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PRESENTACION

nelColegiodeBachilleres del Estado de Oaxaca estamos convencidos
de que la educacién influye de manera determinante en el avancey
progreso de los seres humanos y de los pueblos.

Por eso trabajamos dia a dia, para que puedas adquirir los conocimientos
necesarios y, asi, nutrir tu cultura, tu espiritu, tus valores y todo aquello
que te permita crecer como ser humano. Prueba de ello es esta Guia, que
hoy ponemos en tus manos. En este material didactico encontraras los
elementos necesarios para desarrollar y fortalecer competencias a través
del estudio independiente; ademas, el orientador y asesor de contenido
te ayudara a reforzar lo aprendido a través de estrategias, actividades y
ejercicios auténticos.

De esta manera nos ponemos a la vanguardia del siglo XXI, donde la priori-
dad es que tu aprendas a aprender de manera significativa, enfrentandote
a situaciones cotidianas, por lo que hemos creado este material a través
de una metodologia centrada en el modelo basado en competencias para
qgue obtengas una educacién de calidad que te permita convertirte en un
ciudadano reflexivo y participativo, capaz de interpretar tu entorno social
y cultural, con el fin de que estés preparado para resolver problemas de tu
vida diaria.

Con el apoyo de esta Guia podras construir tu propio conocimiento al ritmo
que se adapte a tus necesidades. Nos interesa, en gran medida, que estés
bien preparado para aportar tu grandeza espiritual e intelectual al desa-
rrollo de México, por ello debes contar con conocimientos bien cimentados
que te permitan ser autbnomo en la vida y en el trabajo. Queremos que,
ademas de conocimientos, desarrolles destrezas y aptitudes para enfren-
tar los diferentes retos de la vida; y estés capacitado para colaborar en las
areas en las que participes.

En las Guias de autoaprendizaje descubrirds, ademas, lo importante que
resulta el trabajo colaborativo y el intercambio de conocimientos para la
asimilacion efectiva de los mismos. De tal forma que estaras en condicio-
nes de convertirte en un estudiante mas auténomo.

Podras aplicar las tecnologias de la informacién como una herramienta de tra-
bajo de forma responsable, ellas te ayudaran a reforzar la asimilacién de cono-
cimientos y seran instrumentos basicos en el desarrollo de tu autoaprendizaje
a lo largo de la vida, es decir, adquiriras destrezas para un aprendizaje perma-
nente con el que podras tener una mejor calidad de vida.

Estimado estudiante: en el Colegio de Bachilleres estamos convencidos de
que la educacion, es la ruta hacia el desarrollo y prosperidad para la auto-
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rrealizacion, y por tanto, requiere de calidad, por eso nos preocupamos en
satisfacer tus necesidades basicas de aprendizaje, porque la educacién de
calidad te conduce de manera extraordinaria hacia el ejercicio de la liber-
tad y hoy te corresponde a ti ser parte de este proyecto que esta llamado
a construir dicho futuro.

iBienvenido!.

LIC. RODRIGO ELIGIO GONZALEZ ILLESCAS.
Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
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FUNDAMENTACION

a Secretaria de Educacion Publica, en conjunto con las instituciones

educativas de nivel medio superior, desde el 2008 implementd

politicas para elevar la calidad en la educacion. En ese marco, se esta
llevando a cabo la Reforma Integral de la Educacion Media Superior (RIEMS)
y la integracion de un Sistema Nacional del Bachillerato que tiene entre
sus principales propésitos impulsar un cambio cualitativo en el modelo
educativo nacional, orientandola hacia el desarrollo de competencias, asi
como mejoras en la organizacion y las condiciones de operaciones de las
instituciones.

Dado que el proceso educativo se realiza en ambitos y condiciones muy
diversas y con una gran variedad de modalidades educativas en todo el
pais, fue necesario la integracion y el reconocimiento oficial que otorga la
ley con base al Acuerdo Secretarial 445 en dos grandes grupos: escolariza-
da y mixta, de la que deriva la no escolarizada (estas ultimas identificadas
popularmente como a distancia, virtuales o abiertas, entre otros nombres).

En este sentido, y debido a que en afios recientes, la modalidad mixta ha
tenido un desarrollo notable, la necesidad de incluir esta modalidad educa-
tiva dentro del Sistema Nacional del Bachillerato ha sido primordial.

Para ello, la Reforma Integral se desarroll6 en cuatro ejes:

* La construccién e implantacién de un Marco Curricular Comun (MCC) con
base en competencias.

* La definicién y regulacién de las distintas modalidades de oferta de la
EMS.

* La instrumentacion de mecanismos de gestion encaminada a la certifica-
cion.

Y finalmente, un modelo de certificacion que reflejara la identidad com-
partida del bachillerato.

Por todo lo anterior, la presente guia tiene como objetivo fundamental,
que tu como estudiante del Sistema de Educacion Abierta del Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca, logres de manera satisfactoria el domi-
nio de las competencias que conforman el Marco Curricular Comun, que te
permite tener una cultura general e interactuar con tu entorno de manera
activa, propositiva y critica, prepararte para tu ingreso y permanencia en
el nivel superior, a partir del desarrollo de tus capacidades, el propdsito es
contribuir a tu formacion como ciudadana o ciudadano reflexivo y partici-
pativo, que puedas interpretar tu entorno social y cultural de manera criti-
ca, a la vez que puedas valorar practicas distintas a las tuyas en un marco
de interculturalidad. Para lograr este objetivo, se tomaron en cuenta los
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atributos de las competencias genéricas y las competencias disciplinares
basicas del campo de Ciencias Sociales, mismas que sirvieron de guia para
la elaboracion del presente programa.

Para implementar esta reforma en el Sistema de Educacion Abierta, no de-
bemos de perder de vista que la poblacién que asiste son considerados
adultos, pues tienen una edad minima de 18 afos, lo que presenta otra
caracteristica especifica del modelo educativo, donde hay que conocer y
analizar la realidad de los adultos para determinar los procedimientos mas
convenientes para orientar sus procesos de aprendizaje.

A inicios de los afios 70 s se impulsa en Latinoamérica la reflexién y de la
practica educativa desde la andragogia, esta activacion y auge obedece a
que la UNESCO precisa de una manera clara e intencional de una teoria
de Educacién a lo largo y ancho de la vida. Se reconoce por primera vez, la
necesidad de ocuparse de la educacién de adultos y no Unicamente de las
dos edades iniciales de la vida: nifiez y juventud, por lo que deben consa-
grarse tiempos y recursos a su formacién (OCDE, 2005) apoyandose de un
modelo andragégico.

Pero ;Qué es un modelo andragégico?

La andragogia es un enfoque que se ocupa de la formacion de adultos con
la intervencion de otros adultos por lo que es una relaciéon horizontal de
orientacion - aprendizaje. El aprendizaje en la adultez implica la articula-
cién de las experiencias adquiridas con la experiencia momentanea. Cas-
tillo Silva cita a Knowles, mencionando que es considerado el padre de la
andragogia y la define como “procesos formativos entre adultos”.

Lo anterior contribuye a que la accidon educativa orientada al adulto en
situacion de formacién sea mas cientifica, mas real, mas evidente y mas
abierta a la continuidad, permanencia y mejoramiento del proceso orienta-
cién aprendizaje. El proceso es entre adulto - adulto.

Constituye un espacio donde jovenes y adultos con necesidades distintas
convergen y pueden compartir su experiencia y recibir la asesoria y apoyo
de asesores quienes seran sus guias en el proceso de aprendizaje y con-
cluir su bachillerato.

El aprendizaje en la adultez se basa en capacidades o procedimientos, sien-
do los mas importantes: el aprender a aprender y el decidir aprender.

Su finalidad mas importante es desarrollar un pensamiento post - formal
de naturaleza meta cognitiva y pragmatica.

La participacion es horizontal - participativa. El centro del proceso, control
y direccion esta en los participantes.
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El énfasis del aprendizaje estd en los procesos de aprender y fuentes de
informacién. Los procesos mentales: el pensamiento 16gico, los procesos
mentales y superiores, la imaginacion y la creatividad. La direccién del pro-
ceso esta mas cargada hacia la orientacién - aprendizaje.

Con estos antecedentes concluimos que tu eres el actor principal de tu for-
macion, que tu experiencia de vida, asi como tu compromiso y responsabi-
lidad es lo que te va a permitir tu desarrollo y formacion integral.

Esta guia te servira de apoyo para que desarrolles las competencias tan-
to genéricas como disciplinares que te permitiran conocer el campo de
estudio que es muy amplio y en el que actualmente muchos educadores
profundizan sus investigaciones tedricas y practicas, con las que aportan
conocimientos significativos, innovadores y novedosos para enriquecer el
proceso de aprendizaje que te permitira adquirir conocimientos que servi-
ran de una base soélida y te dara las herramientas para continuar con tus
estudios de nivel superior.
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INTRODUCCION

os retos, siempre son oportunidades de aprender algo nuevo en

cualquier lugar o circunstancia; pero estos retos solamente son

asumidos por personas valerosas que luchan constantemente
por marcar una clara diferencia en su vida, por ello, estar aqui y ahora
representa para nosotros, una irrenunciable oportunidad para decirte que
nos comprometemos contigo en este fascinante recorrido. Todos aquellos
que hemos participado en la eleccion de temas y actividades contenidas
en esta guia de estudio, sabemos que para ti, la oportunidad por concluir
tus estudios de nivel medio superior representa uno de tus mas grandes
retos, no solamente porque tienes que dedicarle tiempo y ser constante,
sino porque ese tiempo, lo tienes distribuido en actividades que muy
probablemente representen el sustento de tu familia, el cuidado de los
hijos o hijas, o de las hermanas o hermanos que forman parte de ella.

Sin embargo, queremos que sepas que reconocemos tu esfuerzo y desea-
mos acompafiarte en esta travesia en busca de nuevos conocimientos, no
podemos decirte que sera facil, pero seguros estamos que tu habras de
lograrlo. La atencion que prestes a cada lectura, la disposicion para realizar
cada actividad sugerida y tu entusiasmo por saber mas de cada sesion, se-
ran suficientes para establecer entre td, nosotros y el centro de ensefianza
abierta el vinculo generador de herramientas de apoyo efectivas, que sin
duda alguna te seran de mucha utilidad para cumplir y terminar en tiempo
y forma con tu formacién media superior.

No obstante, tenemos la conviccién para asegurarte, que cada paso que
des, debes asumirlo con la seguridad de que ha de llevarte a un punto de
avance determinado. Detenerte a rectificar, reprogramar y auto regular tu
proceso de aprendizaje es una opcién valida y justa, solo te pedimos que
no consideres “desistir” como una opcion.

No nos queda mas que agradecer el hecho de que hayamos coincidido en
esta dindmica educativa para privilegiar un proceso de ensefianza-apren-
dizaje significativo, el cual, habra de sentar precedente a lo largo de toda
tu vida, transformandote en un individuo curioso, siempre deseoso de co-
nocer mas alla de lo que hasta ahora conoces y con esto la satisfaccion de
ignorar menos.

iBienvenido!
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A ESQUEMA GENERAL

Sesion |
Propésito de la sesion: Durante esta se-
sion vas a lograr distinguir las partes inter-
nasy externas asi como el funcionamiento
basico de una computadora, mediante el
andlisis de graficos, para saber diferenciar
sus partes y sus caracteristicas.

Sesion I
Proposito de la sesion: Durante esta se-
sion aprenderas a manejar las herramien-
tas de uso comun de un sistema operativo,
mediante la revision de sus procesos e
interfaces.

Sesién |
Proposito de la sesion: En esta sesion
podran comprender conceptos basicos de
las redes de computadora a través de utili-
zar las funciones del internet para percibir
la importancia y los beneficios que estos
proporcionan en tu vida diaria.

Bloque Il
Navegas y utilizas recursos de la red
desempefios del bloque:

1. Busca, valora, adapta y emplea
informacioén con base a las caracte-
risticas y usos de internet. Intercam-
bia informacion via electrénica con
estudiantes de otras comunidades,

estados y/o paises mediante los

servicios de internet.

2. Emplea y participa en diversas
herramientas y recursos de inter-
net con propdsitos académicos y/o
personales.

3. Realiza proyectos para la vida co-
tidiana utilizando diversos recursos
de Internet.

Sesion Il
Propésito de la sesion: En esta sesion
conoceras y aplicaras herramientas y ser-
vicios de Internet que faciliten tu desem-
pefio académico, tu comunicacién con los
demas y las oportunidades que ofrecen las
TIC's en situaciones cotidianas.

BLOQUE 1:

Aplicas las funciones basicas del Sistema Opera-
tivo y utiliza herramientas para la seguridad de
la informacion.

Desempefios del bloque:

1. Comprende el funcionamiento basico de una
computadora
(Esquema Entrada-Proceso-Salida- AlImacena-
miento).

2. Maneja las herramientas de uso comun de un
Sistema Operativo.

3. Aplica los procedimientos y recursos para
garantizar la seguridad
de la informacién de forma ética y responsable.

Sesioén Il

Propésito de la sesién: Durante
esta sesion podras comprender
riesgos y medidas de seguridad de
la informacién a través de diversas
lecturas con la finalidad de que
utilices medidas de seguridad
apelando a tus valores éticos para
evitar dafios a terceros, respecto al
uso de la informacién por medio
de la computadora.

Propésito de la UAC:
Conocer la importancia de la
Informatica en la actualidad, el
empleo de las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones
(TICs) para el intercambio de
informacién, asi mismo que le
permita reflexionar y contar con
el conocimiento para elaborar
documentos, presentaciones
electrénicas y proyectos esco-
lares donde pueda expresar la
aplicacion para el desarrollo
de las competencias genéricas.
Todo con el objetivo de que
el estudiante se acerque a las
herramientas que las TICs le
ofrece en la actualidad y las
pueda utilizar para su propio
crecimiento.

Bloque IV
Elaboras presentaciones
electrénicas
Emplea presentaciones
electrénicas como recurso
para comunicarse. Presenta
un tépico de interés personal
o0 escolar con el apoyo de
presentaciones electrénicas.

o
Sesion I
Propésito de la sesion: Alo lar-
go de esta sesion lograras conocer
las pautas y sugerencias para reali-
zar una presentacion electrénica
de acuerdo a las caracteristicas del

tema a presentar.

Bloque Il
Elaboras documentos.
desempefios del bloque:
1. Utiliza procesadores de
texto para elaborar docu-
mentos.

2. Publica el documentos a
través de las TIC's.

Sesién |
Propdsito de la sesion: En esta sesion vas a
lograr producir documentos mediante el empleo
del procesador de textos 2013 con la finalidad de
que te expreses, comuniques y disefies diversos
materiales de estudio.
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BLOQUE 1 £

NOMBRE DEL BLOQUE: Aplicas las funciones basicas del Sistema Operativo y utilizas herra-
mientas para la seguridad de la informacion.

DESEMPENOS DEL ESTUDIANTE AL CONCLUIR EL BLOQUE

« Comprende el funcionamiento basico de una computadora (Esquema Entrada-Proceso-Sali-
da- Almacenamiento).

* Maneja las herramientas de uso comun de un Sistema Operativo.

+ Aplica los procedimientos y recursos para garantizar la seguridad de la informacién de forma
ética y responsable.

COMPETENCIAS GENERICAS A DESARROLLAR DURANTE LA UAC:

1 Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos
que persigue.

4 Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utiliza-
ciéon de medios, codigos y herramientas apropiados.

5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.
7 Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

10 Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, va-
lores, ideas y practicas sociales.
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Nivel taxonémico del bloque: Comprension Tiempo: 30% 2 § 70% 6 hrs.

SESION | NIVEL DESEMPENOS COMPETENCIAS GENERICAS Y/0 ATRIBUTOS
TAXONOMICO AL CONCLUIREL
DE LA SESION BLOQUE
1 Compren- Comprende 4.5 Maneja las Tecnologias de Informacion y Comu-
sion el funcio- nicacién para obtener informacion y expresar ideas.
Bzrs?égnég 5.1 Sigue instrucciones y procedimiento de manera
reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pa-
una com- . o
sos contribuye al alcance de manera de un objetivo.
putadora
(Esquema 5.2 Ordena informacién de acuerdo a categorias, je-
Entrada- rarquias y relaciones.
grcl).éeso’&l 5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comuni-
alida- Al- cacién para procesar e interpretar informacion.
macena-
miento). 7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de
la vida.
2 Utilizacion Maneja las 1.6. Administra los recursos disponibles teniendo en
herramien- cuenta las restricciones para el logro de sus metas.
E?)smgﬁ USZ 4.4 Se comunica en una segunda lengua en situacio-
. nes cotidianas.
un Sistema
Operativo. 4.5 Maneja las Tecnologias de Informacion y Comu-
nicacion para obtener informacion y expresar ideas.
5.1 Sigue instrucciones y procedimiento de manera
reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pa-
sos contribuye al alcance de manera de un objetivo.
5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comuni-
cacion para procesar e interpretar informacion.
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de
la vida.
3 Utilizacién Aplica  los 1.4. Analiza criticamente los factores que influyen en
del conoci- procedi- su toma de decisiones.
miento mientos vy . .
1.5 Asume las consecuencias de sus comportamien-
recursos .
tos y decisiones.
para ga-
rantizar la 1.6. Administra los recursos disponibles teniendo en
seguridad cuenta las restricciones para el logro de sus metas.
de If-", mfzr- 4.4 Se comunica en una segunda lengua en situacio-
macion de nes cotidianas.
forma ética
y responsa- 7 Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de
ble. la vida.
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BLOQUE 1 £

COMPETENCIAS
DISCIPLINARES BASICAS

OBJETOS DE APRENDIZAJE

PROPOSITO DE LA
SESION

11. Utiliza las tecnologias de
la informacion y comunicacion
para investigar, resolver pro-
blemas, producir materiales y
transmitir informacion.

Computadora.

Durante esta sesion vas a
lograr conocer las partes in-
ternas y externas asi como
el funcionamiento basico de
una computadora, mediante
el analisis de graficos, para
saber diferenciar sus partes
y Ssus caracteristicas.

11. Utiliza las tecnologias
de la informacion y comu-
nicacion para investigar, re-
solver problemas, producir
materiales y transmitir infor-
macion.

Sistema Operativo.

Durante esta sesion vas a
manejar las herramientas
de uso comun de un siste-
ma operativo, mediante la
revision de los diferentes
sistemas existentes.

11. Utiliza las tecnologias
de la informacion y comu-
nicacion para investigar, re-
solver problemas, producir
materiales y transmitir infor-
macion.

Seguridad de la Informacién.

Durante esta sesién vas a
aplicar los procedimientos
que garanticen la seguridad
de la informacién median-
te los diversos software de
seguridad, apelando a tus
valores éticos.

: . ’ Sistema_ge
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" sesion

Primera sesion

PROPOSITO DE LA SESION

Durante esta sesion vas a lograr distinguir las partes internas
y externas asi como el funcionamiento basico de una compu-
tadora, mediante el analisis de graficos, para saber diferen-
ciar sus partes y sus caracteristicas.

Competencia de aprendizaje

Identifica los elementos principales de una computadora a
través de los conceptos e imagenes; realiza una investigacion
en diversas fuentes de consulta para construir un esquema
grafico de las partes de una computadora, finalmente com-
pleta un esquema para explicar el funcionamiento de la mis-
ma.

¢Qué competencias disciplinares y competencias genéri-
cas voy a desarrollar?

Al finalizar esta sesion habras desarrollado la competencia del
campo disciplinar de Comunicacién: 12 “Utiliza las tecnologias
de la informacion y comunicacién para investigar, resolver
problemas, producir materiales y transmitir informacion”

En el ejercicio donde relacionas las imagenes con los concep-
tos desarrollas el atributo 5.1 “Sigue instrucciones y procedi-
miento de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno
de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo”.

Cuando investigas sobre las partes mas importantes de una
computadora desarrollas el atributo 4.5 “Maneja las Tecno-
logias de Informacion y Comunicaciéon para expresar ideas”,
ademas del atributo 5.6 “Utiliza las tecnologias de la informa-
ciény comunicacién para procesar e interpretar informacion”
asi como la competencia 7. “Aprende por iniciativa e interés
propio a lo largo de la vida”. Obteniendo informacién de tu
interés y de acuerdo con lo que se te solicita.

Al momento de realizar el esquema grafico estas desarrollan-
do el atributo 5.2 “Ordena informacion de acuerdo a catego-
rias, jerarquias y relaciones”, asi como el atributo 5.1 “Sigue
instrucciones y procedimiento de manera reflexiva, compren-
diendo cémo cada uno de sus pasos contribuye al alcance de
un objetivo”, de la misma forma que en el llenado de la acti-
vidad ;Cémo funciona la computadora?
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En tus actividades cotidianas ;usas la computadora? ;Sabes como se lla-
man los elementos que la conforman? Lee lo siguiente:

Actualmente la informatica estd presente en casi todos los dmbitos de la
actividad humana, como son: la educacién, industria, investigacion, salud,
desarrollo de juegos, gestion de negocios y comunicaciones.

Los principales beneficios de la informatica se pueden ver con claridad en
la realizacion de nuestras tareas cotidianas y en la efectividad de la comuni-
cacion entre personas a través de aplicaciones de oficina, edicién de fotos
y videos, mensajes instantaneos de texto, voz y video, correo electrénico,
foros, redes sociales, blogs, wikis, entre otros.

Otro de sus principales beneficios es que permite a los usuarios obtener
la informacion necesaria rapidamente para tomar decisiones de la forma
mas eficaz y eficiente posible.

De aqui es que se entiende que la sociedad actual esté conectada de forma
tan estrecha con la informatica, lo que ha llevado al nacimiento del término
“Sociedad de la Informacion”, el cual hace referencia a los profundos cam-
bios ocurridos en nuestro mundo desde comienzos de este nuevo milenio,
cambios impulsados principalmente por los medios actuales disponibles
para crear y difundir informacién mediante tecnologias digitales.
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Actividad

0

Resulta de vital relevancia que conozcas el significado de algunos términos
ya que en el entorno de la informatica, se maneja un lenguaje técnico que
utilizaremos durante el curso, que son los siguientes:

Datos. Son los simbolos, letras, nUmeros o hechos aislados que pueden
ser leidos y procesados por una computadora para producir informacion.

Informatica. Es la ciencia de la informacién automatizada, todo aquello
que tiene relacion con el procesamiento de datos, utilizando las computa-
doras y/o los equipos de procesos automaticos de informacién.

Computacion. Es el campo de conocimiento que abarca todos los aspectos
del disefio y uso de las computadoras para el calculo y tratamiento automa-
tico de la informacién.

Sistema. Es un conjunto de elementos interrelacionados entre si, por ejem-
plo, el sistema solar, el sistema digestivo, etc.

Sistema informatico. Es un conjunto de elementos fisicos y electrénicos
(Hardware), los cuales funcionan ordenadamente bajo el control de pro-
gramas (Software); ambos componentes se comportan como un todo y es
posible establecer contacto con ellos gracias al usuario.

Computadora. Maquina capaz de efectuar una secuencia de instrucciones
mediante un programa, de tal manera, que se realice un procesamiento so-
bre un conjunto de datos de entrada, obteniéndose un resultado (de datos
de salida).

Hardware: Es el conjunto de componentes tangibles o elementos fisicos
qgue conforman una computadora: teclado, mouse, CPU, monitor, bocinas,
impresora, etc.

Software: Se define como el conjunto de programas o aplicaciones disefia-
dos para realizar tareas especificas. Son todos los componentes intangibles
de una computadora, como son: Microsoft Office, Windows, Google, etc.

Observa las siguientes imagenes y anota el nUmero correspondiente de la
primera columna en el circulo de la derecha, segin se identifique la imagen
y la descripcion de cada componente, en caso que alguno no lo conozcas
busca en internet o en algun libro.
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1.Memoria Ram

2. Fuente de poder

4. Tarjeta madre

5. Disco duro

6. Monitor

7. Bocinas

8. Raton

9. Teclado
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¢Qué elementos se pueden considerar como principales en una computadora? Busca informa-
cién relacionada en Internet o fuentes bibliograficas. Aqui tienes una sugerencia:
http://es.slideshare.net/cana2012/elementos-de-un-computador-51033370

Actividad ) 5

Elabora un esquema grafico de los componentes (internos y externos) de una computadoray la
funcion principal que realiza cada uno de ellos, apoyandote de tu investigacion. Revisa la lista de
cotejo LCO1 del anexo.
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Aclarando:

FUNCIONAMIENTO DE UNA COMPUTADORA

Analogia es una se-
mejanza o compara-
cién entre dos o mas
cosas.

Bien, ya identificas y diferencias los elementos que componen una com-
putadora, pero ¢te has preguntado como es posible que interactien y fun-
cionen con tanta precisién entre si? Vamos a ejemplificarlo usando una
analogia para familiarizarnos con la idea.

Cerebro.- Organo
rector, dirige cada una
de las acciones que
realiza nuestro cuerpo.

Tenemos nuestra me-
moria, a corto y a largo
plazo; en la primera se
almacena informacion
reciente y puede ser
temporal, y la segunda
almacena informacion
de forma permanente.

A través del sistema
circulatorio, nervioso
entre otras vias, el
cuerpo humano se
alimenta y recibe las
ordenes necesarias
para funcionar correc-
tamente.
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Microprocesador.-
También conocido
como CPU, es un
componente electré-
nico encargado de
controlar todo el flujo
de informacién y rea-
liza todos los calculos
requeridos.

Utiliza una memoria
RAM para almacenar
de forma temporal
los datos generados
por el procesador,
cuenta también con
un almacenamiento
permanente que es el
disco duroy la memo-
ria ROM.

Utiliza bases como vias
de comunicacion entre
todos los componentes
de la computadora.
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Amplia la informa-
cién anterior, lee el
siguiente articulo
sobre la evolucion de
la computadora:
http://www.eldiario.
es/turing/John-Neu-
mann-revolucionando-
computacion-Man-
hattan_0_380412943.
html

Con estos ejemplos entendemos que al igual que el cuerpo humano, la
computadora es todo un sistema en el que cada elemento tiene una fun-
cién importante para que pueda trabajar de la forma esperada. ;Lo habias
pensado? Lee lo siguiente:

Las computadoras modernas cuentan con una gran cantidad de compo-
nentes dentro de su tarjeta madre (motherboard), tienen en comun estos
cuatro elementos:

1. Unidad de Entrada/ Salida, que se compone de todos los elementos
por los cuales ingresamos y obtenemos los datos (periféricos), el programa
que gestiona estos elementos es conocido como BIOS (Basic Input Output
System). Ejemplos: teclado, mouse, monitor, impresora, touchscreen, etc.

2. Unidad Central de Procesamiento (CPU por sus siglas en inglés), es el
nucleo principal de la computadora y quien se encarga de realizar todas las
operaciones y gestionar al resto de componentes integrados a la computa-
dora, se compone de dos elementos: la Unidad de Control, quien gestiona
y la Unidad Aritmético- Légica, quien calcula. El CPU es basicamente el mi-
croprocesador.

3. Unidad de Memoria, en ella se almacenan todos los datos y operacio-
nes realizados por la CPU. La memoria principal se compone de la memoria
RAM y la memoria ROM.

4. Buses: son los canales de comunicacion encargados de transportar los
datos entre los componentes de la computadora.

¢Como funciona la computadora?

Basandote en todo el material consultado, completa el esquema de forma
que explique el funcionamiento de una computadora: Revisa la lista de co-
tejo LCO2.
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‘sesion

Segunda sesion

¢DE QUE SE TRATA ESTA SESION?

Proposito de la sesion: Durante esta sesién aprenderas
a manejar las herramientas de uso comun de un sistema
operativo, mediante la revision de sus procesos e interfa-
ces.

Competencia de aprendizaje incluir las actividades que
hacen falta

Identifica las herramientas basicas del sistema operativo
mediante conceptos, descripcion de elementos y diversi-
dad de imagenes. Realiza la practica para que selecciones
las herramientas aprendidas del sistema operativo.

¢Qué competencias disciplinares y competencias gené-
ricas voy a desarrollar?

Al finalizar esta sesién habras desarrollado la competen-
cia del campo disciplinar de Comunicacion: 11 “Utiliza las
tecnologias de la informacion y comunicacién para inves-
tigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir
informacién”

En el ejercicio donde seleccionas las herramientas aprendi-
das del sistema operativo desarrollas el atributo 5.1 “Sigue
instrucciones y procedimiento de manera reflexiva, com-
prendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al al-
cance de manera de un objetivo”.
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SISTEMAS OPERATIVOS Y SUS FUNCIONES.

¢Sabias que todas las computadoras (sean portatiles, de escritorio o super-
computadoras) tienen un sistema operativo que les permite funcionar y las
controla? Incluso las agendas personales, los teléfonos celulares, las tabletas,
las consolas de video juegos y los reproductores portatiles de audio y video
tienen algun sistema operativo.

En si el concepto de sistema operativo (SO) dice que es conjunto de progra-
mas, o software, que permite que tu como usuario puedas realizar las acciones
pertinentes con la computadora. El sistema operativo administra los recursos
del software y hardware desde los niveles mas basicos.

Al SO también se le conoce como software de sistema, es el mas importante
de la computadora porque permite la instalacién y el uso de software de apli-
cacién o de desarrollo.

En otras palabras, el sistema operativo se encarga de que:

* El hardware interactue con el software.

* El software de aplicacion opere segln los deseos del usuario.

* El usuario y el hardware de la computadora se comuniquen.
Para lograrlo el SO debe desempefiar las siguientes funciones.

* Administrar recursos. Gestionan la asignacion de tiempo en la unidad central
de procesamiento (CPU), el espacio en la memoria central y optimiza la comu-
nicacion entre los dispositivos de entrada y salida (E/S).

* Administrar datos. Controla la entrada y salida de datos, asi como su localiza-
cién, almacenamiento y recuperacién mediante un sistema de archivos.

« Administrar tareas. Prepara, calendariza, controla y monitorea las tareas en-
viadas para ejecucion, sean del mismo sistema operativo, del usuario o del
software de aplicacion.

* Integrar un recurso de comunicacion. La interfaz del SO es el medio de comu-
nicacion entre el usuario y el sistema operativo y éste a su vez con el hardware

de la computadora.

* Proveer la estructura para el software de aplicacién. Maneja una organiza-
cién estructurada para instalar el software de aplicacion que sirve de conexién

para que se ejecute.
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Figura 1. Muestra un diagrama que representa la relacién entre el usuario,
el software y el hardware

| usuario

/ INTERFAZ \
/ SOFTWARE \

SISTEMA
SOFTWARE
OPERATIVO
DE
APLICACION
HARDWARE

> ~

Tipos de sistemas operativos.

Existe una gran cantidad de sistemas operativos, disefiados para hacer
funcionar a las computadoras y otros dispositivos. De manera general se
clasifican de la siguiente manera:

* Multiusuario. Es el tipo de sistema operativo con la capacidad de atender
a mas de un usuario de manera simultanea. Balancea y asegura los recur-
sos para cada uno de ellos. Ejemplo: Unix, MVS.

* Monousuario, multitarea. Estos SO permiten un usuario a la vez, proce-
sando varias aplicaciones al mismo tiempo, como trabajar con un proce-
sador de textos mientras se transfiere un archivo desde internet y se co-
pia informacién a un CD. Es el mas utilizado en computadoras personales.
Ejemplos: Windows de Microsoft, MacOS de Apple.

