
1] ol BY Y e S [ B[] =
Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas Smartart | Columna Linea Circular Barra Area Dispersién  Otros Hipervinculo || Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto Simbolo
dindmica = predisefiadas  ~ - - b b - graficos = de texto pie de pagina - firma =

Tablas llustraciones Graficos E} Vinculos Texto

Pasos para crear una grafica usando el método abreviado:

1. Seleccionar las celdas que contienen los datos que se desean utilizar para generar el
grafico.

2. Oprimir la tecla F11.

3. Dentro del area del grafico, dar clic con el botén derecho del raton, se escoge la
opcidn de Copiar y por ultimo se pega en la hoja deseada.

F G H

4 En una tienda departamental se recibieron:

5 El porcentaje de frutas vendidas son:
6 Lunes 10 |frutas

7 Martes 25 |frutas papaya |55%

:| Miércoles | 75 [frutas mandarina|20%

s Jueves 20 [frutas pina 25%

o| Viernes 15 [frutas
1| Sabado 30 [frutas
2| Domingo | 45 [frutas
13

1/1. ¢ Cuantas frutas se vendieron por dia?

15| 2. Hacer las 3 graficas de los dias contra las frutas.
1 Por cada fruta.

Se puede dar formato a una grafica seleccionado las opciones que se encuentran en la
ficha Disefio.

:’gg,;\. - Q@OJ= Herramientas de gréficos PRACTICAS [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

a
= mige  Insertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar  Vista Disefio Presentacién  Formato ]

= =
oo m B = D
o] o | =
= _ - -
Cambiar tipo Guardar como |~ Cambiar entre Seleccionar | = — | Mover
de grafico plantilla filasy columnas  datos - T | grafico
Tipo Datos Disefios de grafica Estilos de diseiio Ubicacién
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4.1.4 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

PRIMERA UNIDAD: HOJA DE CALCULO

1. ldentificar los siguientes elementos de la ventana de Excel:

a) / e)
\\ =) &)= Librol - Microsoft Excel - @ X
fs/ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @ - =@ x
= ¥ Calibri -1 -l =| = General © ?ﬁ Formato condicional = 5= Insertar E - ? \ﬁ
b) J 53 IN & 8§ -||A" A7 - | % % ) g% Dar formato como tabla = || 5% Eliminar ~ j' /
Pegar = e Ordenar  Buseary
- || [ B A iE |3 %8 T8 =) Estilos de celda - [ElFormato = | <2~ yfiltrar - seleccion
M [ Alineacion I} Ndamere ™= Estilos Celdas I‘.-Iodiﬁ/
c) | Al o Eb -
~— A B c D E F G H ] J ki
i L]
d) 2
3
—_—
5
6
7
8
9 =
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
W 4+ | Hojal “Hoja2 - Hojad -~ #J [ m I |
 Listo [EEErTe e
a)
b)
c)
d)
e)

2. Indicar cierto o falso segln corresponda a cada oracion:

a) Los archivos de Excel se llaman libros.

b) Las columnas se identifican con nimeros.

c) Las filas se identifican con nimeros.

d) La celda donde se esta trabajando se llama celda no activa.

e) Un rango es un conjunto de celdas no seleccionadas.

f) Los datos se pueden modificar en las celdas y en la Barra de formulas.
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3. Resolver las formulas siguientes con base en la prioridad de los operadores de
Microsoft Excel:

a) =3+2*4-4*(4+2)/3
b) =8-1*(7+3)/2+4*(9-3)

Si se tienen los valores de: A1=14 B1=3 Cl1=6 D1=20 ¢cual es el resultado de
las siguientes operaciones?

¢) =(D1-B1)+A1*B1/C1

d) =D1-C1+(C1/B1)"2

e) =C1"B1+(D1-Al)/C1
4. Resolucion de funciones.

a) Indicar la funcién que se requiere para obtener el promedio conforme los
siguientes datos:

A B
1 |Pablo 1.65
2 |Luis 1.71
3 Diego 1.75
4 Enrigue 1.83
5 |Alberto 1.68
6 Sergio 1.78
7 Ramiro 1.72
8 Rodrigo 1.85

b) Indicar las funciones para sumar y obtener el promedio de cada alumno:

A B C D
1 Carolina Minerva Susana
2 Espariol 4.8 77 96
3 Matematicas 6.1 6.3 8.4
4 Historia de México 6 6.7 8.7
5 Fisica 7.8 9 8.3
6 Quimica 75 8.5 8
7 |Inglés 7 8 g
8 Orientacion Educativa 8.2 9.1 10
9 Biologia .48 9.8 10
10 Educacidn Artistica 10 10 10
11 Educacion Fisica 9 9 10
12 |Practicas de Informatica B 6.1 94
13 Modelado 8 9.4 9.5
14 |Geografia de Mexico 7.7 8.6 9.8
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Carolina
Minerva
Susana

5. Generar graficos.

a) De la tabla siguiente obtener la grafica de Columna para las tres primeras
asignaturas y una grafica de Linea para cada alumno:

A B C D
1 Carolina Minerva Susana
2 Espafiol 4.8 [N 9.6
3 |Matematicas 6.1 6.3 8.4
4 Historia de Meéxico B 6.7 8.7
5 Fisica 78 g 8.3
6 |Quimica 75 8.5 8
7 Inglés 7 8 9
8 |Orientacion Educativa 6.2 91 10
5 Biologia 8.8 9.8 10
10 Educacidn Artistica 10 10 10
11 |[Educacian Fisica g 9 10
12 Practicas de Informatica B 8.1 94
13 | Modelado 8 9.4 9.5
14 |Geografia de México 7.7 8.6 9.8
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4.1.5 RESPUESTAS

PRIMERA UNIDAD: HOJA DE CALCULO.
1. ldentificar los siguientes elementos de la ventana de Excel:

a) Botdn de Office.
b) Barra de formulas.
c¢) Celda activa.

d) Fila.

e) Barra de titulo.

f) Columna.

2. Indicar cierto o falso segln corresponda a cada oracion:

a) Los archivos de Excel se llaman libros. Cierto.
b) Las columnas se identifican con nimeros. Falso.
c) Las filas se identifican con nimeros. Cierto.
d) La celda donde se estéa trabajando se llama celda no activa. Falso.
e) Un rango es un conjunto de celdas no seleccionadas. Falso.
f) Los datos se pueden modificar en las celdas y en la
Barra de férmulas. Cierto.

3. Resolver las formulas siguientes con base en la prioridad de los operadores de
Microsoft Excel:

a) =3+2*4-4*(4+2)/3
Resultado 3

Procedimiento
=3+2*4-4*(4+2)/3
=3+2*4-4* 6 /3

=3+ 8 -4* 6 /3
=3+ 8 -24 /3
=3+ 8 - 8

=11 -8

=3

b) =8-1*(7+3)/2+4*(9-3)
Resultado 27
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Procedimiento
=8-1*(7+3)/2+4*(9-3)
=8-1* 10 /2+4*(9 - 3)
=8-1* 10 /2+4* 6

=8- 10 /2+4* 6
=8- 5 +4* 6
=8- 5 +24
= 3 + 24
=27

Si se tienen los valores de: A1=14 B1=3 Cl1=6 D1=20 ¢cudl es el resultado de
las siguientes operaciones?

c¢) =(D1-B1)+A1*B1/C1
Resultado 24

Procedimiento
=(20-3)+14*3/6
17 +14*3/6
17 + 42/6
17 + 7
=24

d) =D1-C1+(C1/B1)"2
Resultado 22

Procedimiento
=20-6+(6/3)"2
=20-6+ 2 "2
=20-6+ 4
=14+ 4
=18

e) =C1"B1+(D1-Al)/C1
Resultado 217

Procedimiento
=6"3+(20-14)/6
=6"3+ 6 /6
=216+ 6 /6
=216+ 1
=217
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4. Resolucion de funciones.

a) Indicar la funcidn que se requiere para obtener el promedio conforme los
siguientes datos:

A B
1 Pablo 1.65
2 Luis 1.71
3 Diego 1.75
4 Enrigue 1.83
5 Alberto 1.68
6 Sergio 1.78
7 Ramiro 1.72
8 Rodrigo 1.85

=PROMEDIO(B1:B8)

b) Indicar las funciones para sumar y obtener el promedio de cada alumno:

A B C D
1 Carolina Minerva Susana
2 Espariol 4.8 [N 9.6
3 Matematicas 6.1 6.3 8.4
4 Historia de Meéxico B 6.7 8.7
5 Fisica 7.8 g 8.3
6 |Quimica 75 8.5 8
7 Inglés 7 B 9
8 |Orientacion Educativa 8.2 91 10
5 Biologia 8.6 9.8 10
10 |Educacidn Artistica 10 10 10
11 |[Educacién Fisica g 9 10
12 Practicas de Informatica B 8.1 94
13 | Modelado 8 9.4 9.5
14 |Geografia de México 7.7 8.6 9.8

Carolina =SUMA(B2:B14) =PROMEDIO(B2:B14)
Minerva =SUMA(C2:C14) =PROMEDIO(C2:C14)
Susana =SUMA(D2:D14) =PROMEDIO(D2:D14)
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5. Generar graficos.

a) De la tabla siguiente obtener la grafica de Columna para las tres primeras
asignaturas y una grafica de Linea para cada alumno:

A B C D
1 Carolina Minerva Susana
2 Espafiol 4.8 [N 9.6
3 |Matematicas 6.1 6.3 8.4
4 Historia de Meéxico B 6.7 8.7
5 |Fisica 78 g 8.3
6 |Quimica 75 8.5 8
7 Inglés 7 8 9
8 |Orientacion Educativa 6.2 91 10
5 Biologia 8.8 9.8 10
10 Educacidn Artistica 10 10 10
11 |[Educacian Fisica g 9 10
12 Practicas de Informatica B 8.1 94
13 | Modelado 8 9.4 9.5
14 |Geografia de México 7.7 8.6 9.8

Para generar la gréfica de Columna de la asignatura de Espafiol, seleccionar el
rango Al:D2, dar clic en la ficha Insertar y seleccionar el icono de la grafica
de Columna, para finalizar dar clic en la primera opcion de Columna
en 2-D. ﬂ.ﬂ

S Columna
Columna en 2-D -

[

Para generar la grafica de Columna de la asignatura de Matematicas, seleccionar
el rango Al:D1 y presionar la tecla Control mientras se selecciona el rango
A3:D3, dar clic en la ficha Insertar vy seleccionar el icono de la grafica de

Columna, I'l-ﬂ para finalizar dar clic en la primera opcion de Columna en
2-D.

Columna
Columna en 2-D

== E
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Para generar la grafica de Columna de la asignatura de Historia de México,
seleccionar el rango A1:D1 y presionar la tecla Control mientras se selecciona el
rango A4:D4, dar clic en la ficha Insertar y seleccionar el icono de la gréafica
de Columna, ﬁi para finalizar dar clic en la primera opcién de Columna
en 2-D.

Columna en 2-D Collimna

A B C D E F G H 1 J K
1 Carolina Minerva Susana
2 Espafiol 4.8 77 9.6
3 Matematicas 6.1 6.3 8.4
4 Histona de México 6 6.7 8.7
5 Fisica 78 9 8.3
6 Quimica 7.5 8.5 8
7 Inglés 7 8 9
8 Onentacidn Educativa 8.2 9.1 10
S Biologia 8.8 9.8 10
10 Educacidn Artistica 10 10 10
11 Educacién Fisica 9 9 10
12 Practicas de Informatica 6 8.1 9.4
13 Modelado 3 9.4 9.5
14 Geografia de México 7.7 3.6 9.8
15
16
17
18 Espafiol Matematicas Historia de México
131 12 10 10
20| 10 8 8
21 8 6 6
22 & 4 4
23 4
2 2 2 2
25 a a a
26 Caralina Minerva Susana Caralina Minerva Susana Carolina Minerva Susana

a7

Para generar la grafica de Linea de Carolina, seleccionar el rango A1:B14, dar
clic en la ficha Insertar y seleccionar el icono de la gréafica de Linea, m
para finalizar dar clic en la siguiente opcion de Linea 2D. |vinea2o 1

Inga

Para generar la gréfica de Linea de Minerva, seleccionar el rango Al:Al4 y
presionar la tecla Control mientras se selecciona el rango C1:C14, dar clic en la
ficha Insertar y seleccionar el icono de la grafica de Linea, 2%{
para finalizar dar clic en la siguiente opcion de Linea 2D. |tineazo -~
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Para generar la grafica de Linea de Susana, seleccionar el rango Al:Al4 y
presionar la tecla Control mientras se selecciona el rango D1:D14, dar clic en la

Wit |~ | LB WM e

A AL S A AR =R =S
S| (@ || AW (N RO |b|we|(N o BW N RS

ficha Insertar y seleccionar el icono de la grafica de Linea, 2%{
para finalizar dar clic en la siguiente opcion de Linea 2D. |[vinea2o 1
inea
A B C D E F G H 1 ] K
Carolina Minerva Susana
Espariol 4.8 7.7 9.6
Matematicas 6.1 6.3 8.4
Historia de México 6 6.7 8.7
Fisica 7.8 9 8.3
Quimica 7.5 8.5 8
Inglés 7 8 9
Crientacion Educativa 82 91 10
Biologia 8.8 9.8 10
Educacidn Artistica 10 10 10
Educacidn Fisica 9 9 10
Practicas de Informatica 6 8.1 9.4
Modelado 8 9.4 3.5
Geografia de México 7.7 8.6 5.8
Carolina Minerva Susana
12 12 12
lg . .d-g — 12 e 12\-—0—-‘.._/"' A
& — L 5 S - 6 _
4 « 4 4
2 2 2
o || - ||
g2 8 $8::5:2% dez 8 $EZ:5E% ez 8 $4:35358%
£ = = c g @ F g 2 = = c g @ F & £ = = c o E &
=z ° T L& & =z °© B 8= 3§ == °© B gs 3§
I = T = I &
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4.2. SEGUNDA UNIDAD: EL PROCESADOR DE TEXTO Y LOS GRAFICOS

4.2.1 PROPOSITOS:
e Que el alumno efectle procesos de razonamiento y aplique lo aprendido en
matematicas.

e Que el alumno aprenda a incluir informacion de la hoja de célculo en el
procesador.

