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¢cComo empezar?

Estimado(a) alumno(a), la “guia de estudio” es una herramienta que te brindard recursos
de estudio, para que tengas apoyo durante el proceso autodidacta en este sistema de
bachillerato no escolarizado. La guia no reemplaza al libro de texto, pero es una herramienta
para facilitar el aprendizaje.

Se compone de diferentes secciones:

Actividades: son ejercicios que podrds llevar a cabo para complementar la lectura
de los conceptos clave.

Recurso: son en su mavyoria ligas que te redirigirdn a una pagina de apoyo, puede
contener informacion adicional o ejercicios digitales interactivos.

I:I Glosario: contfiene la definicion breve y concisa de algunas palabras que se
consideran importantes en la lectura.

G ~0

o ©

G@D Para reflexionar: este apartado plantea preguntas que desarrollardn tu
pensamiento critico mediante lecturas, estudios de caso, etc.

Las secciones anteriores construyen tu guia de estudio y son fundamentales, pues estdn
pensadas en funcidn de las competencias a desarrollar de este plan modular; por lo cual te
extendemos una amplia invitacién a utilizar todos estos elementos para que sean de provecho
en este trayecto.

Al finalizar cada unidad habrd una autoevaluacién, donde podrds poner a prueba tu

conocimiento. Ademds de servir de refuerzo prdctico, te hard saber si estds listo para tu examen
del médulo. jMucho éxitol
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Unidad 1
B

1. Microsoft Excel

En un mundo cada vez mds digitalizado, el dominio de herramientas como Microsoft
Excel se vuelve esencial no solo en el dmbito laboral, sino también en la comprension y
abordaje de problemdticas sociales cruciales, como el analfabetismo. La capacidad de
manejar datos de manera efectiva y analizar informacién se convierte en una herramienta
poderosa en la identificacion de dreas de necesidad y en el diseno de programas de
alfabetizacion efectivos. En esta guia de estudio, exploraremos como Excel y otros programas
ofimdticos pueden ser utilizado como una herramienta invaluable para comprender, abordar
y mitigar el analfabetismo, proporcionando a los usuarios las habilidades y conocimientos
necesarios para generar soluciones efectivas en la lucha contra esta problemdatica global.

1.1¢Qué debo saber antes de empezar a usar una hoja de calculo?

¢ Qué puedo hacer en una hoja de cdlculo?

Microsoft Excel es una aplicacion de hoja de cdiculo que sirve para realizar diversas
tareas relacionadas con la manipulacién y andlisis de datos. Algunos de sus usos mds comunes
incluyen:

Cdlculos matematicos y financieros:

e Excel permite realizar operaciones matemdticas y financieras como sumas, restas,
multiplicaciones, divisiones, cdlculos de interés, entre ofros.

Organizacién de datos:

M22 Informdatica 5



e Puedes utilizar Excel para organizar grandes conjuntos de datos de manera

eficiente, utilizando filas y columnas.
Creacioén de grdficos:

e Excel facilita la creacion de grdficos para visualizar datos de manera clara y

comprensible como grdficos de barras, lineas, pasteles, entre ofros.
Andlisis de datos:

e Ofrece herramientas para realizar andlisis de datos como filtros, ordenamientos y

tablas dindmicas que ayudan a extraer informacion valiosa.
Presupuestos y contabilidad:

e Excel es ampliamente utilizado para la creacidon de presupuestos y tareas de
contabilidad, ya que permite realizar seguimiento de ingresos y gastos, asi como
para generar informes financieros.

Automatizacién de tareas:

e Se puede automatizar tareas utilizando férmulas, funciones y macros, lo que

ahorra tiempo y reduce errores en procesos repetitivos.
Colaboracion:

e Permite trabajar de manera colaborativa en fiempo real en documentos

compartidos a través de servicios en la nube como Microsoft 365.
Gestion de proyectos:

e Excel es utilizado para la gestion de proyectos, ya que facilita la creacion de

cronogramas, seguimiento de tareas y gestion de recursos.
Seguimiento de inventarios:
e Puedes utilizar Excel para realizar un seguimiento detallado de inventarios,

controlando la enfrada y salida de productos.

Elementos de una hoja de cdlculo

@ reonaien @ 6 e —
e e s er i e I =Rl
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9
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= =R
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1.Celdas: unidad bdsica de una hoja de cdlculo, puede contener datos como nUmeros,
texto o formulas.

2.Columna: una serie vertical de celdas identificada por letras (A, B, C, ...).

3. Rango: un grupo de celdas seleccionadas. Puede ser un rango Unico (por ejemplo,
A1:B5) o un rango multiple.

4. Barra de formulas: muestra la férmula o el valor de la celda activa. Permite ingresar o
editar férmulas.

5. Pestanas de hoja: permiten alternar entre diferentes hojas de la misma instancia de
Excel. Cada pestana representa una hoja de cdlculo.

6. Boton de guardar: permite guardar los cambios en el archivo de Excel.

7. Botones de Zoom: permiten ajustar el nivel de acercamiento a la hoja de cdlculo para
ver mds o menos detalles.

8.Botones de desplazamiento: permiten desplazarse por la hoja de cdlculo vertical y
horizontalmente.

9.Fila: una serie horizontal de celdas identificadas por niUmeros.
Ejemplo: 1,2,3...... 160,161,162.

