
  
 

 

!3)'.!452!ȡ ).&/2-<4)#! )Ȣ 

",/15%ȡ )))Ȣ 

 

 

!3%3/2ȡ 

-Ȣ4Ȣ%Ȣ */3O ,5)3 0O2%: '!2#^!  

Correo electrónico del asesor: 

joseluisperez@sealapiedad.edu.mx 

Sitio web de los materiales: 

joseluisperez.sealapiedad.edu.mx 

mailto:joseluisperez@sealapiedad.edu.mx


SIMBOLOGÍA 
 

Icono Descripción 

 

Este icono te invita a que prestes especial atención al 

tema tratado. Sé cuidadoso en estos puntos, debido a 
que, por su relevancia, debes enfocarte un poco más 

en ellos. 

 

Cuando este icono aparezca en tus guías de estudio 
significa que tu maestro de asignatura te está haciendo 

una invitación a que, por medio de una lectura 
detallada, logres tus objetivos de aprendizaje. 

 

Mediante este icono te podrás dar cuenta de los 
espacios en que se implementarán actividades donde 

se valoren los conocimientos que has construido. 

 

En esta sección de la guía encontrarás diversos 
elementos que te permitirán practicar lo aprendido, 

incluidos, por ejemplo, resúmenes, mapas mentales, 
ejercicios, tareas, reportes de lecturas, etc. 

 

Es fundamental que este icono lo tengas en 
consideración, debido a que te indicará aspectos de tu 

guía que debes analizar cuidadosamente, gracias a su 
importancia en el desarrollo adecuado de los temas 

estudiados. 

 

Este símbolo hace énfasis en aquellos aspectos de la 
guía que no debes dejar pasar por alto, debido a la 

enorme importancia que implican para el avance de tu 
guía. 

 

Esta sección de tu guía hace referencia a aquellas 
actividades que has realizado y que deben ser 

“almacenadas” como evidencia de tu avance 
académico. Es importante que guardes estos 

elementos, debido a que podrán ser requeridos 
durante toda tu estancia en el bachillerato y con 

cualquiera de tus maestros y sus respectivas 
asignaturas. 

  



 
Procesador de Textos. 

 

 

 

Presentadores digitales. 
 

 

 

Hoja de cálculo. 
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Sistema de Evaluación 

Evaluación Diagnóstica 

Contesta con cuidado, conscientemente, de 

manera reflexiva y con tus propias palabras. 

  

1. ¿En la actualidad que herramienta utilizas para hacer una carta o un escrito? 

 

2. ¿Cómo o qué herramienta utilizas si deseas realizar una presentación a un 

conjunto de amigos, a una gran parte de tu familia, a tus jefes o en un 

negocio a varios clientes? Por ejemplo: presentar un conjunto de fotografías 

de un viaje, una idea en bocetos o un nuevo modelo de un carro que de seas 

vender y mostrarlo en varios colores. 

 

3. Si debes realizar muchos cálculos y finalmente presentar los resultados ¿en 

qué software harías lo anterior? 

Que se te califica en el Bloque: 
1. Proyecto en Procesador de Textos 25 %. 
2. Examen escrito del Procesador de Textos 5 %. 

3. Proyecto en Presentador gráfico 25 %. 
4. Examen escrito del Presentador gráfico 5 %. 
5. Proyecto en Hoja de cálculo 25 %. 

6. Examen escrito de la Hoja de cálculo 5 %. 

7. Autoevaluación y/o coevaluación de los 3 bloques 10 %. 

NOTA: 

El sistema de 

calificación puede 

ser modificado y 

acordado al inicio 

de la asignatura, 

plática con el 

asesor. 
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V La mayoría de los procesadores de texto de la actualidad se 

basan en el concepto “Lo que ves es lo que obtienes” 
(del inglés What You See Is What You Get). 

V Los procesadores de texto cumplen la función de escribir, pero en un formato 
digital, moderno, rápido y con varios diseños de fuentes, colores, imágenes, etc. 

V ¿Qué es un Procesador de Textos? Es una aplicación informática, software 
utilitario que pertenece al llamado grupo de software ofimático, destinado a la 

creación o modificación de documentos escritos por medio de tecnologías 
computacionales. 