4.2.2 CONTENIDO:
1. Interaccion de la hoja de célculo Microsoft Excel y el editor de gréficas con
el procesador de texto Microsoft Word.

2. Manejo de tablas de la hoja de calculo Microsoft Excel en el procesador de
textos Microsoft Word.

3. Manejo de gréficas.

4. Presentacion de informacién.
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4.2.3 DESARROLLO

Los procesadores de texto son programas que permiten crear trabajos escolares y cualquier
tipo de documento con mayor facilidad. Pero, esto sélo es parte de lo que dichos programas
pueden hacer, ya que el procesador de texto es mas que una simple maquina de escribir,
puesto que también permite crear gréaficos.

1. INTERACCION DE LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL Y EL EDITOR DE GRAFICAS
CON EL PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT WORD

Cuando se vincula un objeto de Excel en Word, los datos en Word se actualizan de forma
automatica cuando se modifica el objeto en el archivo origen de Excel, a diferencia de crear
un objeto incrustado que es cuando se copia de Excel (CTRL+C) y se pega el contenido en
Word (CTRL+V), en donde no se actualizan los datos en Word al modificar la informacion
en el archivo origen de Excel.

2. MANEJO DE TABLAS DE LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESADOR
DE TEXTOS MICROSOFT WORD

Las diferencias principales entre objetos vinculados e incrustados aparecen cuando se
almacenan datos y la manera en que se actualizan después de colocarlos en el archivo de
Word.

Objetos vinculados

En el caso de los objetos vinculados, la informacion se actualiza si se modifica el
archivo de origen en Excel, ya que los datos vinculados se almacenan en este archivo. En el
archivo de Word solamente se almacena la ubicacion del archivo de origen y se muestra
una representacion de los datos vinculados. Utilizar objetos vinculados si se debe tener en
cuenta el tamafio del archivo.

Vincular también es atil para incluir informacion que se debe estar actualizando tanto
en Excel como en el documento de Word.

Por ejemplo, una tabla de calificaciones que esta en un archivo de Excel
(promedio.xls), si vincula los datos de las calificaciones de la hoja de célculo con el
procesador de textos, los datos se actualizardn en Word cada vez que se modifique el
archivo de origen (archivo de Excel).

Para vincular los datos se seleccionan en Excel y se copian con (Ctrl+C).
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-~ S s —
4 l:!%\,- H9-o Microsoft Excel g
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista (7]

% iiRefererma ] A | _?j_qutegerhoja mpmtegerycnmpar‘cirlibm

<3 Sindnimos ) < | 93 Protegerlibro ~ ¢ Permitir que I0s usuarios modifiguen rangos
Ortografia ., X Nuevo - X
g Traducir comentario =4 [ compartir libro |} Control de cambios ~
Revisidn Comentarios Cambios
B3 - Q fe | Materia ¥
2] promedio
A B C D E F G H

1

2

3 Materia Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestr

a1 Informatica 10 9 9|

5 Matemaéticas 10 3 9

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Listo Promedio: 9166666667 Recuento: 12 Suma: 55 uﬁlﬁl iEE E;gioig;! i

En Word se selecciona la opcién Pegado especial tecleando al mismo tiempo
Ctrl+Alt+G, después hay que activar Pegar vinculo y Hoja de célculo de Microsoft
Office Excel objeto.

i 8
Pegado especial @Iﬁ

Qrigen: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel
Haojal!lF3C2:F5Cs

Como:

Formato RTF

Texto sin formato

Imagen (metarchivo de Windows)
Mapa de bits

Word Hyperlink

Formato HTML

Texto Unicode sin formato

) Pegar: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel Objeto « | [[] Mostrar coma icono

Resultado

Inserta el contenido del Portapapeles como una imagen.

i
@ Pegar vinculo crea un vinculo con el archivo de origen. Si cambia el archivo de origen, los
cambios apareceran en su documento.

Enseguida aparecen los datos vinculados con Excel:

Materia Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre
Informatica 8 10 ]
Matematicas 2] B B
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Para modificar los datos, se teclean en el archivo de Microsoft Excel con lo que
automaticamente se modifican en el documento de Word.

Nota. Cada vez que se abre de nuevo el documento de Word que contiene los datos
vinculados, se debe aceptar la actualizacion del documento con los datos de los archivos
vinculados.

Objetos incrustados

En el caso de incrustar un objeto de Excel, la informacion del archivo de Word no
cambia si se modifica el archivo de Excel de origen. Los objetos incrustados se convierten
en parte del archivo de Word y, una vez insertados, ya no forman parte del archivo de
origen.

Puesto que la informacion esta contenida en su totalidad en un documento de Word, la
incrustacion es Gtil cuando no se desea que refleje los cambios del archivo de origen ni que
los destinatarios del documento se preocupen por actualizar la informacién vinculada.

Por ejemplo, una tabla de calificaciones que contiene un archivo de Excel
(promedio.xls), sélo se necesita en Word y no es necesario actualizarla en Excel.

Para incrustar datos se seleccionan en Excel y se copian con (Ctrl+C).

B H - Microsoft Excel SHER_X_
[ —?/ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista (7]
,v i, Referencia _J J 2l | (igProteger hoja  §fl Protegery compartir libro
<5 Sinénimos J 2 || 83\ Prateger libro ~ g Permitir que los usuarios madifiquen rangos
Ortografia ., . MHuevo e . .
a3 Traducir Fomeniroha | Compartir libro |7 Control de cambios ~
Revisién Comentarios Cambios
83 - fe | Materia v
) promedio
A B e D E F G H
1
2
3 Materia Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestr
4 Informatica 10 9 9
5 Matematicas 10 8 9
6
7
8
9
10
11
12
13
14
Listo Promedio: 9.166666667 Recuento: 12 Suma: 55 |[E8 [0 [ 100% (=) 0 ()

En Word se selecciona la opcion pegado (Ctrl+V).

29



Primer Segundo Tercer

Materia trimestre trimestre trimestre
Informéatica 10 9 9
Matematicas 10 8 9

Al incrustar los datos de la hoja de célculo en Word se vuelven independientes de la

informacién de Excel, por lo tanto no se actualizan los datos en Word al realizarse cambios
en el archivo de Excel.

Otra manera de incrustar datos es insertando una nueva hoja de célculo directamente en
Word.

Para crear una nueva hoja:
a. Se coloca el punto de insercion en el lugar en que se desea crear la hoja de
calculo.
b. Se selecciona la ficha Insertar, el grupo Tablas, se da clic en Tabla y, después,
en Hoja de calculo Excel.

Documento2 - Microsoft Word

Inicio | Insertar | Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista @
|£] Portada ~ Elal @ Formas ~ ?%prem‘ncum =] Encabezado A 3| Elementos répidos ~ @&~ T Ecuacién ~
=]
] Pagina en blanco k) I SmartArt | 4 Marcador 5l Pie de pagina ~ A wordart - 8, | §2simbolo -
= . Tabla | Imagen Imgenes X i Cuadro »
+=! salto de pagina - predisefiadas il Grafico '] Referencia cruzada || [+] Nimero de pagina | ge texto - 2= Letra capital e~
Paginas Bt Tania Vineulos Encabezado y pie de pagina Texto Simbalos
5 R TR N N AN R N R RN AR KR TR RS TN PIRRE S

Dibujar tabla

A B E 000000

Hoja de calculo de Excel

B &l

B T ——
¥ Hoja de calculo de Excel

c. Asi es como se inserta la hoja de calculo en donde directamente se escriben los
datos que se van a manejar.

A B C D

1 :I

2

3

a

3

6

7

8

9

10

M 4 ¥ M| Hojal <%

30



3. MANEJO DE GRAFICAS

Cuando un gréfico de Microsoft Office Excel se inserta en Word, se pueden actualizar los
datos del gréafico cada vez que se editen en Word; pero, si se modifica el archivo de origen
(Excel) no cambia la informacion del archivo destino (Word).

Por ejemplo, si el gréfico de calificaciones que contiene un archivo de Excel
(promedio.xIs) se inserta en el grafico de la hoja de célculo en Word, los datos se tienen
que actualizar directamente desde Word.

En Excel, se selecciona y se copia con (Ctrl+C) la grafica deseada.

= &
[

Calibri (Cuerpo} = (10~ | A” A7

Ga

Peger M & s -] Q- A=

Portapapeles & Fuente

| 3 Gréfico O £| v
@ promedio _ e x

8 c D E F G H 1 ) K L 'i

1
5
3 |Mat Drimer trimestre_Segundo trimestre Tercer trimestre,
4 Informatica 8 10 9
5 i 8 5 10
5
7
£ 12
s
» "
11 =
12 s
13
14 | 6 minformética .
i W Matemsticas
16 4
17
18 2
15
20 o
21 Primertrimestre  Segundotrimestre  Tercer trimestre
2
3
144 W] Hojal Hojs2  Hoja3 /¥ A n___ " w

listo |

En Word se selecciona la opcion pegado (Ctrl+V).

12
10

m Informaética

m Matematicas

o N B OO

Primer Segundo Tercer
trimestre trimestre trimestre
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Para modificar los datos del gréfico de Word, se selecciona y se da clic en la opcion de
Editar datos en la ficha Disefio.

cA | 3
—/  Inido isefio de pagina ef o Revisar  Vista Diseflo | Presentacion  Formato @
- = s =,
i W, T B 5k @
Cambiar tipo Guardar coma | Diseio 1l Z
de grifico  plantill y atos rapido v -
Tipo isefios de grafico Estilos de disefio
E-E IRETRRTRETE FRNRECRNT =

m Informdtica

B Matematicas |

Primer Segundo Tercer
trimestre  trimestre  trimestre

Pdgina: 10 de 19 | Palabras: 2031 | B  Espafiol (México) [EEEE

En seguida se abre Excel para hacer las modificaciones y que las mismas se reflejen en
Word.

SN LR D - [E=NE=c)
_I'/I:!g\ = e promedic - Microsoft Excel
~ Tnicio|| Insertar | Disefio de pagir | Férmulas | Datos | Revisar | Vista [@) — =@

= ' Calibri 11 - %Y A =) 3 - &
P_ Lz | Si) et i) Ali ion | MG Estil Celd Gl - -
egar — ineacian dmero stilos eldas

= 7 ||[E e A = T 2 = s

Portapap... ™= Fuente = rodificar
E6 - ™ = | =

B C D E

1

2

2 |Materia Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre
4 Informatica £ 10 =
5  Matemdticas £ =3 =3

s | ——1

7
El 1z
9

10 10

21 Primertrimestre Segundotrimestre  Ter,

Nota. Al cerrar la ventana de Excel para seguir trabajando en Word se pregunta si se
desean guardar las modificaciones en Excel.

Otra forma de adicionar un gréafico en Word es seleccionando la ficha Insertar y la opcion de
Gréfico, donde hay que indicar el tipo de gréfico y asi se abre una ventana de Excel en donde se
deben capturar los datos y posteriormente en la ventana de Word se tienen que modificar las
caracteristicas del gréfico.
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4. PRESENTACION DE INFORMACION
Para modificar la presentacién se puede hacer lo siguiente:
- Dar disefio a una tabla de Excel vinculada con un documento de Word.

Para aplicar, modificar o quitar los bordes a las celdas de una tabla vinculada con un
documento de Word, se tiene que realizar lo siguiente:

e Dar doble clic sobre los datos, con lo que se muestra la Barra de
herramientas de Excel.
e Seleccionar las celdas.

e Dar clic en la ficha Inicio.
e Seleccionar en el icono de Bordes la opcion deseada.

[Z} Documentol - Micrasoft Word
Archive Ventana

Revisar  Vista Complementos Acrabat (7]
= ) A = Fe T I Autosuma ~
S Ajustar texto General - }E‘ ﬂi “ de e ot [ ﬁ
sl = ! 8] Rellenar -
|| 3] Combinary centrar - ||| $ - % 000||%3 5% Formate  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
= 8 condicional - como tabla~ celda~ - - - 2 BormarT  yfittrar~ se leccionar -
eacion i Nimero i Estilos Celdas Modificar
Borde inferior D
i1 Borde superior S S SR B SRS S A I?TEJ

[#% Borde izquierdo

- +] Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes
Bordes extemos

Borde de cuadro grueso

Borde doble inferior C D B B G

Borde inferior grueso

Borde superior ¢ inferior

Borde superior e inferior grueso

Borde superiar & inferior doble

2 EEMREE QBB E :

ibujar bordes

Dibujar borde

Dibujar cuadricula de borde

Borrar borde

k©&E

Color de linea »

IMés bordes...

Estilo de linea b ‘

A= 15|

M 4+ M| Hojal < 7 [! m |
Z A

Haga doble clic para Editar Hoja de calculo de Microsoft Office Excel

) 3 . | ————— | S ———————
| 2% "/2Gmail - Recibidos - ... | Documents ') Guia Segunda Unida... | ‘8§ Documentol - Micr...

- Dar disefio a una tabla de Excel incrustada en Word.

Después de insertar datos en una hoja de calculo se puede aplicar formato a la tabla
usando el grupo de Estilos de tabla que se encuentra en la ficha Disefio. Al colocar
el puntero sobre cada uno de los estilos de tabla se obtiene una vista previa del
aspecto que tendra.
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a. Dar clic en la tabla a la que se desea aplicar formato.