* Monousuario, monotarea. Admiten un usuario a la vez procesando una
sola tarea, pero puede procesar otra una vez que termine. Permite abrir va-
rias aplicaciones aunque sélo procesa una. Ejemplo: PalmOs, dispositivos
de asistencia personal.
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¢Cuentas con una computadora en
casa? ;Cuando vas al cyber te ha tocado
encender la maquina?

Arranque y apagado del sistema opera-
tivo.

La puesta en operacion y el apagado de una
computadora es mas que presionar el botén On/
Off . Son procesos a los que debes poner aten- Adminstrader
cion para asegurar el funcionamiento correcto
de estos equipos.

% Windows

Inicio de una sesién de trabajo

En el arranque de Windows se ejecutan procesos para realizar rutinas de
verificacion de hardware, cargar en memoria la informacion necesaria para
operar e identificar las preferencias de cada usuario. La siguiente figura
muestra la pantalla de acceso al sistema para diversos usuarios.

En esta pantalla el usuario debe hacer clic sobre la linea donde aparece el
nombre y el icono asignado y escribir en el cuadro de texto la contrasena,
en caso que asi lo haya establecido para iniciar una sesién de trabajo. Una
vez que el sistema acepta o reconoce al usuario, le da la bienvenida y des-
pliega la pantalla del escritorio.

Si esta trabajando en ambientes conectados a red en centros de cémputo,
te deben informar el nombre de usuario y la contrasefia para iniciar sesion.

Apagar la computadora

Para mantener la integridad de la computadora y de sistema operativo,
esto es, para que los archivos del sistema no se alteren o dafien, es muy im-
portante sugerir el procedimiento establecido para apagar la computadora
de forma segura, que consiste en lo siguiente:

1. Cerrar las aplicaciones que se encuentran abiertas.

2. Hacer clic en el boton de Inicio.

3. Seleccionar Apagar equipo.

4. En el cuadro apagar equipo hacer clic sobre el botén Apagar.
5. Espera que concluya el proceso de apagado.
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Lee m ¢Qué tan familiarizado estas con la interfaz del sistema opera-
tivo Windows?

ENTORNO DE TRABAJO DEL SISTEMA OPERATIVO: ELEMENTOS
DEL ESCRITORIO Y VENTANAS.

Después de encender o reiniciar una computadora, seleccionar el usuario
e introducir la contrasefia se inicia una sesion de trabajo que despliega
el area de trabajo del SO, conformada por elementos graficos de variada
funcionalidad. La siguiente figura muestra la interfaz de los sistemas ope-
rativos Windows 7, Mac OS de Apple, Ubuntu y Fedora son desarrollados
en software libre GNU/Linux, donde se observa la diversidad del disefio
grafico aplicado a los elementos caracteristicas de la GUL.

Area de trabajo

A continuacion exploraremos la pantalla principal del SO Windows de Mi-
crosoft version 7. Es importante mencionar que la evolucién de las TICs
es contante y acelerada. En el caso de los sistemas operativos, siempre
estan innovando y apareceran nuevas versiones, incluso existe una fuerte
tendencia al uso de los SO de software libre. Por eso es necesario dirigir
nuestro aprendizaje hacia conceptos y no hacia el uso de un solo sistema
operativo.
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El concepto del area de trabajo de un SO es toda
la pantalla del monitor. Esta formado principal-
mente por el area del escritorio (desktop) y por
la barra de tareas. En la imagen se muestra la
pantalla tipica de Windows 7, donde se visuali-
zan algunos elementos graficos.

Escritorio.

El escritorio ocupa casi toda el area de trabajo,
contiene objetos llamados iconos que represen-
tan programas, carpetas, archivos o accesos di-
rectos. En la siguiente tabla se describen algunos
tipos de iconos.

Icono Descripcion

Icono para activar herramientas del sistema des-
de el escritorio.

MI PC o Equipo. Permite visualizar los recursos
de la computadora, navegar y organizar el con-
tenido en unidades de almacenamiento y en car-
petas. También brinda acceso a tareas del siste-
ma.

Papelera de reciclaje. Programa que funciona
como un contenedor de basura electronica. Al-
macena temporalmente los archivos o carpetas
eliminadas para recuperarlos en caso necesario
o borrarlos de manera definitiva al vaciar esta
papelera.

Icono de acceso directo a una aplicacion:

Representa una aplicacion, una carpeta o un ar-
chivo. Se distingue por presentar una flecha en
la esquina inferior izquierda. Contiene la ruta
de acceso al archivo ejecutable de la aplicacion
para abrirla desde el escritorio, se crea durante
la instalacién de la aplicacion o por indicacion del

usuario.
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Icono Descripcion

Icono creado por el usuario para acceso a una
carpeta en el escritorio.

Apuntador del mouse:

Elemento con apariencia por omision de una fle-
cha que se puede desplegar por toda el area de
trabajo. Sirve para seleccionar y ejecutar accio-
nes.

Barra de tareas.

Ubicada en la parte inferior del area de trabajo, la barra de tareas esta compuesta por el botén de
inicio, una seccion de aplicaciones abiertas y otra de notificacion. La tabla muestra las secciones de
la barra de tareas tipica.

Botdn Descripcion

Botdn de inicio.

Ubicado del lado izquierdo, da acceso al menu inicio.

Area de aplicaciones abiertas:

Muestra las aplicaciones que estan en ejecucion y la aplica-
cion activa.

Area de notificacion:

Muestra informacién del sistema como la hora, la fecha, el
estado de la impresora, reporte de fallas y programas espe-
ciales del usuario.
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Menu de inicio. Lee N

El menu Inicio es la puerta de entrada principal a los programas, las carpe-
tas y la configuracion del equipo. Se denomina menu porque ofrece una
lista de opciones, igual que el menu de un restaurante. Y como indica la
palabra “inicio”, a menudo es la ubicacion a la que se le dirigira para iniciar
o abrir los elementos principales del sistema.

b ) Paint

Calculadora

Miguel Angel Garcia

;’ Tareas iniciales

Documentos
m WordPad

—
Imégenes

Oq‘ Solitario

.47 Bloc de notas

Mdsica

Juegos

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Todos los programas Ayuda y soporte técnico

sl

Menu de inicio.

Use el menu Inicio para realizar estas actividades habituales:
* Iniciar programas.

* Abrir carpetas usadas comunmente.

* Buscar archivos, carpetas y programas.

* Ajustar la configuracion del equipo.

* Obtener ayuda para usar el sistema operativo Windows.

* Apagar el equipo.

* Cerrar sesiéon en Windows o cambiar a una cuenta de usuario diferente.
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Introduccion al menu Inicio

Para abrir el menu Inicio, haga clic en el botén Inicio o en la esquina

inferior izquierda de la pantalla. O bien, presione la tecla del logotipo de
i =

Windows .’ en el teclado.

El menu Inicio consta de tres partes basicas:

* El panel izquierdo grande muestra una lista breve de los programas del
equipo. El fabricante del equipo puede personalizar esta lista, por lo que su
apariencia exacta variara. Al hacer clic en Todos los programas, se mues-
tra una lista completa de los programas (esto se explica mas adelante).

* En la parte inferior del panel izquierdo se encuentra el cuadro de busque-
da, el cual permite buscar programas y archivos en el equipo si escribe los
términos de busqueda.

* El panel derecho proporciona acceso a las carpetas, archivos, valores
de configuracion y caracteristicas que se utilizan con mas asiduidad. Este
componente es también donde se cierra sesion en Windows o se apaga el
equipo.

Apertura de programas desde el menu Inicio

Uno de los usos mas habituales del menu Inicio es el de abrir programas
instalados en el equipo. Para abrir un programa mostrado en el panel iz-
quierdo del menu Inicio, haga clic en él. El programa se abre y se cierra el
menu Inicio.

Cuadro de busqueda

El cuadro de busqueda es uno de los métodos mas comodos para buscar
elementos en el equipo.

Para usar el cuadro de busqueda, abra el menu
Inicio y empiece a escribir el nombre del archivo
0 programa que necesites.
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Dispositivos e impresoras

Cambiar de usuario
Cerrar sesion

Bloquear
Reiniciar

Suspender

Personalizar el menu Inicio

Lee

Haga clic en el botdn Apagar para apagar el equi-
po o haga clic en la flecha para ver mas opciones.

Puede controlar qué elementos aparecen en el menu Inicio. Por ejemplo, puede agregar iconos de
sus programas favoritos al menu Inicio para facilitar el acceso o quitar programas de la lista. También
puede elegir ocultar o mostrar determinados elementos en el panel derecho. Consulte Personalizar

el menu Inicio para obtener mas informacion.

Componentes de una ventana

Aunque el contenido de cada ventana es diferente, todas las ventanas tienen ciertos elementos en
comun. Por ejemplo, las ventanas siempre aparecen en el escritorio, el area de trabajo principal de la
pantalla. Ademas, la mayoria de las ventanas tienen los mismos componentes basicos.

Componentes de una ventana tipica

* Barra de menus. Contiene elementos en los que puede hacer clic para realizar selecciones en un

programa.
* Barra de titulo. Muestra el nombre del docu-
mento y del programa (o el nombre de la carpeta
si esta trabajando en una carpeta).

* Botones Minimizar, Maximizar y Cerrar. Estos
botones ocultan la ventana, la agrandan para lle-
nar toda la pantallay la cierran, respectivamente
(en breve se aportaran mas detalles sobre estos
botones).

* Barra de desplazamiento. Le permite desplazar
el contenido de la ventana para ver informacion
gue actualmente no es visible.

* Bordes y esquinas. Puede arrastrar estos ele-
mentos con el puntero del mouse para cambiar
el tamafo de la ventana.

Otras ventanas pueden tener botones, cuadros

0 barras adicionales, pero normalmente tam-
bién cuentan con los componentes basicos.
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Imégenes de muestra

Cierre de una ventana

Al cerrar una ventana, se quita del escritorio y de la barra de tareas. Si ha
acabado de usar un programa o un documento y no necesita volver a él
inmediatamente, ciérrelo.

Para cerrar una ventana, haga clic en el botén Cerrar E .

Para identificar rapidamente una ventana, apunte a su botén en la barra
de tareas. Cuando apunta a un botdén de la barra de tareas, aparecerd una
vista previa en miniatura de la ventana, tanto si el contenido de la ventana
es un documento, una fotografia o incluso un video en reproduccion. Esta
vista previa resulta especialmente Util si no puede identificar una ventana
Uunicamente por su titulo.

Al apuntar al botén de la barra de tareas de una
ventana, se muestra una vista previa de dicha

Ol
o K 0

ventana

Buscar archivos en el Explorador de archivos

Puedes buscar archivos en el Explorador de archivos mediante el cuadro
de busqueda que aparece junto a la barra de direcciones en la parte su-
perior derecha. (Ten en cuenta que Mi equipo cambié el nombre por Este
equipo en el Explorador de archivos de Windows 8.1 y Windows RT 8.1).

1. Para abrir el Explorador de archivos, desliza rapidamente el dedo desde
el borde derecho de la pantalla, pulsa Buscar (o, si usas un mouse, apunta
a la esquina superior derecha de la pantalla, mueve el puntero del mouse
hacia abajo y, a continuacién, haz clic en Buscar), escribe Explorador de ar-
chivos en el cuadro de busqueda y después pulsa o haz clic en Explorador
de archivos.
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2. Pulsa dos veces o haz doble clic en la carpeta, unidad, dispositivo o ubi-
cacion de red donde desees realizar la busqueda.

3. En la parte superior derecha, junto a la barra de direcciones, escribe los
términos de busqueda en el cuadro de busqueda.

Los resultados empezaran a aparecer con los términos de busqueda resal-
tados.

Sugerencias

* Para buscar en todos los archivos del equipo, abre la unidad del sistema
operativo (por lo general denominada C) y, a continuacion, escribe los tér-
minos de busqueda.

También puedes buscar en tu equipo mediante el botén de acceso Buscar.

Para buscar todos los archivos con una extensién de archivo concreta,
como .txt, escribe el término de busqueda asi: *.txt.

Lee i\
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Resultados de la busqueda en el Explorador de archivos

Cuando pulses o hagas clic dentro del cuadro de busqueda, aparece la pes-
tafla Herramientas de busqueda. En esta pestafia puedes hacer varias
cosas:

* Puedes buscar un archivo en funcién de sus propiedades, como la ultima
fecha de modificacién, su tamafio o el tipo de archivo (como “Imagen”).
Después de escribir el término de busqueda, pulsa o haz clic en la pestafia
Herramientas de busqueda y usa las opciones del grupo Refinar. A con-
tinuacion, escribe los términos de busqueda en el cuadro correspondiente.
Por ejemplo, si quieres buscar archivos que modificaste durante esta se-
mana, pulsa o haz clic en Fecha de modificacién y, a continuacion, pulsa o
haz clic en Esta semana.

Puedes acotar los resultados de la busqueda usando otras propiedades.
Por ejemplo, si deseas buscar solo en los nombres de archivo y no en su
contenido, pulsa o haz clic en Otras propiedades, elige Nombre y después
escribe el término de busqueda.

* Si no encuentras lo que buscas en una biblioteca o carpeta concretas,
puedes expandir la busqueda para incluir ubicaciones diferentes. Cuando
aparezcan los resultados de busqueda, pulsa o haz clic en la pestafia He-
rramientas de busqueda y después elige una opcion en Buscar de nue-
vo. (Es posible que algunas opciones no estén disponibles en Windows RT).

* Si los resultados de busqueda no contienen coincidencias en el contenido
de los archivos, la ubicacion donde estds buscando no se encuentra en
el indice de busqueda. Para incluir el contenido de los archivos para una
sola busqueda, pulsa o haz clic en la pestafia Herramientas de busqueda,
pulsa o haz clic en Opciones avanzadas y después elige Contenido del
archivo. Para agregar la ubicacion al indice para que el contenido de los
archivos se incluya siempre en las busquedas, pulsa o haz clic en la pestafia
Herramientas de busqueda, pulsa o haz clic en Opciones avanzadas y
después elige Cambiar ubicaciones indicadas.

Trabajo con archivos y carpetas

Un archivo es un elemento que contiene informacién, como texto, ima-
genes 0 musica. Cuando se abre, el archivo puede tener un aspecto muy
parecido al de una fotografia o un documento de texto de los que puede
encontrar en cualquier escritorio o archivador. En el equipo, los archivos
se representan mediante iconos; asi resulta mas sencillo reconocer un tipo
de archivo con solo ver el icono. A continuacion, se incluyen algunos de los
iconos de archivo mas habituales:

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



Iconos de varios tipos de archivo

Una carpeta es un contenedor que sirve para
almacenar archivos. Imagine que tiene una infi-
nidad de papeles encima de la mesa: seria prac-
ticamente imposible encontrar uno en concreto
cuando lo necesite. Por este motivo, los archivos
en papel se suelen almacenar en archivadores.
Las carpetas de un equipo funcionan exacta-
mente del mismo modo. A continuacion se inclu-
yen algunos iconos de carpeta tipicos:

Una carpeta vacia (izquierda); una carpeta que
contiene archivos (derecha).

En las carpetas también se pueden almacenar
otras carpetas. Una carpeta dentro de una car-
peta normalmente se denomina subcarpeta.
Puede crear cuantas subcarpetas desee y cada
una de ellas puede contener cuantos archivos y
subcarpetas extra necesite.

Ver y organizar archivos y carpetas

Al abrir una carpeta o una biblioteca, se puede
cambiar la apariencia de los archivos en la venta-
na. Por ejemplo, puede que prefiera ver los ico-
nos con un tamafio mayor, 0 menor, 0 una vista
que le permita ver distintos tipos de informacion
acerca de cada archivo. Para realizar estos cam-
bios, use el botén Vistas - , delabarrade
herramientas.

Miguel Angel Garcia

1) Contacto

Nueva carpeta

2
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Imagen

Cada vez que haga clic en la parte izquierda del botén Vistas, varia la forma
en que los archivos y carpetas se muestran, pasando por cada una de las
cinco vistas distintas existentes: Iconos grandes, Lista, una vista llamada
Detalles que muestra varias columnas de informacion sobre el archivo, una
vista de iconos mas pequefios denominada Mosaicos y una vista llamada
Contenido que refleja parte del contenido dentro del archivo.

Si hace clic en la flecha situada en la parte derecha del botén Vistas, vera
mas opciones. Mueva el control deslizante hacia arriba o hacia abajo para
ajustar el tamafio de los iconos de los archivos y las carpetas. Puede ver
cémo los iconos cambian de tamafio mientras mueve el control deslizante.
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Buscar archivos

Opciones de Vistas

En las bibliotecas, puede ir mas alla y organizar
los archivos de diferentes maneras. Por ejemplo,
supongamos que desea organizar los archivos
en la biblioteca de musica por género (como Jazz
o Clasica):

1. Haga clic en el botén Inicio y, a continuacion,
en Mdsica.

2. En el panel Biblioteca (encima de la lista de
archivos), haga clic en el menu situado junto a
Organizar pory, a continuacion, haga clic en Gé-
nero.

Segun el numero de archivos y cdmo estén organizados, es posible que la
busqueda de un archivo implique buscar entre cientos de archivos y sub-
carpetas, lo cual no es tarea facil. Para ahorrar tiempo, use el cuadro de
busqueda para buscar el archivo.

Cuadro de busqueda

El cuadro de busqueda se encuentra en la parte superior de cada ventana.
Para buscar un archivo, abra la carpeta o la biblioteca que le parezca mas
adecuada como punto de partida para la busqueda, haga clic en el cuadro
de busqueda y empiece a escribir.

L | ] S
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El cuadro de busqueda filtra la vista actual en funcién del texto que escriba.
Los archivos se muestran como resultados de la busqueda si el término de
busqueda coincide con el nombre del archivo, las etiquetas, otras propie-
dades o incluso el contenido de un documento de texto.

Si busca un archivo en funcion de una propiedad (por ejemplo, el tipo de
archivo), puede restringir la busqueda antes de empezar a escribir; para
ello, haga clic en el cuadro de busqueda y, a continuacion, en una de las
propiedades que se incluyen justo debajo del cuadro de busqueda. De este
modo, se agrega un filtro de busqueda (por ejemplo, “tipo”) al texto de bus-
queda para obtener resultados mas precisos.

Sino encuentra el archivo que esta buscando, puede cambiar todo el ambi-
to de la busqueda haciendo clic en una de las opciones de la parte inferior
de los resultados de la busqueda. Por ejemplo, si busca un archivo en la
biblioteca Documentos pero no lo encuentra, puede hacer clic en Biblio-
tecas para ampliar la busqueda al resto de bibliotecas. Para obtener mas
informacion.

Copiar y mover archivos y carpetas

En ocasiones, es posible que desee cambiar el lugar donde almacena los
archivos en el equipo. Es posible que desee mover archivos a otra carpeta,
por ejemplo, o copiarlos a medios extraibles (como CD o tarjetas de memo-
ria) para compartirlos con otra persona.

La mayoria de los usuarios copia y mueve los archivos con un método de-
nominado arrastrar y colocar. Comience abriendo la carpeta que contiene
el archivo o la carpeta que desea mover. A continuacion, en otra ventana,
abra la carpeta a la que desea mover el archivo o la carpeta. Coloque las
ventanas una junto a la otra en el escritorio, de forma que pueda ver el
contenido de ambas.

A continuacién, arrastre el

archivo o la carpeta desde

la primera carpeta hasta

la segunda. Y eso es todo.

Para copiar o mover un

archivo, arrastrelo de una [%
ventana a otra. " '

Presionar y arrastrar
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Si usa el método de arrastrar y colocar, probablemente advierta que al-
gunas veces el archivo o la carpeta se copia y otras, se mueve. Si arrastra
un elemento entre dos carpetas almacenadas en el mismo disco duro, el
elemento se mueve para que no se creen dos copias del mismo archivo o
carpeta en la misma ubicacion. Si arrastra el elemento a una carpeta en
una ubicacién diferente (como una ubicaciéon de red) o a medios extraibles
como un CD, el elemento se copia.

Sugerencias

* La forma mas sencilla de organizar dos ventanas en el escritorio es usar
Ajustar. Para obtener mas informacién.

* Si copia 0 mueve un archivo o carpeta a una biblioteca, se almacenara en
la ubicaciéon predeterminada para guardar de la biblioteca. Para obtener
mas informacién sobre cédmo personalizar la ubicacién predeterminada
para guardar de una biblioteca.

+ Otro método para copiar o mover un archivo consiste en arrastrarlo des-
de la lista de archivos hasta una carpeta o biblioteca del panel de navega-
cién para evitar tener que abrir dos ventanas distintas.

Crear y eliminar archivos

La forma mas habitual de crear archivos es mediante un programa. Por
ejemplo, puede crear un documento en un programa de procesamiento de
texto o un archivo de pelicula en un programa de edicién de video.

Algunos programas crean un archivo en cuanto se abren. Por ejemplo,
cuando abre WordPad, se inicia con una pagina en blanco. Esta pagina re-
presenta un archivo vacio (y sin guardar). Empiece a escribir y, cuando esté
listo para guardar el trabajo, haga clic en el boton Guardar u . En el cua-
dro de dialogo que aparece, escriba un nombre de archivo que le ayude
a volver a encontrar el archivo en el futuro y, a continuacioén, haga clic en
Guardar.

La mayoria de los programas guarda los archivos de forma predetermi-
nada en carpetas comunes como Mis documentos y Mis imagenes, lo que
facilita la busqueda de los archivos la proxima vez.

Cuando ya no necesite un archivo, puede quitarlo del equipo para ahorrar
espacio y evitar que el equipo se llene de archivos no deseados. Para eli-
minar un archivo, abra la carpeta o la biblioteca que lo contenga y, a conti-
nuacion, seleccionelo. Presione Supr en el teclado y, a continuacion, en el
cuadro de dialogo Eliminar archivo, haga clic en Si.
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Cuando elimina un archivo, se almacena temporalmente en la papelera de
reciclaje. La papelera de reciclaje se puede considerar una red de seguri-
dad que permite recuperar archivos o carpetas eliminados accidentalmen-
te. En ocasiones, debe vaciar la papelera de reciclaje para recuperar todo el
espacio en el disco duro que ocupan los archivos no deseados.

Abrir un archivo existente

Para abrir un archivo, haga doble clic en él. El archivo se suele abrir en el
programa usado para crearlo o modificarlo. Por ejemplo, si se trata de un
archivo de texto, se abrird en un programa de procesamiento de texto.

Sin embargo, esto no es siempre lo que ocurre. Por ejemplo, si hace doble
clic en un archivo de imagen, normalmente se abre un visor de imagenes.
Para cambiar la imagen, necesita usar un programa diferente. Haga clic
con el boton secundario del mouse en el archivo, haga clic en Abrir cony, a
continuacién, en el nombre del programa que desea usar.

Los sistemas operativos de 32 bits solo soportan como un maximo de 4 GB de memoria
Ram y los de 64 bits soportan memorias superiores a los 4 GB, por ello existe software
[Microsoft Office, Autocad, Archicad, etc] para 32 y 64 bits. Para ver qué caracteristicas
tiene tu computadora solo presiona las siguientes teclas.
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Actividad @ ........................................................................................................................................................................................ :

Identifica cada uno de los componentes del escritorio que se te muestra y determina la version
del sistema operativo
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“sesion

Tercera sesion

¢DE QUE SE TRATA ESTA SESION?

Proposito de la sesion: Durante esta sesién podras comprender ries-
gos y medidas de seguridad de la informacion a través de diversas
lecturas con la finalidad de que utilices medidas de seguridad ape-
lando a tus valores éticos para evitar dafios a terceros, respecto al
uso de la informacién por medio de la computadora.

Competencia de aprendizaje

Analiza el impacto de la seguridad de la informacion a través de las
lecturas “La historia de Sandra” “Brasil anfitrion del mundial de futbol
2014", responde a cuestionamientos que te llevan a reflexionar so-
bre los riesgos de la informacién, elabora un cédigo y decalogo ético
donde antepongas tus valores y responsabilidad ante el uso de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion, asi como investiga
sobre los tipos de malware y antivirus como medidas de seguridad,
finalmente integra tus conocimientos adquiridos en un mapa mental.

¢Qué competencias disciplinares y competencias genéricas voy
a desarrollar?

Al finalizar esta sesién habras desarrollado la competencia del cam-
po disciplinar de Comunicacién que dice 12 “Utiliza las tecnologias de
la informacién y comunicacién para investigar, resolver problemas,
producir materiales y transmitir informacién”

Cuando analizas los casos desarrollas el atributo 1.4. “Analiza criti-
camente los factores que influyen en su toma de decisiones”. Al mo-
mento de responder los cuestionamientos planteados desarrollas
los atributos 1.5 “Asume las consecuencias de sus comportamientos
y decisiones”. Al momento de investigar sobre el software malicioso
y completar las tablas que se te requieren fomentas el atributo1.6.
“Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restric-
ciones para el logro de sus metas”, el software analizado se presen-
tan con términos en el idioma inglés por lo que fomentas el atributo
4.4 “Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas”.
Al momento de realizar el mapa mental estas desarrollando el atri-
buto 5.2 “Ordena informacion de acuerdo a categorias, jerarquias
y relaciones” y al extender tu aprendizaje a situaciones personales
donde haces uso de las medidas de seguridad desarrollas la compe-
tencia 7 “Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida".
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iManos a la obra!

Seguridad de la Informacion Lee m

En esta sesion comprenderas los siguientes aspectos; ética, seguridad informatica, delito com-
putacional y aspectos legales en el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién”

ilniciamos!
Lee el siguiente caso

CASO 1

La historia de Sandra

Sandra E. es una profesional de recursos huma-
nos que vive en Miami, en Florida. Hace mas de
diez afios que Sandra utiliza un equipo en su tra-
bajo. Su empresa cuenta con un departamento
informatico que se ocupa de ély nunca ha expe-
rimentado ningun problema con el equipo en la
oficina.

Sandra considera que posee buenos conoci-
mientos informaticos y cree que tiene pocas po-
sibilidades de ser victima de un fraude en linea

por los siguientes motivos:

, http://www.solutecjc.com/images/eliminar%20virus/
* No efectlia nunca compras en Internet, ya que  yeyioggers.png

no quiere que la informacién de su tarjeta de
crédito corra riesgo alguno y no le atrae la idea
de que los datos de sus compras puedan alma-
cenarse para elaborar un perfil de lo que le gusta
y lo que no le gusta.

« Utiliza su computadora particular para mante-
nerse en contacto con amigos y familiares por
medio del correo electrénico, para navegar por
Internet en busca de informacién sobre nuevos
avances en su campo profesional o para efectuar
operaciones bancarias una vez al mes, a través
del sitio web de su banco.
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* Aveces, utiliza Internet para buscar otras cosas,
pero no muy a menudo.

La situacion de Sandra parece bastante segura,
;no es asi?

Por desgracia, las apariencias engafian. Un dia,
se enterd de la existencia de una nueva amena-
za cibernética en el Internet; la gravedad de esta
amenaza era tan importante que, sin perder un
minuto, el departamento informatico decidio
distribuir y actualizar los antivirus entre todos
los equipos de la oficina. Sandra queria estar se-
gura de que su equipo particular también esta-
ba protegido; por tanto, cuando llegd a casa se
conectd a Internet con la intencion de obtener
mas informacion acerca de esta nueva amenaza
y poder determinar si contaba con la proteccién
necesaria.

Tras realizar una busqueda en internet, encon-
tré un sitio web en el que no sélo se ofrecia in-
formacion acerca de esta amenaza cibernética,
sino también la opcion de descargar automati-
camente un antivirus para dicha amenaza. San-
dra ley6 la informacién, pero prefirié no aceptar
la descarga, dado que sabia que sélo se deben
efectuar descargas cuando proceden de fuentes
autorizadas. Seguidamente, accedio al sitio ofi-
cial de Microsoft para obtener el antivirus.

Entonces, ;qué es lo que fall6?

Por desgracia, mientras Sandra leia la informa-
cién acerca de la amenaza en el primer sitio, el
criminal que habia creado el sitio web se apro-
vecho6 del hecho de que su equipo en realidad
presentaba dicha amenaza. De hecho, mientras
hacia clic en “No” (para rechazar la descarga que
se le ofrecia), se estaba produciendo, sin ella sa-
berlo, la instalacién automatica en su equipo de
un programa de software de actividades ilegales
diminuto, pero poderoso.

Se trataba de un programa de registro de pulsa-
ciones de teclado. Al mismo tiempo, el propieta-
rio del sitio web recibia una notificacion de que

Guia para el autoaprendizaje Informatica |

la instalacién secreta del programa de registro
de pulsaciones de teclado se habia efectuado
correctamente en el equipo de Sandra. El pro-
grama estaba disefiado para registrar, de forma
encubierta todo lo que ella escribiera a partir de
ese momento y, seguidamente, enviar toda la
informacién al propietario del sitio web. El pro-
grama funcionaba a la perfeccién y registr6 todo
lo que Sandra escribia, todos los sitios web que
visitaba y todos los correos electrénicos que en-
viaba, para luego remitir el texto robado al crimi-
nal cibernético.

Mas tarde esa misma noche, Sandra decidi6
efectuar sus operaciones bancarias mensuales.
Al mismo tiempo que se conectaba a su cuen-
ta bancaria personal, el programa de registro de
pulsaciones de teclado también registraba esas
pulsaciones, incluida la informacién confiden-
cial: el nombre del banco, su identificacion de
usuario, su contrasefa y los cuatro ultimos digi-
tos de su nimero de la seguridad social, ademas
de sus apellidos.

El sistema del banco era seguro, por lo que todos
los datos que introdujo se cifraron, de manera
que nadie pudiera averiguar la informacién. Sin
embargo, el programa de registro de pulsacio-
nes habia registrado la informacién en tiempo
real, a medida que la escribia y antes de que se
cifrara; por ello, pudo eludir el sistema de segu-
ridad instalado.

En cuestion de pocos minutos, el nombre del
banco, su identificacién de usuario, su contrase-
fia y sus apellidos habian caido en las manos del
criminal cibernético. Este afiadié el nombre de
Sandra y toda la informacién relacionada a una
larga lista con nombres de otros usuarios des-
prevenidos y la vendié a alguien que habia cono-
cido en Internet y que se especializaba en usar
informacién bancaria robada para retirar dinero
ilegalmente, varias semanas mas tarde, Sandra
acudié al banco a realizar un ingreso y pidi6é un
estado de su cuenta; se llevd una desagradable
sorpresa al comprobar que estaba practicamen-
te vacia. Sandra habia sido victima de un crimen
cibernético.



, (/
Este es el tipo de historias en las que la gente piensa cuando se habla del Responde \

pa—_ |
crimen cibernético, y son historias que son cada vez mas frecuentes.

1.- ¢Qué opinas de lo que le pas6 a Sandra?

2.- (Qué pudo haber hecho Sandra para evitar ser victima del cibercrimen?

3.- ¢{No te olvides de tus respuestas mas adelante las analizaremos?

Lee ahora el siguiente caso.
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CASO 2
Brasil anfitrion del mundial de futbol 2014

A pocos dias de iniciarse el mundial de futbol en
Brasil 2014 alertaron de un caso de cibercrimina-
les que se aprovechaban para llevar a cabo cam-
pafias de phishing.

Este caso de phishing en Brasil se presentaba
como un sorteo por entradas para asistir a par-
tidos del Mundial. Sin embargo, su unica finali-

1555224387685326124372299923337548 277 > , - .
IENRRA7RIZNIRALIRAINATRRIZANTF 7R¢  dad eralarecoleccion de informacién financiera.

