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SIMBOLOGIA

Este icono te invita a quprestes especial atenci@i
tema tratado. Sé cuidadoso en estos puntos, debic
gue, por su relevancia, debesfenarte un poco ma:
en ellos.

Cuando este icono aparezca en tus guias de est
significa que tu maestro de asignatura te esta hacie
una invitacion a que, por medio dena lectura
detallada logres tus objetivos de aprendizaje.
Mediante este icono te podras dar cuenta de
espacios en que se implementaractividades dond:e
se valoren los conocimientgsie has construido.

En esta seccion de la guia encontraras divel
elementos que te permitirarpracticar lo _aprendidp
includos, por ejemplo, resimenes, mapas mental
ejercicios, tareas, reportes de lecturas, etc.

Es fundamental que este icono lo tengas
consideracion, debido a que te indicara aspectos d
guia que debesnalizar cuidadosamentegracias a Sl
importancia en el desarrollo adecuado de los ten
estudiados.

Este simbolo hace énfasis en aquellos aspectos
guia queno debes dejar pasar por altalebido a la
enorme importancia que implican para el avance de
guia.

Esta seccién de tu guikace referencia a aquelle
actividades que has realizado y que deben
“al macenadas” C 0 mo ev
académico. Es importante que guardes est
elementos debido a que podran ser requerid
durante toda tu estancia en el bachillerato y c
cualquiera de tus maestros y sus respecti
asignaturas.
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Evaluacion Diagndstica

Contesh con cuidado, conscientemente
manera reflexivy con tus propias palabra:

l @' EvVALUACION |

1. ¢En la actualidad que herramienta utilizas para hacer una carteescritc?
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2. ¢Como o quénerramienta utilizas si deseas realizar una presentacion a ur
conjunto de amigos, a una gran parte de tu familia, a tus jefes o en un
negocio a varios client@$or ejemplo: presentar un conjunto de fotografia:
de un viaje, una idea en bocetosinnuevo modelo de ugarroque de seas

vender y mostrarl@n varios colores.

3. Si debes realizanuchoscélculos y finalmente presentar los resultados ¢ er

guésoftwareharias lo anteric?

Sistemade Evaluacior

Que se tecalificaen elBloque NOTA:
El sistema de

calificacion puede

. Proyectoen Procesador de Text@s %.
. Examenescritodel Procesador de Text@s% -
. Proyectoen Presentador grafic@5 % ser modificado y

uglenjen
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. Examenescritodel Presentador grafich % acordado al inicio
. Proyectoen Hoja de calculd5 %. de la asignatura,
. Examenescritode la Hoja de célculb % platica con el

. Autoevaluacion y/o coevaluaciémle los 3 bloqued.0 % asesor
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Informatica |
Procesador de Textc \3&1\;

V La mayoria de logrocesadores de textde la actualidad 56+
basan en el concepto “Lo qu
(del inglés What You See Is What You Get).

V Los procesadores de textmmplen la funcion de escribir, pero en un formato

digital, moderno, rapido y con varios disefios de fuentes, colores, imagenes,

¢Qué esun Procesador de Textos? Es una aplicacion informaafavare
utilitario que pertenece al llamado grupo de so#tke ofimatico, destinado a la
creacion o modificacion de documentos escniosmedio de tecnologias
computacionales.

V Presentauna amplia variedad deincionalidades ya seaipograficas
idioméaticas u organizativas, con algunas variantes segswoftelare de que se
disponga.

V En general, todos los procesadores de texto pueden trabajar con distintos ti
tamafos defuenteso letras, formas de parrafo y también efectos artisticos;
ademas de brindar la posibilidad de intercalar o superponer imagenes u otrc
objetos graficos dentro del texto.

V Un procesador de textos actual puede trabajar aplicando parte de elemento:
gue perterecen a lamultimedia, siendo estos principalmente &xto, la
imageny el hipertexto.

V Algunos procesadores de textos que se hicieron famosos son: Microsoft Wc
WordStar, DisplayWrite, WordPerfect, Clarice Word.

o|lolesaq

Todo comienza en el afio 3,100 A. de Celeintiguo Egipto y en Mesopotamia, co
la invenciéon de la Escritura, la invencion del TEXTO como medio de comunicnc
de expresion escrita.

En la imagen de enseguida podras ver un poco de esta evolucion.

Sinembargo,sera la empresa Microsoft quieetn dr a el horn
la guerra de los Procesadores de Texto, al inundareetado con su
productoMS WORD

Y sera este Word en el que aprenderemos a utilizar la herramienta de escritura
formato de texto digital, s6lo que ahora sera la versiiord 2016



Evolucion de la
Produccion de Textos
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Antes de Cristo Después de Cristo
AGCTIVIDAD |

Finalmente elije untema de interésde tuelecciénparainvestigar y aplicar formata
través de los documentos electronicos, en este caso, en Word.