Materia Primer Segundo Tercer
Trimestre trimestre trimestre

Informatica 10 9 9

Matematicas 10 8 9

b. En Herramientas de tabla, dar clic en la ficha Disefio.

c. Dentro del grupo Estilos de tabla, colocar el puntero del ratén sobre los
diferentes estilos de tabla hasta que se encuentre el estilo que se desee usar.

d. Dar clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.

e. En el grupo Opciones de estilo de tabla, activar o desactivar la casilla de
verificacion que aparece junto a cada uno de los elementos de tabla para
aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.

Documentol - Microsoft Word Herramientas de tabla 4
i
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion 7]
V| Fila de encabezado ¥ Primera columna Oy — e | === - & sombreado * - i :“_]l
Fila de totales Ultima columna Epupupp ————_  -—-—__ |- ©iBordes~ Yz pto - B
e === \rE Dibujar Borrador
¥| Filas con bandas Columnas con bandas i icalordela pluma ~ tabla
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes (]
3-1-2-1-1wﬁ-|-1-|-zm-3-1-4-1‘535:--- © tlark sEntAic 1 10 1 11 RN S e E;
r
: )
Materia Primer Segundo Tercer A
trimestre trimestre trimestre T
Informatica 10 F 9
Matematicas 10 8 9
: o

- Dar formato a un grafico.

Una vez insertado el grafico en Word se puede aplicar formato usando la ficha
Disefio.

a. Dar clic en el grafico al que se desea aplicar formato.
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12
10
8 .
6 1 m Informatica
4 1 ® Matematicas
2 .
0 .
Primer Segundo Tercer
trimestre trimestre trimestre

b. Dar clic en la ficha Disefio.

c. Dentro del grupo Estilos de grafico, colocar el puntero sobre diferentes
estilos de gréafico hasta encontrar el estilo que se desea utilizar.

d. Para modificar los colores del gréfico, seleccionar una opcion de Estilos de
disefo.

Documentol - Microsoft Word Herramientas de graficos

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista  Disefio Presentacion Formato @

A e A = E YT AT Y
(===

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre  Seleccionar Editar Actualizar h ‘

de grafico plantilla filas y calumnas datos datos  datos
| Tipo Datos — | A Estilos de disefio

E' . 3 :ﬂEﬂE B PR DR TR GRS O F A e -

Primertrimestre Segundotrimestre Tercertrimestre

M Informdtica W Matematicas

A R R

15

10 8 8

Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre

M Informéatica . Matematicas
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4.2.4 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
SEGUNDA UNIDAD: EL PROCESADOR DE TEXTO Y LOS GRAFICOS
1. Crear una factura de una papeleria con 4 productos, que contenga producto,

cantidad, costo unitario, costo total, subtotal, IVA vy total insertando una hoja de
calculo en un documento de Word y dandole un formato a la tabla.

2. Insertar una hoja de calculo en Word y poner s6lo los bordes externos.
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4.2.4 RESPUESTAS

SEGUNDA UNIDAD: EL PROCESADOR DE TEXTO Y LOS GRAFICOS

1. Crear una factura de una papeleria con 4 productos, que contenga producto, cantidad,
costo unitario, costo total, subtotal, IVA y total insertando una hoja de calculo en un
documento de Word y dandole un formato a la tabla.

a) Colocar el punto de insercion en el lugar en que se desea crear la hoja de calculo,

en la ficha Insertar, seleccionar el icono de Tabla y, después, dar un clic en
Hoja de calculo Excel e insertar los datos.

GH = 3

4 ginas ine Encabezado y pie de pagina exto |

5. [ A N RN NI KNS TR T RRICE - E RIS - CAUIRE RN =S COMICE (AN

. == sertartafl

- 7 Dibujar tabl

- Ly Hoja de calculo de Excel

- [ Tablas rapidas »

- 2

= °

- z

Archivo  Ventana

.Hq_v;u 5 4 W

| Iico | Insetar  Disefio de pagina
[ ig
=

Selnsertar~ | E -

% Enminar - | (8]~

Calibri B PP (e .| EFormato condicional -

{3 Dar formato coma tabla -

e ¥ [N & 8 -[E- & R ) Estilos de celda - = Formato ~ || &2~ f;,f;gfi “iﬁ‘?g,.
Portapapeles & Fuente Nuimero & Estilos Celdas Modificar |
~ @ e | =SUMA(D8:D9) ||
w-z-l-l-l‘g-w-l-‘l‘l‘]‘lw:n-l-‘s‘w‘s:w-i-:‘s‘w:s‘w-llo‘w‘n:wll-:-l!-l:m‘w‘lls-b‘lsw‘ﬂw‘m-w
A B c D E F G i
1
2 |Producto  cantidad precio unitario costo total
3 lapiz 5 $3.00 $15.00
4 |goma 4 $4.00 316.00
5 |pluma 3 $5.00 $15.00
6 |saca puntas 4 $5.00 $20.00
7 =
8 subtotal $66.00
9 iva $10.56.
10| total [ 575.55!
11
12
13
14
15
16

Pagina: 2de 2 | Palabias 0 <f  Espafiol México) |
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b) Seleccionar la tabla dando doble clic.

soft Word i T3

Archivo  Ventana
S0 ]

| Inicie | Insetar  Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista @

= E
Ly (= fis) Fe it di [g = Insertar ~ E -

E&j ¥ | con BT [ o .| Elrommata condicional - | 3= Insertar : A7 & ‘
: & x| 3

T factura - Mi

=2 - e 1 Dar formato como tabla - || 3 Eliminar -

e g | e A (e | B A | s e e || rormao- || - ot oy
Portapapeles ™ Fuente fa Alineacion A Namero fa Estilos Celdas Modificar |
‘ A2 - 3 £ | Producto D
RN R TN AN R NS TN RS TR RS KX NRE RS NN TN RN TXRF TN RY TN EY TRRFCTRRE TN ¥ O S

: A B ’ %

Producto  cantidad precio unitario costo total

- lapiz $3.00 $15.00|
- igoma $4.00 $16.00|
- pluma $5.00 $15.00f
- saca puntas $5.00 $20.00|
e subtotal 466.00)
- iva $10.56}
wn total $76.56)

16 *

- \44»»\[H7g”a’1/@ @

Haga doble clic para Editar Hoja de calculo de Microsoft Office Excel

c) En seguida dar clic en la ficha Inicio, seleccionar Dar formato como tabla y
escoger uno de los formatos de tabla.

T factura - Microsoft Word = rEe
Archive  Ventana
— |
| Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  \Vista (7]

] j - g - =
@ & caion = Pra ol |~ i Genera . [ Formato condicional 2= Insertar ;‘ ﬂ Y ‘
> &« [==g 3

Pe?arq; ‘N — 'H_-e'||<’7|'A'| = {5 Dar formato como tabla = || 3% Eliminar -

[ S 2 -~
Fortapapeles Fuente = Alineacién = i
| A2 - @ fe | Producto
T Estilo de tabla coro 2 | N [ [ |
= | 8
A [ c |
1
> 2 |Producto  cantidad precio unitario coft
' 3 |lapiz 5 $3.00
’ 4 |soma a4 $4.00
- 5 |pluma 3 $5.00
. 6 |saca puntas 4 $5.00
=
: 8 | subtotal
= iva
10 total
11 |
/12 |
13 |
14|
15|
16
(R oL uewa estilo detablac

B
it

uevo estilo de tabla dindmica..,

Pagina:2de5 FPalabras:0 | < Espafiol (México] |
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factura - M

)
Inicio | Inserta Disefio de pagina Referancias Correspondencia Revisar  Vista @
|2 Portada - E BE LY Formas ~ | @, Hipervinculo 5] Encabezado - |2l Etementos rapidos ~ [~ TT Ecuacién -
[ Pagina en blanco Bt SmartArt | 4 Marcador =] Pie de pagina ~ =l wordart - 5 €2 simbolo -
= ) Tabla | Imagen Imagenes i i i Cuadro
= Salto de pagina B predisefadas fil) Grafico [#)Referencia cruzada | |*] Nimero de pagina = || de texto ~ 2= Letra capital b -
Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

3‘|-2‘|-1-\‘E‘|-1‘l-z-\‘1-\‘4-\‘5-\‘6-\‘7-\‘5‘I-E‘l-w-\-11‘l-ll‘l-llw‘m-\‘ls‘h-ls‘\‘l?-\‘lx-\

- PmductuErantidad Epreniu unitario Bmstu tutallz a
- lapiz 5 $3.00 $15.00
- goma 4 54.00 $16.00
- pluma 3 $5.00 515.00
- saca puntas 4 $5.00 $20.00
. subtotal $66.00
- iva $10.56
. total $76.56,

Pagina:2de6 | Falabraz:0 | &  Espafiol (México] |

2. Insertar una hoja de calculo en Word y poner so6lo los bordes externos.

a) En Word seleccionar la opcién Objeto que se encuentra en la ficha Insertar y
elegir la opcion Hoja de célculo de Microsoft Excel o seleccionar la ficha
Insertar, el icono de Tabla y la opcién Hoja de célculo Excel.

Documentol

Iniio | Insertar | Disefiodepagina  Referenciss  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos  Acrobat @
90 H Ok B DD 3 q b g Q)
= A Marcador = = hora
Portada Pigina Saltode | Tabla | Imagen Imdgenes Formas Smartart Gréfico Encabezado Piede Nimerode | Cuadio Elementos Wordart Lei” Ecuadién Simbolo
< enblanco pagina | - prediseAadas  * 43 Referendia cruzada ~ " pigina~ paginar | detetos ripidos~  ~  capyfll~ " Obieto - - -
Paginas Tablas Iustraciones Vinculos Encabezadoy pie de pégina Texto Simbolos |
§ F— - 2 | 3 S 4 ) 5 S U =
Objete [ E2R =)
Crearnuevo | Grear desde un ardive

Tipo de objeto:
Documenta de Miarosoft Office Word 97-2003 .
Documento habiltado para macros de Miarosoft Office Word
Grafico de Microsoft Gray
Gréfico de Microsoft Office Excel E|
Hoja de calculo binaria de Microsoft Office Excel
Hoja de célculo d Microsoft Office Excel
Hoja de calculo de Microsoft Office Excel §7-2003
Hoja de calculo habiltada para macros de Microsoft Office Excel ~ | [[] Mestrar como icono
Resultado

Inserta un nuevo objeto Hoja ce clalo de
E@ Mirosoft Office Excel en el documento,

==
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b) Después dar doble clic en la hoja de célculo insertada, se abre la Barra de
herramientas de Excel, seleccionar las celdas que requieran borde y presionar la
flecha del icono de Bordes que se encuentra en la ficha Inicio y elegir la opcion
de Bordes externos.

B Documentol - Microsoft Word -3 X
Archive _Ventana
H9-®- )+ l
Inicio | Inserfar  Discfodepigina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos  Acobat @
= == 5 |= ) == F=E Autosuma -
B A Gl -l (A A [ =] | Saustartate General - }E‘ % Y || o= §< il ﬂ ﬁ
| A g b = (8] Rellenar -
Pegar N & 8| A Combinary centrar = || § ~ % o00|[%§ %8| | Formato Darformato Estilos de || Inertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
=y || ERIEE Al = 4 [ IR | avonat~ come tabis - cotda - - - (2Bomar~  yfitrar + selectionar ~

Portapapeles ™ Fuy Bordes eacion ~ Mimero e} Estilos Celdas Modificar

t Borde inferior

(51

Borde superior 3 T 3 B ¥ | 5 B G & 7

i Borde izquierdo

= 4| Borde derecho
i Sinborde

Todos los bordes

Bordes externos

CEEREREED Bordes externos (Ctrl+Maytis+ &) ]
Borde doble inferior T D E F G

Borde inferior grueso

Borde superior e inferior

Borde superior & inferior grueso

Borde superior  inferior doble

Dibujar bordes
| [ Dibujarborde
| /4| Dibujar cuadricula de borde

' | &2 Borarborde
Z Color delinea »

[H| Mss bordes.

Estilo de linea ’ ‘

- 10 | |

1P ol T 0] m ]

Inicio | Inserfar  Disciodepigina  Referencias  Comespondenca  Revisar  Vista  Complementos  Acrobat
=5 Cortar < . T 3 Buscar -

% - Iy

Calibri (Cuerpo) TR SN b21 IR0 AaBb
(B - L aaBoCeDc| AsBbcede AaBbC: AaBbCe AAB aasbee P
Pegar E o a2 A - =&~ &= . . i tulo . Cambiar
e |N &£ § ~abe x, x* Aa~|¥ - A~ (&~ B+ ||| "nomal | 1sinespa, Titulo 1 Titulo 2 Titulo sustitulo - Comblar ) onar
Portapspeles 1 Fusnte & pamato & Estilo: i Edicion

e —— [ : : R : : ERRRC BN MMM S

i
T[]

Pagina:1de2 Palabras:0 5  Inglés [Estados Unidos)
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4.2.5 REFERENCIAS DE LA UNIDAD

1. Noguez Monroy, Julieta y Ferrer NUfiez, Maria del Carmen, Informética, Santillana,
Mexico, 2006.

1. Microsoft Office Excel 2007 ¢Qué es Excel?
http://office.microsoft.com/es-mx/excel-help/que-es-excel-HA010265948.aspx.
Consultada el 15 de septiembre de 2011.

2. Presentar datos en un grafico.
http://office.microsoft.com/es-mx/word-help/presentar-datos-en-un-grafico-
HA010099739.aspx.