La expectativa por el Mundial, la dificultad para
uploads/2015/07/Phishing.jpg conseguir entradas y la cercania a su inicio son

http://www.appsmag.es/wp-content/

factores que los atacantes aprovechaban para
llevar a adelante sus campafias.

En esta ocasion, se presenta un caso de phis-
hing que simula ser un sorteo de una de las mas
grandes entidades financieras latinoamericanas,
reconocida por su plataforma de transacciones
bancarias. Se ofrecen premios monetarios y la
posibilidad de asistir al Mundial Brasil 2014. Pri-
mero requerira los datos personales basicos de
la victima, incluyendo su CPF (identificacion ne-
cesaria para llevar a cabo transacciones finan-
cieras). Esto se puede evidenciar en la siguiente
captura:

Pyt ! Cope 2014 catinabe 3¢ € COMONE & vIrkn (rérTins € WogITs Sars msaie & Copa
Concorma & virios griwios déios de RS 1 000,00 v sean

* Preencha 3 Kamulero abuso

FIFAWORLD C
Brasil
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El phishing validara que el CPF sea valido. Terminado este paso, procedera
a la recoleccion de la informacion bancaria. Los datos requeridos son muy
sensibles, y entre ellos se encuentran el c6digo de seguridad de la tarjeta
de crédito y hasta el limite disponible, como se puede ver a continuacion:

Promocior Copa 2014 catiste-u € Lo & ulres (lmios & Vagses (M/a asssls & copa
Cadastre s & CONCONT 8 VATIos [rémios Saos de § 100000 mf ream.

igens com dreito a dois para assistsit a cop todas as despesas pagas

Qvsagy e B 2 K1 @

Nome impressco «0

Numar o no Ao 170804 Maai09283

B o

oy

CETN

Una vez que termine de ingresar sus datos bancarios, el usuario sera lle-
vado a una vista que simula tener a los ganadores actuales del concurso:

Proergiiel Copu 2014 aasire-se @ CORCOTE & YANSS (TN @ VRGENS BAs ASRlS & COpa.
Concotra & varns prémos danos on RS 1 000 00 md reas.

Unimes 50 ganhadores.

2 " Nimero da
Nome .\.I o Sesta
A
s N g S
MANADGT "W sy RN AxTentin

ALERSANDRAD S NV e 1) or Asntsoir

ALESSANDRO M wpgr——1 75 oF AR B

@

COBAO
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Detras de esta redireccion se esconde el envio
de los datos bancarios. Se los transmite en texto
plano, como se evidencia en la siguiente captura
de grafico:

70 - R7.174.74 TCP 62 unet > http [SYN] Seq=0 win=64240 Len=0 MSS=1460 SACK_PERM=1
7. — — - - — - -
o =10ixi
70 Sream Content
74.74 . EGST ep e e w:rlv.fg:omccao—rlﬂe-:o—‘:opa—oa»ﬂunuo—u.u—nart--:1;:~e.fenv’o.:‘np HTTP/1.1
HOST: www.de pe, com,
User-Agent: Mozil1a/5.0 Cwindows NT 5.1; rv:6.0.2) Gecko/20100101 Firefox/6.0.2
Jaccept: text/huml, application/xheml+xml, application/xml; qe0.9,*/%;q=0.8
7 jccept-Language +e5;g=0.8,en-us;g=0.5,en;q=0.3
0 jccept -Encoding deflate
74,74 \ccept-Charset: 9-1,utf-8;q=0.7,%;q=0.7
70 Connection: keep-ali
74.74 Referer: http://www.de pe. com. br work/promocao-fuleco-copa-do-
i hundo-2014 -participe/
Content-Type: application/x-www-form-urlencoded
Content-Length: 166
cpfF=283.248.475-1080a5c=1 2%2F1 2X2F 62 =)seros+Raniresdenailz=raniresX
ﬁjseroshb.c-‘m&se' ass=&Card=377144 53409084 288vmes=124val M&cvv=23534] imite=499%40
R tonetHTTP/L.1 2 s _ —— — —_—
c i e
e
70 pate: Fri, 11 Apr 2014 15:40:02 GMT : }
e T M SeyeReRaIMCAA
-onnect on: Ieepg;'live N enviadas en texto plano
vary: Accept-encodi A _
T4.74 K-Power ed-By: PHP/5.3,28
BB [set-Cookie:” _mcncs=l; Max-Age=2; Paths/
74,74 K-Microcachable: 0
_ Content-gncoding: gzip
74,74 130
... Ao, 8. T YP.w LK
S0 a7 v caannaans qu..'.)rS?....u ....... PP D 1 £ e
(Weeese CdAM......T.A... %XDee oo UWeesaoos
Ilnue conversation (6605 ytes)
ot | swews | e |C ascn  escoic " Hex Durp C ChAnays @ Row

Heb I
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Los casos de phishing que aprovechan la temati-
ca del Mundial Brasil 2014 son frecuentes.

Los cibercriminales aprovechan la repercusion
del Mundial Brasil 2014 para llevar a cabo su
cometido. Para no ser victima de este tipo de
campanfas, es necesario tomar precauciones im-
portantes como son: contar con una solucién de
seguridad que bloquee este tipo de fraudes, y
ademas ser cautelosos respecto a las oportuni-
dades que puedan presentarse en la red: recor-
demos que no todo es lo que parece.



L/

Responde \
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1.- ¢(Qué opinas ahora de este caso?

2.- ;Como darse cuenta que estas siendo estafado?

Si quieres conocer mas casos puedes ingresar a este link:
http://www.clarin.com/policiales/Detuvieron-hacker-adolescente-robaba-do-
lares_0_991701280.html

A partir de los casos expuestos, ¢cuales son los riesgos en el uso de las
redes sociales?
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Responde ){

¢Esincorrecto usar las redes sociales?

Hasta el momento has leido de lo negativo en
el uso de las redes sociales como herramienta
de internet, ya que tienen cosas buenas y malas,
el modo en que lo usemos determinara en gran
parte cada aspecto.

A continuacién aprenderas acerca de la seguri-
dad de la informacion referente al desempefio
ético en el uso de las tecnologias de la informa-
ciény la comunicacion.

Como sabes, una cosa es saber usar una compu-
tadora y otra, muy importante también, el tener
la voluntad de darle un buen uso, uno que no im-
plique un dafio a nuestra persona ni a terceros.

Dentro de las tecnologias de la informacion y co-
municacion existen las responsabilidades éticas
en relacién a no contaminar al medio ambiente
como consecuencia de la tecnologia, a respetar
las obras de los autores y de los desarrolladores
de hardware y software, al respeto a la privaci-
dad de las personas, etc.

Los riesgos de incurrir en alguna actividad que
vaya en contra de estas responsabilidades se
pueden reducir a través de la educacién, los c6-
digos de ética, la certificacion y la autorregula-
cion del manejo de la informacion.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |

El uso de la informacion no es otra cosa que la
utilizacion de una de las mas poderosas herra-
mientas que dispone todo ser para la toma de
decisiones, segun sea la forma en que le es pro-
vista, dependera de la menor o mayor eficacia y
equidad de sus resoluciones.

Las computadoras han facilitado enormemente
esta tarea, pero también ha hecho posible que
se puedan cometer abusos, especialmente en lo
que respecta a la posesion y el uso de datos per-
sonales. Esto esta totalmente relacionado con
el valor de la informacién y su correspondiente
resguardo.

Existen comportamientos en el uso de la tecno-
logia informatica que infringen la ley, éstos son
delitos asociados a la computacion.



ETICA INFORMATICA

La palabra ética ha sido utilizada con ligereza en
los ultimos tiempos. Mas aun, hay quienes re-
niegan de tan sélo escucharla. Pero, ¢para qué
puede ser util hablar de la ética en relacién con
la informatica? Probablemente para tener ele-
mentos de reflexion en cada uno de nuestros
actos cotidianos en los que, como usuarios, nos
vinculamos con las tecnologias de informacion y
comunicacion.

La ética informatica es el comportamiento en el
uso de la tecnologia informatica.

Las tecnologias de informacion y comunicacion
hacen que sea técnica y econdmicamente facti-
ble reunir, almacenar, integrar, intercambiar y
recuperar datos e informacién en forma rapida
y facil. El poder de la tecnologia de la informa-
cion puede tener un efecto negativo sobre el
derecho de la privacidad de cualquier individuo.
Por ejemplo, muchas empresas supervisan los
correos electronicos de sus empleados, se re-
colecta informacién personal de los individuos
cada vez que visitan un sitio en el World Wide
Web la cual puede ser mal utilizada invadiendo
de ésta manera la privacidad, pudiéndose oca-
sionar fraude y otras injusticias.

;Qué es la ética informatica?

Responde

http://4.bp.blogspot.com/-M1qYgvhlg)Q/U_v-
-wQLVzI/AAAAAAAAX5g/zRsULj2gQ8w/s1600/
el%2Bbien%2By%2Bel%2Bmal.jpg
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Actividad @ ........................................................................................................................................................................................ :

Elabora un c6digo ético de 5 puntos sobre el uso de las redes sociales:

¢Por qué es importante la ética en el uso de la tecnologia de la informacion y comunicacion?

DELITO INFORMATICO

Es un acto ilicito, son acciones ilegales realiza-  « Fraude con tarjetas de crédito y débito, en caje-
das a través de conocimientos y tecnologias in-  ros automaticos.
formaticas. Por tanto, éste presenta un desafio

importante al uso ético de las tecnologias de la
informacion. * Aduana: modifique un programa para que cier-

tos productos no paguen derechos de importa-
cion.

* Copias ilegales de software.

Numerosos son los delitos asociados a una com-
putadora. No se puede estimar el monto de di-
nero que se pierde, pero si puede afirmarse que  * Estudiantes alteren asistencias y notas en el sis-

es significativo. tema universitario.
Ejemplos de delitos informaticos: * Violar sistemas de seguridad de sistemas infor-
maticos.

* Uso de claves restringidas para obtener y divul-
gar informacion.

* Fraude en la compafiia de seguro, beneficiarios
de pdlizas inexistentes, o bancos adulterando
movimientos o saldos de cuentas.
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;Qué es un delito informatico?

L/

Responde \

pa—_ |

Aspectos legales.

Los programas de computacion se protegen en
los mismos términos que las obras literarias. Di-
cha proteccién se extiende tanto a los programas
operativos como a los programas aplicativos, ya
sea en forma de c6digo fuente o de cédigo ob-
jeto.

El titular de los derechos de autor sobre un pro-
grama de computacién o sobre una base de da-
tos conservara, aun después de la venta de ejem-
plares de los mismos, el derecho de autorizar o
prohibir el arrendamiento de dichos ejemplares.
Este precepto no se aplicara cuando el ejemplar
del programa de computacion no constituya en
si mismo un objeto esencial de la licencia de uso.

Derechos de autor.

Copyright o Derechos de autor es el derecho de
propiedad que se genera de forma automatica
por la creacion de diversos tipos de obras y que
protege los derechos e intereses de los creado-
res de trabajos literarios, dramaticos, musicales
y artisticos, grabaciones musicales, peliculas,
emisiones radiadas o televisadas, programas
por cable o satélite y las adaptaciones tipogra-
ficas de los libros, folletos, impresos, escritos y
cualesquier otras obras de la misma naturaleza,
sin olvidar todo el material informatico ya sea

Oataca:
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software o informacién de tipo electrénico. El co-
pyright precisa estar registrado.

Copia ilegal de programas.

Los programas informaticos son una propiedad
valiosa y, por tanto motivan al robo de los sis-
temas informaticos. Sin embargo, la copia no
autorizada de software, o pirateria, es una for-
ma principal de robo. La copia no autorizada es
algo ilegal porque el software es propiedad inte-
lectual que estad protegida por los derechos de
autor (copyright) y acuerdos con licencias para
usuarios.
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¢Has descargado musica, peliculas, programas de juegos, etc?

¢Te has asegurado que no tienen derecho de autor?

¢Qué es una copia ilegal?

Site das cuenta que el software tiene derecho de autor ;Aun asi lo descargas?

¢Te pareceria adecuado que, sin tu autorizacion, alguien copiara tu tarea o
usara tus disefios, o que al entrar a una computadora se pudiese acceder a
tu proyecto escolar, en el que invertiste creatividad, ingenio y arduas horas
de trabajo, para que cualquiera pudiera usarlo sin tu autorizacion? ;Por qué?
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Lee m
En tu préxima asesoria comenta tus respuestas
con el asesor.

Visita el link para que obtengas mas informacion. a

https://prezi.com/m0oi67edkbx7/copy-of-delito-infor- Tipos malware y anétalos en el siguiente espacio. No
matico/ te olvides de copiar la referencia donde obtuviste la
informacion.

Lee el siguiente texto y complementa la informa-
cién que investigaste.

Malware

Malware es la abreviatura de Malicious software
(Software malicioso) y es un término que englo-
ba a todo tipo de programa o codigo informatico
mal intencionado cuya funcion sea dafar un sis-
tema de cémputo.

Existe una amplia variedad de malware, misma - w_alad(
que ha ido modificandose para adaptarse a la —tven ome ‘ Fﬁday .

evolucién en las caracteristicas del hardware, R
software y humanware de los sistemas informa- R
ticos. Entre ellos tenemos: AR S F——

hley

Es un software que despliega publicidad de dis-
tintos productos o servicios. Estas aplicaciones
incluyen cédigo adicional que muestra la publici-
dad en ventanas emergentes, o a través de una
barra que aparece en la pantalla simulando ofre-
cer distintos servicios utiles, o premios, para el
usuario.

http://www.go-remove-malware.com/wp

Banh of Quevacland 1nteinet
Barking Security Update

Hoax

Es un correo electrénico distribuido en formato
de cadena, cuyo objetivo es hacer creer a los lec-
tores que algo falso es real. Utiliza la ingenieria
social para lograr que el usuario reenvié el men-
saje a sus contactos, apelando a sus intereses o
sentimientos.

http://www.delitosinformaticos.com/wp-content/
uploads/2012/12/Hoax-email.png
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Lee

http://www.dijitaller.com/wp-content/uploads/2015/05/
keyloggers-ttj-logo-696-x-3001.jpg

http://thumbs.dreamstime.com/x/delito-
inform%C3%A1tico-scammer-del-phishing-
p%C3%A1gina-de-inicio-de-sesi%C3%B3n-fal-
sa-47348334.jpg

http://www.dijitaller.com/wp-content/uploads/2015/05/
keyloggers-ttj-logo-696-x-3001.jpg
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Keyloggers

Un keylogger (derivado del inglés: key (‘tecla’) y
logger (‘registrador’); ‘registrador de teclas’) es un
tipo de software o un dispositivo hardware es-
pecifico que se encarga de registrar las pulsacio-
nes que se realizan en el teclado, para posterior-
mente memorizarlas en un fichero o enviarlas a
través de internet. En otras palabras son aplica-
ciones encargadas de almacenar en un archivo
todo lo que el usuario ingrese por el teclado. Son
instalados por muchos troyanos para robar con-
trasefias e informacion de los equipos en los que
estan instalados.

Phishing

Consiste en el robo de informacién personal y/o
financiera del usuario, a través de la falsificacién
de un correo electrénico o sitio web de confianza.
De esta forma, el usuario cree ingresar sus datos
en una pagina auténtica cuando en realidad es-
tos son enviados directamente al atacante.

Spam

Se denomina asi al correo electrénico no solici-
tado enviado masivamente por parte de un ter-
cero. En espafiol, también es identificado como
correo no deseado o correo basura.



Spyware

También llamado software espia, es una aplica-
cién que recopilainformacion sobre una persona
U organizacion sin su conocimiento ni consenti-
miento. Recoge datos acerca de las paginas web
que se visitan y la informacion que se solicita en
esos sitios, asi como direcciones IP.

El objetivo mas comun es distribuirlo a empresas
publicitarias u otras organizaciones interesadas
enviando la informacién a sus servidores. Esta
informacién es explotada generalmente para
propositos de mercadotecnia y muchas veces es
el origen de otra plaga como el SPAM.

Virus Informaticos

Los virus son programas habitualmente ocultos
dentro de otro programa, correo electrénico,
paginas web. Se ejecutan automaticamente, ha-
ciendo copias en si mismo, generando un efecto
de propagacion exponencial, que conlleva la al-
teracion del funcionamiento del equipo infecta-
do.

Son programas que “infectan” a otros archivos
del sistema con la intencion de modificarlo o da-
fAarlo sin el permiso o el conocimiento del usua-
rio.

Dicha infeccién consiste en incrustar su cédigo
malicioso en el interior del archivo “victima” (nor-
malmente un ejecutable) de forma que a partir
de ese momento dicho ejecutable pasa a ser
portador del virus y por tanto, una nueva fuente
de infeccién.

Su nombre lo adoptan de la similitud que tienen
con los virus bioldgicos que afectan a los seres
vivos, por lo que la cura a este problema fue lla-
mada Antivirus o Vacuna.

Oataca:
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http://g2techsolutions.com/wp-content/uploads/2014/02/
virus_problem_banner.png

http://cmapspublic2.ihmc.us/rid=1LNKVF5QV-1CGFDH-
TKH5/virus%20informaticos.jpg
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Dentro de los tipos mas comunes de
virus tenemos:

* Caballos de Troya. Un troyano es un pequefio
programa generalmente alojado dentro de un
archivo que parece serle Util al usuario. Su ob-
jetivo es pasar inadvertido al usuario e instalar-
se en el sistema cuando este ejecuta al archivo
“huésped”.

Luego de instalarse ejecuta su accion dafina al
sistema como el borrado de informacién o la
inutilizacion del sistema operativo. La similitud
con el “Caballo de Troya” de la mitologia griega
es evidente y debido a esa caracteristica recibie-
ron su nombre.

* Gusanos. Tiene la propiedad de duplicarse a si
mismo, su objetivo suele ser colapsar las compu-
tadoras y las redes informaticas, impidiendo asi
el trabajo a los usuarios. Borran los datos de las
areas de memoria que ocupan y producen fallas
en los programas que se estan ejecutando y pér-
dida de datos.

« Bombas Logicas. Es un tipo de virus que per-
manece inactivo hasta el momento de cumplirse
una o mas condiciones programadas en él, como
una fecha, condicion en el disco duro o accién
del usuario, en ese momento se ejecuta la acciéon
maliciosa.



Investiga en diversas fuentes de internet sobre el tema
de los virus para completar las siguientes tablas (ver
lista de cotejo LCO1 en el anexo).

a). Los 5 virus mas peligrosos de la historia.

Clasificacion a la

Nombre del Virus que pertenece Efectos que causa
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Medio para
erradicarlo

L/

N



®,
Responde } b). Los 5 virus mas peligrosos del afio en curso.
Nombre del Vi Clasificacion a la Efect Medio para
ombre del Virus ectos que causa
que pertenece 9 erradicarlo
1
2
3
4
5

En asesoria a través de la técnica de discusién muestra tu trabajo al asesor.
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iPero no esta perdido! Existen formas de asegurar tu informacion. Lee lo
siguiente.

SEGURIDAD INFORMATICA

Conjunto de técnicas desarrolladas para proteger los equipos informaticos
(hardware y software) tanto individuales como conectados en red frente a
dafios accidentales o intencionados. Comprende el conjunto de analisis,
herramientas y metodologias que permiten mantener la privacidad, la inte-
gridad y la operatividad de la informacion en un sistema informatico.

1) Privacidad de la informacién: Consiste en que la informaciéon no pueda
ser accesible a personas no autorizadas.

I1) Integridad de la Informacion: se basa en que la informacion sélo pue-
da ser modificada por el personal autorizado.

I11) Operatividad de la informacidn: es la disponibilidad de la informacién
cada vez que se considere necesario.

Un sistema de informacion se conforma por datos que se guardan en ar-
chivos, mismos que deben mantenerse vigilados, a fin de cuidar el uso au-
torizado de los mismos.

Muchos programas de aplicacién contienen herramientas para proteger la
informacién, por ejemplo, Microsoft Word que te permite proteger docu-
mentos con contrasefas, asi impediras el acceso a otra persona evitando
que lo abran o modifiquen.

En algunos sistemas operativos se te permite cambiar las propiedades. El
archivo se puede marcar como de sélo lectura, asi no se modifica sin tu
permiso; lo puedes marcar como invisible, de esta manera no aparece en
el directorio a menos que decidas cambiar las propiedades.

Dentro de la operatividad es necesario respaldar la informacion. En la ac-
tualidad, los medios mas populares para el respaldo de nuestra informa-
cién son las memorias USB, los discos 6pticos como el DVD y el almacena-
miento en la nube.

En el caso de las memorias USB, su pequefio tamafio y variedad de disefio,
pero sobre todo su gran capacidad de almacenamiento las han convertido
en el medio favorito para conservar una copia de nuestra informacion.

Otra ventaja que tienen es que el proceso de respaldo es muy sencillo,
simplemente debemos seleccionar los archivos que necesitamos asegurar,
copiarlos, y pegarlos en la unidad USB.
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Sin embargo una desventaja que tienen es que es muy susceptible a que la
informacién contenida en ella sufra dafios a causa del ataque de un virus
informatico, de hecho, son el principal medio de infeccién de computado-
ras en la actualidad, ya sea porque algunos usuarios no tienen el habito de
vacunarlas cuando las utilizan, el equipo donde las conectan ya esta infec-
tado o porque simplemente en la maquina no hay un antivirus disponible
para utilizar.

Esta es una ventaja en el caso del segundo medio de respaldo, los discos
opticos, silainformacion que se quema en ellos desde el principio esta lim-
pia de virus es mucho menos vulnerable a ataques posteriores por parte
de infecciones presentes en la computadora.

Con el auge de las tecnologias informaticas se tiene desde hace unos afios
la alternativa del almacenamiento en servidores de internet, a esto se le
conoce como “almacenamiento en la nube”.

Algunas de las compafiias que ofrecen estos servicios son Hotmail (de la
empresa Microsoft) y Gmail (perteneciente a Google) en donde mediante la
creacion de una cuenta de usuario se tiene acceso a diversidad de opciones
mas alla del envio y recepciéon de mensajes de correo electrénico.

En el caso de Hotmail, el servicio de almacenamiento lleva el nombre de
Skydrive mientras que en Gmail es simplemente Drive.

¢Qué medida de seguridad ocupas para resguardar tu informacién?

Si no tienes alguna ¢cual elegirias y por qué?

Las principales vias de infeccion del malware son:
Redes sociales, sitios webs de dudosa confianza,
dispositivos USB/CD/DVD infectados, sitios webs
legitimos pero infectados y archivos adjuntos en
correos electrénicos no solicitados.

Siempre es mejor tomar acciones preventivas
gue nos eviten molestias por pérdida de infor-
macién, y la necesidad de invertir tiempo y dine-
ro en reparaciones.
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La prevencién consiste en un punto vital a la hora de proteger nuestro sis-
tema ante la posible infeccion con algun tipo de malware y para esto hay
ciertas acciones que debemos tomar.

Recomendaciones de seguridad de informacién.
* Tener instalado un buen antivirus y mantenerlo actualizado.

* Procurar que nuestro antivirus contenga también proteccion para el co-
rreo electronico y monitoreo del nivel de confiabilidad de las paginas web
visitadas.

* Evitar el descargar contenidos (videos, canciones, programas) en sitios
web de dudosa confianza.

« Utiliza contrasefias seguras, usando combinaciones de letras mayusculas,
minudsculas, nUmeros y simbolos.

* Crea regularmente una copia de respaldo de tu informacion generada,
diaria o semanalmente.

* Rechaza archivos que no hayas solicitado cuando estés en un chat o en
internet

* Revisa siempre los dispositivos de almacenamiento que utilices en tu
computadora.

* Ten especial cuidado con el uso de tu informacion personal en internet.

* No envies tus datos personales, a menos que sea a través de sitios cono-
cidos y seguros.

* AsegUrate que tu antivirus esté siempre activo.

* Verifica, antes de abrir, cada nuevo mensaje de correo electrénico recibi-
do.

* Analiza el contenido de los archivos comprimidos.
* Mantente alerta ante acciones sospechosas de posibles virus.

* Mantente informado. Busca amigos o foros de discusion, para prevenirte
de los nuevos virus.

* Y ante todo utiliza tu sentido comun en tu ética en tus actividades en la
computadora.

Lee

A través del internet investiga qué es un decalogo.
No te olvides de copiar la referencia donde obtuviste

la informacion.
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Actividad ) , ,
@ Elabora un decalogo de las medidas preventivas para pro-
teger tu informacioén.
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Medidas correctivas

Hay ocasiones en que no importa cuantas medidas
de prevencion tomemos en el cuidado de nuestro
equipo, pueden surgir situaciones en las que irre-
mediablemente este sufra el ataque de algun tipo
de malware, en estos casos podemos tomar medi-
das que nos ayuden a eliminar dichos problemas.

a) Ejecutar un programa limpiador

Un ejemplo es CCleaner, que es un programa gra-
tuito de la compafiia Piriform, el cual es una herra-
mienta de limpieza y optimizacion del sistema y me-
jora de la privacidad. Elimina archivos sin utilizar del
sistema, permitiendo a Windows correr mas rapido
y liberando valioso espacio en el disco duro. Tam-
bién limpia rastros de tus actividades en linea como
tu historial de internet. Adicionalmente contiene un
limpiador de registro.

Lo puedes descargar de la pagina:
http://www.piriform.com/ccleaner/download/standard



b) Desactivar Restaurar Sistema

Restaurar Sistema es un software disponible en todas las versiones de
Windows 8 que crea automaticamente puntos de restauracion, o sea, una
memoria de los archivos y la configuracion del sistema en un momento
determinado del tiempo. También pueden crearse puntos de restauracion
manualmente. Puede devolver la maquina a un estado previo a la aparicion
de un problema, se recuperan los archivos y la configuraciéon guardados en
el punto de restauracion. Los documentos y archivos personales no se ven
afectados.

Es por esto que es importante desactivarlo a fin de que se eliminen los pun-
tos creados con anterioridad debido a que en ellos también pudo haberse
respaldado el malware que nos afecto.

¢) Correr un antivirus informatico

Los Antivirus son programas creados con la finalidad de detectar la existen-
cia de virus, lo localiza, lo identifica y lo elimina del sistema.

Hay varias opciones de vacunas informaticas disponibles como Avast, Avi-
ra, Panda, AVG, Norton, Bitdefender y Nod32. Cada uno de ellos con dife-
rentes niveles de proteccion y efectividad.

Uno de los antivirus mas completos que hay es Avast, es un antivirus resi-
dente que cuenta con varias versiones que cubren desde el usuario domés-
tico hasta el corporativo.

Hay una versién gratuita y otras de paga con mas opciones, sin embargo
la version gratis es muy efectiva en la proteccion de equipos domésticos y
escolares.

Lo puedes descargar de la pagina:
http://www.avast.com/es-mx/index

Los antivirus también son utilizados como
medidas de prevencién ya que es importan-
te revisar los dispositivos de almacenamien-
to como por ejemplo la memoria USB antes
que los utilices en tu computadora.

Lee

(& bitdefender
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Nombre del Antivirus

d) Formateo

Cuando una computadora no responde a ninguno de estos tratamientos
una alternativa es el formateo, que es el proceso de borrado del sistema
operativo, archivos y en general del contenido completo del disco duro.

A fin de preservar tu informacion se puede hacer una copia de respaldo
ya sea en un disco, memoria USB o en la nube, si el sistema operativo y la
conexion a internet siguen funcionando, o en un disco duro externo si el
malware impide el acceso a éstos.

Es muy importante que si no tienes experiencia en la operacién de forma-
tear acudas a un profesional ya que si no lo realizas bien puede ocasionar
dafios a tu computadora.

Una vez formateado el disco duro se puede proceder a la reinstalacién del
sistema operativo asi como tus aplicaciones.
Investigo:

Los 5 mejores antivirus del afio en curso, para completar la siguiente tabla:

Nombre y nacionalidad de la

compaiia que lo fabrica Condicién de pago

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



L~
De acuerdo a lo que has aprendido acerca de la seguridad informatica ela- Actividad @
bora un mapa mental de lo mas importante de esta sesion. ( Lista de cotejo
LCO2 ver anexo).
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

LC O1 PARA EVALUAR LA INVESTIGACION EFICIENTE EN INTERNET.

Nombre: CEA:

Asignatura:

LISTA DE COTEJO
Producto a evaluar: Investigacion eficiente en internet Cddigo LC 01

Desempeiio a evaluar: Aplica los procedimientos y recursos para garantizar la seguridad de la informacion

de forma ética y responsable Valor: 20%
No. Criterio a evaluar Si | No | Observaciones
w w
8,80 .
2wc |25 » |ElCuadro comparativo:
g2 |ac S
2 ~§ ©3 % |Encuantoa contenido:
o Q .= ‘T
EG|[Eg ™
S |82
1 1.6 |11 El reporte de la actividad contiene todos los da-
tos solicitados.
2 1.6 |11 Estan presentes las referencias a las fuentes
consultadas.
3 1.6 |11 Presenta una organizacién logica y coherente
en la informacion
En cuanto a forma:
4 N.A Se entregd la actividad puntualmente.
5 N.A La actividad esta limpia y bien presentada.
6 N.A La actividad tiene buena ortografia.

Evaluo:
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LC 02 PARA EVALUAR EL MAPA MENTAL.

Nombre: CEA:
Asignatura:
LISTA DE COTEJO
Producto a evaluar: Elaboracion organizada de un mapa mental Cadigo LC 02

Desempeiio a evaluar: Aplica los procedimientos y recursos para garantizar la seguridad de la informacién

de forma ética y responsable. Valor: 20%
No. Criterio a evaluar Si | No | Observaciones
[72] w "
SnlBo .
2wm |25 w |ElCuadrocomparativo:
o2 |ac B
29 |55 % |Encuantoa contenido:
o < Q_g' \©
EG|E2 ™
S |8e
1 52 |11 El reporte de la actividad contiene todos los da-
tos solicitados.
2 5.2 |11 Estdn presentes las referencias a las fuentes
consultadas.
3 52 |11 Presenta una organizacion légica y coherente
en la informacion
En cuanto a forma:
4 N.A Se entrego la actividad puntualmente.
5 N.A La actividad estd limpia y bien presentada.
6 N.A La actividad tiene buena ortografia.

Evaluo:




Fuentes documentales

Webliografia (digitografica)

http://eticainformatica.blogspot.mx/

http://www.monografias.com/trabajos56/etica-informatica/etica-informatica2.shtml#delit
http://jciza.wordpress.com/2009/05/12/diferencias-entre-hacker-y-cracker/
http://basicoyfacil.wordpress.com/2008/12/13/que-es-una-licencia-de-software/
http://www.infospyware.com/articulos/que-son-los-malwares/
http://www.pandasecurity.com/mexico/enterprise/security-info/classic-malware/worm/
http://norfipc.com/virus/como-prevenir-impedir-evitar-infeccion-virus-malware-windows.html
https://h10025.www1.hp.com/ewfrf/wc/document?docname=c03517924&Ic=es&cc=es&dlc=es
http://www.avast.com/es-mx/index

http://neetguias.net/ventajas-y-desventajas-de-avast/
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DESEMPENOS DEL ESTUDIANTE AL CONCLUIR EL BLOQUE

* Busca, valora, adaptay emplea informacion con base en las caracteristicas y usos de internet.
Intercambia informacién via electrénica con estudiantes de otras comunidades, estados y/o
paises mediante los servicios de internet.