@ Autoguardado (@ Libro1 - Excel P Buscar Ariana Frias Barcenas £y /F = (u] X
Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos  Rewisar ista i Ayuda I Comentarios | [fEfely =l g
S« e : A - : — | e~ || T - A
0 o Calibri “n AN =E==)4 A Porcentaje == L% [_];'/ ' =7 7Y
pegar 37 N K 5« covavlz==== B[ 5% @ 0 formato  Dar formato Estlosde | 22 Eiminar ¥ | B1Y genn s glscary | Analizar
P a ¥ | e - ===== © # =% | condicional ~ comotabla celda~ | [ Formato & - filtrar~ seleccionar~ | datos
Deshacer || Portapapeles Iy Fuente 15 Alineacién 13 Numero I Estilos Celdas Edicion Anilisis. Confidencialidad e

=
]
w
S
wn
=]
~
00

1.Deshacer: se utiliza para volver al texto que estaba en las celdas, por lo que se borra
lo actual.

2. Portapapeles: se utiliza para copiar, pegar o cortar algun texto de la celda.

3. Fuente: es usado para darle formato a la fuente de texto que se tiene.

4. Alineacion: permite adecuar el texto de la forma que requieres ya sea a la izquierda,
centfro o derecha.

5. NUmero: da formato a tu texto para que sea niUmero, porcentaje o moneda y permite
agregar o quitar decimales.

6. Estilos: formato a las celdas.

7. Celdas: agregar o eliminar celdas.

8: Edicion: se puede utilizar técnicas como filtrado, borrar o autosuma.

Formato condicional
Selecciona las celdas a las que deseas aplicar formato condicional. Haz clic en la
primera celda del rango y, a continuacion, arrastra hasta la Ultima celda.
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2. Haz clic en Inicio > Formato de celdas> NUmero> cualquier categoria que desees
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Vista  Automatizar  Ayuda

Ares friac Barcenas iy 5
o

5

UCTEES 3 Compants -

3. Selecciona la categoria que deseas (en este caso seria porcentaje) y haz clic

en Aceptar.

i iai wa s Chswdiiedssium weus Ui leas Vel s

20 [ak, o e =oge n
w B gy i.me s zz=zzB-
&

Bloquear celdas en Excel

W~ U A WN =

==
=

s
w

1N

A
200.00%
400.00%
500.00%
700.00%
500.00%
800.00%
600.00%
100.00%
300.00%
400.00%
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sSabes como bloquear celdas de Excel en Windows?2 Te puede ayudar para que
tu investigacion e informacion esté protegida. Estos son los pasos que debes seguir:

1. Navega ala pestana Revisar.

......

2. Haz clic en Proteger hoja en Excel. En la ventana Proteger hoja, infroduce
una contrasena para desproteger la hoja (opcional) y cualquiera de las
acciones que desees permitir a los usuarios.

gl = comeartic

E
E
||
C
w
L
E
o
L
c
r
L
|
E

3. Haz clic en Aceptar para proteger la hoja. Cuando tU o cualquier ofra
persona intente editar cualquiera de las celdas bloqueadas, aparecerd el
mensaje de que las celdas solo se pueden desbloguear cuando la hoja estd
desprotegida (yendo a la pestana Revisar nuevamente, seleccionando
Desproteger hoja e ingresando la contrasena, si es necesario).
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g o000 0 00D BB B R
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Filtros

Al crear tablas, los controles de filtro se agregan automdaticamente a los encabezados
de la tabla.

2 Chocolade 744,00 162,58 688 306,

1 Gumbar Gummibarchen 5.079,60 1.248,20% 2061178 2835685 11.225.65% [ i
4 Mawlaku 1.605,60% 620,005 835,008 s 3.060,60%
5 NuNuCa Nub-Nougat-Crame 193,208 865,208 493,508 1.551,50%

& Faviow 1685368 2.646,085 1.84570% 99,018 7180158

7 ' Schoggi Chocolade 1.755,00% $.268,00% 2,195,005 1.756,00 3 1087400 §

L Scottish Longbreads 1.26750% 1.062,50% 492,508 1935008 475750 %

S S Rodney's Marmalade 4252 50% 1.360,808 1.201,008% 2314308

10 S Rodney's Scones 1418008 756,008 1.733,00% 1434008 5341008

11 Tarte au sucre 4728008 4.547 92 5423085 6014608 20062828

12 Teatene Chocolste Siscuits 543,855 349,608 841,008 204,708 2339998

13 Vakonen suklaa 845,008 385548 942,508 2173445

24 Zaanse koeken _ S1W00S  J8S85s  G880S 115005 283055

15 Total 21.082,75¢ 22065514 17964864 19.780,99 % 80.894,11%

Selecciona la flecha de encabezado de columna EJ a la columna que deseas filtrar.
Desactiva (Seleccionar todo) y selecciona las casillas que desees mostrar.

2| Ordenarde AaZ
| %l Ordenardezan

Ordenar por color »

¢
b
Filtros de texto 4
[Buscar A

I Seleccionar } do) -
hocolate
umbar Gummibarchen
axilaku
uNuCa NuB-Nougat-Creme
aviova
hocolate belga
alletas de mantequilla
ermelada de Sir Rodney
ir Rodney’s Scones

-

.Hoz clic en Aceptar.
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-

La flecha de encabezado de columna cambia a un icono =¥ filtro. Selecciona este

icono para cambiar o borrar el filtro.
1.2 Base de datos

El analfabetismo en Nuevo Ledn

En el contexto de evaluar y comprender la situacién educativa en el estado de Nuevo
Ledn, México, las estadisticas del analfabetismo se presentan como una herramienta esencial
para analizar y abordar los desafios educativos que enfrenta la poblacion. El analfabetismo,
definido como la incapacidad de leer y escribir, puede tener profundas implicaciones en el
desarrollo individual y colectivo, afectando la participacion plena en la sociedad vy limitando
las oportunidades de progreso.