Consultada el 20 de septiembre de 2011.
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4.3 TERCERA UNIDAD: GEOMETRIA A TRAVES DE UN PAQUETE DE
APLICACION

4.3.1 PROPOSITO:

e Que el alumno efectue procesos de razonamiento y aplique lo aprendido en
matematicas.

4.3.2 CONTENIDO:

1. ;/Qué es Logo?

2. Entorno de trabajo de Logo.

3. Instrucciones bésicas.

4. Manejo de la instruccion Repite.

5. Manejo de procedimientos

6. Manejo de variables.
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4.3.3 DESARROLLO

1. ¢, QUE ES LOGO?
Logo es un lenguaje de programacion que permite hacer figuras geométricas. La manera de
comunicarse con Logo es mediante comandos (instrucciones o primitivas) que se le dan a

una tortuga (que es la representacion grafica de un robot) para que haga graficos en la
pantalla. Nota. La version que se utilizara en la Guia de estudio es la de MSW-LogoEmat.

2. ENTORNO DE TRABAJO DE LOGO

Al entrar a Logo aparece la siguiente ventana:

Barra de titulo

\

it Pantalla de MSWlLogo Espariol

Barra de menL'JS —— P Fichero Bitmap Configurar Zoom Ayuda
(‘ ~
Tortuga
Ventana de /
graficos ——» < A
\
(
Alrea de comandos Bmm
Alto Trazar
Area de ¢ Area de salida de Pausa Estado
instrucciones —» < instrucciones Ros0 Elginicior
Ejecutar Editar Todo
k | A z B
Are_a (:e en_trada de Seccioén de
Instrucciones botones

Ventana de gréaficos

Es el area donde la tortuga ejecuta las instrucciones o procedimientos que se indicaron
en el area de entrada de comandos.
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Tortuga

Es la representacion grafica de un robot, que ejecuta las instrucciones que le da el
usuario. Tiene la forma de un triangulo.
Area de entrada de instrucciones

Es el area donde se introducen las instrucciones o el nombre de los procedimientos que
la tortuga tiene que ejecutar.
Area de salida de instrucciones

Es el area donde aparecen las instrucciones que ya ha ejecutado la tortuga.

Seccion de botones

Los botones permiten controlar la ejecucion de los procedimientos e instrucciones.

3. INSTRUCCIONES BASICAS

Las instrucciones (también Ilamadas primitivas en Logo) se dan a la tortuga para que haga
una actividad.

Las instrucciones se introducen en el area de entrada de comandos y para ejecutarlas
se tiene que dar un Enter o seleccionar el boton Ejecutar.

Nota. Para comenzar a escribir las instrucciones, primero se da clic en el area de
entrada de comandos, ubicada en la parte inferior de la ventana.

::_‘ Pantalla de MSWLogo Espaiiol @@
Fichero Bitmap Configurar Zoom Ayuda
A~
VAN
o BED
Alto Trazar
Pausa Estado
Paso Reiniciar
Area de entrada ,
i Ejecutar Editar Todo
de comandos v
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Es indistinto que se escriban las instrucciones en mindsculas 0 mayusculas, ya que de
ambas maneras las reconoce la tortuga. Se pueden escribir varias instrucciones en una
misma linea, Unicamente pueden estar separadas por un espacio en blanco. Por ejemplo:

AV 50 GD 90 AV 50
Funcidn de algunas instrucciones de Logo
Instruccion Instruccion | Ejemplo Funcion
abreviada

Avanza AV AV 30 Avanza la tortuga el nimero de pasos
especificado.

Retrocede RE RE 50 Retrocede la tortuga el nUmero de pasos
indicados.

Giraderecha GD GD 90 Gira la tortuga a la derecha sobre su propio
eje de 0 a 360 grados.

Giraizquierda Gl G1 180 Gira la tortuga a la izquierda sobre su
propio eje de 0 a 360 grados.

Borrapantalla BP BP Se borra el contenido del area de trabajo y
se ubica la tortuga en su posicién inicial en
el centro viendo hacia el norte.

Ocultatortuga oT oT Se oculta la tortuga para que se pueda
visualizar el dibujo.

Muestratortuga | MT MT Se hace visible la tortuga.

Subelapiz SL SL Se sube el lapiz, por lo que la tortuga
avanza sin pintar.

Bajalapiz BL BL Baja el lapiz para que la tortuga vuelva a
pintar al avanzar.

Goma Goma Goma Se invierte el 1apiz para poner la goma, por
lo que al avanzar la tortuga va borrando
por donde va pasando.

Ponlapiz PLA PLA Se invierte el lapiz, para que al avanzar

siga pintando la tortuga.
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Ejemplos del uso de las instrucciones bésicas

AV para que avance la tortuga el nimero de pasos especificado, ejemplo AV 40.

A AV 40 T

> AV 40 —

RE para que retroceda la tortuga el numero de pasos especificado, respetando la
direccion de la tortuga, ejemplo RE 50.

RE 50 l

> RE 50 —

A

Giros. Los realiza la tortuga en grados de 0 a 360 y se hacen a partir de la perspectiva
en que esté posicionada la tortuga.

GD para que gire a la derecha de 0 a 360 grados, ejemplo GD 90.

A GD 90 >

Nota. La tortuga hace el giro a partir de su perspectiva, por lo que si esta viendo hacia el
sur y se solicita que gire a la derecha (GD) 90 grados girara a su derecha:

v GD 90 »

Gl para que gire a la izquierda de 0 a 360 grados, ejemplo GI 90.

A GI 90 <

Nota. Como se menciond anteriormente, la tortuga hace el giro a partir de su
perspectiva, por lo que si estd viendo hacia el este y se solicita que gire a la izquierda (GI)
90 grados girara a su izquierda:

< Gl 90 v
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BP limpia el contenido de la ventana y ubica a la tortuga en su posicion inicial en el
centro de la ventana, viendo hacia el norte, lista para iniciar las nuevas instrucciones. Se
escribe en la linea de comandos BP.

BP A

SL para que la tortuga avance sin pintar.
BL para que la tortuga vuelva a pintar al avanzar.

Ejemplo SL vy BL:

Dibujar un cuadrado.

Escribir SL para que avance sin pintar.

Introducir los comandos para colocar a la tortuga en la nueva posicion.
Escribir BL para que la tortuga vuelva a pintar.

Dibujar un rectangulo.

arwnhE

A

SL

AV 50

GI 90

AV 70

BL

GOMA para que al avanzar la tortuga vaya borrando.
PLA para que la tortuga deje de borrar.

Ejemplo para borrar una linea

Inmediatamente después de que se pinte una linea que no se desea tener, se selecciona
la goma y se introduce la instruccién contraria para que la goma vuelva a pasar por dicho
lugar borrando la linea que no se desea, por ejemplo: si se indicé que avanzara 60, se
tendria que seleccionar la goma y retroceder 60 e indicar que la goma deje de borrar.

AV 60

Goma

RE 60

PLA
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Nota. Si se esta haciendo un dibujo y la tortuga no pinta, se introduce en el area de
entrada de comandos la siguiente instruccion:
PLA

4. MANEJO DE LA INSTRUCCION REPITE
La instruccion Repite se usa para repetir un nimero de veces una serie de instrucciones.
Repite veces[conjunto de instrucciones]

En veces se indica el nimero de veces que se va a repetir el conjunto de instrucciones
que estan entre corchetes cuadrados. Por ejemplo, para hacer un triangulo se tiene que
indicar que pinte una linea y que gire para pintar la siguiente linea. Esto lo tendra que hacer
tres 3 veces.

Repite 3[AV 50 GD 120]
Repite 3[AV 50 GD 360/3]

Para indicar un nimero que va de parametro en una instruccion se puede escribir
directamente el nimero o escribir una operacion, por ejemplo: para girar a la derecha (GD)
se tiene que indicar el angulo de giro, por lo que en el caso anterior se puede escribir
directamente el nimero (120) o indicar una operacion (360/3) cuyo resultado es 120.

El 4ngulo de giro para crear un poligono regular es de 360 entre el nimero de lados del
poligono; por ejemplo, para dibujar un cuadrado el angulo de giro es de 90 grados resultado
de dividir 360 entre 4 lados, en el caso del triangulo el angulo de giro es de 120 grados al
dividir 360 entre 3 lados.

N 90°
-
90°
e N
90°
)N 120°
90° !
120°
T 1000
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El caso del circulo es muy particular, el angulo de giro se obtiene al dividir 360 entre
360 lados.
Repite 360[AV 1 GD 1]

Repite 360[AV 1 GD 360/360]

Nota. S6lo se indica que avance un paso para que sea visible la figura completa en la
ventana de Logo.

5. MANEJO DE PROCEDIMIENTOS
Procedimientos

Un procedimiento es un conjunto de instrucciones para hacer una tarea que recibe un
nombre; en lugar de tener que escribir las instrucciones cada vez que se van a utilizar, sélo
se manda llamar el procedimiento por su nombre para que se ejecute.

Crear un procedimiento

Para crear un procedimiento se tiene que escribir la palabra Para y el nombre del
procedimiento, a continuacion se escribe las instrucciones que se van a ejecutar vy,
finalmente la palabra Fin para indicar el término del procedimiento, con lo que se guarda el
procedimiento en memoria RAM.

Ejemplo de un procedimiento para crear un pentagono

Para pentagono
Repite 5[AV 70 GD 72]
Fin

Donde el procedimiento recibe el nombre de pentagono y sirve para crear una figura de
5 lados, la instruccion Repite 5 se utiliza para repetir cinco veces las instrucciones que
estan entre corchetes que son AV 40 para que la tortuga avance 40 pasos y GD 72 para que
la tortuga gire 72 grados hacia la derecha (para calcular el angulo que debe girar la tortuga
para realizar cualquier poligono regular se debe dividir 360 grados entre el namero de lados
de la figura; por ejemplo, para hacer un cuadrado se divide 360 entre 4 que da 90 grados).

Nota. Para crear un procedimiento se escribe la palabra Para y el nombre del
procedimiento en el area de entrada de comandos, con lo que aparece la siguiente
ventana, en donde se tiene que escribir las instrucciones que forman parte del
procedimiento y al final se escribe la palabra Fin para terminar, con lo que se cierra la
ventana (después de cada instruccién dar un Enter o seleccionar el boton OK).
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Modo Para (Cancelar. para finalizar) @

Entrada de instrucciones:

I 0K I Cancel

Ejecutar un procedimiento

Para ejecutar las instrucciones que forman parte de un procedimiento, solo se escribe en
el area de entrada de comandos el nombre del procedimiento y a continuacién se presiona
la tecla Enter.

Pantalla de MSWLogo Espaiio BE
p < >
En el area de entra_da de B oo omarios BE0
comandos, se escribe el PARA pentagono Alto Trazar
L. pentagono definido P Estado
nombre del procedimiento | |pentagene Sisa tod
. Paso Reiniciar
seguido de un Enter:
pentégono (Enter) _" [ Ejecutar | Editer Todo |

Nota. Si las instrucciones del procedimiento contienen errores, al momento de
ejecutarse del lado izquierdo en el area salida de comandos se indica el error que ocurrié
para corregirlo; por ejemplo, si en el procedimiento pentagono:

- Sino se indica el &ngulo de giro de la instruccién GD, aparece lo siguiente:
No hay suficientes datos para GD en pentagono
[Repite 5 [AV 70 GD]]

- Sino se indica cuantas veces se tiene que ejecutar la instruccion Repite, aparece
lo siguiente:
No hay suficientes datos para Repite en pentdgono
[Repite [AV 70 GD 72]]
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Editar un procedimiento

En caso de que se desee modificar el contenido de un procedimiento, se puede
seleccionar entre cualquiera de las siguientes opciones:

- Escribir la palabra Edita un espacio ( ), doble comillas “ y el nombre del
procedimiento; por ejemplo, para modificar el contenido del procedimiento

pentagono se escribiria:
Edita “pentagono

- O seleccionar el mena Fichero y la opcion Editar, con lo que se muestra una
lista con los procedimientos existentes en memoria RAM vy se elige con el ratén el
procedimiento deseado.

Al seleccionar cualquiera de las opciones anteriores aparece la siguiente ventana, que
muestra las instrucciones que forman parte del procedimiento pentagono:

Fichero Editar Buscar Ajustar Probar! Ayuda

IPARA pentagono
REPITE [AV 70 GD 72]
FIN

En este caso faltd indicar el nimero de veces que se tiene que ejecutar la instruccion
Repite; se corrige el procedimiento escribiendo 5 después de la instruccion Repite.

vt Editor
Fichero Editar Buscar Ajustar Probar! Ayuda

IPARA pentagono
REPITE S[AV 70 GD 72]
FIN

Para guardar los cambios en memoria RAM, se selecciona el mend Fichero y la opcion
Guardary Salir.

Con esto se modifica el procedimiento y para ejecutarlo solo se escribe su nombre
(pentagono) sequido de un Enter.
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Nota. Si se definieron varios procedimientos y se desea revisar las instrucciones de
ellos, se selecciona en la seccion de botones la opcion Editar todos, con lo que se muestra
una ventana con todos los procedimientos que estan en memoria RAM.,

Para capturar un procedimiento se puede seleccionar el boton Editar todos y escribir
el(los) procedimiento(s) en dicha &rea.

Guardar los procedimientos en un archivo en disco

Al cerrar una sesién de MSWLogoEmat se pierden todos los procedimientos que se
han creado; si se desea guardarlos para utilizarlos posteriormente se da clic en el mend
Fichero y se selecciona la opcion Guardar como.

Aparece la ventana en donde se tiene que seleccionar una unidad en la opcion de
Guardar en y posteriormente ponerle un nombre al archivo en la opcion de Nombre. En
dicho archivo se guardaran todos los procedimientos que se habian creado en la sesion de
trabajo.