+ Empleay participa en diversas herramientas y recursos de internet con propositos académi-
cos y/o personales.

*+ Realiza proyectos para la vida cotidiana utilizando diversos recursos de Internet.

COMPETENCIAS GENERICAS A DESARROLLAR DURANTE LA UAC:

1 Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos
que persigue.

4 Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utiliza-
cién de medios, cédigos y herramientas apropiados.

5 Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.
7 Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

10 Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, va-
lores, ideas y practicas sociales.
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NIYEIRENGIalelppl[oRe [N ol oo S VLA [FZTA LI Tiempo: 30% 4 hrs. § 70% 7 hrs.

SESION NIVEL
TAXONOMICO
DE LA SESION

DESEMPENOS AL
CONCLUIR EL BLOQUE

COMPETENCIAS GENERICAS Y/O
ATRIBUTOS

Compren-
sion

Busca, valora, adapta
y emplea informa-
cién con base en

las caracteristicas

y usos de internet.
Intercambia informa-
cion via electrénica
con estudiantes de
otras comunidades,
estados y/o paises
mediante los servi-
cios de internet.

4.5 Maneja las Tecnologias de Informa-
cién y Comunicacién para obtener infor-
macion y expresar ideas.

5.1 Sigue instrucciones y procedimien-
to de manera reflexiva, comprendiendo
como cada uno de sus pasos contribuye
al alcance de manera de un objetivo.

5.2 Ordena informacioén de acuerdo a ca-
tegorias, jerarquias y relaciones.

5.6 Utiliza las tecnologias de la informa-
cién y comunicacién para procesar e in-
terpretar informacion.

7.Aprende por iniciativa e interés propio a
lo largo de la vida.

2 Utilizacién
del conoci-
miento

Empleay participa en
diversas herramien-
tas y recursos de in-
ternet con propositos
académicos y/o per-
sonales.

Realiza proyectos
para la vida cotidiana
utilizando  diversos
recursos de Internet.

4.4 Se comunica en una segunda lengua
en situaciones cotidianas.

4.5 Maneja las Tecnologias de Informa-
cién y Comunicacién para obtener infor-
macién y expresar ideas.

5.1 Sigue instrucciones y procedimien-
to de manera reflexiva, comprendiendo
como cada uno de sus pasos contribuye
al alcance de manera de un objetivo.

5.6 Utiliza las tecnologias de la informa-
cién y comunicacién para procesar e in-
terpretar informacién.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a
lo largo de la vida.
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COMPETENCIAS OBJETOS DE APRENDIZAJE PROPOSITO DE LA SESION
DISCIPLINARES BASICAS

11. Utiliza las tecnologias de Internet. Durante esta sesion conoceras
la informacion y comunicacion mediante el estudio de concep-
para investigar, resolver pro- tos basicos las redes de compu-
blemas, producir materiales y tadora y el internet para percibir
transmitir informacion. la importancia y los beneficios

que estos proporcionan.

11. Utiliza las tecnologias Herramientas y servicios de En esta sesién conoceras y apli-
de la informacién y comu- internet. cards herramientas y servicios
nicacion para investigar, re- de Internet que faciliten tu co-
solver problemas, producir municacion.

materiales y transmitir infor-

macion.
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" sesion

Primera sesion

¢DE QUE SE TRATA ESTA SESION?

Proposito de la sesion: En esta sesion podran comprender
conceptos basicos de las redes de computadora a través
de utilizar las funciones del internet para percibir la impor-
tancia y los beneficios que estos proporcionan en tu vida
diaria.

Competencia de aprendizaje

A través de la lectura comprendes la aplicacion de la com-
putadora como medio de comunicacién, realizas un esque-
ma con la finalidad de que puedas utilizar los servicios de
internet para compartir con otros compafieros.

¢Qué competencias disciplinares y competencias gené-
ricas voy a desarrollar?

Al finalizar esta sesion habras desarrollado la competencia
del campo disciplinar de Comunicacién que dice “Utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacion para inves-
tigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir
informacién”

Al término de la lectura de “La comunicacion y las redes de
computadora” y de realizar el esquema correspondiente
desarrollas el atributo 4. 5, 5.1 y 5.2 Ordena informacion
de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones, tras com-
prender el uso de las diferentes topologias de red desarro-
llas los atributos 5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién
y comunicacién para procesar e interpretar informacion, y
la competencia 7.
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:Manos a la obra! Responde  §

Evaluacion diagndstica.

1. ¢Qué es para ti la comunicacion?

2. ¢Cual es el papel de la computadora en las comunicaciones en el mundo
moderno?

3. ¢Qué es una red informatica?

4. ;Qué tipos de usos conoces que tiene el internet?

5. ¢Cual es la diferencia entre navegador y un buscador?

6. (Qué conoces de los hackers de computadoras?

7. ¢Qué conoces sobre las TIC?

Permite a tu asesor que revise tus respuestas y te ayude a aclarar tus dudas.

I S0 ( Sistema de
Oajtaca € KA
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¢Qué medio de comunicacidén usas para interactuar con tus amigos? ¢Con
qué frecuencia ocupas el internet?

La comunicacion y las redes de com-
putadoras.

La comunicacion es, en términos generales, la
transmision reciproca de mensajes entre perso-
nas. Los humanos como seres sociales necesitan
recibir informacién de otras personas y comuni-
carse, para expresar ideas, pensamientos, senti-
mientos, anhelos etc.

Actualmente, las computadoras y las tecnologias de informacién y comuni-
cacion (TIC), brindan un soporte para establecer comunicacion con otros se-
res humanos. Para la transmision de informacion, resultan imprescindibles
las redes de computacion ya que mediante una computadora aislada no es
posible realizar la transferencia de informacién y establecer comunicacion
con otras personas. Para poder realizar actividades de comunicacién es
necesaria la existencia de una interconexién entre diferentes computado-
ras, que se logra mediante el sistema de redes y las correspondientes tec-
nologias de comunicacién. Hoy en dia el término Internet es utilizado con
mucha regularidad, tanto en el mundo de la Informatica, como en la vida
cotidiana, se ha vuelto una herramienta indispensable en multiples activi-
dades: académicas, profesionales, cientificas, de negocios, comunicaciény
entretenimiento.

A través de Internet se pueden realizar infinidad de cosas; cada quién, de
forma particular, define qué perfil de tareas y actividades desempenia. In-
ternet esta formado por un conjunto de varias redes locales distribuidas a
lo largo y ancho del mundo, por eso es llamada la “red de redes” y como
fuente de comunicacion se puede utilizar como medio para acortar las dis-
tancias en el dialogo y relacion entre conocidos, o cualquier persona.

Habias pensado lo siguiente:

¢Como es posible comunicarnos con personas de todo el mundo en tan sélo un instante?

Comparte tu opinién:

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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¢Existen riesgos y beneficios por utilizar alguna red?, ;Qué opinas?

Redes de computadora.

Es un sistema constituido por dos o mas com-
putadoras enlazadas entre si, con la finalidad de
compartir recursos (datos, archivos, programas,
dispositivos etc.), a través de conexiones y pro-
gramas disefiados especialmente para este fin.

Funcionamiento de una red.

Las redes de computadora pueden intercambiar informacion entre ellas mediante diversos protoco-
los, siendo el mas comun el TCP/IP (Transmission Control Protocol o protocolo de control de transmi-
sion) e IP (Internet Protocol o protocolo Internet). La informacién se transmite en grupos de peque-
flos impulsos eléctricos conocidos como paquetes; cada paquete contiene la direccién del transmisor
(origen) y la direccién del receptor (destino), con base en la direccién del receptor, se envia la infor-
macion a la computadora correspondiente.

Ventajas de las redes informaticas.

« Comunicacion rapida y eficiente.

« Comparticién de software y hardware como las impresoras o discos duros.

* Ahorro de costos y tiempo.

* Posibilidad de manejo y control a distancia de nuestra computadora.

* Mejora la forma de trabajo individual y en equipo

* Actualizacién dinamica de la informacién.

* Posibilidad de compartir e intercambiar archivos, ya sean imagenes, video o texto.
Desventajas.

* Tus datos personales pueden estar expuestos a personas tratando de encontrar fallos o vulnerabili-
dades en la red informatica para intentar sacarte tus datos personales con fines maliciosos.

+ Costos de operacion y mantenimiento.

* Si se depende de la conexion a Internet para las actividades escolares o empresariales, y por alguna
razon la red falla, se pueden ver las consecuencias en tiempo, dinero y esfuerzo.
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Actividad 1 \a

En el internet busca informacion sobre la aplicacion de la computadora como medio de comu-
nicacion.

INSTRUCCIONES:

Con la informacion investigada realiza un esquema en el espacio de abajo, donde describas la
aplicacion de la computadora como medio de comunicacion. Cuando concluyas le tomas una
foto y lo mandas a tu asesor (si no sabes pide ayuda a tus compafieros) y a 5 compafieros de tu

grupo.
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Actividad \a

1. Solicita a cinco compafieros que cursen la materia de Informatica | que te
proporcionen su correo electrénico. (si no cuentas con uno registrate con

algun proveedor de correo jTu puedes!

Nombre del estudiante

Continuamos leyendo...

Clasificacion segun su area de alcan-
ce geografico.

Existen 3 clasificaciones principales de las redes
de acuerdo a cual es el drea de extensién de su
alcance.

Red de area personal, o PAN (Personal
Area Network) es una red de ordenadores usada
para la comunicacion entre los dispositivos de la
computadora cerca de una persona.

Suversiéninaldmbrica es llamada Red inalambri-
ca de area personal, o WPAN (Wireless Personal
Area Network) y es usada para la comunicacién
entre distintos dispositivos (tanto computado-
ras, puntos de acceso a internet, celulares, table-
tas, dispositivos de audio, impresoras) cercanos
al punto de acceso. Estas redes normalmente
son de unos pocos metros.

Oagtaca: i

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Correo electrénico

Thttp://galeon.hispavista.com/redesdedatosinfo/img/
image016.jpg
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Red de area local, o LAN (Local Area Net-
work) es una red que se limita a un area especial
relativamente pequefia tal como un cuarto, un
solo edificio.

Su versién inaldmbrica es llamada Red de area
local inaldmbrica, o WLAN (Wireless Local Area
Network), es un sistema de comunicaciéon de da-
tos inaldmbrico flexible, muy utilizado como al-
ternativa a las redes de area local cableadas o
como extensiodn de estas.

2http://3.bp.blogspot.com/-0YPyOh1TmQA/T8T-cb53gDI/
AAAAAAAAAQY/-YPofsvQBNI/s1600/redlan.jpg

Red de area metropolitana, o MAN (Me-
tropolitan Area Network) es una red de alta ve-
locidad (banda ancha) que da cobertura en un
area geografica mas extensa, por ejemplo, un
red que interconecte los edificios publicos de un
municipio dentro de la localidad por medio de
fibra optica.
3https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esr
c=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CA
CcQjRxqFQoTCKz)JmfywmsgCFUKsHgodSWkBvg&url=ht
tp%3A%2F%2Fredestelematicas.com%2Flos-tipos-de-

redes-de-datos-ejemplos%2F&bvm=bv.103388427,d.
cWw&psig=AFQjCNF1HwpZdpVW2c

Redes de area amplia, o WAN (Wide Area
Network) son redes informaticas que se extien-
den sobre un area geografica muy extensa, pais
o continentes, utilizando medios como: satélites,
cables interoceanicos, Internet, fibra dptica.

4https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&so
urce=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxgFQoTC
|_00vexmsgCFUylHgodROEKIQ&url=https%3A%2F%2Fcarico
fe1403.wordpress.com%2Fredes%2Fpor-alcance-lan-man-wan-
etc%2F&bvm=bv.103388427,d.cWw&psig=AFQjCNHpDRsX
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Topologias

Lee
Este término se refiere a la forma en que esta disefiada la red, la configu-
racion de cdmo esta distribuido el hardware se denomina topologia fisica.
Los diferentes tipos son:
Topologia de bus Topologia en anillo

<

Topologia de estrella Topologia de arbol
= M=
Concentracar
- HUB |
‘Q L

Topologia de malla

B
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Actividad 2 \3

A |

Acude a un ciber o centro de computo e investiga apoyandote de internet, cuales son las
principales caracteristicas de cada una de las cinco topologias fisicas y cuales son las topo-
logias logicas en la que los datos viajan en una red de computadoras.
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- . L. Responde
Presenta la actividad al asesor y compara la informacién con ; }<

dos de tus compafieros para retroalimentar tu trabajo.

Con tus propias palabras, contesta la siguiente pregunta: ;Sabes qué es Internet?

EVALUACION
Actividad 1 Producto: Reporte de investigacion | Puntaje:
SABERES

Conceptual Procedimental Actitudinal
Reconoce las dife-|Distingue las diferencias entre los|Muestra interés para realizar
rencias entre los ti-|tipos de redes y sus topologias. la actividad.
pos de redes y sus
topologias.

Si NO Si NO Si NO

(é m Sistema de
Educacion
% | cosao Abierta
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INTERNET.

Internet es una red de ordenadores conectados
en toda la extensién del Globo Terraqueo, que
ofrece diversos servicios a sus usuarios como
pueden ser el correo electronico, el chat o la
web. Todos los servicios que ofrece Internet son
llevados a cabo por miles de ordenadores que
estan permanentemente encendidos y conecta-
dos a Internet, esperando que los usuarios les
soliciten los servicios y sirviéndolos una vez son
solicitados.

Como decimos, hay servidores para todo, los hay
que ofrecen correo electrénico, otros hacen po-
sible nuestras conversaciones por chat, otros la
transferencia de ficheros o la visita a las paginas
web y asi hasta completar la lista de servicios de
Internet. A menudo, un mismo servidor se In-
ternet ofrece varios servicios distintos, es decir,
un unico ordenador puede ofrecer servicio de
correo electrénico, transferencia de ficheros y
servidor web.

También existe otro tipo de servidores que son
los que se encargan de proveer de acceso a In-
ternet a nuestros ordenadores, son los provee-
dores de acceso, los servidores a los que nos
conectamos con nuestros moédems. Cuando
hacemos la llamada con el médem a los servi-
dores que proveen el acceso entramos a formar
parte de Internet y mientras mantengamos la co-
nexioén podremos acceder a todos los servidores
repartidos por todo el mundo y solicitarles sus
servicios.

De esta manera, Internet sirve de enlace entre
redes mas pequefias y permite ampliar su cober-
tura al hacerlas parte de una “red global”. Esta
red global tiene la caracteristica de que utiliza un
lenguaje comun que garantiza la intercomuni-
cacion de los diferentes participantes; este len-
guaje comun o protocolo (un protocolo es el len-
guaje que utilizan las computadoras al compartir
recursos) se conoce como TCP/IP.



¢Qué necesito para navegar en inter-
net?

Para navegar en internet, es indispensable que
la computadora tenga instalado un Navegador.
Un navegador web es una aplicacion (software)
qgue permite al usuario recuperar y visualizar in-
formacion.

Navegar por Internet

Un navegador web es un programa para nave-
gar por el ancho mundo de la web. Trabajaremos
con Mozilla Firefox ya que es gratuito y muy fa-
cil de usar. No es el Unico navegador, Entre los
diferentes navegadores que existen podemos
mencionar los siguientes: Mozilla Firefox, Inter-
net Explorer, Opera, Safariy Chrome.

¢Qué es una direccion web?

Una direccion web o URL es como los numeros de teléfono, cada uno es diferente y sin excepcion
todos estan registrados en una base de datos, a nombre de una persona natural. Una direccion web
generalmente empieza con www. Que significa World Wide Web, y en espafiol, Navegar por el ancho
mundo de la web. Las direcciones web estan compuestas por partes como lo muestra el siguiente
ejemplo.

Ejemplos de nombres de dominio

*+.com son los dominios mas extendidos en el mundo. Sirven para cualquier tipo de pagina
- .edu para servicios de Educacion

- .gob para gobierno y entidades publicas en espafiol

- .info para informacion

*.net para infraestructura de red

* .0rg para organizaciones

www.cidepelsalvador.org

Navegar por el ancho < Y o ) o
: , Dominio ‘
mundo de la web Nombre de la pdgina | " |
s2aca: ] € s
Oataca:tJ &
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— ¢Sabes cémo abrir una pantalla de un navegador de internet? Explica como
lo haces.

Y wl
La pantalla al abrir un navegador (en esta ocasion: Mozilla Firefox).
1. Dar clic en inicio.
2. Dar clic en todos los programas y buscar la opcién Mozilla Firefox.
3. Encontraras Mozilla Firefox, dar clic sobre él.
Ahora vamos a conocer la pantalla inicial de un navegador, en este caso
usaremos Mozilla Firefox.
k=l o x
G Goegle X o+
€ a google.com,mx c d B O a0 =

B Mis vistados Primeros pasos ™ BUAP. Diplomado PR... @ Nearpod Lessons l. Ebooks | Resources | S... @ iNo tire su PC! McAfee S Cémo acabar definitiv.. % Comvertidor YouTube . »

Gmail Imdgenes 3% Iniciar sesion

Google

Buscar con Google Me siento con suerte

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



Con esta barra es mucho mas sencillo na-
vegar por Internet ya que los botones que la
componen permiten realizar con mayor rapi-
dez y facilidad las operaciones principales.

v
Q
B

Pulsando este boton se vuelve a la pagina
inmediatamente anterior. Si se sigue pulsan-
do este botdn se puede volver a cada una de
las paginas visitadas.

l 2

Cuando se ha pulsado el botdén anterior y
se quiere volver a la pagina siguiente, basta
con pulsar este boton.

Vuelve a cargar la pagina que en esos mo-
mentos se esta viendo. Esto es util cuando
la conexion se corta y la pagina no se carga
bien, o cuando se quiere asegurar que la pa-
gina esta actualizada.

Q\U

Este boton lleva directamente a la pagina
que esté definida como Pagina Principal.

Pulsando sobre este boton se podra inte-
rrumpir una conexion que no responde o que
ya no se desea.

X|| 2]

. Este dibujo esta ubicado al inicio de la pes-
tafia y significa que la pagina web se esta
cargando.

La barra de direcciones. URL

€ & hitps://www.google.com.mx c

Esta es la barra donde se escriben las direcciones URL o paginas web. Escri-
biendo la direccién en esta barra, el navegador traera inmediatamente la
pagina deseada. Pulsando la pestafia al final de la barra de direcciones, se
desplegaran todas las direcciones que se hayan escrito Ultimamente en la
barra. Si quiere volver a alguna de ellas sélo tiene que hacer un doble clic.

(é M Sistema de
Educacion
COBAO Abierta
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Pestanas.

Las pestafias en Mozilla Firefox son muy utiles para estar organizado en la
navegacion, es decir, con una vez que abramos el navegador podemos te-
ner mas de una pestafia o pagina web abierta. A continuacién se mostrara
el icono en el que debes presionar para crear otra pestafia.

Presiona clic en el signo + para abrir mas pestafas.

G Google X U

Luego la pestafia se extendera a la derecha de la que ya esta existente
como en la siguiente imagen.

|_| CIDEP * | | (Sin titulo) X ok

Si quieres cerrar una pestafia es muy facil, basta con dar clic en la X que se
muestra a la derecha de cada pestafa.

Motores de busqueda de informaciéon

Un buscador, también conocido como motores de busqueda es un sofware
que ayuda a buscar sitios web.

Existen varios como google, yahoo, msn.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



Por ejemplo: Un usuario necesita conocer informacién acerca del COBAO.

1. Ingresamos a nuestro navegador.

2. Ingresamos a un motor de busqueda. Ejemplo: www.google.com

@ https://www.google.com.mx (&

3. Escribimos palabras clave como: COBAO

Automaticamente nuestro navegador en pocos segundos (dependiendo de
la velocidad de internet) nos mostrara los resultados.

1 COBAD - Buscw com Googhe - Windows Intewet

W Tovommes oy T Samisepenton v g Obtonge s comgle.. v
B DUl e @t I Wb Ol [ 3 (3= FERE SR S0 0w Digvc Jpeiede Mowmetn v @+

Google ~commo KN ==

Bevenndo o COBAD
- -1 > -
COMAD - - - -- vord vy ww gy reswerd oy
gt Dwe A pM p e prart 0w .
Colendare sncoler - Soatema Escolincads - e - Comatstonss
COBAO corca do Ouaca. OAX .
.
Coteo Pacte! 01 Fuete ! A Coaststel Colde SN
e CODSS oL Pustie Nuwwo Ounaca .
Phpea e Cooper o1 951 512 6827 o ol
CCaAQ 8 Canstes nteracons - e
va CODDS Corussnal Cobim SN comista .
Papes e Caopes Pottie Nevs O s S
01 987 S12 oY
e .-
Var resltades o COBAD o0 un mage » Madey
M e €06 ) g #
Cobao phantel 39 Nazareno B9 Ou | Facetook Mapa o COBAD
hate @ Wternet | Mode protegede s tnade TR

Y asi es como se muestra toda la informacién que existe en Internet rela-
cionado con el COBAO.

Oataca:
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EVALUACION
Actividad 2 Producto: Reporte de investigacion | Puntaje:
SABERES
Conceptual Procedimental Actitudinal

Conoce la utilidad de | Describe la utilidad de los compo- | Muestra interés para realizar
los componentes de | nentes de la ventana del navegador. | la actividad.
la ventana de trabajo

del navegador.
Si NO Si NO Si NO
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"sesion

Segunda sesion

¢DE QUE SE TRATA ESTA SESION?

Proposito de la sesion: En esta sesién conoceras y aplicaras
herramientas y servicios de Internet que faciliten tu des-
empefio académico, tu comunicacién con los demas y las
oportunidades que ofrecen las TIC's en situaciones cotidia-
nas.

Competencia de aprendizaje

Siguiendo las instrucciones de la lectura crearas un correo
electrénico, subiras informacién en un blog a través de la
creacion de tu cuenta en “Facebook” y finalmente realiza-
ras un proyecto donde utilices los servicios del internet.

¢Qué competencias disciplinares y competencias gené-
ricas voy a desarrollar?

Al finalizar esta sesion habras desarrollado la competencia
del campo disciplinar de Comunicacién que dice “Utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacion para inves-
tigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir
informacién”

En el ejercicio donde creas tu cuenta de correo electréni-
co desarrollas los atributos 4.5, 5.1 “Sigue instrucciones y
procedimiento de manera reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye al alcance de manera de
un objetivo”.

Cuando investigas sobre como manejar archivos y crear
una cuenta en la “nube” desarrollas los atributos 4.5, 5.1
y 5.6 “Utiliza las tecnologias de la informacion y comunica-
cién para procesar e interpretar informacién”. Asi como la
competencia 7. “Aprende por iniciativa e interés propio a lo
largo de la vida”. Al momento de realizar el mapa mental
estas desarrollando el atributo 5.2 “Ordena informacion de
acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones”.

Cuando realizas tu proyecto integras todos los atributos
mencionados mas el 4.4

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



iManos a la obra!

Hoy en dia, un inmenso nimero de personas alrededor del mundo requie-
re de un dispositivo movil y de internet para lograr sus objetivos.

Las nuevas tecnologias de informacién y comunicaciones ofrecen a la so-
ciedad una vasta cantidad de aplicaciones, productos y servicios que le per-
miten aumentar su creatividad, reducir su tiempo de trabajo, mejorar la
comunicacion, facilitar el acceso a la informaciéon y demas formas de diver-
sién y entretenimiento. Si bien son sumamente complejas y sofisticadas,
han llegado para facilitar la vida del usuario final.

Por Tics entendemos el conjunto de tecnologias que permiten la adquisi-
cion, produccién, almacenamiento, tratamiento, comunicacion y presenta-
cién de informacion. Las tics tienen como tecnologia base la electrénica,
para soportar el desarrollo de las telecomunicaciones, la informatica y la
audiovisual.

: 5 ( Sistema de
Oadtaca: L € KA
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Las TIC s nos aportan informacién con un flujo
ininterrumpido de sefiales. Participan en nuestro
sistema politico, en las instituciones econémicas
y, en muchos casos, en estilos de vida cotidiana.
Son esenciales y su impacto se ha maximizado
gracias a la posibilidad de reducir distancias.

Las tecnologias de la informacién y la comunica-
Cién (TIC”s) pueden contribuir al acceso universal
a la educacion, la igualdad en la instruccion, el
ejercicio de la ensefianza y el aprendizaje de ca-
lidad y el desarrollo profesional de los docentes,
asi como a la gestion direccion y administracién
mas eficientes del sistema educativo.

Internet

Es una red mundial de computadoras interconec-
tadas a través de diferentes medios de comuni-
cacion (cables telefénicos, cables coaxiales, saté-
lites, sefiales de radiofrecuencia y fibras 6pticas)
que comenz6 como un proyecto de una agencia
del gobierno de los Estados Unidos, al que se de-
nomind ARPANET.

Todas las computadoras y redes que se conectan
a Internet lo hacen a través de sistemas de teleco-
municaciones como: la telefonia local, el celular,
la television por cable o los satelitales, de ahi que
existen diversos proveedores que ofrecen el ser-
vicio.

El protocolo TCP/IP es el lenguaje comun de In-
ternet, ya que puede ser entendido por las com-
putadoras de cualquier tipo, sean PC, Macintosh,
Alpha, etc. y sin importar el sistema operativo que
utilicen, lo que posibilita y facilita la comunicacién
entre ellas. Tu computadora, por medio de este
protocolo, reconoce cuando llegan todas las par-
tes del archivo que conforman los paquetes de la
informacién que hayas solicitado y lo reconstruye.

Enseguida, para que tengas una idea de lo que es
Internet y todo lo que puedes encontrar, te mos-
tramos el siguiente esquema donde se mencio-
nan algunos servicios y herramientas a utilizar:

Servicios

-

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



¢Donde has utilizado alguna TIC en
tu vida diaria?;De qué manera la uti-
lizaste?

EL CORREO ELECTRONICO

Correo electronico, o en inglés e-mail (elec-
tronic mail), es un servicio de red que permite
a los usuarios enviar y recibir mensajes rapida-
mente (también denominados mensajes electro-
nicos o cartas electrénicas) mediante sistemas
de comunicacion electrénicos.

El correo electronico es uno de los servicios de
internet mas populares, debido a que es un re-
curso tecnolégico que nos permite comunicar-
nos desde cualquier parte del mundo en forma
rapida, comoday econémica.

Un correo consta de varios elementos, la di-
reccion de correo del destino, el texto de mensa-
jey puede que algunas cosas mas como archivos
adjuntos, etc. Cuando nos conectamos a Internet
mediante un proveedor nos suelen asignar una
o varias cuentas de correo. También podemos
crearnos cuentas en sitios web que las ofrecen
gratuitamente como hotmail, gmail, yahoo, etc.

Crear un correo electronico.

Un correo electrénico también llamado E-MAIL
(Electronic Mail), es una forma de enviar correo,
mensajes o cartas electrénicas. Tanto la persona
que envia el correo electrénico, como la persona
que lo recibe, deben tener una cuenta de correo.

El procedimiento que a continuacion se explica
es de Gmail, para otros proveedores de correo el
procedimiento es idéntico.

Oataca: [
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Paso 1: Abre el navegador que usas normal-
mente. Alli, en la barra de direcciones, escribe la
siguiente URL o direccion web: www.gmail.com

Crear una cuenta

Paso 2: Una vez que abra la péagina principal
del Gmail, haz clic en la opcién Crear una cuen-
ta, ubicada debajo del cuadro de inicio de sesién.
De manera inmediata se abrira una pagina nue-
va con el formulario que debes llenar para regis-
trarte en Gmail.

Crea tu cuenta de Google

Paso 3: Escribe tu Nombre completo en los es-
pacios en blanco y recuerda que para escribir los e
datos que te piden, debes hacer clic sobre ellos. , atn mente

Facha du nachmiont

Paso 4: Escribe el nombre que le quieres dar
a tu cuenta de correo, en el campo Nombre de
usuario. Por ejemplo:

Nombey
. . -
* micorreo@gmail.com, -

e were
ReNCte Gomal oor

* mioportunidad@gmail.com, etc.

Ya et ese ontve te save | Cuers viver 2
e’

También, puedes escribir tu propio nombre para ser facilmente identifica-
do por tus contactos.

Es posible que el nombre que elegiste ya haya sido escogido por otra per-

Sona; en ese caso, sera necesario escribir uno diferente y original. Si lo de-
seas, puedes escoger alguna de las sugerencias que Gmail te ofrece, ya que

no puede haber mas de una persona usando el mismo nombre de usuario.
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Los siguientes pasos, se relacionan a la seguri-
dad de tu cuenta, sigue el paso a paso que te da-
remos para terminar de diligenciar tu formulario
de registro.

Paso 6: En el campo Contrasefia, escribe una
palabra que funcione como tu clave secreta y
vuélvela a escribir en el espacio Confirma tu con-
trasefia.

Ten en cuenta que tu contrasefia debe ser facil
de recordar, mas no de deducir por otras per-
sonas. Para ello puedes utilizar una combinacién
de numeros, puntos o guiones.

Paso 7: Luego, escribe tu fecha de nacimientoy
sexo en los espacios correspondientes.

Paso 8: Ingresa un correo electrénico alter-
nativo (si ya tienes uno). En caso de no ser asi,
ingresa tu numero de teléfono movil, para que
Gmail te envie informacion en caso de que hayas
olvidado tu contrasefia o no puedas ingresar a tu
cuenta de correo electrénico.

Paso 9: Verds un captcha, que es un sistema
que reconoce y diferencia, entre un humano y
una maquina.

En el campo “Escribe el texto”, digita los niUmeros
que te muestran, con exactitud.

Si no logras identificar lo que ves, haz clic en el
botén refrescar las veces que quieras, para in-
tentarlo con una imagen diferente. Otra opcién
para el captcha, consiste en escuchar lo que ves.

Oajtaca:

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

@

COBAO

Contrasena
Confirma tu contrasena
Fecha de nacimiento

Dia Mes

Sexo

Selecciona tu sexo
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Teléfono mévil
. . .7 .. d N +57
Paso 10: En la casilla Ubicacion, especifica tu
pais de residencia. Tu direccién de correo electrénico actual

Demuéstranos que no eres un robot

Omitir esta verificacion (es posible que sea

Paso 11: Luego, haz clic para aceptar las politi- necsserla Ia verifioscidn por teléiono)

cas de servicio y privacidad de Google.

Para finalizar con tu formulario, acepta las Con- A—*

diciones de servicio y privacidad de Google, y haz

. o Escribe el texto:
clic en Siguiente paso.
C i
Una vez finalizado tu formulario de registro, de- Ubicacién
beras detallar tu cuenta: incluir tu foto de perfil, P .

agregar contactos y por supuesto, tendras una
visita guiada sobre el funC|,oqam|ento de tu nue- ASeitS las Ooncicionss el Sewicioy Ia Peliion
va cuenta de correo electrénico. K de privacidad de Google.

4

Actividad 1 \3

1. Crea una cuenta propia de correo electrénico.
Si ya tienes una, utiliza un proveedor diferente
de correo para obtener otra cuenta.

2. Envia un correo de saludo a algunos compa-
fleros y a tu asesor. Responde los correos que te
manden derivado de esta actividad.