Debes incluien el documentoel nombre del temay la descripcién del objetivo general
gue deseas alcanzar conteima, eso en la primera pagina. En la segunda, tu nombre
completo, el de la asignatura y el de tu asesor. El resto de paginas son del desarrolic
proyecto.

El formato, fuentes, tipografia, ntirhedia y otros que debes incluir en tu tema estan
dados por los apoyos siguientes. En otras palabras, en tu documento deben estar
presentesy aplicadostodas las herramientaso temas del apartado apoyoSobretodo,
un excelenteformato estilo formal.

Apoyos

Pantalla de trabaj¢Verimagenen la siguiente pagina

Abrir el Procesador de Textdsttps://youtu.be/YIG WMISGs
Abrir documento(https://youtu.be/gA 4gp9 3MA

Guardar y desplazargattps://youtu.be/Gm2WBX1IbLo
Pestarias, seleccion y formatittps://youtu.be/MI-cjleoWqg4.
Copiar, pegar y cortghttps://youtu.be/zT1Yrm2M56w
Imageneshttps://youtu.be/n89x8wWEW-K).
Formas(https://youtu.be/E1ZVi6HPtI).
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../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:

Documentol - Ward
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ADVERTENCIA

NOTAS:
¢, Coémo hacer un DocumenElectronico?
V Planificatu documento
V ldentifica tuobjetivo general
V Identifica tusobjetivos especificos e ideas
V Dalesestructura(lntroduccion, desarrollo, desenlace).

Documenta
V Constituido por paginas, estas integran dicho documento.

V El contenidomas comun de las paginas son los textos, formas, tablas,

organigramas, imagenes, graficos, sonidos, videos, otros.

Todo trabajo necesita una adecuada presentacion en color, tamafio, estilo, forn
etc. Los trabajos en Word no son la excepcion, a esto anlece comdormato y

se trata de como se vera el documento.



Presentadores Electronice

Permite crear presentaciones mediante la combinacion de textos, image

GV Softwareque brinda las herramientas necesarias para elaborar publicidad.
\Y;
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' ACTIVIDAD

colores, formas, dibujos, efectos de animacion y sonido

V Principalmente se componen d#fapositivas son aquellas laminas o imagen
digitales llamativas y profesionales que se realizanresgmtadores electronicos
donde se pueden insertar textos, imagenes, graficos, tablas y eleme
multimedia.

V En este apartado estaremos trabajando con un programa disefiado para
presentaciones con texto esquematizado, facil de entender, animacianesxtb
e imagenes predisefiadas o importadas desde imagenes de la computac
variados efectos especiales llamaHowerPoint

V Su historia comienza a medios de 1980, con Bob Gaskins, N
conocido como “Presenter ”-87i
vendieron la compafia Microsoft Corporation.

V Los mas difundidos son: PowerPoint, Lotus, StarOffice, OpenC

Finalmente, utilizando ékma de interésde tu eleccion que investigaste en
documentos electronicos (Word), ahora lo convertiras en unagmtagion
electronica en PowerPoint. También, debes incluir en la presentatidombre del
temay la descripcion del objetivo generajue deseas alcanzar con el teneso en
la primera diapositiva. En la segunda, tu nombre completo, el de la asignatlra
de tu asesor. El resto de las diapositivas son del desarrollo del proyecto.

En tu presentacion deben estar presentegpyicados todos las herramientae
temas del apartado apoyos. Sobre todo,axtelente formatg diseficestilo formal.

Apoyos

Pantalla de trabaj¢Ver imagen en la siguiente pag)na

Abrir el Presentador Electronichttps://youtu.be/SIptSQ71gVQ
Abrir la presentacionhttps://youtu.be/WQTNoz3B3Hc
Diapositivas Https://youtu.be/3dEyv9s0aDY

Guardar y objetoshitps://youtu.be/OGHLBJ1wWBKE

Sonidos, videos Y vistalstips://youtu.be/X3RuV_2r5QY
Animaciones Yy transicionebt{ps://youtu.be/m eRqOETf6\W
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Pantalla de trabajo de PowerPoint 2016:
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ADVERTENCIA

NOTAS:

¢, Como hacer tu presentacion electronica?

Planificatu presentacion

Identifica tuidea central

Identifica tusideas secundarias
Dalesestructura(Introduccion, desarrollo, desenlace).
Boceta tus ideason lapiz y papel

llustrae incluyeambientaciona tus presentaciones

< <K<K KL

Diapositiva
V Constituyen las paginas de una presentacion.

V Pueden contener titulos, textos, imagenes, graficos, sonidos, videos, otros.