Abrir un archivo de procedimientos

Para utilizar los procedimientos que estan guardados en un disco se tiene que dar clic
en el mend Fichero y seleccionar la opcion de Cargar, con lo que aparece una ventana en
donde se tiene que indicar la unidad en donde se encuentra el archivo y dar doble clic en
el archivo que se desea abrir (o un clic en el archivo y otro clic en el botdn Abrir). Con lo
anterior se cargan todos los procedimientos incluidos en el archivo en la memoria RAM
para poder trabajar con ellos.

Al momento de realizar cambios a los procedimientos, se tienen que guardar
nuevamente en el disco seleccionando el mena Fichero y la opcion Guardar.
Ejemplos de procedimientos

Debido a que la ejecucion de un procedimiento se hace hasta que se manda llamar
(después de haber capturado previamente todas las instrucciones que lo conforman), es
necesario que se haga una planeacion de las instrucciones que se tendran que emplear para

realizar una figura.

A continuacién se presentan algunos ejemplos de cémo crear procedimientos para
generar grecas.
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Grecas 1
Por ejemplo, si se desea crear la siguiente greca:

Como es una figura que se repite, primero se tiene que identificar el patron que se
repite:

En este caso L se tiene que considerar en qué posicion debe quedar la tortuga
para empezar la nueva repeticion del patrén, debido a que si la tortuga empieza viendo al
norte tiene que terminar viendo al mismo lugar para empezar el siguiente patron:

A

A continuacion se deben considerar las acciones que hara la tortuga al ejecutar cada
instruccion, es decir, hacer una representacion mental de las acciones de la tortuga antes de
que las haga en la ventana.

En este ejemplo se hara un desglose de las actividades que hara la tortuga para crear el
patrén:

Instrucciones Avance del dibujo Comentarios
A La tortuga empieza viendo hacia el
norte.
AV 50 T La tortuga avanza 50 pasos.
GD 90 r La tortuga gira a su derecha 90°.
AV 50 —> La tortuga avanza 50 pasos.
GD 90 La tortuga gira a su derecha 90°.
W
AV 50 La tortuga avanza 50 pasos.
v
G190 La tortuga gira a su izquierda 90°.
>
AV 50 La tortuga avanza 50 pasos.
—
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G190 La tortuga gira a su izquierda 90°, y
queda viendo hacia el norte para
empezar la nueva repeticion.

Con base en lo anterior, para que la tortuga dibuje el patrén que se repite de la greca, se
tienen que introducir las siguientes instrucciones:

AV 50 GD 90 AV 50 GD 90 AV 50 GI 90 AV 50 GI 90

Entonces, para crear un procedimiento que genere la siguiente greca se debe indicar que
se repitan cuatro veces las instrucciones anteriores:

Para grecasl
Repite 4[AV 50 GD 90 AV 50 GD 90 AV 50 GI 90 AV 50 GI 90]
Fin

Grecas 2

Para crear la siguiente greca se usaran dos procedimientos, uno que ejecute el patron
que se repite y otro que lo mande llamar para que se repita el patrén el niUmero de veces
deseado.

Greca:

Como es una figura que se repite, primero se tiene que identificar el patrén repetido:

En este caso se tiene que considerar en qué posicion debe quedar la tortuga para
principiar la nueva repeticion de la figura, debido a que si la tortuga empieza viendo al
norte tiene que terminar viendo al mismo lugar para comenzar el siguiente patron:

A
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Para continuar hay que considerar los pasos que se deben hacer para generar dicho
patron.

Instrucciones Avance dibujo Comentarios
A La tortuga empieza viendo hacia el
norte.
AV 50 A La tortuga avanza 50 pasos.
GD 90 > La tortuga gira a su derecha 90°.
AV 50 ‘ > La tortuga avanza 50 pasos.
SL —) Para que la tortuga avance sin
pintar.
GD 90 — v La tortuga gira a su derecha 90°.
AV 50 _ La tortuga avanza 50 pasos.
v
G190 — La tortuga gira a su izquierda 90°.
AV 50 > La tortuga avanza 50 pasos.
>
G190 La tortuga gira a su izquierda 90°,
para quedar viendo hacia el norte y
A empezar de nuevo la repeticion.
BL I Se baja el lapiz para que la tortuga
vuelva a pintar al avanzar.
A

Con base en lo anterior, para que la tortuga dibuje el patrén que se repite de la greca se
tienen que dar las siguientes instrucciones:

AV 50 GD 90 AV 50 SL GD 90 AV 50 GI 90 AV 50 GI 90 BL

Asi se genera un procedimiento llamado patron2 que contiene dichas instrucciones:
Para patron2

AV 50 GD 90 AV 50 SL GD 90 AV 50 GI 90 AV 50 GI 90 BL
Fin
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Entonces, para crear un procedimiento que genere la siguiente greca se debe indicar que
se repita cuatro veces el procedimiento anterior:

Para grecas2
Repite 4[patron2]
Fin

En donde el procedimiento grecas2 manda llamar un procedimiento que ya existe
Ilamado patron2

Nota. Para limpiar el contenido de la ventana al ejecutar un procedimiento, se puede
escribir como primera instruccion del procedimiento Borrapantalla (BP), para que se
limpie el contenido de la ventana y después se dibuje la figura conforme el procedimiento y
solo veas el resultado de la ejecucidn.

Para grecas2

BP

Repite 4[patron2]
Fin

Para ejecutar los procedimientos anteriores que se acaban de crear:
- En el primer caso, Gnicamente se escribe el nombre del procedimiento en el &rea de
entrada de comandos:

grecasl

- En el segundo caso, solo se escribe el nombre del procedimiento principal llamado
grecas?2 (ya que en la ejecucion de éste se manda llamar el procedimiento patron2):

grecas2

6. MANEJO DE VARIABLES

El uso de variables permite utilizar un procedimiento para diferentes casos. Las variables se
declaran en Logo anteponiéndoles dos puntos a los nombres de las variables; por ejemplo,
se toma la siguiente variable

‘lados
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El uso de las variables permite que una instruccion tome diferentes valores al
ejecutarse.

Si se quieren hacer las siguientes figuras de poligonos regulares:
Cuadrado. Repite 4[AV 50 GD 360/4]
Triangulo. Repite 3[AV 50 GD 360/3]
Figura de once lados. Repite 11[AV 50 GD 360/11]

Se tendré que elaborar un procedimiento para crear cada figura; pero, para generalizar
la creacidn de los poligonos regulares y poder crear con un solo procedimiento cualquier
poligono regular, primero se tiene que identificar qué parte de la instruccion toma
diferentes valores:

Repite 4[AV 50 GD 350/4]
Repite 3[AV 50 GD 360/3]
Repite 11[AV 50 GD 360/11]

El valor que cambia es el numero de lados de la figura; por lo tanto, se puede generar el
siguiente procedimiento llamado poligono que reciba como variable el nimero de lados de
la figura deseada (:lados)

Para poligono :lados
Repite :lados[AV 50 GD 360/:lados]
Fin

Para ejecutar el procedimiento anterior, se tiene que escribir en el area de entrada de
comandos el nombre del procedimiento seguido por el nimero de lados de la figura
deseada; por ejemplo:

- sise quiere un pentagono. poligono 5
- sise quiere un heptagono. poligono 7

Asimismo, se puede modificar el procedimiento de poligono para que haga figuras de
diferente nimero de lados y que cambie el valor del segmento de las lineas, por lo que se
tendrian que utilizar dos variables: una que indique el namero de lados (:lados) y otra que
contenga el tamafio de la linea (:tam).

Para poligono :lados :tam
Repite :lados[AV :tam GD 360/:lados]
Fin
Para ejecutar el procedimiento anterior, se tiene que escribir en el area de entrada de
comandos el nombre del procedimiento seguido por el nimero de lados de la figura y el
tamarfio de la linea; por ejemplo:

- sise quiere un pentadgono de 50 pasos de lado. poligono 5 50
- sise quiere un pentadgono de 10 pasos de lado. poligono 5 10

57



- sise quiere un heptagono de 40 pasos de lado. poligono 7 40
- sise quiere un heptagono de 30 pasos de lado. poligono 7 30

Nota. Las imagenes de la utilizacion del lenguaje MSWLogoEmat fueron tomadas con
fines educativos de la version descargada del sitio Web:
http://lwww.efit-mat.dgme.sep.gob.mx/downloads/LogoEmat.exe
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4.3.4 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

TERCERA UNIDAD: GEOMETRIA A TRAVES DE UN PAQUETE DE APLICACION

1. Dibujar un cuadrado.
Primero se establece el punto de inicio para dibujar el cuadrado y se completan las
instrucciones siguientes:

AV 100
GD
100
GD 90
AV
90
100 >

Punto de inicio

2. Dibujar un cuadrado utilizando la instruccion Repite.
Completar la instruccién Repite para generar un cuadrado.

Repite [ 100 GD ]
3. Manejo de instrucciones.

Completar las instrucciones para generar la siguiente figura considerando que la
tortuga esté inicialmente viendo hacia el norte:

L a
AV 50 T
GD [
—>
AV
v
90

(]

Gl
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4. Dibujar una television de forma libre.
Dibujar la television siguiente considerando que el punto de inicio es la esquina
inferior izquierda y que la tortuga esté viendo hacia el norte.

5. Dibujar una television utilizando procedimientos.
Elaborar las instrucciones necesarias para generar una televisiéon empleando estos
procedimientos. El punto de inicio es la esquina inferior de cada figura, se puede
utilizar la instruccion Repite.
El dibujo de la television esta generado por varios procedimientos, que son:

- Carcasa
- Pantalla
- Bocina
- Botones
- Antena
Carcasa

Para Carcasa

Repite __ [ ]

Fin
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Pantalla

Para Pantalla
Repite __ [
Fin

Bocina Para Bocina
Repite __ [
Fin

Boton Para Boton
Repite __ [
Fin

Antena Para Antena
Fin
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El procedimiento principal (procedimiento que manda llamar a los procedimientos
anteriores) es: TV

Para TV

Fin

6. Dibujar una television utilizando procedimientos y variables.
Generar los procedimientos para hacer una television empleando una variable
Ilamada :tam que permita modificar el tamafio de la television. El punto de inicio es
la esquina inferior de cada figura y se puede utilizar la instruccion Repite.

Carcasa

Para Carcasa :tam
Repite __ [ ]

Fin
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Pantalla

Bocina

Botdn

Antena
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Para Pantalla :tam
Repite __ [

Fin

Para Bocina :tam
Repite __ [

Fin

Para Botdn :tam
Repite __ [

Fin

Para Antena :tam

Fin



El procedimiento principal (procedimiento que manda llamar a los procedimientos
anteriores) es: TVar

Para TVar :tam

Fin

Se pueden generar otras figuras conforme la imaginacion para practicar el manejo de las
instrucciones del Logo.
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4.3.5 RESPUESTAS

TERCERA UNIDAD: GEOMETRIA A TRAVES DE UN PAQUETE DE APLICACION

1. Dibujar un cuadrado.
Primero se establece el punto de inicio para dibujar el cuadrado y se completan las
instrucciones siguientes:

AV 100
GD 90
AV 100
GD 90
AV 100
GD 90
AV 100
GD 90

2. Dibujar un cuadrado utilizando la instruccion Repite.
Completar la instruccién Repite para generar un cuadrado.

Repite 4 [AV 100 GD 90]
3. Manejo de instrucciones.

Completar las instrucciones para generar la siguiente figura considerando que la
tortuga esté inicialmente viendo hacia el norte:

L a
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
AV 50
G190
AV 50
G190

4. Dibujar una television de forma libre.
Dibujar la television siguiente considerando que el punto de inicio es la equina
inferior izquierda y que la tortuga esté viendo hacia el norte.
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Nota. La siguiente es una sugerencia de solucién ya que no hay una solucién unica.

AV 325
GD 90
AV 325
GD 90
AV 325
GD 90
AV 325
GD 90
AV 25
GD 90
SL

AV 25
BL
G190
AV 50
GD 90
AV 200
GD 90
AV 50
GD 90
AV 200
GD 90
SL

AV 75
BL
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AV 200
GD 90
AV 200
GD 90
AV 200
GD 90
AV 200
GD 90
GD 90
SL

AV 225
BL
G190
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
AV 50
G190
SL

AV 75
BL

GD 180
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
SL

AV 150
BL

AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
SL

AV 75
BL
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AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
AV 50
GD 90
SL

AV 75
G190
AV 62.5
GD 90
BL

Gl 45
AV 100
RE 100
GD 90
AV 100

5. Dibujar una televisién utilizando procedimientos.
Elaborar las instrucciones necesarias para generar una television empleando estos
procedimientos. El punto de inicio es la esquina inferior de cada figura, se puede
utilizar la instruccion Repite.
El dibujo de la television esta generado por varios procedimientos, que son:

- Carcasa
- Pantalla
- Bocina
- Botones
- Antena
Carcasa

Para Carcasa

Repite __ [ ]

Fin
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Pantalla

Para Pantalla
Repite __ [
Fin

Bocina Para Bocina
Repite __ [
Fin

Boton Para Boton
Repite __ [
Fin

Antena Para Antena
Fin
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El procedimiento principal (procedimiento que manda llamar a los procedimientos
anteriores) es: TV

Para TV

Fin

Nota. La siguiente es una sugerencia de solucidn ya que no hay una solucién unica.