V Presenta una amplia variedad de funcionalidades, ya sea tipográficas, 
idiomáticas u organizativas, con algunas variantes según el software de que se 

disponga. 
V En general, todos los procesadores de texto pueden trabajar con distintos tipos y 

tamaños de fuentes o letras, formas de párrafo y también efectos artísticos; 
además de brindar la posibilidad de intercalar o superponer imágenes u otros 
objetos gráficos dentro del texto. 

V Un procesador de textos actual puede trabajar aplicando parte de elementos 
que pertenecen a la multimedia, siendo estos principalmente el texto, la 

imagen y el hipertexto. 
V Algunos procesadores de textos que se hicieron famosos son: Microsoft Word, 

WordStar, DisplayWrite, WordPerfect, Clarice Word. 

 

Todo comienza en el año 3,100 A. de C. en el Antiguo Egipto y en Mesopotamia, con 

la invención de la Escritura, la invención del TEXTO como medio de comunicación, 

de expresión escrita. 

 

En la imagen de enseguida podrás ver un poco de esta evolución. 

 

Sin embargo, será la empresa Microsoft quien tendrá el honor de “ganar”, 

la guerra de los Procesadores de Texto, al inundar el mercado con su 

producto MS WORD. 

 

Y será este Word en el que aprenderemos a utilizar la herramienta de escritura y 

formato de texto digital, sólo que ahora será la versión Word 2016. 

Procesador de Textos 



 
 

Finalmente, elije un tema de interés de tu elección para investigar y aplicar formato a 

través de los documentos electrónicos, en este caso, en Word. 

Debes incluir en el documento el nombre del tema y la descripción del objetivo general 

que deseas alcanzar con el tema, eso en la primera página. En la segunda, tu nombre 

completo, el de la asignatura y el de tu asesor. El resto de páginas son del desarrollo del 

proyecto. 

El formato, fuentes, tipografía, multimedia y otros que debes incluir en tu tema están 

dados por los apoyos siguientes. En otras palabras, en tu documento deben estar 

presentes y aplicados todas las herramientas o temas del apartado apoyos. Sobre todo, 

un excelente formato estilo formal. 

 

 

V Pantalla de trabajo (Ver imagen en la siguiente página). 

V Abrir el Procesador de Textos (https://youtu.be/YiG_yYMiSGs). 
V Abrir documento (https://youtu.be/qA_4gp9_3MA). 

V Guardar y desplazarse (https://youtu.be/Gm2WBX1lbLo). 
V Pestañas, selección y formato (https://youtu.be/MI-cj1eoWg4). 

V Copiar, pegar y cortar (https://youtu.be/zT1Yrm2M56w). 
V Imágenes (https://youtu.be/n89x8wE-w-k). 

V Formas (https://youtu.be/E1ZVi6P-PtI). 

Apoyos 

../bloque3/PantallaTrabajoWord2016.png
../bloque3/Abrir_Word_2013.mp4
https://youtu.be/YiG_yYMiSGs
../bloque3/Abrir_Documento_en_Word.mp4
https://youtu.be/qA_4gp9_3MA
../bloque3/Guardar_y_Desplazarse_en_Word.mp4
https://youtu.be/Gm2WBX1lbLo
../bloque3/Pestañas_Seleccion_y_Formato_en_Word.mp4
https://youtu.be/MI-cj1eoWg4
../bloque3/Copiar_Pegar_y_Cortar_en_Word.mp4
https://youtu.be/zT1Yrm2M56w
../bloque3/Imagenes_en_Word.mp4
https://youtu.be/n89x8wE-w-k
../bloque3/Formas_en_Word.mp4
https://youtu.be/E1ZVi6P-PtI


  
Pantalla de trabajo de Word 2016: 

 
 

 

 

 

NOTAS: 

¿Cómo hacer un Documento Electrónico? 

V Planifica tu documento. 

V Identifica tu objetivo general. 
V Identifica tus objetivos específicos e ideas. 

V Dales estructura (Introducción, desarrollo, desenlace). 

 

Documento:  

V Constituido por páginas, estas integran dicho documento. 
V El contenido más común de las páginas son los textos, formas, tablas, 

organigramas, imágenes, gráficos, sonidos, videos, otros. 