En analfabetismo puede ser mejor estudiado empleando una base de datos en Excel
para recopilar y organizar informacion clave generada acerca del analfabetismo en los
diversos municipios de Nuevo Ledn. A través de la clasificacion de datos demogrdficos, como
la poblacién total y la poblacidén analfabeta, se busca proporcionar una visidbn cuantitativa y
precisa de la magnitud del problema en cada regidon. Ademds, la incorporaciéon de la "Tasa
de analfabetismo (%)" permite identificar y comparar las disparidades educativas entre los
municipios, proporcionando una vision mds holistica de la problemdtica.

Esta herramienta no solo facilita la representacion visual de las estadisticas mediante
grdficos, sino que también sirve como base para el seguimiento de tendencias a lo largo del
tiempo. La actualizacion periddica de los datos permitird a los responsables de la toma de
decisiones, educadores y defensores de la educacion disenar estrategias mdas efectivas vy
dirigidas para combatir el analfabetismo y fomentar la alfabetizaciéon en Nuevo Ledn. A través
de esta iniciativa, se aspira a contribuir al diseno de politicas educativas informadas y a
promover el acceso universal a la educacidon, buscando ser mds inclusivos y tener una
poblacion educativamente enriquecida en Nuevo Ledn.

/ 1. Abre Microsoft Excel y crea un nuevo libro de trabgjo. \

RCRCRCRCR.




5Coémo realizar la base de datos?

2. En la primera fila, escribe los siguientes encabezados para tus columnas:
Municipio: Nombra cada columna con el nombre del municipio en Nuevo Ledn.
Poblacidn total: Registra la poblacién total de cada municipio.
Poblacion analfabeta: Indica la cantidad de personas analfabetas en cada
municipio.
Tasa de analfabetismo (%): Calcula la tasa de analfabetismo para cada
municipio, dividiendo la poblacién analfabeta entre la poblacidon total y

multiplicando por 100.

A 8 c D
1 [Municipio  Poblacion Total Poblacion Ansifabets Tass de Analfsbetismo | |

2

Fomatiing > Table > Styles ~

@ Autoswve @ o) [ Bookl - Excel D search
Fle Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help
9~ B feamn Jn A A B Bweplea [Generat J
3
N - - -
e DT B iU @ e an = Elwewencoms « § o % 9 4 g Condmoms fomstas Cel
Undo clipboard Fort ] Abgnmaent & Mumbsr 1]
€1 v i Jx
3 3 = H ' ) K

AranaFriasBarcenas &y & - O x

B OGP @SEE v O >

Son& Findd  Analyze
&~ Fiter~ Select~  Data

Insert Delete Format

(6 connens | (EEEER

analysis | Sensitvty

1. Seleccionar celdas: 2.
Haz clic en la celda o el rango de celdas al
que deseas aplicar el diseno.

Ir a la pestana
"Inicio™

En la parte superior
de la ventana de
Excel, ve ala
pestana "Inicio".
Aqui encontrards
opciones para dar
formato alas
celdas.

3. Formato de
nUmeros:

Puedes ajustar el
formato
numeérico desde
el grupo
"NUmero".
Selecciona el
formato que
desees, ya sea
"NUmero",
"Moneda" o
"Porcentaje".

4. Alineacién del
texto:
Utiliza las opciones
de dlineacién en
el grupo
"Alineacién" para
alinear el texto a
la izquierda, al
cenfrooala
derecha. También
puedes ajustar la
orientacién del
fexto.

M22 Informdtica 12



A B C -
1 [Municipio  PoblacionTotal Poblaci Tasade i |GeneraE "| =

2 |Abasolo 2974 65 2.2 -
$ v % 9 = === 3=

[

i)
B
<

3 |Agualeguas 3382 162 48

4 |Allende 35289 600 17 Inicio =====

5 |Anahuac 18030 649 36 (‘38 _';"8

6 . Alineacién

Numero [
5. Fuente y Estilo: 6. Bordes: 7. Relleno:
Puedes agregar bordes a Cambia el color de fondo

En el grupo "Fuente”, puedes cambiar el fipo de las celdas seleccionadas de las celdas desde el
letra, el famano y aplicar negrita, cursiva, desde el grupo "Fuente". grupo "Fuente”. Utiliza la
subrayado, efc. Haz clic en la opcién "Borde  opcidn "Color de relleno”

exterior" o elige un estilo de  para seleccionar un color.
borde especifico.

|Aptos Narrow |1 v A A

d"v

B I U~H+ &-A-

Fuente [

1.3 Analisis de la base de datos

Utilizando conjuntos de datos que contienen informacién sobre la alfabetizacién, el
andlisis puede proporcionar percepciones valiosas para informar politicas educativas vy
abordar problemdticas sociales.

Comienza recopilando datos relevantes sobre analfabetismo, asegurdndote de tener
informacion actualizada y completa. Una organizacién ordenada facilita el andlisis. Las
funciones bdsicas como PROMEDIO, MINIMO, MAXIMO Y CONTAR te ayudardn a obtener
estadisticas descriptivas y te proporcionardn una vision general del panorama. La creacién de
grdficos, como graficos de barras y grdficos circulares, puede ayudar a visualizar la distribucion
del analfabetismo y destacar dreas clave de interés. Estos permitirdn una interpretacion mas
intuitiva de los datos y facilitan la comunicacion de resultados a diversas audiencias.

Ya sea que estés trabajando con datos financieros, de investigacion o cualquier
conjunto de informacién, el andilisis estadistico en Excel te ayuda a extraer conocimientos
significativos.

QO
o)) ©
TR0

Para reflexionar:

5Como se redliza el cdlculo?
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Promedio:
Para calcular el promedio de un conjunto de datos, utiliza la funcién PROMEDIO. Por ejemplo, si tus datos estdn en el
rango A1:A10, puedes escribir en ofra celda =PROMEDIO(A1:A10).