Para Antena
Gl 45

AV 100

RE 100

GD 90

AV 100

Fin

Para Bocina
Repite 2[AV 50 GD 90 AV 200 GD 90]
Fin

Para Botén

Repite 4[AV 50 GD 90]
Fin

Para Carcasa

Repite 4[AV 325 GD 90]
Fin
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Para Pantalla
Repite 4[AV 200 GD 90]
Fin

Para TV
Carcasa
AV 25
GD 90
SL

AV 25
BL
G190
Bocina
SL

AV 75
BL
Pantalla
GD 90
SL

AV 225
BL
G190
Botdn
GD 180
SL

AV 75
BL

GD 180
Botdn
SL

AV 150
BL
Botdn
SL

AV 75
BL
Botdn
SL

AV 74
G190
AV 62.5
GD 90
BL
Antena
Fin
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6. Dibujar una television utilizando procedimientos y variables.
Generar los procedimientos para hacer una television empleando una variable
Ilamada :tam que permita modificar el tamafio de la television. El punto de inicio es
la esquina inferior de cada figura y se puede utilizar la instruccion Repite.

Carcasa

Para Carcasa :tam
Repite __ [ ]

Fin

Pantalla
Para Pantalla :tam
Repite __ [ ]
Fin

Bocina

Para Bocina :tam

Repite [ ]

Fin
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Botdn
Para Botdn :tam

Repite [ ]

Fin

Antena

Para Antena :tam

Fin

El procedimiento principal (procedimiento que manda llamar a los procedimientos
anteriores) es: TVar

Para TVar :tam

Fin
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Nota. La siguiente es una sugerencia de solucién ya que no hay una solucion unica.

Para Antena :tam
Gl 45

AV tam

RE :tam

GD 90

AV tam

Fin

Para Bocina :tam
Repite 2[AV :tam/2 GD 90 AV :tam*2 GD 90]
Fin

Para Botdn :tam
Repite 4[AV :tam/2 GD 90]
Fin

Para Carcasa :tam
Repite 4[AV :tam*3.25 GD 90]
Fin

Para Pantalla :tam
Repite 4[AV :tam*2 GD 90]
Fin

Para TVar :tam
Carcasa :tam
AV :tam/4
GD 90

SL

AV :tam/4
BL

G190
Bocina :tam
SL

AV :tam/4*3
BL

Pantalla :tam
GD 90

SL

AV tam*2.25
BL

G190

Boton :tam
GD 180

SL
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AV :tam/4*3
BL

GD 180
Boton :tam
SL

AV tam*1.5
BL

Boton :tam
SL

AV :tam/4*3
BL

Boton :tam
SL

AV tam*.74
G190

AV tam*.625
GD 90

BL

Antena :tam
Fin
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4.4. CUARTA UNIDAD: BUSQUEDA DE INFORMACION A TRAVES DE LA RED

4.4.1. PROPOSITO:

e Que el alumno utilice los medios electronicos para obtener informacion.

4.4.2. CONTENIDO:

World Wide Web.

Visualizadores de paginas Web.

Correo electronico.

Listas de discusion.

Transferencia de archivos de texto o imagen.

Envio de archivos por FTP.

Busqueda de material bibliografico y hemerografico en la Red-UNAM.

NogahkownpE
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4.4.3 DESARROLLO

1. WoORLD WIDE WEB

Internet es un sistema de comunicacién global y, debido a que es tan importante, se ha
convertido en un instrumento esencial al que deben tener acceso las computadoras.

El acceso a Internet se hace a través de la Web (World Wide Web) o WWW que
ofrece una interfaz para consultar los recursos de Internet (texto, imagenes, videos y
sonidos) que se encuentran en paginas electronicas que contienen enlaces (vinculos) a otras
paginas o sitios web.

La visualizacién de las paginas Web se hace a través del protocolo de transferencia
de hipertexto mejor conocido como http, por sus siglas en inglés vy, la elaboracion de las
paginas Web o electrénicas se hace con el lenguaje de marcacion de hipertexto (html).

2. VISUALIZADORES DE PAGINAS WEB

Para conectarse a Internet es necesario instalar un programa llamado visualizador o
navegador en la computadora el cual permite visualizar las paginas Web y enlazarse a ellas
mediante los vinculos.

Se dice que se estd navegando por la red al moverse de una pagina a otra por medio de
los enlaces para localizar una informacidn o pégina en particular.

Algunos de los navegadores mas conocidos son: Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Safari de Apple, Google Chrome y Opera.

Mediante los navegadores se puede hacer uso de los servicios de Internet, como el
correo electrénico para enviar mensajes, participar con opiniones y puntos de vista en las
listas de discusidn, realizar transferencias de texto e imagenes, entre otros.

3. CORREO ELECTRONICO

El servicio de correo electrdnico se usa para estar en comunicacion con otras personas, ya
que permite el envio de mensajes entre ellas. Para utilizar el correo electronico se tiene
que crear una cuenta en algun servidor de correo electronico, por ejemplo: Hotmail, Yahoo,
Gmail, entre otros; algunas instituciones educativas ofrecen este servicio a sus alumnos y
profesores con sus servidores institucionales.

Una persona puede tener varios correos electrénicos, pero en cada uno de ellos necesita
un nombre de identificacion (ID o login) y una clave de acceso (password).
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La estructura que tiene una cuenta de correo es:

nombre/seudénimo @ empresa/institucién en donde se almacena la informacion.
Ejemplo:

alumno@comunidad.unam.mx

alumno. Es el nombre de usuario que escogié el propio alumno.

@. La arroba es el simbolo que se utiliza para indicar que es una cuenta de correo
electronico.

comunidad.unam.mx. Servidor en donde se almacena la informacidn que se envia.

Para enviar un mensaje es necesario conocer la direccion del correo electrénico del
destinatario.

4. LISTAS DE DISCUSION

Servicio de Internet que permite enviar comentarios sobre un tema en particular a varios
destinatarios y funciona a través del correo electroénico.

Cada lista de discusion tiene una direccion de correo, por ejemplo:
listadereflexion@volensamerica.org

Cuando se envia un mensaje a dicho correo, todas las personas inscritas en la lista de
discusion recibiran el mensaje no importando el nimero de participantes que sea. No es
necesario conocer la direccién del correo de los demas destinatarios.

5. TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE TEXTO O IMAGEN

El envio de archivos de manera electronica se ha convertido en una necesidad y una forma
efectiva de intercambiar informacion, ya sea personal, laboral o educativa.

Cuando se envia un mensaje mediante el correo electronico se puede adicionar un
archivo, el cual recibe el nombre de archivo adjunto, attachement, fichero adjunto, entre
otros. En un mensaje se puede agregar varios archivos y la Unica limitante es el tamafio
maximo que establecen los servidores de correo electronico para el envio ya que, si se
sobrepasa, el mensaje no es enviado.
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6. ENVIO DE ARCHIVOS POR FTP

Otra manera de transferir archivos es por medio del Protocolo estdndar de
transferencia de archivos, mejor conocido como FTP (File Transfer Protocol); esta forma
de transferir archivos trabaja con el modelo cliente-servidor.

Un equipo envia 6rdenes (el cliente) y el otro espera solicitudes para llevar a cabo
acciones (servidor). La transferencia de archivos mediante el FTP permite que equipos
remotos compartan archivos de forma eficaz.

7. BUSQUEDA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO EN LA RED-UNAM

El sistema bibliografico que ofrece la UNAM a sus alumnos es diverso, ya que se puede
consultar material bibliografico (LIBRUNAM), revistas (SERIUNAM), tesis de todos los
alumnos que obtuvieron un grado académico otorgado por la UNAM (TESIUNAM),
mapas (MAPAMEX), entre otros.

Si se requiere hacer una consulta de un libro, se tiene que dar clic en el catdlogo de
LIBRUNAM vy establecer la busqueda, ya sea por titulo del libro, autor o tema. Una vez
hecha la peticion se desplegaran los resultados a partir de la mas reciente fecha de
publicacion del libro.

En el sistema bibliotecario se puede encontrar la clasificacion de los libros con los que

cuenta las bibliotecas de la UNAM; ademas, se establece cuantos ejemplares hay en cada
una de ellas.
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4.4.4 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

CUARTA UNIDAD: BUSQUEDA DE INFORMACION A TRAVES DE LA RED
1. Visualizadores de péaginas electronicas.
a) Reconocer el navegador que tiene el equipo y dibujar su icono.

b) Entrar al navegador y buscar en la siguiente direccion: www.google.com los
visualizadores (navegadores) de paginas electronicas mas comunes.

2. Lista de discusion.

a) Contactar cinco personas, las que tendran que inscribirse en una linea de
discusion.

b) Para suscribirse deberan llenar un formulario en la pagina siguiente:
http://listas.red.sld.cu/mailman/listinfo/bvsida-|

Direccion de correo electronico:
Su nombre (opcional):

Debe introducir una clave de proteccion. Esto le da un bajo nivel de seguridad, pero deberia evitar que otros enreden con su subscripeion. No utilice
claves valiosas porque puede que se le mande alguna vez sin cifrar por cotreo electronico.

5i decide no escribir ninguna clave, se le generara una automaticamente v se le enviara una vez que confirme su subscripcion. Siempre podra pedir que se
le envie por correo su clave cuando edite sus opciones personales

Elija una clave:
Confirme la clave:
En qué idioma desea visualizar sus mensajes? Espafiol (Espafia) ~

(Desea recibir los mensaje de cada dia reunidos en un unico mensaje

(digest)? @ No 0 Si

| Subscribir |

¢) Una vez incorporados a la lista podran recibir y enviar mensajes electronicos a
todos los integrantes en la lista.

d) Enviar un mensaje de bienvenida a todos los miembros de la lista a la direccion:
bvsida-l@listas.sld.cu

e) Los cinco invitados tendran que hacer el mismo envio para verificar las ventajas
de una linea de discusion.

3. Autoenviar un archivo ya sea de texto o imagen almacenado en la computadora,
a una cuenta de correo electronico, para asi poder verificar el ejercicio

Ya que Hotmail es uno de los servicios mas comunes para envio de mensajes
electronicos y de archivos, esta actividad esta orientada a este servicio.
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a) Ingresar al servicio de correo en Hotmail, tecleando en el navegador
www.hotmail.com

- En caso de no contar con una cuenta de correo hacer el proceso de registro
para obtener una, el cual consiste en llenar un breve formulario. Si se cuenta
con una cuenta de correo en Hotmail se continta con el paso b.

;No tienes una cuenta de Hotmail?

Consigue un Windows Live ID y podras tener accesc a Hotmail, Messenger, Xbox LIVEy
otros servicios de Microsoft.

b) Escribir tanto la cuenta de correo como la contrasefia (password).

Windows Live ID:

Password:

c) Dar clic en Nuevo para generar un nuevo mensaje, el cual incluira el archivo.

Muevo Eliminar Correc no deseade  Limpiar+ Anotar como » Movera » o 2

[ Escribir un nueve mensaje (Ctri+ M) ]

d) Ingresar tanto el destino (Para), como el Asunto.

|

Asunto:
Insertar: ([ Datos adjuntos Lo Documentos de Office =] Fotos - Desde Bing »  (Z3) Emoticonos
Tahorma v 10 r N E S EEE=EiZTiZIEE = A

e) Para indicar qué es lo que se enviard y si serd un archivo de texto o imagen, se
utilizara:

Datos adjuntos Insertar: |[| Datos adjuntos

f) Por medio de Browse se buscara el archivo que se desea enviar:

g) Indicar cual es el paso restante para terminar el envio del archivo:
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4. Enviar el mismo archivo recibido previamente por medio de Hotmail, ahora
utilizando FTP.

Se empleard un servidor publico en el que no hay necesidad de identificarse para
realizar el envio de archivos (el servidor FTP de CopiasXL).

Se usard el cliente FTP de Windows Vista.
a. Dar clic en Iniciar.
b. Situar el raton sobre Equipo y dar clic con el boton derecho.
c. Darclicen Explorar para que se abra la ventana Equipo.
d. Dar clic nuevamente con el boton derecho y seleccionar Agregar una
ubicacion de red en el menu correspondiente.

| Agregerunaubicaciéndered
Propiedades

Se iniciard el asistente para agregar ubicaciones de red.
a. Pulsar el boton Siguiente y marcar la opcion Elegir una ubicacion de red
predeterminada.
b. Pulsar Siguiente otra vez y en el cuadro direccion de red o Internet escribir:

ftp://copiasxl.com/incoming

Windows colocara un acceso directo en Equipo.
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Cuando se quiera enviar por FTP archivos, s6lo se tendra que dar clic en Inicio
y seleccionar Equipo/Incoming en copiasxl. Se abrird una ventana con el servidor
FTP en la que se puede arrastrar y soltar los archivos como se haria normalmente
para cambiarlos de sitio en la computadora. Windows indicara, mediante una barra
de progreso, el tiempo estimado para la transferencia.

I.  Enviar un archivo de texto e indicar cual fue el tiempo de transferencia:

Il.  Enviar un archivo de imagen y sefialar cual fue el tiempo de transferencia:

5. Sistema bibliotecario de la UNAM

a) Ingresar al sistema bibliotecario de la UNAM.
www.dgbiblio.unam.mx

Inicio Ca s Bibliotecas UNAM Direccién General

b) Dar clic en la opcion Catélogos.

Catalogos Colectivos

Son los catalogos principales del Sistema
Bibliotecario de la LIMNAM

LIBRUNAM

SERIUNAM

TESIUNAM

MAPAMEX

Fondo Antiguo
Multimedia UNAM
Alerta Bibliografica
Autoridades LIBRUNAM
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c) Dar clic en la opcién LIBRUNAM.

LIBROS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA UNAM

AT ST AT

| Buscar |

@ Toda la base © Libros impresos ' Libros electrénicos

La busqueda por Autor permite localizar los registros bibliograficos de los
creadores de las obras.