 

Todo trabajo necesita una adecuada presentación en color, tamaño, estilo, forma, 

etc. Los trabajos en Word no son la excepción, a esto se le conoce como formato y 

se trata de cómo se verá el documento. 

 



 

V Software que brinda las herramientas necesarias para elaborar publicidad. 

V Permite crear presentaciones mediante la combinación de textos, imágenes, 
colores, formas, dibujos, efectos de animación y sonido 

V Principalmente se componen de diapositivas, son aquellas láminas o imágenes 
digitales llamativas y profesionales que se realizan en presentadores electrónicos 

donde se pueden insertar textos, imágenes, gráficos, tablas y elementos 
multimedia. 

V En este apartado estaremos trabajando con un programa diseñado para hacer 
presentaciones con texto esquematizado, fácil de entender, animaciones de texto 

e imágenes prediseñadas o importadas desde imágenes de la computadora y 
variados efectos especiales llamado PowerPoint. 

V Su historia comienza a mediados de 1980, con Bob Gaskins, 
conocido como “Presenter” dirigido a las Mac. Pero en 1985-87 

vendieron la compañía Microsoft Corporation. 
V Los más difundidos son: PowerPoint, Lotus, StarOffice, OpenOffice. 

 

 

 

Finalmente, utilizando el tema de interés de tu elección que investigaste en 

documentos electrónicos (Word), ahora lo convertirás en una presentación 

electrónica en PowerPoint. También, debes incluir en la presentación el nombre del 

tema y la descripción del objetivo general que deseas alcanzar con el tema, eso en 

la primera diapositiva. En la segunda, tu nombre completo, el de la asignatura y el 

de tu asesor. El resto de las diapositivas son del desarrollo del proyecto. 

En tu presentación deben estar presentes y aplicados todos las herramientas o 

temas del apartado apoyos. Sobre todo, un excelente formato y diseño estilo formal. 

 

 

 

V Pantalla de trabajo (Ver imagen en la siguiente página). 
V Abrir el Presentador Electrónico (https://youtu.be/SJptSQ71qVQ). 

V Abrir la presentación (https://youtu.be/WQTNoz3B3Hc). 
V Diapositivas (https://youtu.be/3dEyv9s0aDY). 

V Guardar y objetos (https://youtu.be/OGHLBJ1wBkE). 
V Sonidos, videos y vistas (https://youtu.be/X3RuV_2r5QY). 

V Animaciones y transiciones (https://youtu.be/m_eRq0ETf6w). 

Presentadores Electrónicos 

Apoyos 

../bloque3/PantallaTrabajoPowerPoint2016.png
https://youtu.be/SJptSQ71qVQ
https://youtu.be/WQTNoz3B3Hc
https://youtu.be/3dEyv9s0aDY
https://youtu.be/OGHLBJ1wBkE
https://youtu.be/X3RuV_2r5QY
https://youtu.be/m_eRq0ETf6w


  
Pantalla de trabajo de PowerPoint 2016: 

 
 

 

 

NOTAS: 

¿Cómo hacer tu presentación electrónica? 

V Planifica tu presentación. 

V Identifica tu idea central. 
V Identifica tus ideas secundarias. 

V Dales estructura (Introducción, desarrollo, desenlace). 
V Boceta tus ideas con lápiz y papel. 

V Ilustra e incluye ambientación a tus presentaciones 

 

Diapositiva:  

V Constituyen las páginas de una presentación. 
V Pueden contener títulos, textos, imágenes, gráficos, sonidos, videos, otros. 

 

Todo trabajo necesita una adecuada presentación en color, tamaño, estilo, forma, 

imágenes, sonidos, videos, etc. 

Los trabajos en PowerPoint no son la excepción, a esto se le conoce como formato y se 

trata de cómo se verá la presentación. 



 

La hoja de cálculo es:  

V Una hoja de papel larga con columnas y filas que organiza datos de 
transacciones para que puedan ser analizados. 

V En 1961, el profesor Richard Mattessich fue el pionero en el desarrollo de 
hojas de cálculo computarizadas para uso en una compañía de contabilidad. 

Permite: 

V Realizar cálculos, definir funciones, diseñar tablas y representación gráfica de 
los datos. 

Realiza: 

V La manipulación de datos numéricos y alfanuméricos; posibilitando la 

realización de cálculos complejos y funciones. 