A B

1 5

2 3

3 4

4 1

5 3

6 4

7 5

8 6

9 1

10 10

T [=PrOMEDIO(a1:A10)
= [ PROMEDIO(ntimerof, [nimero2], .) |

Suma:
Para sumar un conjunto de datos, utiliza la funcion SUMA. Por ejemplo, si tus datos estdn en el rango B1:B10, puedes
escribir en otra celda =SUMA(B1:B10).

A B

Sra v weswea,

3

. =SUMA(AL:A10)

12 [ SUMA(nimero1, [nimero?], . |

Minimo y Mdaximo:
Para encontrar el valor minimo, utiliza la funcién MINIMO. Para el valor maximo, utiiza MAXIMO. Por ejemplo,
=MINIMO(C1:C10) y =MAXIMO(C1:C10).

WMA 80X fe MM

|=MiNIMO(Cl:ClD)

[=MAXIMO(C1:C10)

Contar:
Puedes contar la cantidad de elementos en un rango utilizando la funcién CONTAR. Por ejemplo, =CONTAR(D1:D10).

¥~ f  =CONTAR{D1:D10)

B [ - R - F G H

2

4 ~CONTAR(D1:0110)

5 CONTAR(valor!, [valorz],
7

s

E

H

1

3

4

|=CONTAR{D1:_D10}
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1.4 Funciones avanzadas

La funcidn CONCATENAR en Excel nos permite unir dos 0 mds cadenas de texto en una
misma celda lo cual es muy Util cuando nos enconframos manipulando bases de datos y

necesitamos hacer una concatenacion.

1. Seleccionar Celdas:

A B

1
2 |Nuevo Leon |
3

A

1. Escribes la funcién

=CONCATENAR(A2,B2).
A B

Nuevo |Ledn

|=EDNCATENAR{A2, B2)

2. Resultado

Bl N e

A B

Nuevo Ledn

Nuevo Ledn

Haz clic en la celda o el rango de celdas que deseas concatenar.

En la celda en la que quieres tu cadena de texto escribes la funcién

Si sigues los pasos antes mencionados tendrds tu cadena de texto unida.

Usar BUSCAR, para buscar en una sola fila o columna y encontrar un valor desde la

misma posicién en una segunda fila o columna.

M22 Informdtica 15



1. Seleccionar Celdas:
Haz clic en la celda o el rango de celdas que deseas buscar.

A

B

MNumero

W o G W N

Color
1 Monterrey
2 Allende
3 San Nicolas
4 Apodaca
5 Montemorelos
6 Galeana
7 Linares
8 Guadalupe

.
)

2. Escribe la funcién
En la celda en la que quieres el resultado de tu busqueda escribe la funcién
=BUSCAR(7,A1:B?). El primer valor en la férmula es el que se busca en la
seleccion de celdas indicada en el segundo valor de la misma férmula.

A
Numero

1
2
3
4
5
6
7
8
9

T

B
Municipio
1 Monterrey
2 Allende
3 San Nicolas
4 Apodaca
5 Montemorelo:
6 Galeana
7 Linares

8 Guadalupe

10

11 [=BUSCAR(7,A1:89)
10

3. Resultado
Si sigues los pasos antes mencionados tendrds el valor

A
Numero

il
2
3
4
5
6
7
8
9

10

11 |Linares
11

B
Municipio
1 Monterrey
2 Allende
3 San Nicolas
4 Apodaca
5 Montemorelos
6 Galeana
7 Linares

8 Guadalupe

M22 Informdtica 16



1.5 Graficas

Grdafica de barras

1. Seleccionar celdas:
Haz clic en la celda o el rango de celdas al que deseas aplicar tu grdéfica.

A B
W BPorcomticde anatiaberismot, 15aiosomis) B
2 Santiago 11.60%
3 Apodaca 10.20%
4 General Escobedo 9.10%
5 |F i 8.00%
6 Andhuac 6.50%
7 Vallecillo 5.60%
8 Pesqueria 5.40%
9 |Montemorelos 4.90%
10 |Allende 4.80%
11 Doctor Gonzalez 4.70%

2. Irala pestaia "Insertar":
En la parte superior de la ventana de Excel, ve ala pestaia "Insertar’. Aqui encontrards las diferentes

grdficas que ofrece Excel.
Insertar

3. Seleccionar grdfica de barras:
Hay muchas opciones de grdficas en Excel, en este caso seleccionaremos la gréfica de barras.

" di - = M- @ =]
GJI’:EECOS A dhfv s - M%” G’%E:cﬁo ﬁ d:n i

recomendados @ v L - A dindmico v
Graficos [
4. Seleccionar la que refleje mejor la informacién:
Al presionar el botdn de grdéfica de barras aparecerdn diferentes opciones. TU puedes seleccionar
la que creas que mejor se adapte a la informacién que quieres representar.
(dh- - -

lha kR (A E% =

Columnas 30 %n cm
4y st 8 Hd
' ,gl : Il s graficos de columnas

5. Resultado
Después de seguir los pasos anteriores tendrds la grdfica de barras, a la cual le puedes agregar
elementos usando el botdn con un signo de mds o cambiar el color y/o estilo usando el botén con

Barras 2D

un pincel.
o O o
10 municipios con mas indice de analfabetismo. —|
]
9.10%
B.00% . ﬂ

B50% e
I I i 340% 4.90% 4.80% 4.70%
. e & 4 G
& & g
S

Municipios

Porcentaje de ai
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Grdfica circular o de pastel

1. Seleccionar celdas:
Haz clic en la celda o el rango de celdas al que deseas aplicar tu grdfica.
[Porcentaje de anafabetismo [ Nur. De Municipios kil
Analfabetismo < 5%
19 > Analfabetismo > 5%
Analfabetismo > 1%

o8

2. Irala pestana "Insertar":
En la parte superior de la ventana de Excel, ve ala pestaia "Insertar'. Aqui encontrards las diferentes
grdficas que ofrece Excel.