3. Investiga en internet los pasos para enviar un
archivo adjunto, escribelos en el bloc de notas,
guarda el documento como Adjuntar_Archivo y
envialo por correo a tu asesor y algunos.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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pa—_ |

EVALUACION
Actividad 1 Producto: Evidencia Puntaje:
SABERES

Conceptual Procedimental Actitudinal
Conoce la utilidad|Describe el procedimiento para|Muestra interés para realizar la
y la importancia del | enviar un correo electronico. actividad.
correo electrénico.

Si NO Si NO Si NO

Contesta las siguientes preguntas

¢Qué entiendes por almacenamiento de informacion?

Con tus propias palabras comenta ;qué es almacenamiento en la nube?

Compara tus respuestas con la siguiente informacion.

0. : ‘; é Sistema c;le
Oaitaca: B COCBAO KA
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Google Drive

Almacenamiento en la nube

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

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

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

Skydrive (Microsoft)

Es un servicio de alojamiento de archivos, fue estrenado el 1 de
agosto de 2010y ofrece 7 Gb de almacenamiento gratuito. Tam-
bién permite crear documentos en linea de Word, Power Point,
Excel y One Note.

Drive (Google)

Es el servicio de almacenamiento en la nube de Google, siendo
introducido el 24 de abril de 2012, esta totalmente integrado con
el resto de servicios (Gmail, Google Docs, Google+). Cada usuario
cuenta con 15 gigabytes de espacio gratuito para almacenar sus
archivos y se puede acceder a él por su pagina web o por medio
de una aplicacién, esta disponible para computadoras, celulares
y tabletas Mac y Android.

Servidores

* https://www.dropbox.com/

* http://depositfiles.org/es/
D r x * https://mega.co.nz/#
* http://www.mediafire.com/

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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e Actividad 2 @

Investiga apoyandote de internet o algun otro medio, y menciona cual es el procedimiento a
seguir para compartir una carpeta en la nube (tomando como base el correo electréonico antes
creado). Crea una carpeta con el nombre: Inf1_Actividades y subela al blog que el asesor ha crea-
do para el grupo. Las actividades que se te requieran de aqui en adelante las subiras al blog para
conocer y retroalimentar los trabajos de tus compafieros.

EVALUACION
Actividad 2 Producto: Informacion en la Puntaje:
nube
SABERES
Conceptual Procedimental Actitudinal

Conoce la utilidad y | Describe el procedimiento para [ Muestra interés para realizar la
la importancia del al- | compartir una carpeta y almace- | actividad.

macenamiento en la | nar informacion en la nube.
nube.

7

Si NO Si NO Si NO

(é m Sistema de
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COBAO Abierta

Oagtaca: i

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO




108

¢Sabes qué son las redes sociales? ;Perteneces a alguna?

Redes sociales

Los humanos siempre nos hemos relacionado
por grupos: familiares, laborales, sentimentales,
etc. En una red social los individuos estan inter-
conectados, interactuan y pueden tener mas de
un tipo de relacion entre ellos.

En la actualidad, el analisis de las redes sociales
se ha convertido en un método de estudio en
ciencias como la antropologia o la sociologia. In-
ternet y las nuevas tecnologias favorecen el de-
sarrollo y ampliacion de las redes sociales.

\

5https://www.google.com.mx/url?s
a=i&rct=j&g=&esrc=s&source=ima

gesbcd=8cad-rjabuact=shved=4 Redes sociales en internet

url=http%3A%2F%2Fwww.ticbeat.

com%2Fsocialmedia%2Fredes- Las redes sociales en internet se basan en los vinculos que hay entre
sociales-el-nuevo-atractivo-de-lo- sus usuarios. Existen varios tipos de redes sociales:
desconocido%2F&psig=AFQjCNGOI86- ] ) )
Lp)MKk4pGSFCIGIN_ 1.- Redes sociales genéricas. Son las mas numerosas y conocidas. Las
HMRWwg&ust=1443635726023835 mas extendidas en Espafia son Facebook, Instagram, Google+y Twitter.

2.- Redes sociales profesionales. Sus miembros estan relacionados la-
boralmente. Pueden servir para conectar compafieros o para la bus-
gueda de trabajo. Las mas conocidas son LinkedIn, Xing y Viadeo.

3.- Redes sociales verticales o teméticas. Estan basadas en un tema con-
creto. Pueden relacionar personas con el mismo hobbie, la misma acti-
vidad o el mismo rol. Las mas famosas son Flickr, Pinterest y YouTube.
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¢Como crear una cuenta o perfil en
Facebook?

Para empezar, debes saber que las palabras
cuenta y perfil se refieren a lo mismo. Tenien-
do clara esta distincion, ahora si continuemos
con los pasos que debes seguir para crear una
cuenta o perfil en Facebook.

Pasos para crear una cuenta en Face-
book

Paso 1: Abre el navegador que usas normal-
mente. En este caso, usaremos Internet Explorer.

Paso 2: Escribe en la barra del navegador la di-
reccion www.facebook.com y oprime la tecla En-
ter.

Paso 3: Al llegar a la pagina de Facebook,
asegurate de verla en espaiiol.

De lo contrario, busca en la parte inferior, la lista
de los idiomas a los que puedes traducirla y haz
clic en la opciéon Espaiiol.

Paso 4: Rellena los espacios en blanco
del area de registro con tus datos per-
sonales y haz clic en el botdn Registrate.

Escribe una contrasefia que no sea facil de dedu-
cir por otras personas pero que puedas recordar
facilmente.

Haz clic en el menu desplegable que aparece
junto a las opciones Sexo y Fecha de nacimiento
para completar esos espacios.

Oaitaca: T
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Registrate

Es gratis (y lo sequird siendo).

Nombre:

Apellido:

Tu correo
electrénico:
Escribe de nuevo
el correo
electronico:
Nueva
contrasefia:

Lee
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¢Como entrar a tu cuenta o perfil de Facebook?
Pasos para ingresar al perfil de Facebook:

Paso 1: Abre el navegador que usas normalmente.

Paso 2: Escribe en la barra del navegador la direccién www.facebook.com
y oprime la tecla Enter.

Paso 3: Se abrird la pagina de Facebook. Ahora, para entrar a tu cuenta,
escribe la direccion de correo electrénico y contrasefia que pusiste en tu
registro en la esquina superior derecha de la pagina.

Correo electronico o teléfono  Contrasena

N B
/1

Paso 4: Por ultimo, haz clic en el botén Entrar. Llegaras directamente a la
pagina de inicio de tu cuenta.

Carlos Gomez Estado [§) Foto/video § Pregunta
- Hemandez i > Anundios &
v Ganar Un Viaje Para Dos
[} Te damos la bienvenida €5 posible con Copa
= @ Pibico v m Airlines! Haga CLIC y
.| Noticias PARTICIPE ahora,
& m
;_: i 1 ORDENAR .
Qi Eventos |
&0, Buscar amigos 1 ~ Diego Moreira Triana y GCFAprendeLibre.org compartie un
I
.’. enlace Aprende Inglés en Tu Casa
k™ o nder In Open English es la
4 Mejores amigos APSS—— “'“ escuela de Inglés online
2 Fomiia - P _ . . con Clases en Vivo
¢ e inglés gratis de atino podri dmitadas. Fluidez
@ a Universidad acticar y & o idioma e una manera dgil y garantizada!
2 Escritores T

Cada vez que entres a tu cuenta o perfil de Facebook lo primero que veras
sera la pagina de inicio. Su objetivo es mantenerte informado de todo lo
que hacen tus amigos.
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Foro, blog, wiki y educacién en linea, webquest.

Un foro es una especie de tableros de anuncios
donde se intercambian opiniones o informacion
sobre algun tema.

La diferencia entre esta herramienta de comu-
nicaciéon y la mensajeria instantanea es que en
los foros no hay un “didlogo” en tiempo real, sino
nada mas se publica una opinion que sera leida
mas tarde por alguien quien puede comentarla
0 no.

Los foros permiten el andlisis, la confrontacion
y la discusién, pues en ellos se tratan temas es-
pecificos de interés para un grupo de personas.

El blog es una evolucion de los diarios escritos,
constituyen un medio para que escribas expre-
sando tus ideas, intereses, experiencias y opinio-
nes, claro que, como en caso de las otras herra-
mientas TIC"s, adoptando algunas precauciones.

En este tipo de paginas web se publican regular-
mente articulos cortos con contenido actualiza-
do y novedoso sobre temas especificos o libres,
conocidos como “post” o publicaciones.

Los articulos de un blog suelen estar acompa-
flados de fotografias, videos, sonidos y hasta de
animaciones y graficas que ilustran mucho me-
jor el tema tratado.

Una wiki (palabra hawaiana que significa “rapi-
do”) se refiere a las paginas web cuyos conteni-
dos pueden ser editados por multiples usuarios
a través de cualquier navegador. Dichas paginas,
por lo tanto, se desarrollan a partir de la colabo-
racion de los internautas, quienes pueden agre-
gar, modificar o eliminar informacion.

El formato wiki es muy util para la difusion de
conocimientos y el trabajo en equipo.

: (J Sistema de
Oagaca & € Si:
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Finalmente, la educacion en linea es un medio por el cual las personas que
por razones de salud, trabajo, familiares o de otro tipo no pueden acudir
a clases de manera presencial en aulas, puedan continuar con su prepara-
cién, si desean asumir el compromiso de estudiar por su cuenta.

El fin de la educacion en linea es que el estudiante aprenda en forma co-
laborativa, por lo que debe ser un participante activo, para intercambiar
conocimientos con el profesor o guia, asi como con el resto de los partici-
pantes del curso.

Ventajas:

* Flexibilidad en el horario.

* Apoyo de las herramientas TIC's.

* Diversidad de recursos multimedia para las clases.

* Aprendes a tu ritmo.

+ Comodidad de estudiar en casa.

* En ocasiones resulta mas econémico.

* Posibilidad de tomar cursos en cualquier parte del mundo.

* Titulo con validez oficial.
Desventajas:
* Se elimina el trato personal.

* Fallas en la conexion a internet.

* Necesidad de revisar mas cuidadosamente la reputacion de la institucion
donde se estudiara.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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1. Entra a las siguientes direcciones de enciclopedias en linea y anota las caracteristicas de idio-
ma y tipo de contenido de cada una.

a. http://es.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Portada
b. http://www.britannica.com/

C. http://www.conocimientosweb.net/

d. http://www.eduteka.org/

2. Utiliza la captura de la pantalla principal como evidencia y subela al blog.

o

Te vas a convertir en un reportero virtual y realiza lo siguiente:

* Elige un tema de tu interés.

* Investiga en 3 fuentes diferentes sobre el tema.
* Redacta una noticia en una cuartilla en Word.

* Sube al blog.

* Lee lo de tus compafieros y retroalimenta sus trabajos de manera respetuosa.
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Revisa la rubrica RUO1

RUBRICA PARA EVALUAR PROYECTO: REPORTERO VIRTUAL

CODIGO: RUO1

C.G. C.D. CRITERIO A EVA- EXCELENTE SATISFACTORIO DEFICIENTE
LUAR
6 6.1 Fuentes de infor- | La informacidn tiene La informacién | No utiliza fuentes de
macion relacién con el tema, tiene relacion informacion.
es relevante y actua- | con el tema pero
lizada. algunas no estdn
al dia o son irrele-
vantes.
5y6 5.2 Arreglo de infor- Recopila y organiza Tiene dificultad La organizacion de
macion la informacidn de en organizar la | lainformacion tiene
6.4 acuerdo lo requerido | informaciéon de poca coherencia 'y
acuerdo a lo re- no esta bien plas-
querido. mada.
5 5.6 Estructuracion de Redactar en una Redacta la noticia | No redacta la noticia
la noticia cuartilla la noticia de | con ciertas confu-
forma clara y cohe- siones
rente.
4y5| 5.6y4.5 |Entregade lainfor-| Subid la noticia en el N/A No subio lo reque-
macion (blog) blog. rido
8 8.2 Interaccion con los Retroalimento de Retroalimento de | No retroalimento
demas trabajos manera respetuosa, | manera respetuo- | los trabajos de sus
coherente y funda- sa con dificultan compaiieros.
mentada a sus com- | en la coherencia,
paneros. fundamentada, a
sus compaiieros.
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NOMBRE DEL BLOQUE: Elaboras documentos.

DESEMPENOS DEL ESTUDIANTE AL CONCLUIR EL BLOQUE
+ Utiliza procesadores de texto para elaborar documentos.

¢ Publica el documentos a través de las TIC's.

COMPETENCIAS GENERICAS A DESARROLLAR DURANTE LA UAC:

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos
que persigue.

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utiliza-
cion de medios, cédigos y herramientas apropiados.

5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida

10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, va-
lores, ideas y practicas sociales.
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Nivel taxondmico del bloque: Utilizacién del conocimiento

comunicacién para obte-
ner informacién y expre-
sar ideas.

5.1 Sigue instrucciones y
procedimiento de manera
reflexiva, comprendiendo
como cada uno de sus pa-
sos contribuye al alcance
de manera de un objetivo.

No. de | Nivel taxo- | Desempefios | Competencias genéricas | Competen- Objetos de | Proposito de
sesion | némico de | al concluir el |y/o atributos cias discipli- | aprendizaje | la sesién
la sesion | bloque nares basicas
1 Utilizacion | Utiliza proce- | 4.1 Expresa ideas y con- 11. Utiliza las | Caracteris- | En esta se-
sadores de ceptos mediante repre- tecnologias |[ticas de un |sion apren-
texto para sentaciones linguisticas, | de la infor- documento | deras a pro-
elaborar do- | matematicas o graficas. maciony co- ducir textos
cumentos. municacién mediante
4.2 Aplica distintas es- para investi- el empleo
trategias comunicativas gar, resolver Procesador | ge proce-
. seglin quienes sean sus problemas, de Texto. sadores de
Publica interlocutores, el contexto | producir textos para
documentos [ en el que se encuentray | materiales expresarse,
atravésde | |os objetivos que persi- |y transmitir comunicarse
las TIC's. gue. informacion. y producir
] diversos ma-
4.5. Maneja las tecnolo- teriales de
gias de la informaciony la estudio.
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Tiempo: 30% 2 hrs. § 70% 6 hrs.

BLOQUE 3

No. de
sesion

Nivel taxo-
némico de
la sesion

Desemperiios
al concluir el
bloque

Competencias genéricas
y/o atributos

Competen-
cias discipli-
nares basicas

Objetos de
aprendizaje

Propdsito de
la sesién

5.2 Ordena informacion
de acuerdo a categorias,
jerarquias y relaciones.

5.6. Utiliza las tecnologias
de la informacion y comu-
nicacién para procesar e
interpretar informacion.

6.1. Elige las fuentes de
informacion mas relevan-
tes para un propdsito es-
pecifico y discrimina entre
ellas de acuerdo a su rele-
vancia y confiabilidad.

6.4. Estructura ideas y ar-
gumentos de manera cla-
ra, coherente y sintética.

7 Aprende por iniciativa e
interés propio a lo largo
de la vida.
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" sesion

Primera sesion

¢DE QUE SE TRATA ESTA SESION?

Proposito de la sesion: En esta sesidn vas a lograr produ-
cir documentos mediante el empleo del procesador de
textos 2013 con la finalidad de que te expreses, comuni-
ques y disefies diversos materiales de estudio.

Competencia de aprendizaje

A través de la lectura Procesadores de texto lograras
comprender el software de texto general, para qué me
sirve, sus caracteristicas, las novedades y la interfaz gra-
fica de Word 2013, a partir de ello lograras editar docu-
mentos con especificaciones de estilos y formatos donde
utilices los aprendizajes adquiridos, al final disefiaras un
manual integrando y aplicando lo aprendido durante el
bloque.

¢Qué competencias disciplinares y competencias ge-
néricas voy a desarrollar?

Al finalizar esta sesion habras desarrollado la compe-
tencia del campo disciplinar de Comunicacion que dice
“Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicaciéon
para investigar, resolver problemas, producir materiales
y transmitir informacion.

Al término de la lectura de Procesadores de texto y de
realizar la edicion de un texto desarrollas los atributos
5.1y 5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comu-
nicacién para procesar e interpretar informacion, en la
edicion del documento cuando inserto imagenes, grafi-
cos, videos y lo subo a la web, desarrollo los atributos 4.2
y 4.5y la competencia 7.

Cuando disefias el manual integras todos los atributos
antes mencionados mas los atributos 4.1, 5.2, 6.1y 6.4

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



iManos a la obra!

En alguna ocasion te han pedido entregar un documento ¢sabes como ha-
cerlo? Lee el siguiente texto.

Procesadores de Texto

Los procesadores de texto han pasado de ser maquinas de escribir a ser
una gloriosa herramienta de software extremadamente sofisticada que
pueden hacer de todo, desde documentos complejos hasta disefios gra-
ficos basicos. La capacidad de integrar datos de otros programas, insertar
imagenes o graficos e interfaz con una amplia gama de otros programas
se han convertido en herramientas casi indispensables para la oficina y el
hogar.

Con ellos podemos realizar diferentes documentos entre los que destacan:

’
Ventajas del uso de los procesadores de texto

"..n...-

Recetas Revistas Tareas

« Se determina el contenido del documento, la creacion del documento e
involucra la introduccion del texto.

» Entre las caracteristicas mas comunes podemos encontrar: Borrar, Cortar,
Pegar, Buscar, Reemplazar, Copiar, Revision Ortografica y gramatical.

« Aqui se involucra las siguientes caracteristicas: Areas en blanco, h
Separacion de lineas, Tipografia que abarca el tipo de letra, tamafio y
estilo, Encabezado, Pie de pagina, Margenes, Alineacion de texto, Tabla,
Bordes y sombreado etc. y

« Esta es la etapa final de un documento en un procesador de texto, algunas
de las opciones son: Numero de copias, Orientacién del papel, Tamano de
la hoja, Rangos de impresion etc. Se te recomienda que antes de la
impresion de tu documento apliques la opcion de Vista Preliminar para

determinar cémo quedo tu documento.

Sistema de
Educacion
COBAO Abierta

Oataca:

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Lee

123




124

Lee m

Ventajas del uso de los procesadores de texto

sl ° Elaborar todo tipo de textos

mam  * Corregir textos y hacer diferentes versiones

mm  * Comprobar la Ortografia y gramatica

Especificamente lo puedes utilizar para la presentacién de trabajos, enri-
quecer tu vocabulario, organizar tu material personal, aprender a destacar
tu informacion, utilizar indices como busqueda de informacion, trabajar la
ortografia, organizar datos, etc.

Los trabajos que vas a realizar se haran en el procesador de texto Word
2013, por lo que las explicaciones que a continuacion se presentan corres-
ponden a esta version.

Novedades del Word 2013

+ Disfrutar de la lectura: Se puede leer desde la pantalla con una vista
claray comoda.

* Nuevo modo de lectura: Se muestra los documentos en la pantalla en
columnas de facil lectura.

* Zoom de objetos: Con doble clic se puede acercar las tablas, graficos e
imagenes de un documento para que ocupen toda la pantalla.

* Reanudar lectura: Se puede volver a abrir un documento, para seguir
leyendo justo en el punto donde nos quedamos con la lectura.

* Video en linea

+ Trabajar en equipo: Trabajar con otros usuarios con herramientas de
colaboracién simplificadas.

* Guarde y comparta archivos en la nube: La nube es como un almacén
de archivos en el cielo. Podemos acceder a ella siempre que estemos co-

Word nectados y desde alli poder acceder y compartir documentos de Word.
* Revisién sencilla
201 3 * Empezar con una plantilla: Nos ofrece una seleccion de plantillas y reto-

mar la actividad donde la dejamos.
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Ventajas del uso de los procesadores de texto

Teclas Funcion
CTRL+INICIO Ir al principio de un documento.
CTRL+FIN Ir al final de un documento.
F10 Activar la barra de menus en los programas.
CTRL+F4 Cerrar la ventana activa en programas de documentos multiples.
(Word, Excel).
ALT+F4 Cerrar el programa.
ALT+ESPACIO Mostrar el menu de sistema de la ventana activa.
ALT+ESPACIO+N Minimizar la ventana activa.
ALT+ESPACIO+X Maximizar.
ALT+ESPACIO+R Restaurar la ventana activa.
ALT+TAB Cambiar de aplicacion.
CTRL+A Abrir un Documento.
CTRL+B Buscar y Reemplazar una Palabra.
CTRL+C Copiar.
CTRL+D Alinear a la derecha.
CTRL+E Seleccionar todo el documento.
CTRL+G Guardar el documento.
CTRL+H Dejar sangria.
CTRL+I Ira...
CTRL+J Alineacioén justificada.
CTRL+K Establecer letra Cursiva.
CTRL+L Buscar y reemplazar.
CTRL+M Fuentes, Estilos, Tamanos.
CTRL+P Imprimir.
CTRL+R Cerrar el documento.
CTRL+S Subrayar texto.
CTRL+T Alineacion centrada.
CTRL+U Documento nuevo.
CTRL+V Pegar.

Realiza las siguientes actividades

a) Una vez realizada la lectura “Procesador de texto” redacta brevemente
acerca de la utilidad, caracteristicas y ventajas de los procesadores de texto
y tu opinion sobre las novedades de Word 2013.

b) Posteriormente investiga y elabora una linea de tiempo de la evolucion
de los procesadores de textos, bajo ambiente Windows.
c) Ademas investiga dos procesadores de texto en internet y has una com-

paracion.
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Ahora vas a conocer los pasos para hacer documentos

desde este procesador

Inicio de Word 2013

Para iniciar con Word 2013, la forma mas tradicional es desde el botdn

inicio el cual desplegara imagenes como las siguientes:

” Calculadora

@ Word 2013
.j Paint »

Juegos
e CyberLink YouCam BE

Equipo
Ei OneNote 2013 ,

‘) PhotoScape 4

6‘3 Microsoft Office 2010

Iméagenes

Musica

Panel de control
Dispositivos e impresoras

iNows chpicias Ml Ayuday soporte técnico

/ Windows Live Writer

@ Jugar a HP Games
& sore

‘ > Todos los programas

Programas predeterminados

s Facebook

J FotoPrix

, Google Chrome
y Gaogle Drive

s HomeTab

s Image Converter
s Inicio

Intel

J Intel PROSet Wireless

Juegos

4 Manteniméento
J Microsoft Office

Macrosoft Office 2013

m Access 2013

@ Enviar a OneNote 2013
) Excel 2013

W InfoPath Designer 2013
I infoPath Filler 2003
m Lyne 2013

OneNote 2013

BB Outlook 2013

m PowerPoint 2013

@ Publisher 2013

& SkyDrive Pro 2013

S\

hadarysanchez
Documentos
Imigenes
Musica

Juegos

Equipo

Panel de control

Despositives e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

) Word 2013

L Herramientas de Office 2013

Otra forma de ingresar es a través de un acceso directo en el escritorio

W
[

Word 2013
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m Pantalla de inicio

Al ejecutar Word 2013 de la forma normal aparecera una pantalla dividida
en dos partes, del lado izquierdo una pantalla que nos muestra los docu-
mentos recientes. Ademas se podra observar debajo de ésta un control
para “Abrir otros documentos”

? - 88 X
VVord Buscar plantillas en linea o
Bdsquedas sugeridas:  Informe  Colendarios  Folleto  Etiquetas  Tafjetas  Invitaciones
R ES
Aa
(@@ Abrir otras Documentos
Documento en blanco Espacisdo simple Entrada de blog
Titulo Titulo Titulo
Encobezodo Encabezado 1 ENCAREZADO
==
EENEEN IE EHEE I AEEE

Disedio de iones Disedio de faceta Diseiio de informe

El resto de la pantalla contiene en la zona superior derecha el boton “Ayu-
da” y los botones de control como son, “minimizar” que al dar clic la pan-
talla pasa a ocupar la barra de tareas, “maximizar” que permite la pantalla
completa y otro control para “cerrar” la ventana.

Aparecera también un conjunto de plantillas como son: Documento en
blanco, Espaciado simple, Entrada de blog, Disefio de iones, Disefio de
faceta, Disefio de informes, Disefio con bandas y una gran mas diversidad
de estas. Cualquier accidon que realicemos sobre esta pantalla, con excep-
cién del asistente de cada plantilla, nos lleva directamente a la parte “es-
critorio tradicional” de la aplicacién.

Elementos de la ventana de Word 2013

Al seleccionar un documento nuevo o abrir uno existente en Word 2013,
aparecera una pantalla como la siguiente:

Estos son en forma general las caracteristicas de los elementos de la ven-
tana de Word 2013.
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B HS- 0 m Documentol - Word @
Pten e} INICIO  INSERTAI NO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REV STA
o Calibri (Cuerpo) M IR SR ==

N K S ~abe x, x* A
- A~ - A~ A~

Portapa... v

T Normal

2l

Parrafo ]

Fuente ]

1. Barra de herramientas de acceso rapido.

2. Barra de titulo.

3. Pestafas de la cinta de opciones.

4. Cinta de opciones de una pestaiia.

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

7.Zoom.

8. Vistas documento.

9. Barra de estado.

PAGINA1 DE1

46 PALABRAS  [I2

ESPANOL (ESPANA)

AaBbCcDc AaBbCeDe AgBbh(«

7 Sin espa...

129

]

?2 @B -
COMPLEMEauIa 8
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Titulo 1 Edicién

Estilos

1. Barra de herramientas de acceso rapido:
Contiene aquellos botones que manejamos con
mas frecuencia. Esta barra es muy util ya que nos
ahorra tiempo al poner en marcha alguna aplica-
ciény tiene la gran ventaja de que podemos per-
sonalizarla, dando clic en la flecha que se encuen-
tra al lado derecho de la misma barra.

2. Barra de titulo: Contiene el nombre del docu-
mento abierto ademas del nombre del programa.

3. Cinta de opciones: Es el elemento mas impor-
tante de todos, ya que se trata de una franja que
contiene las herramientas y utilidades necesarias
para realizar acciones en Word. Se organiza en
fichas que engloban categorias logicas.

4. Grupos: Son las divisiones de cada una de las
fichas, la cual contienen los botones de aplicacién.
Algunos de estos contienen los iniciadores de cua-
dro de didlogo que nos permiten visualizar mas
opciones del grupo.

5. Botén ayuda y botones de control: La ayu-
da buscara a través de soluciones fuera de linea
y en linea para encontrar una solucién para que
puedas terminar con tus tareas y los botones de
control tienen la siguiente funcién:

Oataca:
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- Minimizar: La ventana pasa a ocupar la barra de
tareas.

- Maximizar: La ventana pasa a ocupar toda la su-
perficie de la pantalla.

- Restaurar: Sirve para devolverle a la pantalla el
tamafo que tenia. Cerrar: Cierra la aplicaciéon con
la que se esta trabajando.

6. Barras de desplazamiento: Permite la visua-
lizacion del contenido que no cabe en la pantalla.
Existen de dos tipos: la vertical, que la encontra-
mos al lado derecho; y la horizontal, que la encon-
tramos en la parte inferior.

7. Zoom: Podemos alejar o acercar la vista para
apreciar en mayor detalle nuestro documento
esto a través de un valor porcentual.

8. Botones de vistas: Estos se utilizan con el
proposito de revisar el documento de una ma-
nera mas practica y dindmica, obedeciendo a los
requerimientos de visualizacién de cada tipo de
documento.

9. Barra de estado: Muestra informacion del es-

tado del documento, como el nimero de paginas

y palabras, o el idioma en que se esta redactando.
Podremos modificar esta informacién si hacemos

clic sobre ella, ya que normalmente son realmente
botones.

¢ s

COBAO

Sistema de
Educacion
Abierta




130

Actividad \D Realiza una investigacién de los siguientes elementos de la ventana
de Word 2013: Regla, Indicadores de cuadro de dialogo, Opciones de

presentacion de la cinta de opciones, contraer la cinta de opciones.
Cuando concluyas pide a tu asesor que retroalimente tu actividad
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131

Lee

iA trabajar! Ahora vas a empezar a m
realizar tu documento ;por donde? Ve

siguiendo los pasos.

Guardar como y Guardar un
documento

Lo que se escribe se va almacenando en la me-
moria de tu computadora, con la orden guardar
quedara grabado de forma permanente en el
disco duro de tu computadora o en un disposi-
tivo externo como puede ser una memoria usb.

Debes hacer clic en la ficha Archivo y clic en la
opcién Guardar como y aparecera una ventana
como la siguiente:

Documento3 - Word 7 - 0 X

©

Abrie & SoDrive (] Equipo

Carpetas recientes
Guardar

Otras ubicaciones web otros
Guard D: » s _webs » 6n_CONSLIUCCIO » CutsOs ».
uardar como
Escritorio
' () Equi
e : im Word-2010_Generado_pdf
D » mus_webs » scabados » Word-2010 « W
Compartic
+ Agregar un sitio Curso Word
Mis documentos = Curso aulachic = Eempl.

Exportar

Mis documentos

Cerrar

En esta pantalla elegiras la ubicacion de tu archi-
Vo ya sea en la opcion Equipo (carpetas dentro
de tu computadora), ademas de poder elegir
otras ubicaciones como SkyDrive (servicio de alo-
jamiento de archivos), una vez elegida la opcion
podemos asignar una carpeta a nuestro archi-
vo o bien dar clic en Examinar para buscar otra
carpeta, se abrira un cuadro de didlogo como el
siguiente:

Oataca:
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N

Ademas, notaras en ese cuadro de dialogo que Word te permite guardar tu

documento en version formato diferente.

3] Guardar archivo [ x |
T = * Esteequipo » KINGSTON (E:) » v ¢ Buscar en KINGSTON (E »p
Organizar v Nueva carpeta = 7]

£ Sitios recientes A Nombre

Documento habilitado con macros de Word
@ Descargas  |Documento de Word 97-2003

Plantilla de Word

Plantilla habilitada con macros de Word

R Escritorio | Plantilla de Word 97-2003

PDF

Fecha de modifica... Tipo
1% Este equipo

' Documentos

= Imagenes
L Documento XPS
W Musica Pagina web de un solo archivo
B Videos Pagina web
:-;- Acer (C:) Pagina web, filtrada

Formato RTF
e KINGSTON (E:| Texto sin formato
Documento XML de Word
- Documento XML de Word 2003
Documento Open XML estricte

Nombre de archivo: | Teyto de OpenDocument

Tipo: | Texto sin formato v

# Ocultar carpetas

Herramientas  ~ Cancelar

Si utilizas el boton Guardar E gue se encuentra en la parte superior

izquierda en la barra de

herramienta de acceso rapido o bien presionas

las teclas CTRL+G no se abrira ningun cuadro de dialogo simplemente se

guardaran los cambios si
por primera vez. Cuando

empre y cuando el documento no sea guardado
guardes un documento debes tomar en cuenta:

* Dénde se guarda el documento
* La ubicacién que le vas asignar

* El tipo de archivo

Abrir un documento
Para abrir un documento
siguiente pantalla:

se debe dar clic en la ficha Archivo y se abrira la

Abrir

& SkyDrive de aula

J

Equipo

+ Agregar un sitio

(L) Documentos recientes

Otras ubicaciones web

nuevo - Woed .

sule Cic -~ 38

Documentos recientes

n nuevo
D: = mis_webs » en_construccio = cut
-
Clic Nuevo
D: » mnis_webs » en_comibruccio » cut...

pruebal

SkyDrive de auls Clic » Documentos

Ventas
SkyOrve de auls Cic

Ventas
hitps//d docs Sive.net = 03133552116¢

pruebal
hitps//d docs fve.net » CaeBI251d54
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Ortografia y Gramatica

La revisién ortografica sirve para comprobar que
las palabras de nuestro documento no contienen
error y la revisién gramatical trata de la organi-
zacion de las palabras dentro de las oraciones
cuidando reglas y principios.