Para buscar, considere las siguientes recomendaciones:
Si el autor tiene apellido(s), escribalo(s) al inicio, por ejemplo:

Sarukhan Kermez, José
Paz, Octavio

O bien, si el autor es conocido sdlo por nombre como el caso de algunos escritores
antiguos o sdlo recuerda el seuddnimo, busque como a continuacidn se indica:

Tomds de Aquino

Dante Alighieri

Micrds

También puede buscar por el nombre de instituciones en forma completa o abreviada:
Secretaria de Educacidn Plblica

Unesco
UNAM

d) Hacer una busqueda del autor: Garcia Marquez, Gabriel.
Se obtendran los siguientes resultados:

Nota. Los resultados pueden variar debido a que los recursos en Internet tienen
un comportamiento dinamico al actualizarse constantemente.

176 Garcia Marguez, Gabriel, 1926- - [Reqgistro de autoridad)]
2 Garcia Marguez, Gabriel, 1928- . Cien afios de soledad
4 Garcia Marguez, Gabriel. 1928- . colaborador
2 Garcia Marguez, Gabriel. 1928- . editor
ih! Garcia Marguez. Gabriel. 1928- _ prologuista

1 Garcia Marguez, Jose Maria
1 Garcia Marguez. Melida

2 Garcia Marguez. Prospero
2
1

Garcia Marguez. Rogelio
Garcia Marguez, Sara Luz. coautor

e) Dar clic en el 1*' registro.
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# Autor Titulo Fecha Formato

1 [ Garcia Marguez, Gabriel 1928- El amor en los tiempos del cdlera / Gabriel Garcia 2010
Marquez

2 [7] Garcia Marguez, Gabriel, 1928- Cien afios de soledad / Gabriel Garcia Marquez c2007

3 [] Garcia Marguez, Gabriel 1928- Crdnica de una muerte anunciada / Gabriel Garcia 2007
Marquez

4 [7] Garcia Marguez, Gabriel, 1928- El Otofio del patriarca / Gabriel Garcia Marguez 2007

5 [] Garcia Marguez, Gabriel,1928- Cien afios de soledad / Gabriel Garcia Marquez ; c2004
prélogo de Carlos Fuentes

6 [] Garcia Marguez, Gabriel 1928- El coronel no tiene quien le escriba / Gabriel Garcia 2004
Méarquez

I [7] Garcia Marguez, Gabriel 1928- Memaria de mis putas tristes / Gabriel Garcia Marquez 2004

f) Dar clic en 1 para ver en donde se encuentra fisicamente dicho libro.
g) ¢Cuéantos ejemplares hay en?

I. ENP Plantel 1:
Il. CCH Oriente:
I11.  ENP Plantel 5:

h) Dar clic en Nueva Busqueda.

Mueva Busqueda Resultados Historial de Blsgquedas

i) Hacer ahora una basqueda por Titulo.
j) Eltitulo del libro es Cien afios de soledad.
K) En el 1* registro indicar cuantos libros hay en los siguientes planteles:
I. ENP Plantel 2:
Il. ENP Plantel 7:
I11. ENP Plantel 6:

6. Busqueda de material hemerogréafico en la RED-UNAM.

a. Ingresar al sistema bibliotecario de la UNAM.
www.dgbiblio.unam.mx

Inicio Ca 5 Bibliotecas UNAM Direccidn General
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b. Dar clic en la opcion catalogos.

Catalogos Colectivos

Son los catalogos principales del Sistema
Bibliotecario de la UNAM

LIBRUNAM

SERIUNAM

TESIUNAM

MAPAMEX

Fondo Antiguo
Multimedia UNAM
Alerta Bibliografica
Autoridades LIBRUNAM

c. Dar clic en la opcibn MAPAMEX.

MAPAS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA UNAM Y DE i
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR E INVESTIGACION

AT AT, ST

| Buscar |

@ Toda la base ' Mapas impresos ) Mapas electronicos

d. Realizar una busqueda por Titulo: Baja California Norte.

Se obtendran los siguientes resultados:
Nota. Los resultados pueden variar debido a que los recursos en Internet tienen
un comportamiento dinamico al actualizarse constantemente.

Presione sobre el encabezamiento subrayado (columna derecha), para ir al registro o al conjunto de registros.

3

JE S R O S SRS S S S 3

BAJA CALIFORNIA
Baja California [Localizacion de Albergues Escolares

[Baja California del Oceano Pacifico al Golfo de California
Estado de Baja California

Baja California Morte

Baja California MNorte

Baja California Morte

Baja California Morte

Baja California Morte : Unidades operativas

Baja California

e. Dar clic en el 1*' registro:
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Registro 1 de 3

Clasif. Local
Titulo

Datos publicacion
Descr. Fisica
Nota General

Restricciones

Formato adicional
Detalles del sist.
Materia general

Sec. Personal
Tit. analitico
Rec. electrénico
Disponibilidad

1667-0YB-T221-A

Baja California

[México] : Litog. de H. Inarte, [1857]

1 mapa ; 71 x 55 cm.

Material que pertenece al Atlas Mexicano por Antonio Garcia Cubas

En la parte superior derecha: "Carta XX\

La litografia es compartida con Mufiozguren.

La informacidn que acompafia al material fué impreso por la Imprenta de J. M. Lara, en su entrega 4a.

Prohibida su reproduccion. Para su consulta y/o adquisicidn dingirse a la mapoteca sefiada al final del
registro.

Disponible también en formato impreso
Disponible en formato POF

& Costas — Baja California

& |slas — Baja California

& Puertos — Baja California
# Garcia Cubas. Antonio. aut

Atlas Mexicano.

& \Ver mapa
Mapoteca Orozco y Berra

f. Indicar la disponibilidad del segundo vy el tercer registro:

Registro 2:
Registro 3:
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4.4.5 RESPUESTAS

CUARTA UNIDAD: BUSQUEDA DE INFORMACION A TRAVES DE LA RED
1. Visualizadores de péaginas electrénicas.
a) Reconocer en navegador que tiene el equipo y dibujar su icono.
Por ejemplo, si se tiene Internet Explorer su icono es @

. . . !
0 si se tiene Google Chrome su icono es c

b) Entrar al navegador y buscar en la siguiente direccion: www.google.com los
visualizadores (navegadores) de paginas electronicas mas comunes.
Nota. Los resultados pueden variar debido a que los recursos en Internet tienen
un comportamiento dinamico al actualizarse constantemente.

Internet Explorer
Mozilla Firefox
Google Chrome
Safari

Opera

2. Lista de discusion.

Contactar cinco personas, las que tendran que inscribirse en una linea de discusion.
Para suscribirse deberan Ilenar un formulario en la pagina siguiente:
http://listas.red.sld.cu/mailman/listinfo/bvsida-|

Direccion de correo electronico:
Su nombre (opcional):

Debe introducir una clave de proteccion. Esto le da un bajo nivel de seguridad. pero deberia evitar que otros enreden con su subscripeion. No utilice
claves valiosas porque puede que se le mande alguna vez sin cifrar por correo electronico.

51 decide no escribir ninguna clave, se le generard una automaticamente ¥ se le enviara una vez que confirme su subscripcion. Siempre podra pedir que se
le envie por correo su clave cuando edite sus opciones personales

Elija una clave:
Confirme la clave:
En qué idioma desea visualizar sus mensajes? Espaficl (Espafia) -

.Desea recibir los mensaje de cada dia reunidos en un tnico mensaje

(digest)?
Subscribir

@ No Si

89



Una vez incorporados a la lista podrén recibir y enviar mensajes electrdénicos a todos
los integrantes de la lista.

Enviar un mensaje de bienvenida a todos los miembros de la lista a la direccidn:
bvsida-1@listas.sld.cu

Para terminar, los invitados tienen que enviar un mensaje de bienvenida a todos los
miembros de la lista a la direccion bvsida-1@listas.sld.cu.

3. Autoenviar un archivo ya sea de texto o imagen almacenado en la computadora
a una cuenta de correo electrdnico, para asi poder verificar el ejercicio:

Ya que Hotmail es uno de los servicios mas comunes para envio de mensajes
electronicos y de archivos, esta actividad esta orientada a este servicio.

a) Ingresar al servicio de correo en Hotmail, tecleando en el navegador
www.hotmail.com

- En caso de no contar con una cuenta de correo hacer el proceso de registro
para obtener una, el cual consiste en llenar un breve formulario. Si se cuenta
con una cuenta de correo en Hotmail se continta con el paso b.

;No tienes una cuenta de Hotmail? | Registro

Consigue un Windows Live ID y podras tener accesc a Hotmail, Messenger, Xbox LIVEy
otros servicios de Microsoft.

b) Escribir tanto la cuenta de correo como contrasefia (password).

Windows Live ID:

Password:

c) Dar clic en Nuevo para generar un nuevo mensaje, el cual incluira el archivo.

Muevoe Eliminar Correoc no deseadoe  Limpiar » Anotar como » Movera » =\

Escribir un nueve mensaje (Ctri+ M) l
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d) Ingresar tanto el destino (Para), como el Asunto.

Para: |

Asunto:
Insertar: ([ Datos adjuntos ya Documentos de Office = Fotos - Desde Bing *  ZZ) Emoticonos
Tahoma |10 - SKE%EEEEEE‘EE%?QEﬁ

&I A= mmm

e) Para indicar qué es lo que se enviara, y si serd un archivo de texto o imagen, se
utilizara:

. Insertar: || Datos adjuntos
Datos adjuntos sErian [ Latos acjunto

f) Por medio de Browse se buscara el archivo que se desea enviar:

ya Documentos de Office

Browse_

g) Indicar cual es el paso restante para terminar el envio del archivo:

- Dar clic en la opcién Enviar.

4. Enviar el mismo archivo recibido previamente por medio de Hotmail, ahora
utilizando FTP.

Se empleara un servidor publico en el que no hay necesidad de identificarse para
realizar el envio de archivos (el servidor FTP de CopiasXL).

Se usara el cliente FTP de Windows Vista.
a. Dar clic en Iniciar.
b. Situar el raton sobre Equipo y dar clic con el botén derecho.
c. Dar clic en Explorar para que se abra la ventana Equipo.
d. Dar clic nuevamente con el botdn derecho y seleccionar Agregar una
ubicacion de red en el menu correspondiente.
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Pegar acceso directo

 Agregerunsubiceciéndersd
Propiedades

Se iniciard el asistente para agregar ubicaciones de red.
a. Pulsar el boton Siguiente y marcar la opcion Elegir una ubicacion de red
predeterminada.
b. Pulsar Siguiente otra vez y en el cuadro direccion de red o Internet escribir:

ftp://copiasxl.com/incoming

Windows colocara un acceso directo en Equipo.

Cuando se quiera enviar por FTP archivos, s6lo se tendra que dar clic en Inicio
y seleccionar Equipo/Incoming en copiasxl. Se abrird una ventana con el servidor
FTP en la que se puede arrastrar y soltar los archivos como se haria normalmente
para cambiarlos de sitio en la computadora. Windows indicara, mediante una barra
de progreso el tiempo estimado para la transferencia.

I.  Enviar un archivo de texto e indicar cudl fue el tiempo de transferencia: el
tiempo para texto es minimo.

Il.  Enviar un archivo de imagen y sefialar cual fue el tiempo de transferencia:
el tiempo para imagen suele ser el doble que el de texto.
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5. Sistema bibliotecario de la UNAM
Nota. Los resultados pueden variar debido a que los recursos en Internet tienen un

comportamiento dinamico al actualizarse constantemente.

a) Ingresar al sistema bibliotecario de la UNAM.
www.dgbiblio.unam.mx

o 5 - 3 b T
[ > 4 o "o o
Buscar en este sitio uscar

Inicio Ca s Bibliotecas UNAM Direccidén General ) _f

b) Dar clic en la opcion Catélogos.

Catalogos Colectivos

Son los catalogos principales del Sistema
Bibliotecario de la UNAM

LIBRUNAM

SERIUNAM

TESIUNAM

MAPAMEX

Fondo Antiguo
Multimedia UNAM
Alerta Bibliografica
Autoridades LIBRUNAM
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c) Dar clic en la opcién LIBRUNAM.

LIBROS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA UNAM

AT ST AT

| Buscar |

@ Toda la base © Libros impresos ' Libros electrénicos

La busqueda por Autor permite localizar los registros bibliograficos de los
creadores de las obras.

Para buscar, considere las siguientes recomendaciones:
Si el autor tiene apellido(s), escribalo(s) al inicio, por ejemplo:

Sarukhan Kermez, José
Paz, Octavio

O bien, si el autor es conocido sdlo por nombre como el caso de algunos escritores
antiguos o sdlo recuerda el seuddnimo, busque como a continuacidn se indica:

Tomds de Aquino

Dante Alighieri

Micrds

También puede buscar por el nombre de instituciones en forma completa o abreviada:
Secretaria de Educacidn Plblica

Unesco
UNAM

d) Hacer una busqueda del autor: Garcia Marquez, Gabriel.
Se obtendran los siguientes resultados:

Nota. Los resultados pueden variar debido a que los recursos en Internet tienen
un comportamiento dinamico al actualizarse constantemente.