Insertar

3. Seleccionar grdfica circular:
Hay muchas opciones de graficas en Excel, en este caso seleccionaremos la gréfica circular o de

pastel.
P 4= r@ [
recc?n:é;?asdosg: ﬁ: e MavDaS dir?;::ggv ﬁ @ T
Gréficos =)

4. Selecciona la que mas te guste:
Al presionar el botdn de grdfica circular te aparecerdn diferentes opciones, tU puedes seleccionar
la que creas que mejor se adapte a tu informacién.

Circular 30

@)L - © ding
@
Grafico 2D
Anillos
D e &= |O
(® Mas graficos circulares..

5. Resultado
Después de seguir los pasos anteriores tendrds tu grdfica circular, a la cual le puedes agregar
elementos usando el botdn con un signo de mds o cambiar el color y/o estilo usando el botdn con

un pincel.
[o; O O
Num. De Municipios
P e
m Analfabetismo < 5% m1%> i >5% L] i >1%
o e}
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Grdfica de jerarquia

1. Seleccionar celdas:
Haz clic en la celda o el rango de celdas al que deseas aplicar tu grdéfica.

B — l-m;- i 365722 I
2. Irala pestana "Insertar":
En la parte superior de la ventana de Excel, ve ala pestaia "Insertar”. Aqui encontrards las diferentes

grdéficas que ofrece Excel.
Insertar

3. Seleccionar grdfica de barras:
Hay muchas opciones de grdficas en Excel, en este caso seleccionaremos la grafica de jerarquia

[h? d]vm~|'”w@ E]\

v v e
oraicos 207 M7 BB papas Grafico

recomendados €l) v [} v ¥ dindmico ¥ ﬁ m bl
&

Gréficos

4. Selecciona la que mas te guste:
Al presionar el botdn de grdfica de jerarquia te aparecerdn diferentes opciones. TU puedes

seleccionar la que creas que mejor se adapte a tu informacioén.

De rectanguios

p——
@
BE mas grifices de jermuia..

5. Resultado
Después de seguir los pasos anteriores tendrds tu grdfica de barras, a la cual le puedes agregar
elementos usando el botdn con un signo de mds o cambiar el color y/o estilo usando el botdn con

un pincel.
o O
Poblacion analfabeta
B Abasolo ® Agualeguas B Allende ® Anshuac B Apodaca
® Aramberri ® Bustamante B Cadereyta Jiménez M Cerralvo ® China
B (iénega de Flores M Doctor Arroyo B Doctor Coss ¥ Doctor Gonzalez ™ El Carmen

B Galeana B Garcla B General Bravo B General Escobedo M General Teran

San Nicolds de los

Pesquerfa

Apodaca General Escobedo Guadalupe

(o]
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Autoevaluacion Unidad 1

5COmo se crea un grdfico en Excel?

a) Férmulas > Datos > Grdafico

b) Seleccién de celdas > Insertar > Grdfico
c) Insertar > Grafico

d) Selecciéon de celdas > Formula > Grdfico

sCudl es el propodsito de las funciones bdsicas como PROMEDIO, SUMA, CONTAR en Excel?

d) Realizar operaciones matemdaticas simples.

b) Visualizar la distribucion de informacion.

c) Dar orden alos datos recabados.

d) Obtener estadisticas descriptivas y tener una vision general del panorama.

2Cudl es la funcion de Excel que nos permite unir dos 0 mds cadenas de texto en una
misma celda?

a) SUMA.

b) UNIR.

c) CONCATENAR.
d) PROMEDIO.

. Todos son formatos de niUmeros que se pueden adjudicar en Excel, excepto:

a) Suma.

b) Fecha.

c) Moneda.
d) Porcentgje.

3COmo se pueden bloguear hojas en Excel?

a) Disposicion de pdgina > Freeze > Aceptar
b) Vista > Bloquear hoja > Aceptar

c) Hoja > Ocultar > Aceptar

d) Revisar > Proteger hoja > Aceptar
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6. Apartado de Excel en el que se encuentran funciones como filtrado, borrar o autosuma.
a) Edicion
b) Celdas

c) Estilos
d) Alineacion

7. Lacreaciéon de puede ayudar a visualizar la informacidn y facilitar su
interpretacion.

a) Funciones
b) Formatos
c) Grdficos

d) Funciones

8. Unidad bdsica de una hoja de cdiculo. Puede contener datos como nUmeros, texto o
formula:

a) Rango
b) Celda
c) Hoja

d) Columna

9. Apartado donde se puede dar formato a las celdas:

a) Fuente
b) Alineacion
c) Celdas
d) Estilos

10. Funcion que te permite encontrar un valor en un conjunto de datos:

a) BUSCAR
b) SUMA

c) CONCATENAR
d) RANGO
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Unidad 2
B

2. Microsoft Power Point

2.1 ;Qué debo saber antes de empezar a usar Power Point?

¢ Qué puedo hacer en Power Point?

Microsoft PowerPoint es un programa desarrollado por Microsoft que forma parte del
conjunto de herramientas de Microsoft Office. Este software estd disenado principalmente
para la creacion de presentaciones visuales, donde los usuarios pueden incorporar texto,
grdficos, imagenes, animaciones y otros elementos multimedia para transmitir informacion de
manera estructurada y atractiva. Estas son algunas de las principales formas en que se utiliza
PowerPoint:

Presentaciones empresariales: se utiliza comUnmente en entornos empresariales para

crear presentaciones profesionales, pueden incluir informes de ventas, resUmenes

ejecutivos, actualizaciones de proyectos y mds.