 

 
 

Para diferencias los textos de los números e iniciar el cálculo en Excel la escritura en 

la celda debe iniciar con el signo “ = “. 

Las operaciones aritméticas básicas se escriben como sigue:  

V Suma:   + 

V Resta:   - 
V Multiplicación:  * 

V División:   /  
V Potencia:  ^ 

V Raíz:   √ 

Hoja de Cálculo 



Y el orden de prioridad de las operaciones: Del mismo modo que en matemáticas, 

las operaciones tienen un orden de prioridad natural. Primero se resuelven 

potencias y raíces, después, cocientes y productos, y finalmente, adiciones y 

sustracciones. 

Símbolos de agrupación de operadores: Cuando se deben hacer operaciones 

combinadas (divisiones que se suman a una multiplicación, por ejemplo), se pueden 

usar paréntesis como en matemáticas para separar una operación de otra. 

Todo trabajo necesita una adecuada presentación en color, tamaño, bordes, estilo, 

forma, agregar imágenes, otros. Los trabajos en Excel no son la excepción, a esto se 

le conoce como formato. 

Otro elemento importante es: 

 
 

 

Elije un proyecto o problemática de tu vida diaria para dar solución a través de las 

hojas de cálculo. Realiza una descripción del objetivo general que deseas alcanzar 

con el proyecto y dale el nombre al mismo. Recuerda colocar: nombre y asignatura. 

 

 

 

V Pantalla de trabajo (Ver imagen en la siguiente página). 

Apoyos 

../bloque3/PantallaTrabajoExcel2016.png


  
V Abrir la Hoja de Cálculo (https://youtu.be/xf7Ay6PuaZ0). 

V Abrir libro (https://youtu.be/ezRSpze1jbs). 

V Elementos de trabajo del libro (https://youtu.be/oevZfLU3sHY). 

V Introducir datos y adecuar celdas (https://youtu.be/N9Ggic2MJe8). 

V Copiar, autorrelleno y bordes de las celdas (https://youtu.be/YYwh8vkqnjY). 

V Formulas, funciones y filtros (https://youtu.be/pEguMvXTp-8). 

V Más formulas (https://youtu.be/NPTTdRqn_4Y). 

V Gráficos (). 

 

Pantalla de trabajo de Excel: 

 

https://youtu.be/xf7Ay6PuaZ0
https://youtu.be/ezRSpze1jbs
https://youtu.be/oevZfLU3sHY
https://youtu.be/N9Ggic2MJe8
https://youtu.be/YYwh8vkqnjY
https://youtu.be/pEguMvXTp-8
https://youtu.be/NPTTdRqn_4Y


Qué sabes ahora… 
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Revisando tus conocimientos 
 

 

 

 

 

  
Contesta con atención y honestamente. Si tienes serias dificultades para 
contestar estas preguntas es mejor que estudies un poco más, tu material 
de estudio, antes de avanzar. 

1. ¿Qué entiendes por Procesador de Textos? 

2. ¿Con qué elementos trabaja el Procesador de Texto? 

3. Enumera los 7 temas prácticos que aprendiste en Procesador de Textos 

4. ¿Qué entiendes por Presentador Gráfico? 

5. ¿Elemento principal que compone a las Presentaciones Gráficas? 

6. Enumera los 6 temas prácticos que aprendiste en Presentadores Gráficos 

7. ¿Qué entiendes por Hoja de Cálculo? 

8. ¿Qué te permite realizar una la Hoja de Cálculo?  

9. Enumera los 8 temas prácticos que aprendiste en Hojas de Cálculo 



 
10. Escribe el procedimiento para guardar por primera vez un documento 

abierto 

11. Escribe el procedimiento para insertar una imagen 

 
12. Escribe el procedimiento para insertar una forma estilo estrella 

 

13. Escribe el procedimiento para agregar una diapositiva nueva 

14. Escribe el procedimiento para aplicarle una animación de entrada a una 
imagen 

 
15. Escribe el procedimiento para aplicarle una transición a la primera 

diapositiva 

 

16. Escribe la formula en la celda C2 para realizar la suma de los dos números 
contenidos en las celdas A2 y B2.  

 A B C 

1    

2 3 5  

 
17. Escribe el procedimiento para graficar la operación anterior  

 
 

 