176 Garcia Marguez, Gabriel, 1926- - [Reqgistro de autoridad)]
2 Garcia Marguez, Gabriel, 1928- . Cien afios de soledad
4 Garcia Marguez, Gabriel. 1928- . colaborador
2 Garcia Marguez, Gabriel. 1928- . editor
ih! Garcia Marguez. Gabriel. 1928- _ prologuista

1 Garcia Marguez, Jose Maria
1 Garcia Marguez. Melida

2 Garcia Marguez. Prospero
2
1

Garcia Marguez. Rogelio
Garcia Marguez, Sara Luz. coautor

e) Dar clic en el 1% registro
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Autor Titulo Fecha

[7] Garcia Marquez, Gabriel, 1928- El amor en los tiempos del colera / Gabriel Garcia 2010
Marguez

[7] Garcia Marquez, Gabriel, 1928- Cien afios de soledad / Gabriel Garcia Marguez c2007

[T Garcia Marquez, Gabriel, 1928- Cronica de una muerte anunciada / Gabriel Garcia 2007
Marquez

[T Garcia Marquez, Gabriel, 1928- El Otofio del patriarca / Gabriel Garcia Marquez 2007

[T Garcia Marquez, Gabriel, 1928- Cien afios de soledad / Gabriel Garcia Marquez ; c2004
pralogo de Carlos Fuentes

[T Garcia Marquez, Gabriel, 1928- El coronel no tiene quien le escriba / Gabriel Garcia 2004
Marquez

[7] Garcia Marquez, Gabriel, 1928- Memoria de mis putas tristes / Gabriel Garcia Marquez 2004

f) Dar clic en 1 para ver en donde se encuentra fisicamente dicho libro

g) ¢Cuantos ejemplares hay en?
I. ENPPlantel 1: 1
Il. CCH Oriente: 25
I1l.  ENP Plantel 5: 5

h) Dar clic en Nueva busqueda.

Eph LIBRUNAM

Mueva Blsqueda Resultados Historial de Blisqueda

i) Hacer ahora una basqueda por Titulo.
j) Eltitulo del libro es Cien afios de soledad.

K) En el 1* registro indicar cuantos libros hay en los siguientes planteles:

I. ENP Plantel 2: 3
II. ENP Plantel 7: 3
I1l.  ENP Plantel 6: 3

6. Busqueda de material hemerogréafico en la RED-UNAM.

a. Ingresar al sistema bibliotecario de la UNAM.
www.dgbiblio.unam.mx
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y b A T
i | + Ak
Buscar en este sitio.. Buscar

Inicio Ca 5 Biblintecas UNAM Direccidn General Ayuda (3) _f

b. Dar clic en la opcion catalogos.

Catalogos Colectivos

Son los catalogos principales del Sistema
Bibliotecario de la UMNAM

LIBRUHAM

SERIUNAM

TESIUHAM

MAPAMEX

Fondo Antiguo
Multimedia UNAM
Alerta Bibliografica
Autoridades LIBRUNAM

c. Dar clic en la opcion MAPAMEX.

MAPAS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA UNAM Y DE i
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR E INVESTIGACION

AT, ST AT, ST

[ Buscar |

@ Toda la base ' Mapas impresos ) Mapas electronicos

d. Realizar una busqueda por Titulo: Baja California Norte.
Se obtendréan los siguientes resultados:
Nota. Los resultados pueden variar debido a que los recursos en Internet tienen
un comportamiento dinamico al actualizarse constantemente.
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Presione sobre el encabezamiento subrayado (columna derecha), para ir al registro o al conjunto de registros.

BAJA CALIFORMIA

Baja California [Localizacion de Albergues Escolares]
Baja California del Oceano Pacifico al Golfo de California
Estado de Baja California

Baja California MNorte

Baja California Norte

Baja California Morte

Baja California MNorte

Baja California Morte - Unidades operativas

Baja California

Dar clic en el 1*' registro:

Registro 1 de 3

3

1

1

1

1

1

1

1

1

1

€.
Clasif. Local
Titulo

1667-0YB-7221-A
Baja California

Datos publicacion [México] : Litog. de H. Inarte, [1857]

Descr. Fisica
Nota Genera

1 mapa ; 71 x 55 cm.
| Material que pertenece al Atlas Mexicano por Antonio Garcia Cubas
En la parte superior derecha: "Carta XX\"
La litografia es compartida con Mufiozguren.
La informacidn que acompafa al material fué impreso por la Imprenta de J. M. Lara, en su entrega 4a.

Restricciones Prohibida su reproduccion. Para su consulta y/o adquisicidn dirigirse a la mapoteca sefiada al final del

registro.

Formato adicional Disponible también en formato impreso
Detalles del sist.  Disponible en formato PDF
Materia general & Costas — Baja California

& |slas - Baja California
& Puertos - Baja California

Sec. Personal & Garcia Cubas. Antonio, aut

Tit. analitico

Atlas Mexicano.

Rec. electronico & Ver mapa
Disponibilidad Mapoteca Orozco y Berra

f.

Indicar la disponibilidad del segundo vy el tercer registro:
Nota. Los resultados pueden variar debido a que los recursos en Internet tienen
un comportamiento dinamico al actualizarse constantemente.

Registro 2: Mapoteca Orozco y Berra.
Registro 3: Mapoteca Orozco y Berra.
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5. AUTOEVALUACION

Resolver esta parte de la guia en condiciones similares a las del examen: tiempo, lapiz del
namero 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 s6lo 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: HOJA DE CALCULO

. Elementos de la ventana de Excel en donde se pueden modificar los datos:

a) Celda y barra de titulo.
b) Barra de formulas y rango.
c) Barra de titulo y rango.
d) Celda y barra de férmulas.

. La celda en donde se esta trabajando se llama

a) celda no abierta.
b) celda activa.
c) celda no activa.
d) celda abierta.

es la interseccidn de una fila y una columna.

a) Un libro.

b) Una celda.
¢) Un rango.

d) Una férmula.

.-Un rango es un conjunto de

a) libros seleccionados.
b) rangos seleccionados.
¢) funciones seleccionadas.
d) celdas seleccionadas.

. Para hacer un calculo ;,como se tendria que escribir la férmula en Microsoft Excel?

a) = 15+45/9
b) :15+45/ 9
¢) "15+45/9

d) $15+45/9

. ¢Cual es la funcion para sumar los siguientes datos: Al1=147, A2=258, A3=369,
A4=879, A5=465, A6=312, A7=735?

a) =SUMA(AL+A2+A3+A4+A5+AG+AT)
b) ZAUTOSUMA

C) =AL+A2+A3+A4+AL+AG+AT

d) =SUMA(AL:A7)
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10.

¢Cual es la férmula correcta para obtener la raiz cuadrada de Al= 2567

a) =RAIZ CUADRADA(AL).
b) =RAIZ(AL).

c) =RAIZ (A1:256).

d) =RAIZ AL

¢Cual es el resultado de la siguiente operacién: =(5-3+(6*7)/3)"2 de acuerdo con la
prioridad de los operadores en Microsoft Excel.

a) 6.66
b) 16
c) 256
d) 18

¢Cudl es la forma correcta de escribir la funcién promedio de la celda Al a la celda
A5?

a) =FUNCIONPROMEDIO(A1:A5).
b) =CALCULAPROMEDIO(A1:A5).
¢) =PROMEDIO(A1:A5).

d) =FUNCION(A1:A5).

Indicar el tipo de graficos que se pueden generar en Excel:
a) Barra, circular y linea.
b) Greca, barra 'y columna.

c) Linea, columnay greca.
d) Columna, greca, linea.
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5.2 SEGUNDA UNIDAD: EL PROCESADOR DE TEXTO Y LOS GRAFICOS

1. El procedimiento para insertar un grafico en un documento de Word es:

a) Insertar, grafico.

b) Insertar, formas, gréfico.

c) Gréfico, elige nimero de filas y columnas.
d) Inserta gréfico, tipo de gréfico.

2. El procedimiento para insertar una hoja de célculo en un documento de Word es:

a) Insertar, hoja de calculo Microsoft Excel.

b) Insertar, tabla, hoja de céalculo Microsoft Excel.
c) Insertar, pagina en blanco, hoja de calculo.

d) Insertar, elementos rapidos, Microsoft Excel.

3. El procedimiento para modificar datos en una hoja de calculo vinculada a un
documento de Word es:

a) Dar doble clic en modificar objeto.

b) Dar doble clic en el menu Inicio, ir a las opciones de disefio, modificar datos.
c) Dar doble clic a la hoja de calculo de Microsoft Excel que esta insertada.

d) Dar doble clic en modificar datos.

4. Para modificar los datos de una hoja de calculo vinculada en Word se usa el menu de
Inicio de:

a) Word.

b) Excel.

c) Word y Excel.
d) PowerPoint.

5. El procedimiento para poner bordes en una hoja de calculo vinculada en un
documento de Word es:

a) Dar doble clic a la hoja de calculo de Microsoft Excel que estd vinculada,
seleccionar las celdas e ir a la opcion Bordes en la ficha Inicio de Word.

b) Seleccionar las celdas e ir a la opcidon Bordes en la ficha Inicio de Word.

c) Dar doble clic sobre el texto de Word, seleccionar las celdas e ir a la opcidn
Bordes en la ficha Inicio de Excel.

d) Dar doble clic a la hoja de célculo de Microsoft Excel que esta insertada,
seleccionar las celdas e ir a la opcion Bordes en la ficha Inicio de Excel.
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6. Para aplicar formato a una tabla en Word con los datos incrustados de Excel se
selecciona la ficha:

a) Formato.
b) Vista.

c¢) Disenio.
d) Revisar.

7. En los objetos vinculados, la informacion se puede actualizar si se modifica el
archivo

a) destino.
b) ejecutable.
¢) adjunto.
d) origen.

8. En el archivo de Word s6lo se almacena la ubicacion del archivo de origen y se
muestra una representacion de los datos

a) adicionados.
b) vinculados.
c) borrados.

d) incrustados.

9. Al vincular un objeto de Excel, la informacion del archivo de cambia si
se modifica el archivo de Excel de origen.

a) Word.
b) Windows.
c) Excel.
d) Internet.

10. Los objetos se convierten en parte del archivo de Word y, una vez
insertados, ya no forman parte del archivo de Excel.

a) vinculados.

b) ocultos.

C) incrustados.
d) relacionados.
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5.3 TERCERA UNIDAD: GEOMETRIA A TRAVES DE UN PAQUETE DE
APLICACION

. ¢QuEé instruccion se usa para eliminar todo el contenido de la pantalla?

a) Goma.
b) BP.
c) OT.
d) MT.

. Las instrucciones que debe ejecutar Logo en la instruccion Repite van entre:

a) Paréntesis ().
b) Comillas “ *.
c) Corchetes [ ].
d) Guiones - -.

. Si la tortuga estd viendo hacia el sur ¥ y desea que vea hacia el norte A ;qué
instruccion se tendria que utilizar?

a) GD 90.
b) GI 90.

¢) GI 180.
d) Gl 270.

. Instruccion para generar un dodecagono

a) Repite 4[AV 50 GD 90].
b) Repite 10[AV 50 GD 30].
¢) Repite 8[AV GD 90].

d) Repite 12[AV 50 GD 30].

. La instruccion que se emplea para crear un procedimiento es:

a) Para.
b) Repite.
c) Av.

d) Fin.

. Instruccion para ejecutar el procedimiento Poligono
a) Haz Poligono.
b) Procedimiento.

c) Poligono.
d) Realizar Poligono.
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7. ¢Qué o quién determina el nombre de los procedimientos realizados en Logo?

a) El usuario.

b) La computadora.
c) Las variables.

d) Los comandos.

8. Logo guarda automaticamente sus procedimientos en:

a) Disco duro.

b) Memoria RAM.
¢) Memoria USB.
d) Disco flexible.

9. Si se requiere modificar el contenido de un procedimiento se tiene que:

a) Guardar.
b) Eliminar.
¢) Ejecutar.
d) Editar.

10. Simbolo que se antepone al nombre de una variable.
a) Dos puntos :
b) Punto y coma ;

c) Guion -
d) Doble comilla *
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5.4 CUARTA UNIDAD: BUSQUEDA DE INFORMACION A TRAVES DE LA RED

1. Significado de las siglas WWW

a) World Wide Web.
b) Word With Web.

¢) Word Wide Web.
d) World Wide Wed.

2. ¢Qué término se emplea para agregar archivos a un mensaje electrénico para ser
enviados?

a) Emoticon.
b) Adjunto.
c) Archivo.
d) Enviar.

3. Permite que equipos remotos puedan compartir archivos

a) Word.
b) Excel.
¢) Windows.
d) FTP.

4. Una lista de discusion es un instrumento de comunicacion que funciona:

a) Mediante FTP.

b) Por medio de un programa.

c) Mediante del correo electronico.
d) Por medio de Windows.

5. Una pagina web se elabora en:

a) El procesador de texto.
b) La hoja de calculo.

c) Lared.

d) El lenguaje html.

6. ¢Cual de las opciones presentadas es un navegador?
a) Word.
b) Internet.

¢) Windows.
d) Opera.
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7. Los mapas de las bibliotecas de la UNAM vy de instituciones de educacion superior
e investigacion son localizados en:

a) SERIUNAM.
b) MAPAMEX.
c) TESIUNAM.
d) LIBRUNAM.

8. El programa que se utiliza para visualizar las paginas de Internet se llama:

a) Lenguaje.
b) Navegador.
¢) Buscador.
d) Editor.

9. El lenguaje de de marcacion de hipertexto también es conocido como:

a) ftp.

b) http.
c) html.
d) www.

10. Para buscar un libro en los catalogos de la UNAM se hace mediante el catalogo de:

a) LIBRUNAM.
b) SERIUNAM.
c) TESIUNAM.
d) MAPAMEX.
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6. TABLA DE REFERENCIAS

UNIDAD 1 UNIDAD 2 UNIDAD 3 UNIDAD 4
1-d 1-a 1-b 1-a
2-b 2-b 2-C 2-b
3-b 3-c 3-c 3-d
4-d 4-b 4-d 4-c
5-a 5-d 5-a 5-d
6-d 6-C 6-C 6-d
7-b 7-d 7-a 7-b
8-c 8-b 8-b 8-b
9-c 9-a 9-d 9-c
10-a 10-c 10-a 10-a

PUNTUACION CALIFICACION
0-23 5
24-27 6
28-31 7
32-35 8
36-39 9
40 10
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