Educacion: en el dmbito educativo, PowerPoint es una herramienta valiosa para

profesores y estudiantes. Se utiliza para crear presentaciones de lecciones,

exposiciones y presentaciones de proyectos.
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Conferencias y seminarios: |os presentadores utilizan PowerPoint para apoyar sus
discursos en conferencias, seminarios y charlas. Las diapositivas visuales ayudan a
transmitir la informacion de manera clara y efectiva.

Informes y andlisis: los profesionales en diversos campos utilizan PowerPoint para crear
informes y andlisis visuales. Las grdficas, tablas y ofros elementos visuales pueden
ayudar a presentar datos de manera comprensible.

Celebraciones y eventos: se ufiliza en eventos sociales y celebraciones para mostrar
fotos, videos y detalles importantes. Por ejemplo, en bodas, aniversarios o fiestas de
cumpleanos.

Entrenamiento y tutoriales: para crear materiales de entrenamiento y tutoriales
intferactivos, PowerPoint se puede utilizar para proporcionar informacion de manera
estructurada y visualmente atractiva.

2.1 Presentacion en PowerPoint

Las barreras para la alfabetizacién en México

En Nuevo Ledn, México, diversas barreras impactan la alfabetizacion. Las desigualdades
socioecondmicas constituyen un desafio, ya que la brecha entre distintos estratos puede
afectar el acceso a la educacion y a recursos educativos de calidad. Factores culturales y
tradiciones arraigadas pueden influir en la percepcién de la educacion, afectando la
participacion y el compromiso de la comunidad. En la era digital, la falta de acceso a
tecnologias y recursos en linea se convierte en una barrera para el desarrollo de habilidades
de alfabetizacion digital. Superar estas barreras requerird enfoques especificos adaptados a
las realidades de Nuevo Ledn y un esfuerzo conjunto de la comunidad, educadores vy lideres
para abordar estas complejidades y promover un entorno educativo inclusivo.

Ahora vamos a ver una manera de organizar la informacién del parrafo anterior a través
de una presentacion en PowerPoint. Imaginemos que necesitamos exponer este tema ante
un grupo de adultos que son estudiantes de preparatoria abierta y estdn por realizar una
campana que ayude a promover la alfabetizacion en México. Tenemos que abordar la
definicidén de alfabetizacién, el panorama general de la alfabetizacidn en México, los tipos de
barreras y utilizar algin medio audiovisual para complementar la presentaciéon y lograr atrapar
la atencién del publico. Deberdn utilizar una plantilla personalizada y cambiar la fuente y color
de los titulos de cada diapositiva.

Pasos:
1. Elegir un diseno para la presentacion

Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio 'Tu icion imaci Pr ién con di iti Revisar  Vista  Grabacién () ;Qué deseas?

e T ]
el B P s e
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2. Escribir el fitulo que se abordard, en este caso “Las barreras para la alfabetizacion en
México” y cambiaremos la tipografia y color de este para darle mayor diseno y que se
distinga del resto de texto.

Se selecciona el texto
Dentro de la pestana de inicio en la tercera divisidon, cambiar la tipografia y el color.

Insertar  Dibujar  Disefio i Revisar  Vista Grabacién  Formatodeforma Q ;Qué deseas? 14 Compartic L] Comentarios

e 3 | R rome e (42| B

anizar  Estik v D
imagen [x] Cusdrodeterto  Ordanizar Estlos [ signer

T:‘]., I’k 7~ relarendon s VAN A
= 3 7 £2] Restablec
" 3 e I8 scckin N K S a x x 8vav ZvAv

Convertir
s SmartArt

3. Definir el concepto de alfabetizacion en la diapositiva 2, busca en internet una
definicion, colécala y puedes agregar una imagen, seleccionando una, presionando en
elteclado a “Ctrl" +laletra “C" y después yendo a PowerPoint y en la dispositiva 2 pegar
la imagen, abajo de la barra de inicio estd la opcién de “Pegar”.

Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio con Revisar  Vista Grabacion Q) :Qué deseas? & Compartir ) Comentarios
T i 3 otseto v Gill Sans MT (Cuerpo) 18 %6 ] . 7
v ™ v s MT (Cuerpo)  ~ v v I Formas v 1. 1
L0 l‘i (57 Restablecer m EQ tﬂ
Pegar va N

Nue - : Converte Imagen T Organizar Estios [~ . Designer
diapositiva [ Seccién v - — = = a SmartArt [5] Cusdro de taxto s

,Qué es la alfabetizacion?

Segun la definicion elaborada por la UNESCO en 1958, es la capacidad de una
persona para leer y escribir, comprendiéndolo, un enunciado sencillo y conciso
<nhre hachac ral dnc ran ai vida i

4. Investiga en internet o en alguna ofra fuente de informacién confiable acerca del
panorama de la alfabetizacidon en México. En este caso, utilizamos una fuente de la
INEGI para colocar la informacién en la diapositiva 3. Ahora cambiaremos la tipografia
y color del titulo, acomodamos la informaciéon y se puede agregar alguna grdfica o
elemento visual de apoyo como el que se muestra en el siguiente ejemplo (para
colocarlo, usar las instrucciones de copiar y pegar mostradas en el punto anterior):
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Inicio insertar  Dibujar  Disoho  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Grabacidn ) zQué deseas? 2 Compertic | ) Comentarios

By L:’ 53 Cisato « 8 Sos T (Cvrpel. B -+ T Fomas « I, il
Peaer " Gowgrer

17 Restaviecer
Imagen [X] Cudrodeteste  Orowizar v

Panorama de la alfabetizacién en México

Aunque en el pais la educacion bisica
(proescolar, primaria y secundaria)
vez llega a mis lugares, muchos
jovenes, por diversas razones, no
asisten 3 la escuela y por lo anto,

P algunos de ellos no saben leer
ni escribir

En México, durante los Gitimos 50

1
afos , el porcentaje de personas % as
analfabecas de |5 y mas aios bajo de o
. 25.8% en 1970 2 4.7% en 2020,lo c
que equivale 2 4,456,431 personas i)

que no saben leer ni escribir

Pasos para insertar la grafica:
1.Dirijirse a la seccion de insertar y seleccionar grdfica.