Es una herramientas de gran importancia dentro
de Word 2013 ya su mejora ha sido muy notable
con respecto a las versiones anteriores. Word
comprueba si las palabras que utilizamos en
nuestro documento existen en el diccionario (se
puede agregar palabras), que lleva incorporado
aunado a algunas reglas gramaticales.

Esto no quiere decir que todos los errores de or-
tografia seran detectados por Word ya que de-
penden del contexto en que se maneje.

Ejemplo: Los alumnas de primer se-
mestre son buenos estudiantes.

El error consiste en que no concuerda el género
del sujeto con el adjetivo. De forma predetermi-
nada, Word subrayara en rojo los errores orto-
graficos que considere que existen y en azul los
errores gramaticales que considere que existen.
Esto lo hara a medida que vayamos escribiendo
nuestro documento. En los errores gramaticales
lo realizara hasta que concluya la frase por ejem-
plo con un punto.

Para activar la correccion de Ortografia y Grama-
tica se debe de dar clic en la ficha Revisar y clic
, ARC ,
enelbotén: « yaparecerduna pantallacomo
. . Ontcaratia
la siguiente:

El cual te dard opciones de correccion.

Otra forma de corregir es que tenemos que co-
locar el cursor sobre la palabra mal escrita y dar
clic derecho y aparecera una pantalla donde te
da opciones de correccion, basta con dar clic so-
bre la palabra correcta.

Oataca:
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Ortografia i
Ortografia

Omatir Qmatir todo Agregar

Ortografia

Cambaar Cambiar todo

Ortografia +«
Para ver las defimiciones:

niciar sesidn con su cuenta de Microsoft
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Educacion
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¢Te gusta entregar trabajos visualmente agradables? el
Formato de documentos te ayudara a realizarlo.

Formato de Documentos

El formato de un documento se refiere a la estética ya que el contenido
seguira siendo el mismo. La presentacion es importante no solo por su
elegancia sino también para facilitar la lectura del mismo. Word contiene
una infinidad de caracteristicas que nos permitiran realizar un documento
profesional.

Aclarando:

Estética de un docu-
mento:

Es permitir de forma
rapida y sencilla
convertir un docu-
mento mediocre en
otro de apariencia
profesional, usando
estilos y formato, es
decir enriquecer un
documento.

Entre las que podemos destacar las siguientes:
Temas

Es la aplicacién de distintos formatos sobre cada uno de los estilos y ele-
mentos que componen el documento. Aqui se definen que los titulos seran
de un determinado color, tamafio y tipografia. Para ejecutarlos se debe dar
clic en la ficha Disefio, Clic en Temas y aparecera la siguiente pantalla:

A
L)
Temas
Office -
.
Aa Aa Aa B (Aa [
mEmeEe - v . ..-' om
Office Espiral Faceta Integral
AQ Aa Aa AQ
- e mEm-.- mEEn - | . L L L B )]
Ien Organico Retrospec... Salader...
Aa 8l | Aa Aa Aa
L L LR L L B momEee Ll BN )
Sector Base Berlin Caractere..
Aa Aa A Aa
L L ] 0. LT ] L L L1
Celestia  Circuito Cita " Con bandas
Aa Aa Aa_l¥ | Aa
TEmEE. mm- e . L Rl ,.C Emom.-
Damasco Dividendo  Estampado Estelade.. «

Restablecer tema de plantilla

ri] Buscar temas..

*H Ouardar tema actual...

Si no hay uno que sea de tu gusto puedes utilizar temas personalizados.
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Portada Lee m

Segun el tipo de documentos que estemos realizando podemos elaborarle
una portada para que tenga mejor presentacion. Para incluir una portada
debemos dar clic en la ficha Insertar, grupo Paginas, clic en la opcion Porta-
da, aparecera la siguiente pantalla:

0

- e am

Integrado

Austin Con bandas Cortar (oscuro)

FOTPUR O DL DO L N T

i
i

Cuadricula Faceta Filigrana ol
[@ Mas portadas de Office.com 4

[_;( Quitar portada actual

H

Haciendo clic en uno de ellos se insertara una nueva pagina al principio del
documento con el disefio elegido. En las portadas se incluyen cuadros que
deben llenarse con titulos, subtitulos etc. Estos se muestran en corchetes,
debes de dar clic sobre él y agregar el texto que desees.

N ef [

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina

Fondo de pagina

é Sistema de
Edupacién
COBAO Abierta
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LG i Marca de agua:

Texto que se ve al fondo de la pagina, aparecera una pantalla como la si-
guiente:

Confidencial

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1

NO COPIAR 2
(5;_’;; Mas marcas de agua de Office.com
D Marcas de agua personalizadas...
[3% Quitar marca de agua

) . 3
Lg Guardar seleccion en galeria de marcas de agua...

Si deseas quitar la marca de agua sélo da clic en la opcién. Quitar marca
de agua.

Colores del tema

Color de Pagina:
8 B EEEEUNE

Te permite elegir en una paleta de colo-
res, al hacer clic aparecera la siguiente

[
panial il“llllll
Colores estandar

Para recuperar el color blanco sélo hay ol EEEE|
que hacer clic en la opcion sin color. Sin color

Mas colores...

Efectos de relleno...

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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Cuadro

Sombra

Ninguno
=

—|| | Personalizado
-

Bordes y sombreado » IEH| Lee i‘

Bordes | Borde de pagina  Sombreado

Estilo:

—— A Haga dlic en uno de los
diagramas de la izquierda o

Vista previa

use los botones para aplicar
bordes

------------- — Bordes de pagina:

Color:
Automatico
Ancho:
¥: pto

Arte:
(ninguno)

Al dar clic se abrird una pantalla
como la siguiente:

| | Aplicara:
| [Todo el documento v| Donde lo mas recomendable es
v Opciones... que inicies escogiendo de izquier-
da a derecha: Escogiendo el valor,
Aceptar Cancelar

estilo y Aplicar a.

Fuentes del tema

- Fuente

Calibri Light (Titulos)

Calibri (Cuerpo) Al hablar de fuente nos referimos a la tipografia. Para mo-
Fuentes utilizadas recientemente dificar la fuente se debe dar clic en la ficha Inicio, grupo
O Avial fuente aparece una pantalla como la siguiente:

0 Aldan AN , .
Una vez encontrada la fuente sélo basta con dar clic sobre
Todas las fuentes ) .
O luency BB ella para aplicarla. Si se conoce el nombre de la fuente se
W]
gonc) . puede escribir en la caja de texto.
0 Aharoni 111 11N
0 Addas AN
0 ALGERIAN 2 [
O snsatu ol ¢ % Tamaiio de la Fuente
O sgmaries a¥aw g
. 10
O wpwtee oo ‘41 | Para modificar el tamafio de la fuente se debe
0 Apargjira SFeTl 1» = dardlicen laficha Inicio, grupo fuente y aparece
O AR BERKLEY % una pantalla como la siguiente:
O AR BLANCA 16
O fie bONME 18 Otra opcidn es utilizar los siguientes botones:
() FREAFER 20 -~ v
O AR CENA 2 A A
O AR CHRISTY - . - ,
0 5 2% Donde, el botén de la izquierda nos permite
AR DARLING . 28 aumentar el tamafio; y el de la derecha, dismi-
36 nuirlo. Es importante mencionar lo siguiente: 72
48 puntos = 1 Pulgada = 2.54 cm.
2|
Yy : @ Msistemaqe
O : Educacion
gmggmgga? . | cOBAO Ablerta
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Estilo de fuente

Para aplicar estos efectos basicos se tiene que dar clic en la ficha Inicio,
grupo fuente y aparece una pantalla como la siguiente:

N X § - abe X, X'

N: Aumenta el grosor del caracter.

K: Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

S: Dibuja una linea bajo el texto teniéndose la opcién de poder cambiar la
linea siempre y cuando se le dé clic a la flecha triangular que se encuentra
al lado derecho del boton en mencion.

abc: Dibuja una linea sobre el texto.

X% Reduce el tamafio del texto y lo situa mas abajo que el texto normal.
X2 Reduce el tamafio del texto y lo situa mas arriba que el texto normal.

Cambiar mayuasculas/minasculas

En la ficha Inicio, grupo fuente vamos a encontrar este boton: y aparece
una pantalla como la siguiente:

* Tipo oracion: La primera letra después de cada punto va a aparecer en
mayusculas y el resto en minusculas.

* minuscula: Todas las letras seran minusculas.

+ MAYUSCULAS: Todas las letras seran mayusculas.

* Poner en mayusculas cada palabra: La primera letra de cada palabra la
pondra en mayusculas y el resto en minudsculas.

* Alternar MAY/min: Cambia
las mayusculas por minus- /

culas y viceversa. A A /aa\ / \
Efectos de texto y Tipo- A

A
grafia
En la ficha Inicio, grupo S T o
fuente, vamos a encontrar == =79 ’
el botén: /A - elcualal & =om '
darle clic aparece una pan-

talla como la siguiente:

[\ Reflexion .
lurmmnado »
123 Estilos de numero >
Ligadyras >

abe Conjuntos de estilos -

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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Que nos permite incluir en nuestro documento
sombreados, letras con bordes de color distin-
to y una gran variedad de efectos. Para eliminar minuscula
un efecto aplicado tenemos que elegir la opcion:
Borrar efectos de texto.

Tipo oracion,
MAYUSCULAS

Poner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/min

. . . | Color de resaltado de texto:
EEEER .

! Enlafichalnicio, grupo fuente, el boton: 2% - co-
lorea el fondo del texto del color elegido (apare-
ce un rotulador). Si se pulsa sobre el triangulo

. . . . qgue se encuentra al lado derecho podemos ele-
gir el color deseado. Para quitar el resaltado solo

]
]
| hay que dar clic en la opcién: Sin color.
|

Sin color

B Automitico

Colores del tema

Color de fuente

El color de fuente se encuentra en la ficha Inicio,

grupo fuente é » , el cual cuenta con la venta- I I I i

ja de disponer de una paleta de colores, si no se I I I I I I l
encuentra el color de nuestro agrado podemos

elegir la opcion: Mas colores... Colores estandar

&) Mas colores..,

[] Degradado 4

(é M Sistema de
Educacion
COBAO Abierta
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WordArt

Permite crear r6tulos con una gran variedad de formatos predefinidos.
Para utilizar esta herramienta damos clic en la ficha Insertar, grupo Texto
en el botén 4 ~ apareceran los formatos predefinidos del cual elegimos
el de nuestra predileccién.

A A |
AA A A JI—J /‘

A continuacidn se mostrara un texto como el siguiente: Espacio para el texto
listo para ser modificado. Si hemos seleccionado texto previamente no
sera necesario teclearlo ya aparecera escrito.

Comentario

Los comentarios son una herramienta muy Util cuando compartes docu-
mentos con varias personas, si no deseas realizar cambios sobre el docu-
mento original pero quieres matizar algun concepto es muy interesante
insertar un comentario para que sea visto por otras personas. Los comen-
tarios se adjuntan al documento pero no se imprimen a no ser que lo indi-
guemos al momento de imprimir.

Para insertar un comentario debemos seleccionar el texto donde vamos a
crear el comentario, dar clic en la ficha Insertar, grupo comentarios, clic en
Comentario ¥

Comentario

aparecerd en tu pantalla una imagen como la siguiente:

"

| ‘ Hadary Sdnchez Hace an nstarne
como puedes observar aparece un texto a la derecha del documento unido

con una linea hasta el texto. En ese globo podemos introducir el texto del
comentario.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



Buscar y reemplazar

Esta herramienta se utiliza cuando se desea buscar y eventualmente reem-
plazar pequefias cantidades de datos y no se esta familiarizado con el uso
de una consulta para buscar o reemplazar datos. Para hacer uso de ella se
debe dar clic en la ficha Inicio, grupo Edicion, clic en Buscar y después en
Reemplazar, aparecera la siguiente pantalla:

Buscar | Reemplazar Ira

Buscar: | Z|

Reemplazar con: z|
Més >> Reemplaza Reemplazar todos Buscar siguient Cancelar

Cuadro de texto

Esta herramienta se utiliza cuando se desea buscar y eventualmente reem-
plazar pequefias cantidades de datos y no se esta familiarizado con el uso
de una consulta para buscar o reemplazar datos. Para hacer uso de ella se
debe dar clic en la ficha Inicio, grupo Edicion, clic en Buscar y después en
Reemplazar, aparecera la siguiente pantalla:

Los cuadros de texto son muy utiles en un documento ya sea para resaltar
un texto especifico o para mover con facilidad el texto de un documento a
otro.

Para hacer uso de él, debemos dar clic en la ficha Insertar, grupo Texto, clic
en el botén Cuadro de texto A

aparecera una pantalla como la siguiente donde podemos escoger el estilo
deseado.

Es importante mencionar que en nuestra cinta de opciones aparecera la
ficha Herramientas de dibujo donde podemos dar caracteristicas impor-
tantes a nuestro Cuadro de texto.

Oataca:
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Alineacion de texto

Se refiere normalmente a T
la alineacion del texto con
respecto a los margenes
de la pagina, pero cabe
mencionar que también
se puede alinear texto
dentro de las celdas de

una tabla.

Lo & tevlo vmmpie Barta Wateral anud Barra Wieral austera
Los encontramos en la fi-
chainicio,

.-
S ——

grupo Parrafo.

.

Do letersl conserved Darrs Islersl de a¥sbeto Doarp laleryl de Auitn  w

A  Deugar (uadeo e testo

A

Existen cuatro tipos de ali-
neaciéon de texto:

Alineacion a la Centrar Alinear a la derecha | Justificar

Izquierda

Colegio de Bachi- Colegio de Bachilleres | Colegio de Bachilleres | Colegio de Bachilleres-
lleres del Estado de del Estado de Oaxaca. | del Estado de Oaxaca. | del Estado de Oaxaca.
Oaxaca.
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Sangria

Se debe de seleccionar uno de los siguientes
botones: que se encuentra en la ficha Inicio,
grupo parrafo. El aplicar una sangria a un parra-
fo se desplaza un poco el parrafo a la derecha
o izquierda. El primer botén acerca el parrafo
al margen y el otro botén lo aleja del margen.
Predeterminadamente desplazamos 1.25 cm
el parrafo pero existe la opcion de aumentar el
desplazamiento si damos clic en el iniciador de
cuadro de dialogo del grupo parrafo, aparecera
un cuadro de dialogo que contiene la seccion
para cambiar de medida la sangria.

Vinetas

Son aquellos que permiten crear listas a través
de simbolos o imagenes. Para puntualizar ideas
o comentarios que deseamos estructurar. Para
ejecutarlas se debe dar clic en la ficha Inicio, gru-
po E — = parrafoy dar clic al botén.

Para aplicarlas se puede dar clic al botdn vifietas
y empezar a escribir los elementos de la lista o
bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el
estilo de la vifieta.

Ejemplo:
* Word
* Excel
* Power Point

Si deseamos cambiar el estilo de la vifieta te-
nemos que dar clic a la flecha triangular que se
encuentra al lado derecho del botdn vifietas y
aparecera un cuadro de dialogo como el siguien-
te: s6lo basta con dar clic al estilo que se desee.
Para dejar de utilizar las vifietas solo oprime la
tecla Enter en dos ocasiones.

Oataca:
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Pérrafo » IEN
Sangriay espacio  Lineas y saltos de pigina
General
Alinescion izouierda {4
Nivel de esquema:  Texto independiente v
Sangnia
Zquierda: Ocm v Espegiat En
Derecha Oem 5 ininguna) v &
[] Sangrias samétncas
Espaciado
Antegior: opto 5 Interineaco: 33
Postenor: 8pto % Muttiple v| 108
[] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa
TEN0 Ge MO0 T2 Ot eMpI0 TEMD S8 SRMS0 TEND Gt GRMOI TEMS 08 HEMPI0 T St eemslo Ten de
0D TEN0 Se eSO TENS B8 eempic TEs 56 4mpkd TEND de el Tax: e empic Tems S ampld
Thato de o
Tabulaciones... Establecer como pregdeterminado Aceptar Cancelar
Biblioteca de vinetas
Ninguno & O B [ |

& & PY O [

* L
+ AN SR o \/
Vinetas de documento

L ] » |

Definir nueva vifeta...

Sistema de
Educacion
Abierta



144

Lee i‘ . s
Numeracion

Si en lugar de vifietas, queremos crear una lista numerada debemos dar

clic en la ficha Inicio, grupo parrafo y dar clic al botén. |  —
2 — v

Para aplicar la numeracién se puede dar clic al botdbn numeraciéon y empe-

zar a escribir los elementos de la lista o bien seleccionar un texto ya exis-

tente y aplicar el estilo de numeracion.

Ejemplo:

1. Word
2. Excel
3. Power Point

Si deseamos cambiar el estilo de numeracion tenemos que dar clic a la
flecha triangular que se encuentra al lado derecho del boton numeraciony
aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente: s6lo basta con dar clic
al estilo que se desee. Para dejar de utilizar las vifietas sélo oprime la tecla
Enter en dos ocasiones.

Biblioteca de numeracion

1. 1)
Ninguno 2. 2) .

3 3)

| A a)

| B. b)

mn C. c)

a i

D. "

C i

Formatos de numeros de documentos

1. a)
. D)
3 c)

Definir nuevo formato de numero..
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Lista multinivel

Se puede afadir una lista multinivel dando clicen
la ficha Inicio, grupo parrafoy dar clic en el botén
y de desplegara una pantalla como la siguiente:
donde podemos elegir el estilo que deseamos.

Ejemplo:

1. Grupo Parrafo
1.1.  Vifietas

1.2. Numeracién
1.3. Sombreado
1.3.1. Color

1.3.1.1.Colores

Oataca Tt
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Lista actual -
1.
a
I o—
Biblioteca de listas
1) 1.
Ninguno a)——| | 11
) 111,
Q e Articulo I. Tt 1 Titulo 1o
P e || Seccion 1.01 1.1 Titulo 2=
B — (a) Titulo 2= 1.1.1 Titulo 3=
. Titulo == | | Capitulo 1T/t
A, Titulo 2= LT —
1. Titule THUI0 e
Listas en documentos actuales
1.
1.1.
1.1.1.
v
Definir nueva lista multinivel...
Definir nuevo estilo de lista...
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Actividad

O

Investigo:

En unarevista o libro y saca copia fotostatica sobre el tema de computadoras y transcribelo
en el procesador de texto Word 2013 aplicando las siguientes caracteristicas (revisa la LCO1
ver anexo):

- Aplicarle portada de acuerdo al tema escogido, poniendo tus datos personales.

- Utilizar en el titulo, Tipo de letra Calibri, Tamafio 17, con estilo Negrita, Alineacién de texto
Centrada, Escrito en letras mayusculas, Sombreado en color gris.

- El texto debe de ser en Tipo Arial, con tamafio 12, con Alineacién de texto justificada.
- Utilizar Sangrias al inicio de cada Parrafo.

- Al menos se debe utilizar Vifietas o Numeracién en una ocasion en el documento.

- Insertar dos comentarios en el texto resaltando su opinién personal.

- Aplicar al menos en una ocasién la herramienta WordArt.

- Revisar la Ortografia y Gramatica.

- Guardar el documento con el nombre Practical + apellido paterno + apellido materno +
nombre.

- Entregarlo impreso al docente, junto con la copia fotostatica, ademas de enviarlo por
correo electrénico a la cuenta, del docente.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



Estamos llegando a la altima seccion que es el diseiio de tu
documento, aqui podras incluir imagenes, tablas, graficos,

etc.
Diseio de Pagina

Margenes

Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de
los bordes de una pagina. Para establecer esta aplicacion se debe dar clic
en la ficha Disefo de pagina, grupo Configurar Pagina y dar clic en el bo-
ton, los margenes que apareceran son predeterminados pero si queremos
definirlos tenemos que utilizar la opcion Margenes Personalizados como se
muestra en el siguiente cuadro de dialogo como se logra apreciar, también
podemos definir la orientacién de la pagina.

Margenes
Ultima configuracion personalizada
Sup.: 1.96 cm
|28 Izda.: 2cm
Normal
Sup.: 2.5¢m
|l lzda.: 3cm
Estrecho
Sup.: 1.27 ¢m
Izda.: 1.27 ¢cm
Moderado
Sup.: 2.54 cm
| | lzda.: 191 ¢m
Ancho
Sup.: 2.54 cm
[ | lzda.: 5.08 ¢cm
Reflejado

1T 1| superior: 2.54 cm
(L1}l I Interior 3.18cm

1 Margenes personalizados

Margenes personalizados...

Inf.: 2¢m
Dcha.: 2cm
Inf.: 2.5¢m
Dcha.: 3am
Inf.: 1.27 ¢m
Dcha.: 1.27 ¢m
Inf.: 2.54 ¢cm
Dcha.: 191 ¢em |
Inf.: 2.54 cm
Dcha.: 5.08 ¢cm
Inferior: 2.54 ¢m
Exterior: 2.54 cm

Oataca:
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Configurar pagina ? “
Margenes  Papel | Disefio
Mérgenes
Superion 25 s Inferior. 25¢m s
1zquierdo: 3em = Dgrecho: 3cm ¥
Entuadermacion Oem v Posicion del margen intemo: lzquierda v
Orlentacion
Vertical  Morzontal
Paginas
Varias paginag Normal v/
Vista previa
Aplicar & Todo ¢l documento v:
E como ‘ Aceptar Cancelar

@

COBAO
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Orientacion

Se puede elegir entre orientacién vertical u horizontal para todo el docu-

‘\ﬂj mento o parte del mismo. Para establecer esta aplicacion se debe dar clic
. ' en la ficha Disefio de Pagina, grupo Configurar Paginay dar clic en el boton,
Orientacion eligiendo la orientacién deseada.

v

| Vertical

Tamaiio de papel

También es conveniente especificar el tamafio de papel que se va a utilizar

j Horizontal . enlaimpresion. Para establecer se deba dar clic en la ficha Disefio de Pagina,
grupo Configurar Pagina y dar clic en el botdn igual que en los margenes,
aqui también pueden personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la
opcion Mas tamafos de Papel.

1

Tamano
Carta
J 2159 ¢m x 27.94 ¢m
Oficio

21.59 ¢m x 35.56 cm

Ejecutivo
1841 ¢m x 26.67 ¢m

A4
21 ¢cm x 29.7 cm

AS
_J 148 amx21 cm

BS (JIS)
18.2¢m x 25.7 ¢cm

Sobre n°10
1048 cm x 2413 am

Sobre DL: 110 x 220 mm
1Temx22¢m

Sobre C5: 162 x 229 mm
16.2cmx 229 cm

Sobre C6: 114 x 162 mm
1MM4mx16.2cm

Mas tamanos de papel...

Guia para el autoaprendizaje Informatica |

Encabezado y pie de Pagina

Los encabezados y pies de pagina son areas de
los margenes superior, inferior y laterales de cada
pagina de un documento. En los encabezados y
pies de pagina puede insertar texto o graficos, o
bien cambiarlos. Por ejemplo, puede agregar nu-
meros de pagina, la hora y la fecha archivo o el
nombre del autor.

Para modificarlos le damos clic en la ficha Inser-
tar, grupo Encabezado y pie de pagina y seleccio-
namos cualquiera de las opciones (Encabezado o
Pie de pagina) después debemos seleccionar la
opcién Editar.

Se mostrara una nueva ficha Herramientas para
encabezado y Pie de pagina, Disefio que contie-
ne los iconos con todas las opciones disponibles.
Como se muestra en la siguiente pantalla.

Qe
Encabezado Piede NuUmero de
v pagina~ pagina-

Encabezado y pie de pagina



Namero de Pagina

Word numera correlativamente las paginas para poder referenciarlas, ese
namero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero
este numero de pagina no aparece en el documento.

PAGINA17 DE19 4047 PALABRAS [JX ESPANOL (MEXICO)

Para establecer nimero de pagina se debe dar clic en la ficha Insertar, gru-
po Encabezado y pie de pagina y clic en NUumero de Pagina y aparecera la
siguiente pantalla.

[ Principio de pagina >
[z] Final de pagina y !
k] Margenes de pagina 4
[#] Posicién actual ’

Eh Formato del numero de pagina...

B( Quitar nimeros de pagina

Al seleccionar una ubicaciéon se despliega una lista de formatos predisefa-
dos para que elijamos el de nuestro agrado. Existe una gran cantidad de
formatos predisefiados asociados a cada ubicacion, estos estan organizados
por secciones para facilitarnos la localizacién del formato que buscamos.

Tablas

Una tabla esta formada por columnas (forma vertical) y filas (forma horizon-
tal), en su interseccion forman celdas en las cuales podemos insertar texto,
numeros o graficos mejorando con esto el disefio de los documentos ya que
facilitan su distribucion.

(é m Sistema de
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m Crear tabla j
Tabla
Existen tres formas para crear una tabla: | Tabla de 6x4
LOo00
1. Dar clic en la ficha Insertar, grupo Tablas y C000
aparece una cuadricula como la siguiente En el %%%%

cual cada cuadrado representa una celday al [ 10000
pasar el ratdn sobre ella se coloreara laselec- [ 1110000 ]
cion que realicemos. Al hacer clic confirmamos  LICICICICICICICICIC]
que la seleccién se ha realizado y se inserta la DO00000000

tabla en el documento. El ejemplo de nuestra

tabla es de 6x4.

2. La segunda opcion es dar clicen la
ficha Insertar, grupo Tablas, clicen la

Insertar tabla...
Dibujar tabla
Hoja de calculo de Excel

Tablas rapidas »

=
:{
)
L1

opcion Insertar Tablas, aparecera un Tamafio de la tabla

cuadro de didlogo como el siguiente: NCmero de columnas: 6 -
teniéndose que especificar el niUme- Namero de filas: - =)
ro de columnas y filas. e

(® Ancho de columna fijo: Automético 5

() Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

Tabla

Insertar tabla

[ | | |
L0000 0000
I | | | | |
000000000
LO00000000
JO00000000
000000000
000000000

Inserntar tabla...

Dibujar tabla

[] recordar dimensiones para tablas nuevas

Carc

3. La ultima opcion es dar clic en la ficha In-
sertar, grupo Tablas, clic Dibujar tabla como
lo muestra la siguiente pantalla: El cursor to-
mara forma de lapiz y simplemente vamos a
ir dibujando las lineas que formaran la tabla.
Esta opcién es muy util para crear tablas irre-
gulares o para retocar tablas ya existentes.

Mojs Dibusar tabla

el xa

Tabil

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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Para modificar una tabla dibujando sus bordes debemos situarnos dentro
de ella. De esta forma observaremos que disponemos de una ficha Herra-
mientas de tabla. En su ficha Disefio, grupo Bordes, encontraremos las he-
rramientas con la cual daremos disefio nuestra tabla ya que podemos mane-
jar tipos de bordes, grosor de bordes, estilos de bordes como lo muestra la
siguiente pantalla. Al ejecutar alguna accion de estas el cursor tomara forma
de pluma.

HERRAMIENTAS DE TABLA
DISENO PRESENTACION

B I~
Y2 pto v | -
Estilos de " —; Bordes Copiar
borde ~ s C0lor de la pluma ~ *  borde
Bordes e
Ejemplo:

Aplicar estilo de tabla

Podemos aplicar estilos predefinidos con un solo clic, debemos de estar den-
tro de la tabla, dar clic en la ficha Herramientas de tabla, clic ficha Disefio,
grupo Estilo de tabla, aparecera la siguiente pantalla:

Estilos de tabla

(é M Sistema de
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Al pasar el raton sobre ellos se observara
cémo cambia el formato de la tabla. Para apli-
carlo debes dar clic sobre el estilo deseado.
También podemos agregar Sombreado a las
celdas con el siguiente botoén.

,{‘h Eombreado -

Colores del tema [

E EEENEEN

| E
‘ P
||I||i|||m

Este contiene en su parte inferior una flecha Colores estandar
triangular que despliega una paleta de colo- M JEEEERN
res. \ Sin color
1) Mas colores...
Alineacion de tabla
Tabla Fla ‘ Cohrma | Ceida Texto alternativo
Es importante tomar en cuenta la alineacién de Tamafo
nuestra tabla con respecto a la paginay con res- Diandw preferido] [0om =] Medren: |Contimebos
pecto al texto. Para hacerlo tenemos que dar clic Aineacdn
dentro de la tabla para poder tener acceso a la ' B 5 ' 5 | Sangria  la izquierda:
ficha Herramientas de tabla, grupo Tabla, dar clic = | == || === | =
, — : , . . | |
en el boton 273 Propiedades aparecera la siguiente lmserds  Cebo Derede
pantalla: Ajuste del texto
B | B
Nnguno  Alrededor
Bordes y sombreado... Opdones.
Solamente basta con dar clic en el icono adecua- e e

do para especificar el ajuste al texto.

Seleccionar

Para seleccionar una celda se debe colocar el cursor encima al lado izquier-
do de la celda y tomara la forma de una flecha negra inclinada y se debe
hacer clic, en ese momento la celda aparecera rellena.

Ejemplo:

H‘-

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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Para seleccionar una columna se debe colocar el cursor encima de la co-
lumna y cuando tome la forma de una flecha negra que apunta hacia abajo
se debe hacer clicy la columna se rellenara.

Ejemplo: “

Para seleccionar una fila se debe dar doble clic o también colocar el cursor
a laizquierda de la fila y hacer clic.

Ejemplo:

Para seleccionar celdas donde se involucre a filas y columnas, se debe ha-
cer clic dentro de la celda y arrastrar hacia las celdas que queremos selec-
cionar.

Ejemplo:

—i

(é M Sistema de
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Borrar

Para borrar una celda, columna o fila basta con seleccionarlay pulsar la tecla
retroceso, si solo queremos borrar su contenido debemos pulsar la tecla
supr. También se pueden realizar estas funciones utilizando la cinta de op-
ciones.

Combinar y dividir celdas

Podemos unir dos o mas celdas de tabla situadas en la misma fila o columna.
Por ejemplo, puede unir varias celdas en sentido horizontal para crear un
titulo que ocupe varias columnas.

Para realizar estas funciones debemos tener

: Combinar celdas
la tabla creada, seleccionar las celdas que de- g

seamos combinar, dar clic en la ficha Presen- @ Dividir celdas
tacion, grupo combinar y aparece los siguien- .

tes botones, dar clic en Combinar celdas y las o Dividir tabla
celdas seleccionadas se convertiran en una _ .

sola celda. Combinar

Para dividir celdas se tiene que seleccionar la celda dar clic en la ficha Pre-
sentacién, grupo combinar, dar clic en Dividir celda y establecer el nimero
de columnas y filas en la que se desea dividir.

Ejemplo:

Celdas combinadas

Celda dividida en columnas Celda dividida en filas

Por ultimo, Dividir tabla separara la tabla en dos, siendo la primera fila de la
segunda tabla aquella que se encuentre seleccionada o con el punto de in-
sercién. Para realizar esto se debe dar clic en la fila en que se desea dividir la
tabla, clic en la ficha Presentacion, grupo Combinar y clic en el botén Dividir
tabla.