Todo trabajo necesita una adecuada presentacion en color, tamafo, estilo, forma,

imagenes, sonidos, videos, etc.

Los trabajos en PowerPoint no son la excepcion, a esto se le conoc€@omado y se

trata de cOmo se vera la presentacion.




Hoja de Calcul

La hoja de calculo es:
G V Una hoja de papel larga con columnas vy filas que organiza datos @
transacciones para que puedan ser analizados.
V En 1961, el profesor Richard Mattessich fue el pionero en el desarro
hojas de calculo computarizadas para uso en una compafia de contak
Permite:
V Realizar calculos, definir funciones, disefiar talaspresentacion gréfica de
los datos.
Realiza:
V La manipulacion de datos numéricos y alfanumeéricos; posibilitando la
realizacion de célculos complejos y funciones.

| vasu3anoax

Las hojas de cdlculo estan conformadas
por Columnas, Filas y Celdas.

A B e j ¢ Columna ;
] | Determinadas
9 por letras
3
T Determinadas por la
{Filg : Determinadas lefra de la columnay i celdq
- peteseits +  pOor numeros la fila. EJ. D4 S

Para diferencias los textos de los niumeros e iniciar el calculo en Excel la escritt

| a celda debe iniciar con el signo *

G Lasoperaciones aritméticadpasicas se escriben como sigue:

V Suma: +
2 V Resta: -
E V Multiplicacion:  *
§ V Division: /
L V Potencia: A

V Raiz: v



Y elorden de prioridadde las operaciones: Del mismo modo que en matematica:
las operaciones tienen un orden de prioridad natural. Primero se resuelven
potencias y raices, después, cocientes y productos, y finalmente, adiciones y
sustracciones.
Simbolos degrupacionde operaares: Cuando se deben hacer operaciones
combinadas (divisiones que se suman a una multiplicacion, por ejemplo), se pu
usar paréntesis como en matematicas para separar una operacion de otra.
Todo trabajo necesita una adecuada presentacion en color, tamaordes, estilo,
forma, agregar imagenes, otros. Los trabajos en Excel no son la excepcion, a e
le conoce comdormato.
Otro elemento importante es:
La barra de Formulas

. Despliega una lista de nombres definidos para el libro de trabajo

activo

{ Cancela la entrada de los datos

El cuadro de

Acepta la entrada de los datos, sin cambiar de celda
nombres, presenta

el nombre de la La formula se presenta en el area de
cobdi: sothos entrada d&datos de la barra de formulas |
R :

Ly 7{/ / Se puede editar una formula o el

(| ‘ i | 2148057 contenido en:
A B C 0 | * En la barra de formulas, dando un

1 solo clic, 6
; * En la celda directamente, dando

\4| (=1+80-57 — . doble clic

’ ACTIVIDAD J

Elijeun proyecto o problematicade tu vida diaria para dar solucion a través de la
hojas decélculo.Realiza una descripcion del objetivo general que deseas alcanz
con el proyecto y dale el nombre al mismBecuerda colocar: nombre y asignatur

Apoyos

V Pantalla de trabajgVer imagen en laiguiente pagina
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Abrir la Hoja de Calculttfps://youtu.be/xf7 Ay6PuaZp

Abrir libro pttps://youtu.be/ezRSpzelihs

Elementos de trabajo del librdnitps://youtu.be/oevZiLU3sHY

Copiar, autorrelleno y bordes de las celdaggs://youtu.be/YYwh8vkanj¥Y
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Revisando tus conocimientos

Qué sabesa hor
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Contesta con atencion y honestamente. Si tienes serias dificultades par

contestar estas preguntas es mejor que estudies un poco tmasaterial
de estudio, antes de avanzar.

1.

¢Qué entiendes poProcesador de Text8s

. ¢Con qué elementos trabaja el Procesador de T&xto

. Enumera los 7 temas practicos que aprendiste en Procesador de Te:

¢Quéentiendes por Presentador Grafizo

. ¢Elemento pmcipal que compone a las Presentaciones Grdficas

. Enumera los 6 temas practicos que aprendiste en Presentadores Gr:

. ¢Qué entiendes por Hoja de Calclo

. ¢, Qué te permite realizar una la Hoja de Célculo?

. Enumera los 8 temas practicos que aprendiste ejaside Calculo



10.Escribe el procedimiento para guardgar primera vezin 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 whiapositiva nueva

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

15.Escribe el procedimiento para aplicarle una transicion a la primera
diapositiva

16.Escribe la formula en la celda C2 para realizar la suma de los dos nt

corntenidos en las celdas A2 2.B
A B C
1
2 3 5 | |

17.Escribe el procedimiento para graficar la operacion anterior