@ Asoguarasse (@ ) [ pres 1 - Powerboint £ Buscar AiarafrasBarcerss %y 5 - @ X
Archivo Inicio Insertar Dibujor Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diopositivas  Grabar  Revisar  Vista  Ayuda @ Grabar | | & m
- — cm:\mvn. . i+
B B & & IF) ] il & @ W | 3 B O O L
Tabla | IM3909CS B 4y e tonogratizs v FOTO Ic0n08 Fower | Complomartos Comentario (vasve Encabez. Wordiant B Simbolos  video Au cion Cames.
o - - ﬂ rafico Al )rrm deirsto piepig. v @)

Ingeras Istracionss Samer 1 wiredos Comamaries e Mtimeda camrn

2.Escoger el tipo de grafico que se desee, en este caso serd columnas, y
selecciona Aceptar.

Insertar grafico ? X

o 22 ME 4y s 83 49

Lineas Columnas agrupadas

reulal s su grines

Wﬂ'fnf‘ﬂ“@@!ﬂxﬁ &

3. Colocar los datos ob’renldos y se ird cambiando la grdfica por si sola. Cerrar el
recuadro del Excel y se ob’rendro una grdfica.

| Los  recuodros  de
colores se  pueden
acomodar como 10
gustes.

Fanor
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2.2 Elementos audiovisuales

Es muy importante captar la atencién del publico, para esto y hacer mds dindmica
nuestra exposicion, podemos utilizar algin recurso audiovisual. El video que se sugiere para la
campana de alfabetizacidon es uno que hable de la importancia de implementar acciones
para erradicar este problema en Nuevo Ledn.

2COmo se puede incluir un video en una presentacion de Power Pointe -

1. Buscar un video en YouTube acerca de la alfabetizacion en México y agregarlo a la
diapositiva, si tienes un video ya descargado en tu computadora, haz clic en la opcion
de “En este dispositivo” y selecciona el video desde tu computadora en la seccion
donde lo tengas guardado, si lo compartirds desde Youtube, selecciona "Videos en
linea...”

Ruta de acceso:
Pestana insertar> apartado multimedia> video

Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat Q@ Qué desea hacer?

AEERERIGE
bla

Imégenes [} flbum de fotografias ~ Comentario ;Zuadro Encabez. WordArt Simbolos \  Video Audio :mme
- etexto piepdg. - - ~  depantalla

Texto

-

%) T Smartart

1l Grifico
Formas Insertar
- medios

Medios

alas Imégenes llustraciones Vinculos Comentarios Multimedia

2. Después de seleccionar esa opcion, copia el link o URL del video de Youtube (sale en la
barra de buscador) y pégalo en la diapositiva:

Escribe la direccion URL del video en linea:

Més informacién Cancelar

Existen ofras herramientas que pueden contribuir a captar la atencién del publico al que
te diriges en una presentacion, por ejemplo, el crear un ambiente en el que lo mds importante
sea lo que se expone al frente, para eso existen ciertos audios que pueden ayudar a crear un
entorno especifico que colabore a centrarla atencion alo que dices. sHas infentado presentar

con un audio de fondo?
Si te gustaria intentarlo, estos son los pasos para incluir un audio en una presentacién de

Power Point.

1.Busca en internet audio corto respecto el alfabetismo, después descdargalo. Una vez
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descargado selecciona la seccidon de insertar y haz clic en audio.

@ suoquisic @ ) H rmemsoim - Romerioen tearsbrastarens &y Z - O

C’ G D ﬂ

2. En este caso, selecciona audio en Mi PC, para seleccionar el audio descargado vy
colocarlo. De igual forma se puede seleccionar “grabar un audio” para poner tu
propia voz.

Audio respecto el alfabetismo

090

0,
Lo0%0

>

2.3 Animaciones y transiciones - Acciones personalizadas en PowerPoint

Cuando estamos presentando, podemos utilizar efectos visuales que apoyen y den mayor
dinamismo al contenido expuesto, hay diferentes tipos de animaciones y fransiciones que
podemos utilizar.

5Como hacerlo?

1. En la Ultima diapositiva, investiga y coloca en ella informacién referente a las barreras de Ia
alfabetizacién en nuestro pais. Cambia el titulo y resalta con la opcidn “negrita” de texto
algunos datos o palabras clave.
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Barreras de la alfabetizacién

2. Agrega transiciones a cada diapositiva, pueden ser todas iguales o algunas diferentes,
mediante la pestana transiciones y haciendo clic en la opcidn deseada.

Revisar  Vista  Grabacién () ;Qué deseas?

Inicio insertar  Dibujar  Disefo diapositivas

3. Agrega animaciones a las imagenes por medio de la pestana de animaciones; seleccionar
la imagen y en la pestana de animaciones, escoger alguna de las animaciones que estdn

disponibles en la primera seccion.

Transiclones  Animaclones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Grabacion 10 devess?

Iniclo  Insertar  Olbusr  Disefo

x W K *x . k

4Qué es la alfabetizaciéon?