Ejemplo:

l

Tabla dividida

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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Alineacién y direccion de texto

De manera predeterminada, Word alinea el texto
de una tabla con respecto a la parte superior iz-
quierda de una celda. Puede cambiar la alineacién HERRAMIENTAS DE TABLA
del texto en una celda, tanto la vertical (superior,

centro o inferior) como la horizontal (izquierda, DISENO PRESENTACION

centro o derecha). Para realizar esta funcion pue- EEE A:i

de utilizar alguno de los primeros nueve botones —

qgue se encuentran a la izquierda de la siguiente EEE Direcci;')n Mérgenes

pantalla: === del texto de celda
Alineacién

Ademas podemos cambiar direccion del texto en las celdas de tabla de modo
que el texto se muestre vertical u horizontalmente.

Ejemplo:

Informatica 1

I
eonpuLIOjU]

Informdtica

El boton Margenes de celda podemos asignar un margen fijo a las celdas de
toda la tabla asi como definir el espaciado entre celdas.

Tamano de las celdas

Cuando creamos una tabla el tamafio que se establece a las celdas suele ser
siempre el mismo. Pero es posible que al momento de introducir informa-
cion en las celdas, el tamafio se vaya ajustando y la tabla se vaya deforman-
do.

Desde la ficha Presentacion, grupo Tamafio de celda podemos controlar este

aspecto.

F3i-

EH EU 048 cm EE Distribuir filas

Autoajustar ﬁ 5.19 cm

v

(1] Distribuir columnas

v

Tamano de celda ™
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Para modificar el alto o el ancho de columna a

un valor fijo, lo normal es pulsar sobre el borde y EU a
arrastrar hasta que quede el tamafio deseado. El .. 0.48 cm -
Unico inconveniente es que no hay medida exac-

ta. Si lo queremos con valores exactos utilizare- ‘: 5.19 cm

mos estos botones que permiten ir cambiando el €o¥ |

valor en cm.

El distribuir filas y columnas toman como referen-
cia el tamafio total de la tabla y lo dividen por el
nuamero de filas y columnas segun el tipo de dis-

tribucién que utilicemos. B Distribuir filas

Para esto utilizaremos los siguientes botones. 0D Distribuir columnas

Por ultimo, el botén Autoajustar también puede

ser muy Util especialmente la opcién de ajustar el -
~ . o
tamano al contenido de la celda. D
Autoajustar
w

Ordenar

Al ordenar texto en tablas, puede seleccionar si desea ordenar una sola colum-
na de la tabla o toda la tabla.

También puede ordenar por varias palabras o campos dentro de una sola co-
lumna de tabla. Por ejemplo, si una columna contiene tanto el nombre como el
apellido, podra ordenar por apellido o por nombre, tal y como haria si el nom-
bre y el apellido se encontrasen en una lista en lugar de una tabla. También
podemos ordenar datos numéricos o de tipo fecha. Esto lo podemos realizar en
forma ascendente o descendente.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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Esto lo podemos realizar dando clic en la ficha Presentacion, grupo Datos y
dar clic al boton %l y se abrira la siguiente ventana:

Ordenar
2
Ordenar & “
Ordenar por
Columna 1 v Tipo: Texto v| @ Ascendente
Utilizando: | Parrafos V]| ¥~ e
Luego por
v| Tipe: Texto v | (@ Ascendente
L . — () Descendente
Utilizando: |Parrafos v
Luego por
Tipo: Texto ® Ascendente
) - Descendente
Utilizando: |Parrafos
La lista sera
Con encabezado '@ Sin encabezado
Opciones... Aceptar Cancelar

Como puedes observar, el proceso es sencillo:

1. Escoger la columna a la que se ordenaran los datos. Si utilizamos encabe-
zados de columna detectara los nombres automaticamente.

2. Especificar el tipo de datos (texto, numérico o fecha).

3. Elegir de forma ascendente o descendente.
Agregar filas y columnas.

Debemos utilizar los siguientes botones, estos se activan dando clic en la
ficha Presentacion, grupo filas y columnas. Es importante mencionar que el
cursor debe estar dentro de la tabla para poder ejecutar estas acciones.

R E

Insertar Insertar Insertara Insertar a
arriba debajo la izquierda la derecha

ol

Filas y columnas P

Para insertar una fila al final de la tabla se debe estar posicionado de la ulti-
ma celda y oprimir la tecla TAB.

Oataca:
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Otra forma de realizarlo es posicionarse en la fila o columna donde se desea
insertar y dar clic al botén derecho de nuestro ratdn, elegir la opcion Insertar
y aparecerd un menu como el siguiente, de donde podras elegir la opcion
deseada.

Cortar

%
Ey Copiar
D

Opciones de pegado:

D

Insertar » & Insertar columnas a la izquierda
f% Eliminar tabla BB  Insertar columnas a la derecha
BE Distribuir filas uniformemente B Insertar filas encima
B Distribuir columnas uniformemente Bl Insertarfilas debajo

Estilos de borde » gm Insertar celdas...

Autoajustar ’

”f\ Direccién del texto...
E Insertar titulo...
r['] Propiedades de tabla...

2 7 Nuevo comentario

Eliminar filas y columnas F)—q

Eliminar
Para realizar esta funcion utili- -
zaremos los siguientes botones,
= - . .
para hacer uso de ellos debemos 2% Eliminar celdas...

dar clic en la ficha Presentacion,

LhJd . .
grupo filas y columnas. Igual que X Eliminar columnas
en agregar filas y columnas debe

- o :
estar el cursor dentro de la tabla 5 2<  Eliminar filas

para ejecutar estas acciones.

f; Eliminar tabla

Otra forma de realizarlo es posicio- .
. P Eliminar celdas : IEH
narse de la fila o columna que se

desea eliminar y dar clic al botén Desplazar las celdas hacia la izquierda:
derecho del raton, elegir la opcion () Desplazar las celdas hacia arriba
Eliminar celdas Yy apareceré un () Eliminar toda la fila

menu como el siguiente, de donde - .
podras elegir la opcion deseada.

() Eliminar toda la columna

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



Encabezado y pie de pagina

Los encabezados y pies de pagina son areas
de los margenes superior, inferior y latera-
les de cada pagina de un documento. En los
encabezados y pies de pagina puede insertar
texto o graficos, o bien cambiarlos. Por ejem-
plo, puede agregar numeros de pagina, la
hora y fecha, un logotipo de su organizacion,
el titulo del documento, el nombre del archivo
o el nombre del autor.

Para modificarlos le damos clic en la ficha In-
sertar, grupo Encabezadoy pie de paginay se-
leccionamos cualquiera de las opciones (En-
cabezado o Pie de pagina) después debemos
seleccionar la opcién Editar.

Se mostrara una nueva ficha Herramientas
para encabezado y pie de pagina, Disefio que
contiene los iconos con todas las opciones
disponibles. Como se muestra en la siguiente
pantalla:
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Integrado el
En blanco

[Fs1ba 2gul

En blanco (tres columnas)

[Fserita sl Fuita sl [Fscrin el

Austin

Con bandas

Mas encabezados de Office.com >

0 &

Editar encabezado

'?

% Quitar encabezado

HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

DISENO

_,+ Encabezado desde arriba:  [1.25cm . m

L.t Pie de pagina desde abajo: |1.25 cm

Insertar tabulacion de alineacion

Oataca:
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Estos elementos los encontramos en la ficha Insertar, grupo llustraciones 'y
aparecera la siguiente pantalla:

B D [‘_Ji_‘l P[:]SmartArt

) ) 1 | Grafico
Imagenes Imagenes Formas

en linea v &+ Captura~

INSERTAR

llustraciones

Imagenes: Inserta una imagen o fotografia guardada en el disco. Pueden
ser imagenes de camaras digitales, de Internet, de programas como Photos-
hop, Fireworks etc. Suelen ser de tipo JPG, GIF o PNG. Sobre estas imagenes
se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, brillo etc.
Pero no se pueden desagrupar en los elementos que la forman. Estan forma-
das por puntos o pixeles que tienen cada uno un color y una posicion pero
no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cambios de
tamafios, pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente intentamos
ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion.

Para ejecutar las imagenes se debe dar clic en la ficha Insertar, grupo llus-

traciones, clic Imagenes E‘] y aparece la siguiente pantalla, al momento

Iméagenes

de insertar la imagen aparecera la ficha Herramientas de imagen que nos
permite dar caracteristicas a una imagen.

] Insertar imagen [ x |
€) * 1T & » Esteequipo » Imagenes v & Buscar en Imagenes »r
Organizar « Nueva carpeta Bl | w“

# Descargas ~
Bl Escritorio )
. Sttios recientes = l a
& Este equipo F ' : ) -~
8 Descargas clearf com th chom
Documentos
m Escritorio ‘
& Imédgenes — £
¥ Musica \‘/’\
f
l Videos cokp
e Acer (C)
€ Red v
Nombre de archivo: v | Todas las imégenes v
Herramientas ~ v Insertar l' Cancelar

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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Es importante mencionar las herramientas del grupo Ajustar. Con Quitar
fondo podemos dejar transparente el fondo de fotografias que tengan un

fondo bien definido, en otro caso la herramienta no puede eliminarlo con
precision.

* En el caso de las fotografias las Correcciones nos permiten ajustar la niti-
dez, brillo y contraste de forma intuitiva.

* Para modificar el color disponemos de opciones de saturacion y tono asi
como la opcién de colorear la imagen, con el sistema de previsualizacion.

* Si se prefiere ir ajustando los niveles se dispone de Opciones que abren un
cuadro de didlogo donde se podra hacerlo.

* Los Efectos artisticos también pueden dar un buen acabado a una imagen.
En el grupo Estilos Disponemos de un conjunto de Estilo rapidos para dotar

a laimagen de un contorno vistoso que puede simular en marco de fotogra-
fia o aplicar sombreados y relieves.

En el grupo Organizar podemos acceder a las herramientas que nos per-
miten posicionar, voltear, alinear y ajustar la imagen a su contexto. Esto se
realiza con los siguientes botones.

HERRAMIENTAS DE IMAGEN HERRAMIENTAS DE IMAGEN
FORMATO FORMATO
Posicién Ajustar
bt texto v
En linea con el texto A. Enlinea con el texdto
A Cuadrado
-~ _
o~ Estrecho
Con ajuste de texto = Transparente
4 Arribay abajo
LS " [N
= Detras del texto
#F= Delante del texto
an aN a
a aN aN

[ I Mas opciones de disefio...

H Mas opciones de disefio... Establecer como disefio predeterminado

Sistema de
Educacion
Abierta

Oataca:

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO




162

Lee m

Formas: Mediante autoformas, lineas, rec- P
tangulos, elipses, etc., estos graficos también  remes
son vectoriales. Para utilizarlas debemos de Formas usadas recientemente
. . . . BNNOCOALLO O
dar clicenla ficha Insertar, grupo ilustraciones, PN I
clic en Formas, aparecera la siguiente pantalla ™. LL 2 20N ¢

LN UG G
de donde seleccionaremos la de nuestro agra- Ractioonios S —
. - ooDotDao
do, enseguida volvemos al documento y ajus- Formas bisicas )
= O0O0®® .j}c:j.l

, o BO AN
tar sus caracteristicas. @

.
Ejemplo: DR GOTHHEPE I I
€ dwnoDD » [N
/\ Gon
Formas de ecuacion

P=R =R

Diagrama de flujo
O0o<oOnodcoay
COCRNRD X ¢ AVED
Qoo

Cintas y estrellas

(=T e R+ 23 o LOROROROR R
€= 22 R [T 19 QIR

Liamadas

DO AaD00AAd

o AD AD g0

&) HNuevo lienzo de dibujo

SmartArt: Representacion de datos en forma de organigramas.

Un grafico SmartArt es una representacion visual de la informacion que se
puede crear de forma rapida y facil, eligiendo entre los diferentes disefios,
con el objeto de comunicar mensajes o ideas eficazmente. Para crear un
SmartArt se debe dar clic en la ficha Insertar, en el grupo llustraciones y clic
en SmartArt. Y aparecera el siguiente cuadro de didlogo donde se escogera
el tipo y disefio que se desea, es importante mencionar que con esta herra-
mienta podemos crear organigramas.

Elegir un grafico SmartArt » IEE|

Proceso =] 95 [TIITI

Ciclo =
Jerarquia j_ [ e B P :j - : :
e — | 8= ¢

Lista A

Todos

i
== 20 e

AN R i

) - =
Relacién
Matriz g L_—:L[’E Q- o-6-0- -
Piramide l__‘l ==
‘ . Lista de bloques bésica
Imagen i D j [: Utilicelo
— - a- - para mostrar los bloques no
g (\4 (\] BEE] =] ’EJ ‘ B‘ secuenciales o agrupados de
5] = informacion. Maximiza el espacio de
. visualizacion horizontal y vertical de las

= L Je= ] [OC=_ formas.

—— E =0

— == o=
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Grafico: Representacion de datos en forma grafica.

Debemos seguir los siguientes pasos: clic en la ficha Insertar, grupo lIlustracio-
nes, clic en Grafico y aparecera la siguiente pantalla donde escogeremos el tipo
de grafico, ademas aparece una pantalla con los datos graficados con opcioén a
modificarlos.

Insertar grafico ? “

Todos los graficos

O Reciente ‘ = mm @ a |
i (A0 B0 b e A5 40

L[ﬂ Columna

| Linea Columna agrupada

E Ban

ot i I

L P

sl bl

& et ot

Aceptar | | Cancelar

Captura: Son trozos de la pantalla capturadas por el usuario.

Una opcién de la ficha Insertar, grupo llustraciones que puede resultar Util es la
de Captura. La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se esta visua-
lizando en la pantalla de tu computadora. Los pasos para realizar una captura
de pantalla, sin utilizar este comando, son:

1. Pulsar la tecla Imp pant (Imprimir pantalla). Para hacer la “foto” (copia de lo
que estamos visualizando) y que se guarde en el portapapeles.

2. Pegar la imagen a un editor de dibujo, como puede ser el Paint.
3. Guardar la imagen.

4. Insertar la imagen en Word desde la ficha Insertar y la opcion Imagen desde
archivo.En Word 2013 se pueden evitar esos pasos, utilizando la opcion Captura.
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En Word 2013 se pueden evitar esos pasos, utilizando la opcién Captura.

.
Ejemplo:
.
wild ™~ O L = WMicrosoft Word
— Ouelodepipne | Rrferences  Com Rewsr Vits
CabriCompet - (11 - AT A Aa P® N T aasbceoc| aasbeed: AaBbC AaBbee AAB
N opartomate M K B e QWA BB AW e S0 | s [1saese. Tt T2 T Sebthule  Enfasis suts

GUMA PARA EL APZIE INFORMATICA terces bioque 1°; 36,444 caracteres Ivalor 3proximado). PEEFEL RIS +

®c a0 JEGIs g

Insertar Video

Con esta opcién podemos insertar videos desde una variedad de origenes
en linea. Tenemos que dar clic a la ficha Insertar, grupo Multimedia y clic
Video en linea, aparecera una pantalla como la siguiente.

Podemos buscar videos con el buscador de Microsoft Bing o insertar el c6-
digo que se encuentra en los sitios web o desde YouTube. Una vez seleccio-
nado el video basta con pulsar el boton Insertar para instalar el video en el
documento.

Una vez insertado el video se puede mover y redimensionar como cualquier
imagen.

Para reproducir el vi-
deo hay que pulsar el

botén Play que apa- ®
rece en el centro del
video.

Bdsqueda de videos de Bing

YouTube
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Impresién

Antes de imprimir un documento es importante visualizarlo para ver si esta
todo correcto. Para ello debemos dar clic a la ficha Vista, grupo Vistas y dar
clic en el boton Disefio de impresion, o bien asegurarnos en los siguientes
botones.

Es importante mencionar que si has utilizado versiones anteriores a Word
2007 es posible echar de menos la Vista preliminar. En Word 2010y 2013
ya no existe. Lo que se hizo es incluir en la ficha Vista las opciones de Zoom.

Q [‘:) =] Una pagina
B B Varias paginas
Zoom 100%

‘€ Ancho de pagina

Zoom

El botén Una pagina ajustara la pagina al espacio que tenga en la pantalla,
para que quepa completamente. Lo mismo sucede con la opcion Dos pa-
ginas pero con dos paginas, una junto a la otra. Si tenemos mas paginas
podemos utilizar el botdn Zoom, aparecerd una pantalla como la siguiente
donde podemos visualizar 30, 40, 50 o mas paginas eligiendo la opcién Va-
rias paginas.

Zoom
Zoom
O 200% () Ancho de pagina
(O 100% () Ancho del texto
Zoo 0O15% () Toda la pagina
Porcentaje: |100% o
Vista previa
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
- AaBbCcDdEeXxYyZz
Tﬂ
’. : > (@ Sistema qe
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Para imprimir un documento podemos utilizar las teclas CTRL+P o bien clic

en la ficha Archivo, aparecera la siguiente pantalla y al seleccionar Imprimir
aparecera una pantalla como la siguiente.

Informacion

™ ety

gaby

A la derecha se observa una vista previa del documento tal y como se impri-
mira, si es de tu agrado solo da clic en Imprimir.

A la izquierda de la ventana aparecen una serie de opciones que nos permi-
ten:

* Elegir cuantas copias a imprimir del documento.

* Escoger qué impresora utilizar, en caso de no querer utilizar la que viene
por defecto, podemos modificar las Propiedades de impresor seleccionada
para por ejemplo imprimir en blanco y negro.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



Rango Paginas a Imprimir
2,5,10,15 Solo se imprimiran las paginas indicadas
-5, 10-20, 25, 30- Se imprimira desde que inicia el docu-

mento hasta la pagina cinco, de la pagina
10 a la 20, la pagina 25 y de la pagina 30
hasta el final del documento.

* Opciones de Configuracion como: que hojas imprimir, las hojas activas,
todo el libro o bien la seleccién realizada.

* En Paginas podemos indicar solo cuales paginas imprimir por ejemplo:

* En la intercalacion es cuando imprimimos varias copias sin intercalacion
se imprime determinadas veces cada pagina por ejemplo: 1,1 2,2 seria la
impresion dos veces de un documento que ocupa dos paginas. En cambio si
utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo una vez tras otra.
* La orientacién y tamafio del papel.

* Modificar los margenes.

* Escoger cuantas paginas se incluiran en cada hoja impresa.

* Acceder a la Configuracién de pagina.

Si damos clic en la opcién Configurar pagina aparecera la siguiente pantalla
la cual nos permite modificar las aplicaciones que contiene, pero como po-
demos apreciar son aplicaciones ya vistas en temas anteriores.

Configurar pagina » IEE

Margenes Papel | Disefio
Margenes

Syperior: 2.5cm 5 Interior: 25cm 5

Izquierdo: 3em = Derecho: 3cm =

Encuadernacién: 0cm ¥ Posicidon del margen interno: lzquierda v
Orientacién

Vertical  Horizontal

Paginas

Varias paginag: Normal v
Vista previa

Aplicara: Todo el documento | v
Establecer como pregdeterminado Aceptar | Cancelar
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Actividad \a
Realiza:

La practica 2 en Word 2013, agregandole las siguientes caracteris-
ticas a nuestro documento, esto con el fin de tener un trabajo mas
completo: (Revisa LCO2 en el anexo)

* Abrir el documento Practica 1 sobre las computadoras

* Establecer los siguientes margenes:

* 2 cm. Al margen Superior e Inferior.

* 2.5 cm. Al margen Izquierdo y Derecho.

* La orientacidn de la hoja sera Vertical.

* Se realizara en hoja tamafio carta (8.5" por 11").

* Establecer en Encabezado el nombre del libro del que fue tomado
el tema, con Tipo de letra Arial, Tamafio 8.

* Insertar numero de pagina en la parte inferior centro de la pagi-
na, estableciéndolo dentro de una forma.

* Insertar una tabla con la informacidn del texto.

* Insertar una imagen que sea alusiva al texto, ajustandola detras
del texto.

* Insertar un video de YouTube alusivo al tema.

* Guardalo con el mismo nombre.

* Entrégalo en CD a tu profesor

* Ver Anexo 2 LC02

Te proponemos un reto, sé que puedes lograrlo vas a realizar un “Manual para
disefiar una revista” con esto vas a integrar todo lo aprendido. jTu puedes!

El asesor de Taller de Lectura y Redaccién pidié a sus estudiantes presentar
un ensayo, previa investigacion de los siguientes temas: Proceso de Lecturay
Escritura, Redacta prototipos textuales, Redacta textos personales, Redacta
textos explosivos y Uso de |éxico y semantica.

Debiendo elegir un tema diferente a tus comparieros, con el cual posterior-
mente elaboras un “Manual para disefar una revista, para publicarla en un
Blogy en SkyDrive. (Revisa la lista de cotejo LCO3 del anexo)

La actividad consiste en que tu vas a escribir los pasos que debe seguir otra
persona para elaborar una revista, asi seras el guia, tu manual debe ser claro
en su explicacién y deberas mostrar como de aplican los siguientes aspectos:

Margenes, Tamafio de hoja, Orientacién adecuada, portada, narca de agua,
tipo, tamafio y estilos de fuente, Resaltar lo importante de la revista, Alinea-
cién de textos, Manejo adecuado de los encabezados y pies de paginas, Tablas,
Imagenes, Video, Ortografia y gramatica, Impresién y publicacién.

Al concluir tu trabajo lo vas a publicar en un Blog y en SkyDrive, recuerda que
todo es el procesador de texto Word 2013

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



Durante el bloque aprendi:

Lee detenidamente cada pregunta para posteriormente elegir la respuesta
correcta.

1. Son tres fichas de la cinta de opciones de Word 2013.
a) Inicio, Disefio, Disefio de pagina.

b) Insertar, Referencias, Formato.

¢) Archivo, Inicio, Férmulas.

d) Archivo, Insertar, Datos.

2. Pedro desea abrir un documento utilizando el teclado, ;§Qué combinacion
de teclas de atajo debe utilizar?

a) CTRL+N

b) CTRL+P

c) CTRL+A

d) CTRL+O

3. Los estudiantes de primer semestre estan elaborando un documento y
tienen la necesidad de que el encabezado aparezca en todas las hojas. ;Cual
es el procedimiento correcto que deben de seguir?

a) Ficha Referencias, Encabezado, Tipo de encabezado.

b) Ficha Insertar, Encabezado, Tipo de encabezado.

c) Ficha Insertar, Tipo de encabezado, Encabezado.

d) Ficha Inicio, Encabezado, Tipo de encabezado.

4. Cuadl es la extension de los archivos que se generan en Word 2013.
a) Docx

b) Doc

c) Txt

d) Xlsx

5. Tipo de vista disefiada para trabajar con documentos que se van a visuali-
zar en pantallas a través de una red.

a) Esquema

b) Pantalla completa

c) Web

d) Borrador

6. Elemento de la ventana que nos muestra como estamos trabajando con
el documento.

a) Barra de estado

b) Titulo de la ventana

¢) Cinta de opciones

d) Disefio de pagina
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Nombre:

CEA:

Asignatura:

Producto a evaluar: Documento en Word 2013 Practica 1. Codigo LC 01
Desempeiio a evaluar: Aplicar caracteristicas de Formato a un documento. Valor 20 %
" " Criterio a evaluar Registro de
© ©c v .
S ¢g|c &, cumplimiento ]
No.[§E |& & S [ElDocumento en Word 2013 Observaciones
o9 | 3o i
g.é g. 8 © Si No
o o N
© © En cuanto a contenido
1 |51y 11 Presenta la portada de acuerdo al tema de
5.6 las computadoras, y anota sus datos per-
sonales.
2 |5.1y 11 Muestra en el titulo el tipo de letra Calibri,
5.6 en tamafo 17 y estilo negritas.
51y Utiliza en el titulo la alineacion centrada, en
5.6 mayusculas y sombreado en gris.
3 |51y 11 Contiene el texto en letra Arial 12 con ali-
5.6 neacion justificada.
4 [45y 11 Contiene informacion sobre el tema de las
5.2 computadoras.
51y 11 Aplicé sangrias al inicio de cada parrafo.
5.6
5 |51y 11 Utilizé ViAetas o Numeraciéon al menos en
5.6 una ocasion.
6 |51y 11 Insert6 comentarios con la herramienta
5.6 adecuada.
7 |51y 11 Aplicé WordArt.
5.6
8 |5.1y 11 La Ortografia y Gramatica es correcta.
5.6
9 |51y 11 Guardo el documento correctamente.
5.6
10 | 5.1y 11 Entregd el documento impreso correcta-
5.6 mente.
Evalué:
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Nombre:

CEA:

Asignatura:

Producto a evaluar: Documento en Word 2013 Practicas

Desempefiio a evaluar: Aplicar caracteristicas de Disefio, Tablas, Imagenes y Video a un documento. Valor 20 %

Cédigo LC 02

" - Criterio a evaluar Registro de
Sa |38, _ cumplimiento _
No. | S 9O |5 S @ El documento en Word 2013 practica 1: Observaciones
P = = = ,
e (8352 Si No
EH |EZ®
[S) S -
o o En cuanto a contenido
1 |51 11 Establece el margen superior e inferior en
2cm.
2 |51 11 Contiene el margen izquierdo y derecho en
25cm.
3 |[5.1 11 Muestra su orientacion de hoja vertical y
tamano carta.
4 [51 11 Tiene el encabezado el nombre del libro del
que fue tomado, con letra Arial en tamano
8.
5 |51 11 Presenta numeros de paginas al inferior
centrado y dentro de una forma.
6 |41y 11 Contiene una tabla con la informacion del
5.6 texto.
7 |42y 11 Insert6é Imagen alusiva al texto ajustandola
5.6 detras.
8 |4.2, 11 Insertd Video con relacion al tema.
5.6
y7
9 |51 11 Entregé el documento guardado en CD.

Evaluo:
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Nombre: CEA:
Asignatura:
Producto a evaluar: Manual para realizar una revista. Cédigo LC 03
Desempeiio a evaluar: Habilidad para manejar el procesador Windos 2013. Valor 60 %
" “w Criterio a evaluar Registro de
© T un . .
T2 (T ., B cumplimiento )
No. § L § ® ®© | Manual para disefiar una revista Observaciones
g2 828 si | No
Eo |Ea®
O o0
1 |41 4 Presenta portada, indice, desarrollo y refe-
rencias bibliograficas y digitograficas
N/A | Contiene 8 paginas en su totalidad
2 |73 12 Explica a través de la informacién de Taller
de Lectura y Redaccion como aplicar los
aspectos informaticos.
3 4.2 4 Presenta orden y coherencia en su infor-
macion.
5 Explica.
5 4 Poner margenes superior e inferior en 2
cm y derecha e izquierda en 2.5 cm
5 4 Aplicar la hoja en tamario carta en orienta-
cion vertical a dos columnas.
5 4 Seleccionar tamario 11 y fuente Calibri.
5 4 Como resaltar lo importante de la revista.
5 4 Alinear los textos.
5 4 Poner los encabezados en mayusculas y
negritas.
5 4 Como insertar tablas, imagenes y videos.
5 Incluye revisiéon de ortografia y gramatica.
5 12 Cbémo imprimir el documento.
5 12 Al concluir como subir el documento al
blog del grupo.
5 12 Cémo comentar en el blog el trabajo de
sus compaferos y companeras.
Evalué:
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Fuentes documentales

Bibliograficas

Basica:

Guia Didactica COBAO 2da. Edicién. México.

Complementaria:

ELIZONDO, Rosa Alicia (2011) Informdtica | serie integral por competencia. México: Patria.

TREVINO del C. Lizette y PEREDA B. Guillermo. (2012). Informdtica |, bajo el enfoque por
competencias. México: GAFRA Editores.

Digitograficas

http://escalafon.unc.edu.pe/capacitaciones/material/otromanual_word.pdf
Cursos de aprendizaje, videos y tutoriales de Word 2013

https://support.office.com/es-es/article/Cursos-de-aprendizaje-v%C3%ADdeos-y-
tutoriales-de-Word-2013-14807f76-d2b5-44d6-af11-9c880c44e551

http://www.cobay.edu.mx/guias/Informatica-1-14.pdf

http://www.cobach.mx/media/descargas/laboratorios/Inform%C3%A1tica/Guia_de_
practicas_Sur-Sureste_de_Informatica_l.pdf

http://issuu.com/cobach/docs/informatica1/1?e=0
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NOMBRE DEL BLOQUE: Elaboras presentaciones electrénicas.

DESEMPENOS DEL ESTUDIANTE AL CONCLUIR EL BLOQUE
+ Emplea presentaciones electrénicas como recurso para comunicarse.

* Presenta un topico de interés personal o escolar con el apoyo de presentaciones electronicas.

COMPETENCIAS GENERICAS A DESARROLLAR DURANTE LA UAC:

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que
persigue.

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de
medios, cédigos y herramientas apropiados.

5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores,
ideas y prdcticas sociales.
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de sus pasos
contribuye al
alcance de ma-
nera de un ob-
jetivo.

6.1. Elige las
fuentes de in-
formacion mas
relevantes para
un proposito
especifico y dis-
crimina entre
ellas de acuer-
do a su relevan-
cia y confiabili-
dad

7 Aprende por
iniciativa e inte-
rés propio a lo
largo de la vida.

tecnologias
de la informa-
cién y comu-
nicacion para
investigar, re-
solver proble-
mas, producir
materiales vy
transmitir in-
formacion.

No. |Nivel Desempeiios | Competencias | Competen- |Objetos de |Propésito
de taxono- al concluir el | genéricas y/o |cias dis- aprendizaje | de la sesion
sesion | mico de la | bloque atributos ciplinares
sesion basicas
1 Utilizacién | Emplea pre- 1.6. Administra | 1. Identifica, | Criterios Alo largo de
del conoci- [sentaciones los recursos dis- [ ordena e in-|para disefiar |esta sesién
miento. electrénicas ponibles tenien- | terpreta  las | presentacio- |vas a cono-
como recurso | do en cuenta ideas, datos | nes cer las pau-
para comuni- | las restricciones |y conceptos | electrénicas. |tasy suge-
carse. para el logro de | explicitos e rencias para
sus metas. implicitos en realizar una
o un texto, con- presentacion
5.1 5igueins-  |siderando el electrénica
truccionesyy contexto en de acuerdo
procedimiento |e| que se ge- :
de manera nerd y en el d a,S ‘CaraC'
reflexiva, com- que se recibe. teristicas del
prendiendo tema a pre-
como cada uno [11. Utiliza las sentar.
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No. |Nivel Desem- Competencias | Competen- | Objetos de |Propésito
de taxono- pefios al genéricas y/o |cias dis- aprendizaje | de la sesion
sesion | mico de la | concluir el |atributos ciplinares
sesion bloque basicas
2 Utilizacién | Presenta un |4. Escucha, in- 1. Identifica, Presentacio- | En esta se-
del conoci- |topico de terpreta y emi- ordenaein- | neselectr6- |siénvas a
miento. interés perso- | te mensajes terpretalas | pnjcas, utilizar las
nal o escolar | pertinentes en ideas, datos funciones
con e| apoyo distintos con- y corjgeptos béSicaS de
de presenta- | textos mediante explicitos e
: la utilizacién de | implicitos en un programa
ciones elec- medios, codigos | Un texto, con- para elabo-
tronicas. y herramientas | Siderando el rar presenta-
apropiados. contexto en eJ ciones e|ec_
que se generé e
5.1 Sigue ins- yen el que se
trucciones y pro- | ecioe:
cedimiento de. A Froeluige
manera reflexwa, textos con
comprendiendo | hase en el uso
como cada uno | normativo
de sus Pasos con-| de la |engua,
tribuye al alcance | considerando
de un objetivo. la intenciony
situacion co-
5.2 Ordena infor- | municativa.
macién de acuer-
do a categorias, |5. Expresa
jerarquias y rela- | ideasy con-
ciones ceptos en
composicio-
5.6. Utiliza las nes coheren-
tecnologias de | tesy creativas,
la informacion con intro-
y comunicacion | ducciones,
para procesar e | desarrolloy
interpretar infor- | conclusiones
macion. claras.
6.4. Estructura :;énL:)’cll(l;z?aLas
ideas y argumen- 108
tos de manera 6f2 L&) o
macién y co-
clara, ,cgherente municacion
y sintética. para investi-
ar, resolver
.7..A‘pr§nde.por %roblemas,
|r]|C|at|va. e inte- producir
rés propio a lo materiales y
largo de lavida. | transmitir in-
formacion.
5 Sistema de
Oagtaca: [ € 7 e

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO




" sesion

Primera sesion

¢DE QUE SE TRATA ESTA SESION?

Alo largo de esta sesidn lograras conocer las pautas y sugerencias
para realizar una presentacion electronica de acuerdo a las carac-
teristicas del tema a presentar.

Competencia de aprendizaje

Identificas las pautas para disefiar una presentacién electronica a
través de la aplicacién de un cuestionario; después amplias esa
informacion investigando en diversas fuentes de consulta y llena
una lista de criterios y recursos a considerar para realizar tu pre-
sentacion electronica.

¢Qué competencias disciplinares y competencias genéricas
voy a desarrollar?

Al finalizar esta sesién habras desarrollado la competencia del
campo disciplinar de Comunicacién: “ Identifica, ordena e interpre-
ta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en un texto,
considerando el contexto en el que se generd y en el que se re-
cibe”, también las competencias: “Produce textos con base en el
uso normativo de la lengua, considerando la intencion y situacion
comunicativa.”, “Expresa ideas y conceptos en composiciones co-
herentes y creativas, con introducciones, desarrollo y conclusiones
claras”, y “Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion
para investigar, resolver problemas, producir materiales y transmi-
tir informacion.”

Cuando realizas la lectura “El mundo visual” y contestas el cuestio-
nario posterior, desarrollaras el atributo 1.6: “Administra los recur-
sos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro
de sus metas”, al realizar el ejercicio de realizar tu plan de presen-
tacion electrénica desarrollas el atributo “5.1 Sigue instrucciones
y procedimiento de manera reflexiva, comprendiendo coémo cada
uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo”.

Al momento de realizar tu investigacion sobre las sugerencias para
realizar presentaciones, asi como en la investigacién relacionada
a tu tema a presentar, estaras desarrollando las competencias: “7.
Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.” y “6.1.
Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un proposi-
to especifico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia 'y
confiabilidad"”.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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El mundo visual

La comunicacién en el mundo actual cada vez esta mas orientada a los
mensajes de tipo visual, asi que transmitir algiin mensaje o informacién de
esta manera puede resultar una buena estrategia para lograr nuestro obje-
tivo. No obstante, el hecho de representar informacién de forma visual no
nos asegura el éxito ya que debemos tomar en cuenta diversos aspectos
antes de pararnos frente a un publico y hablar de cierto tema.

Cotidianamente, el lenguaje escrito ha sido el elemento principal para
transmitir informacion y los elementos graficos se utilizan Unicamente
como apoyo al primero, hemos adquirido esa costumbre de los libros, los
anuncios, carteles, periédicos y casi todo medio impreso que haga el uso
de imagenes, es por ello que al realizar presentaciones repetimos ese pa-
tron. Es necesario como primer paso en esta sesion, considerar que en la
actualidad prima lo visual y el texto es s6lo un complemento.

Considera: “Nuestra cultura verbal se ha movido hacia lo icénico al
punto que la mayoria de lo que sabemos y aprendemos, lo que com-

pramos y en lo que creemos, lo que reconocemos y deseamos, esta
determinado por la imagen fotografica que hace eco en la psiquis hu-
mana'”.

Reflexiona:

Cuando ves publicidad, ¢qué es lo que mas sueles recordar?

¢Has notado que incluso para escribir mensajes de texto, es comun hacer
uso de los iconos que expresan sentimientos (emoticones) para comuni-

carte?

Ahora revisa este listado, en el cual fueron retomadas algunas sugerencias
de expertos para realizar presentaciones electrénicas:

1. Selecciona la temdtica a tratar, asi como un objetivo general a cumplir
con esa presentacion.

2. Definir el publico al que sera dirigida dicha presentacion.

. http://www.eduteka.org/GuiaPresentaciones.php3
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3. Delimitar la investigacion que sera realizada y los puntos clave a tratar
en la presentacion.

4. Construir un argumento sélido para poder aportar datos e informacion
precisos en el desarrollo de la presentacién.

5. Respetar siempre los derechos de autor, dado que tu investigacion pro-
cede de diversas fuentes de consulta es importante hacer las referencias
pertinentes en tu trabajo a presentar.

6. El texto, imagenes y cualquier otro tipo de medio a utilizar en la presen-
tacion debe complementarse entre si para apoyar de forma adecuada a
quien realiza la presentacion.

7. Simplificar. Tanto el uso de imagenes o cualquier tipo de grafico, texto,
audio, video, enlaces, etc., debe moderarse ya que la presentacién debe
recaer en la labor del presentador. Es importante recordar que hay que
evitar el uso de parrafos completos, a excepcion de que se trate de una cita
importante.

8. Tener especial cuidado con la redacciény la ortografia, ya que los errores
de este tipo se enfatizan mas cuando se proyectan.

9. El apoyo visual debe ser utilizado para permitir al pablico visualizar con-
ceptos que de otra forma seria mas dificil explicar.

10. El disefio de las diapositivas debe ser el mismo e identificar en todo
momento la tematica que se esta desarrollando.

11. Siempre es buen consejo buscar informacién sobre teoria del color,
para asi hacer un uso adecuado de los mismos y definir una paleta de colo-
res para toda la presentacion.

12. Eliminar distracciones. El uso de imagenes GIF debe ser cuidadosamen-
te seleccionado y utilizarse al minimo, asi como los sonidos, animaciones
y transiciones. Si tu presentacion sera publicada en diversos medios y re-
quiere llevar una grabacién de tu voz, debes utilizar la entonacion adecua-
day disminuir los tiempos de narracion en cada diapositiva.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



13. Ensaya tu presentacion. Por mas investigacién que hayas realizado, el
empefo en el disefio y lograr el equilibro entre todos los elementos que
componen tu presentacion electronica, es necesario realizar ensayos y en
lo posible pedir la opinion de un publico de “prueba”, asi es mas facil detec-
tar los puntos a mejorar.

14. Como en todo buen consejo, dejamos lo mejor al final: no leas, este es
el error mas comun en el desarrollo de una presentacion, ya sea presen-
cial, en linea o incluso para difundirla en la red, por ello es mejor seguir la
sugerencia anterior, ten siempre en cuenta que el expositor es a quien la
audiencia quiere escuchar y poner atencion.

Estas son s6lo algunas sugerencias, investiga otras en la web o anexa algu-
na que creas pueda apoyar a realizar una buena presentacion con apoyo
del software para presentaciones electrénicas, en caso que tengas dudas al
respecto, intercambia puntos de vista con tu grupo o asesor.

En el bloque anterior ya aprendiste a investigar por medio del internet, bus-
ca la informacién que se requiere de acuerdo a la siguiente planificacion.

Planifica una presentacion electrénica.

Elige un tema de tu interés para elaborar una presentacion electrénica.
Contesta las siguientes preguntas. Al final tendras una lista de planificacion
para tu presentacion con tus respuestas.
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Aspectos a considerar Lista de planificacion (respuestas)

¢Cual eseltema a
presentar?

¢Qué titulo tendra tu
presentacion?

¢Hacia qué publico sera
dirigida la presentaciéon?

¢Qué pretendes lograr
en la audiencia con tu
presentacion?

¢Qué puntos desarrollaras
del tema a presentar?

¢En qué fuentes de
consulta debes buscar
informacién sobre el
tema?

¢Qué colores son
adecuados para proyectar
los puntos a tratar?

¢Qué imagenes,

audio, transicionesy
animaciones son los
adecuados para apoyar tu
tema?

¢Qué estructuray
secuencia tendran los
puntos a desarrollar?

¢Qué puedes concluir de
forma general al final de
tu presentaciéon?

Tu propuesta personal:

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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NOTA: La presentacion la realizas en la siguiente sesion.

Realiza tu investigacion de acuerdo al listado anterior, éste te servira de
guia para concretar y definir facilmente tu tema y sus contenidos a revisar.
Elabora fichas, esquemas o emplea una técnica de estudio para revisar tu
informacién. Todo el material que definas lo utilizaras en la elaboracién de
tu presentacion electroénica.
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Segunda sesion

¢DE QUE SE TRATA ESTA SESION?

Proposito de |a sesion: Durante la sesién podras utilizar las funcio-
nes basicas de un programa para elaborar presentaciones electro-
nicas, tomando en cuenta las actividades realizadas en la sesién
anterior.

Competencia de aprendizaje

Elaboras una presentacion electronica para presentarla de forma
presencial o virtual, tomando en cuenta la planificacién previa.
Compartes tu presentacion y retroalimenta a través de comenta-
rios y preguntas.

;Qué competencias disciplinares y competencias genéricas
voy a desarrollar?

Cuando concluyas esta sesion habras desarrollado la competen-
cia del campo disciplinar de comunicacién “Identifica, ordena e in-
terpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en un
texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que
se recibe”, también la competencia que dice: “Produce textos con
base en el uso normativo de la lengua, considerando la intencién
y situacién comunicativa”, asi como “ Expresa ideas y conceptos en
composiciones coherentes y creativas, con introducciones, desa-
rrollo y conclusiones claras”, y finalmente la basica de nuestro pro-
grama: “Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion
para investigar, resolver problemas, producir materiales y trans-
mitir informacién”.

Cuando sigues las instrucciones para utilizar el software de pre-
sentaciones electrénicas y elaborar tu presentacion incrementas
el desarrollo de las competencias: 5.1 Sigue instrucciones y proce-
dimiento de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de
sus pasos contribuye al alcance de un objetivo, 5.2 Ordena infor-
macion de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones, asi como
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida

Al momento de elaborar tu presentacion y compartirla con tu audi-
torio, estaras desarrollando las competencias 4. Escucha, interpre-
ta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante
la utilizacion de medios, codigos y herramientas apropiados y 6.4.
Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sinté-
ticay 5.6. Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion
para procesar e interpretar informacion.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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¢Recuerdas cuando estudiabas la secundaria y tus
docentes te solicitaban realizar una exposicion?
¢Qué materiales utilizabas para realizarla? ;Cuanto
tiempo te llevaba preparar tu presentacion?

Hoy la informacion puede ser presentada de forma
mas facil y rapida, por medio de proyecciones llama-
das presentaciones electrénicas. Estas se proyectan
en una pantalla (proyector, monitor, television, etc.)
mediante un conjunto de secuencias de paginas lla-
madas diapositivas que pueden contener animacio-
nes y contenido multimedia.

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza
como apoyo al docente para desarrollar un deter-
minado tema, para exponer resultados de una in-
vestigacidn, en la empresa para preparar reuniones,
para presentar los resultados de un trabajo o los
resultados de la empresa, para presentar un nuevo
producto, etc. En general, siempre que se quiera ex-
poner informacién de forma visual y agradable para
captar la atencién del interlocutor.

Estas presentaciones con el avance tecnologico no
so6lo sirven de apoyo para una presentacién pre-
sencial, si no pueden ser publicadas en diversos re-
cursos digitales ubicados en internet (virtual) para
ayudar al mejor entendimiento del tema, y ser re-
producidos a la velocidad necesaria las veces que se
desee.

Investiga:

En Internet busca diferentes opciones de programas para
realizar presentaciones electrénicas, y puedas elegir la
gue mejor se adapte a tus necesidades para actividades
futuras.
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PowerPoint

Recientes

E. RENDICION DE CUENTAS

E] ‘lam'(a Aula Abierta
Tariers MAN
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S SUSPENSION
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=3 INFORMACION DE GUIAS DID.-
Cal
B AVISO 20 EXTRA
CUIDAR Y CONOCER

[

[ EL VALOR DE LA PACIENCIA

Escrtonio »

E. Las sociedades (CN)
Escrtorio

@@ Abrir otros Presentaciones

Ahora conoceras las funciones bésicas de Microsoft Office PowerPoint
Para realizar esta lectura te sugerimos estar frente a una computadora.

ener el maximo rendimi

Buscamos en el menu Ini-
cio el icono del acceso al
programa Microsoft Offi-
ce PowerPoint, o bien si
ya lo tenemos en la barra
de tareas hacemos clic
sobre él. El programa se
ejecutara y mostrara una
pantalla similar a ésta:

iNo encuentra ko que buscal
Use ¢ cusdeo de bisqueds de s parte superior pacs encostzar mis plaredlas y temar.

Aqui puedes elegir entre dos opciones para crear tu presentacion:

1. Seleccionas una presentacion en blanco, sin ningun fondo y un formato
de texto predeterminado por el programa.

2. Elegir una plantilla de las disponibles en el programa o mediante bus-
gueda de plantillas via internet en la galeria de Office.

Una vez que realices tu eleccion veras lo siguiente:

1. La parte central de la
ventana es la diapositiva
actual en la que se esta

. trabajando.
Haga clic para agregar

titulo

Haga clic paca agregar subtitulo
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La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupa-
das en pestafias. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las ope-
raciones relacionadas con la insercidén de los diferentes elementos que se
pueden crear en PowerPoint.

@ a " 2 Pr
ARCHVO SIS NSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION €O VIS
Disedo * = ) M Buscar
) Restablecer OG- 2 Reemplazae ~
Pegar Nueva N N L) A g Organizar
. diapositive * Seccion ~ LI v

VSTA Iniciar sensdn

-

2 Seleccnar~

Portagapeles Diapositva Fuente Parrato Edioe Ll

Puedes acceder a todas las acciones utilizando estas
pestafias. En algunos momentos algunas opciones
no estaran disponibles, las reconoceras porque tie-
nen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cam-
biando segun te encuentres trabajando con Power-
Point. Esta diseflada para mostrar solamente aque-
llas opciones que te seran Utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de
acceso por teclado. De esta forma apareceran pe-
quefios recuadros junto a las pestafias y opciones
indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberas
pulsar para acceder a esa opcién sin la necesidad
del ratén.

Algunos de los grupos de herramientas de la cinta
disponen de un pequefio botén en su esquina infe-
rior derecha. Este boton abre un panel o cuadro de
didlogo con mas opciones relacionadas con el grupo
en cuestion.

La pestafia Archivo se encuentra destacada en color
naranja, ;por qué? Porque, a diferencia del resto de
pestafias, no contiene herramientas para la modifi-
cacion y tratamiento del contenido del documento,
sino mas bien opciones referentes a la aplicacion y
al archivo resultante. Las opciones principales son
las de Abrir, Nuevo, Guardar y Cerrar documentos.
También puedes acceder a una lista de los docu-
mentos utilizados de forma Reciente y Salir de la
aplicacion. Aparecen las opciones Informacion, Im-
primir y Compartir, entre otras.
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Guardar es una tarea fundamental, pero también es importante que guarde-
mos las modificaciones a medida que vamos trabajando, porque si ocurre un
error en el sistema o se va la luz eléctrica evitaremos tener que rehacer las
cosas. Para guardar tu avance debes accede a Archivo>Guardar o hacer clic
en el boton de la barra de acceso rapido. Si es la primera vez que guardamos
la presentacion deberemos indicar donde queremos guardarla y bajo qué
nombre. El resto de veces que guardemos, como el archivo ya se habra crea-
do, lo Unico que el sistema hara es ir actualizando su contenido.

3] Guardar como | x |
T o« L » Documentos » v ¢ Buscar en Documentos p e
Organizar v Nueva carpeta = ©
-
A Nombre Fecha de modifica... Tipo ~
1M Este equipo .
i o e . CANADA 09 01511:57...  Carpeta de archiv
escargas
» B 9 . , COSTA 09/09/2015 10 Carpeta de archiv
ocumentos
Escritori . CyberLink 0 01512:15a... Carpeta de archiv
scritorio
.l i , Lenovo 01512:15a... Carpeta de archiv
=| Imégenes
™ ? My Bluetooth 22/09/2015 09:51 .. Carpeta de archiv
usica . . ) o me a1 .
; vid , Plantillas personalizadas de Office 11/04/201511:30...  Carpeta de archiv
ideos
= Jresp_ 09/09/2015 11:24 .. Carpeta de archiv
& Windows8_0S (C . R, -
§ < 08/04/2015 08:21 .. Carpeta de archiv
ca! (D2)
v < >
Nombre de archivo: m v
Tipo: | Presentacion de PowerPoint v
Autores: LuisAngel Etiquetas: Agregar una etiqueta

4 Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar Cancelar

PowerPoint permite trabajar con varias presentaciones a la vez, de modo que
si tenemos una abierta e intentamos abrir otra, esta se mostrara en una ven-
tana nueva.

Anadir diapositivas

Puedes afiadir una diapositiva de dos formas: Pulsa en el boton Nueva diapo-
sitiva que se encuentra en la pestafia Inicio. O bien utiliza las teclas Ctrl + M
para duplicar la diapositiva seleccionada.

Para seleccionar una diapositiva, hacemos clic sobre ella. Asi, las acciones rea-
lizadas se aplicaran a esta. Para seleccionar varias diapositivas consecutivas,
hacemos clic sobre la primera de ellas y pulsamos la tecla MAYUS. Sin soltar
dicha tecla, hacemos clic en la ultima diapositiva del tramo a seleccionar.
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titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Para mover una o varias diapositivas realizamos los mismos pasos que para
copiarlas. La Unica diferencia es que la accién a realizar sera Cortar/Pegar,
en vez de Copiar/Pegar. O bien arrastrando: Para mover las diapositivas de
lugar dentro de una misma presentacion debemos seleccionar la diapositi-
va a desplazar y, sin soltar el botén izquierdo del ratén, arrastrarla hasta la
posicion final.

Eliminar diapositivas

Utilizando el menu contextual que aparece al hacer clic con el boton derecho
del raton sobre su miniatura. La opcion adecuada sera Eliminar diapositiva.
Pulsando la tecla SUPR sobre la diapositiva seleccionada obtiene el mismo
resultado.

Tipos de objetos
Los principales elementos que podemos incluir en una diapositiva son:

* Tablas: Lo mas importante al definir una tabla es establecer el nUmero de
filas y el nUmero de columnas.

* Graficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en grafi-
cos de barras, de lineas, tartas, etc. Los datos de origen del grafico se extrae-
ran de una hoja de Excel.

* SmartArt: Este tipo de objeto permite crear organigramas de una forma
muy intuitiva. Tan so6lo hay que escoger el tipo y rellenar los datos en un
panel de texto que contendra sus elementos jerarquizados.
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* Imagenes: Permite incluir un archivo de imagen que esté almacenado en
nuestro ordenador.

* Imagenes predisefiadas: Disponemos de dibujos y fotografias de la galeria
de recursos de Microsoft.

* Clips multimedia: Permite incluir un archivo de video o de sonido que esté
almacenado en nuestro ordenador.

* Formas: Son una serie de formas simples, como lineas, flechas y figuras
geomeétricas. Y por supuesto, el texto: Que puede ser copiado y pegado o
escrito directamente en la caja de texto.

Seleccionar objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente tienes
que hacer clic sobre él. En ocasiones es posible que se seleccione su conte-
nido y no el objeto en si. Lo apreciaras porque la linea que bordea al objeto
es discontinua, en ese caso haz clic sobre el marco y asi sera el objeto el que
pasara a estar seleccionado, presentando el siguiente aspecto:

[La gastronomia

Mover objetos

Hay dos formas basicas de mover objetos: arrastrandolos o con las acciones
cortar/pegar.

Disefo.
Para llevar a cabo actividades relacionadas con el disefio de las diapositivas
y su comportamiento hay que hacer uso de la actividad de la primera sesion

para considerar las caracteristicas que definiste anteriormente en tu plan
para realizar una presentacion.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |
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Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar el disefio
de patréon mas adecuado al contenido que vayamos a introducir. Una vez selec-
cionado el disefio sigue estos pasos para afiadir texto:

Haga clic para agregar
titulo

Haga clic para agregar subtitulo

* Haz clic en el recuadro de la diapositiva en la cual quieras insertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo) desapa-
recerdy aparecera el punto de insercion.

* Empieza a insertar el texto. Cuando hayas terminado de introducir el texto haz
clic con el raton en otra parte de la diapositiva o pulsa la tecla ESC dos veces.

Insertar imagenes
Podemos incluir imagenes en la presentacion desde la ficha Insertar>grupo>
Imagenes. Aunque también podriamos hacerlo desde el propio disefio de la dia-

positiva, si éste tiene una zona dedicada a este tipo de contenido.

Sobre las imagenes pueden realizarse multitud de operaciones. Al igual que con
cualquier otro elemento las podremos:

* Seleccionar, con el ratéon y el teclado.
* Mover, arrastrandolas o cortandolas.
* Copiar, con la herramienta copiar del portapapeles.

« Cambiar el tamafo, desde los marcadores de su contorno cuando estan selec-
cionadas.

* Y girar, voltear, alinear, distribuir y ordenar, desde el boton Organizar de la
ficha Inicio.

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tienes que pulsar en el
boton Grafico de la pestafia Insertar.
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Elementos multimedia

Incluir elementos multimedia como sonidos y peliculas en nuestra presen-
tacion enriquecera el contenido y haremos mas amena la exposicion. En el
caso del audio es posible, incluso, grabar la voz en ese preciso momento
desde PowerPoint para utilizar ese recurso en la diapositiva.

Insertar sonidos Para insertar un sonido en una presentacion muestra la
ficha Insertary en el grupo Multimedia despliega el menu Sonido. Las distin-
tas opciones te permitiran escoger el origen del sonido que deseas insertar.

Archivo de audio.

Abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo de audio del disco duro.
Permite varios formatos distintos: midi, wav, wma, adts, aiff, au, mp3 'y mp4.

Grabar audio

Abre la grabadora de sonidos de Windows, que es realmente muy simple. Lo
Unico que hay que hacer es pulsar el boton de Grabar y empezara a grabar-
se cualquier sonido detectado por el micr6fono. Para finalizar la grabacion,
pulsamos el botén Parar. Y si queremos escuchar el resultado, pulsaremos el
botén de Reproduccion. El sonido se incluira en la diapositiva en el momento
en que aceptemos el cuadro de didlogo. Sea cual sea la forma en que deci-
das insertar el sonido, el resultado siempre sera el mismo. Aparecera una
imagen de un pequefio altavoz en la diapositiva.

Haga clic para agregar subtitulo

£ NOTAS B9 COMENTAROS
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Reproduccion del sonido

Por defecto el sonido que insertamos se ubica en una diapositiva en con-
creto y se reproduce al hacer clic sobre su icono. Cuando hacemos clic en
el icono que representa al sonido en la diapositiva apareceran las Herra-
mientas de audio. En la ficha Reproducciéon podremos escoger el Volumen
de reproduccion y cuando debe iniciarse el sonido durante la presentacion.
Automaticamente reproducira el sonido nada mas mostrar la diapositiva. Al
hacer clic, la opcidn por defecto, lo reproducira al pulsar sobre su icono.
Insertar y reproducir videos Insertar videos en la presentacion es muy simi-
lar a insertar sonidos. En la ficha Insertar y en el grupo Multimedia despliega
el menu Video. Las distintas opciones te permitiran escoger el origen del
sonido que deseas insertar.

Animaciones y transiciones

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman
parte de ellas e incluso al texto, recordando siempre que éstos deben utili-
zarse de forma moderada.

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionar-
lo. A continuacion ir a la ficha Animaciones, grupo Animacion y seleccionar
cualquiera de los que se muestran. En funcion de la animacién escogida se
activara el boton Opciones de efectos, que nos permitira personalizar algu-
nos aspectos del efecto en si. Una vez aplicada la animacion apreciaras en la
diapositiva un pequefio numero junto al objeto. Los nimeros se van asigna-
do correlativamente a los objetos animados de la diapositiva.

Sistema de
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ARCHVO EEIEE NSERTAR DISEN TRANSICIONES ANIMACION PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO miciar sesidn

4 Panel de amimacon Recedensr animacion

Desde el grupo de intervalos podremos definir si la animacion se iniciara con
un clic, si se iniciara a la vez que la anterior o después de ella. Incluso podremos
establecer la duracion del efecto. Para quitar una animacion, seleccionamos el
ndmero que la representa en la diapositiva y pulsamos la tecla SUPR.

m NGO INSERTAR  DISERNO RANSICION ANMACIONES  PRESENTACION CON DAPOSITIVAS  REVISAR  WISTA FORMATO miciar sesh
o Sorido: |[Sin sorido) | Avanzar 8 ls disp
= aln < b — 1B O "I

La transicion de diapositiva permite determinar cémo va a producirse el paso de
una diapositiva a la siguiente a fin de lograr efectos visuales mas estéticos. Para
aplicar la transicion a una diapositiva despliega la ficha Transiciones y selecciona
una de las opciones de Transicion a esta diapositiva.

Al'igual que en las animaciones, en funcién de la transicién escogida podremos
modificar las Opciones de efectos desde el correspondiente botén. También
podemos configurar la forma en que se ejecutara la transicion desde el grupo
Intervalos.

Ahora que ya conoces las funciones basicas del presentador electronico Power-
Point pondras en practica tus habilidades para usar el programa en tu presenta-
cion electronica de la cual ya realizaste una planeacion e investigacion previas.

SRR Elabora una presentacién electrénica.

Utiliza la planificacion realizada en la sesién an-

Busca un tutorial en video o un manual de usuario

de Microsoft Power Point en Internet para ampliar terior y con el material recabado en tu investiga-
tus conocimientos y habilidades para utilizarlo en tus cion elabora una presentacion que incluyendo el
actividades de otras asignaturas. audio de tu exposicion o bien que incluya breves

secuencias de video donde seas tu el expositor;
después, comparte tu presentacion a través de
redes sociales u otro medio de difusion con otros
estudiantes de la asignatura. Revisa la Rubrica
gue aparece a continuacién para guiarte en la ela-
boracién de tu presentacion.

Guia para el autoaprendizaje Informatica |



Nombre: CEA:

Asignatura:
Producto a evaluar: Manual para realizar una revista Codigo LC 01
Desempefio a evaluar: Habilidad para manejar el procesador Windos 2013 Valor 60 %
No Si |No

Com- |Compe-
peten- |tencia

. o riteri valuar i
cia ge- | Discipli- Criterio a evalua Observaciones
nérica |nar
1 1 1.6 Delimita claramente el tema de la
presentacion.
2 5 56y6.1 |Integra diversas fuentes de infor-
macion.
3 |5 5.1y 5.2 |Contiene un orden logico la infor-

macién que va a presentar.

4 |4y6 4.3y 6.4 |Enfrases cortasy sencillas resu-
me su informacién cuestionario.

5 |4 4.1 Presenta imagenes, videos, para
desarrollar su presentacion.
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Anexos

Nombre:

CEA:

Asignatura:

Producto a evaluar: PRESENTACION ELECTRONICA MEDIANTE POWER POINT

Codigo LC 02
C.G. | C.D.B. | ASPECTOSA | OPTIMO ADECUADO SUFICIENTE
EVALUAR

5.2 |1Y4 | CONTENIDO | La presentacion esta or- La presentacién carece La presentacién no esta
denada de forma logicay | de orden pero existe una | ordenada de forma légi-
secuencial l6gica o viceversa ca y secuencial

6.1 |12 La informacidn utilizada La informacién utilizada La informacidn utilizada
es con base en tres fuen- | es con base en dos fuen- | es con base solo una
tes confiables y veridicas | tes confiables y veridicas [ fuente confiables y veri-

dicas

41 |4 Las diapositivas solo pre- | Las diapositivas presentan | Las diapositivas presen-
sentan la informacion informacion relevante, tan mucha informacién
mas relevante pero también incluye al- | irrelevante

gunas partes irrelevantes
41 |5 PRESENTA- Mantiene la atencidon de | Se dispersa en algunos Se pierde la atencién de
CION los espectadores momentos la atencién de | los espectadores
los espectadores

5 5 Resulta ser solo un apoyo | A veces son apoyoy en Lee todo el material y no
a explicacién del estu- algunas ocasiones se lee | solo es un apoyo a la ex-
diante todo plicacion del estudiante

5 6 Demuestra dominio del Si conoce del tema pero | Carece de dominio del
contenido confunde algunos aspec- | contenido

tos.

6.4 |5 DESEMPENO | La narracién y los ele- La narracion y los ele- La narracion y los ele-
mentos utilizados (texto, | mentos utilizados (texto, | mentos utilizados (texto,
imagenes, audio, etc.,) se | imagenes, audio, etc.,) imagenes, audio, etc.,)
complementan de forma | presentan cierto orden no se complementan de
adecuada. pero en algunos casos forma adecuada.

falta coordinacion.
6.1 [6Y12 | TRABJO CO- | Sube la presentacion al N/A No subid la presentaciéon
LABORATIVO | blog que se abrié del al blog que se abrio del
grupo. grupo.

82 |2 Comenta y retroalimentar | Comenta y retroalimenta | No Comenta y retroali-

y el trabajo de sus compa- | solo algunos de los traba- | menta el trabajo de sus

9.1 feros de forma respe- jos de sus companferos de | compafieros de forma
tuosa forma respetuosa respetuosa
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Fuentes documentales

Digitograficas

http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint/
http://www.culturaemedellin.gov.co
http://www.soyentrepreneur.com/6-tips-para-una-buena-presentacion-.html
http://www.eduteka.org/GuiaPresentaciones.php3
http://rpi.educarchile.cl/FILES_MediaBroker/Public/_PDF/21853.pdf
http://www.manualespdf.es/manual-microsoft-powerpoint-2010-guia-producto/

http://rpi.educarchile.cl/



Perfil del Egresado del Sistema Nacional
de Bachillerato.

1.

10.

11.

Se conoce y valora a si mismo y aborda
problemas y retos teniendo en cuenta los
objetivos que persigue.

Essensible al arte y participa en la aprecia-
cion e interpretacion de sus expresiones
en distintos géneros.

Elige y practica estilos de vida saludables.
Escucha, interpreta y emite mensajes
pertinentes en distintos contextos me-
diante la utilizacion de medios, codigos y
herramientas apropiados.

Desarrolla innovaciones y propone solu-
ciones a problemas a partir de métodos
establecidos.

Sustenta una postura personal sobre te-
mas de interés y relevancia general, consi-
derando otros puntos de vista de manera
critica y reflexiva.

Aprende por iniciativa e interés propioalo
largo de la vida.

Participa y colabora de manera efectiva
en equipos diversos.

Participa con una conciencia civica y ética
en la vida de su comunidad, region, Méxi-
coy el mundo.

Mantiene una actitud respetuosa hacia la
interculturalidad y la diversidad de creen-
cias, valores, ideas y practicas sociales.
Contribuye al desarrollo sustentable
de manera critica, con acciones res-
ponsables.
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