Segin Ia definicién elaborada por la UNESCO en 1958, es fa capacidad de una
X parsona para leer y escribir, comprendiéndolo, un enunciado sencillo y conciso
sobre hechos relacionados con su vida cotidiana

2.4 Hipervinculos en PowerPoint

Los hipervinculos son enlaces interactivos que permiten a los usuarios acceder a ofra
diapositiva, archivo o sitio web con solo hacer clic en un objeto, como texto o imagen.
Puedes usarlos para facilitar la navegacién dentro de la presentacién, vincular a sitios web
externos, acceder a archivos almacenados en tu computadora o simplificar el envio de
correos electronicos. Esto anade interactividad y eficiencia a tus presentaciones, permitiendo
a la audiencia acceder a informacion especifica de manera rdpida y sin tener que cambiar

entre aplicaciones.

Vamos a utilizar hipervinculos en la presentaciéon, dentro de los pdrrafos se podrd
utilizar esta herramienta para redireccionar a la pdagina web del origen respecto ala
informacion o documentos origen.

5Como hacerlo?

1.Selecciona texto o imagen. Dirigete a insertar para después oprimir en vinculo.
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2. Dentro de la caja se puede seleccionar un documento o escribir la direccion de

a

pdgina web que quieras utilizar. En seguida selecciona Aceptary listo.

, 1 Insertar hipervinculo Agqui  se puede

Wt ngu;‘<<Selecﬂﬁndeldncumemm> seleccionar  para  f..

/ documento
Archivo o Buscar en: [% Documentos el O .V el

ina we...
pég Analisis de la tranformacion quimica A~ \Ldom[ I €
& c;"";;‘ Archivos PASCO Capstone
3 Lugar de este Bloque N
documento Custom Office Templates _
Eﬂg;::;a Experimentos .
" consultadas | o) Mis archivos de origen de datos Aqul se pone la
L‘;r::'f::lv: , My SPARK Data direccién web.
Archivos Newton
4 1 a A Nueva carpeta W
* Direccién de
correa glec. | pioccion: ‘ z

Aceptar Cancelar

3. Deberian de aparecer las letras de color azul para confirmar el hipervinculo.

@ roguirdsis @ ) [ Presomacient - Pomeriint £ Buscar drga frasBarcenss By & -

Archiva inicio  Inserar  Dibujor  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Grabar  Revisar  Vista  syuda

@ Grabar | |9 ||

8 0 & e By fomeer- ) O @ eH O B AR Q0 Ou &

N T | SO0 ) pnym o terogratay | PO [concs ST Fower | Complersentos  Vana Comemario | Cuadro Encabez Wordan B simboles | Video Audio Grabacd
apostivg © v - N il = L] N gereral v de et pee g 1] - v v e pantal
Dugostnar s e [— Sounrt o —— s Witewca

\ Panorama de la alfabetizacion en México

* Aunque en el pais [a educacion basica Forcentaie de p
(preescolar, primaria y secundaria) cada vez
llega & mas lugares, muchos jévenes, por
diversas razones, no asisten a b escuch y
por lo tanto, algunos de ellos no saben leer
ni eseribir, Analfabetafo): Es s persona de
15 o més aiios de edad que no sabe leer ni
escribir un recade.

2
— : - .3
- En México, durante los Gltimos 50 afies, el .
' porcentaje de personas analiabetas de 15 y “
Iriia afios bajé da 258 % an 1970 2 47 % an .
" was = 0 =0

2020, lo que equivale 3 4.456,43 | personas
— que no saben leer ni escribis

-
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Autoevaluacion Unidad 2

sDonde se encuentra la opcidn para cambiar la tipografia y color del texto en una
diapositivae

a) Pestana Insertar

b) Pestana Animaciones

c) Pestana Inicio

d) Pestana Transiciones

5COmo se agrega un video desde YouTube a una diapositiva?
a) Seleccionando la opcién "Pelicula a partir de un archivo...” o copiando y pegando
su link en "Pelicula en linea”.
b) Insertdndolo desde imagenes.
c) Haciendo clic en “efectos de salida” en la pestana de Animaciones.
d) Abriendo un cuadro de texto dentro de la diapositiva y pegando el URL del video.

sDonde se encuentra la opcidn para insertar y reproducir videos en las diapositivas?
a) Pestana Animaciones.
b) Pestana Transiciones.
c) Pestana Insertar.
d) Pestana Diseno.

sCudl es la funcion del botdn "Agregar animacion” en la pestana "Animaciones?

a) Elbotdn "Agregar animaciéon” en la pestana "Animaciones” permite anadir efectos
de animacién a objetos dentro de una presentaciéon de diapositivas en PowerPoint.

b) El botdn "Agregar animacion” en la pestana "Animaciones" cambia el fondo de la
diapositiva a una imagen animada, lo que anade un toque creativo ala
presentacion.

c) Elbotdn "Agregar animacion” en la pestana "Animaciones” activa una funcién que
permite a los usuarios incluir sonidos de fondo en la presentacion de diapositivas.
El botén "Agregar animacién” en la pestana "Animaciones” abre una galeria de
plantillas predefinidas de animaciones que pueden ser aplicadas a las diapositivas.

5Cudl de las siguientes opciones es la pestana donde se encuentran las herramientas
para personalizar el diseno de una presentacion?

a) Insertar

b) Diseno

c) Transiciones

d) Animaciones

sCudl es la pestana donde se encuentran las herramientas para agregar efectos
especiales a las diapositivase

a) Animaciones

b) Presentacion con Diapositivas
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c) Revisar
d) Insertar

7. 3Cudl de las siguientes opciones NO es una propiedad de una transicion entre diapositivas
en PowerPoint?
a) Duracion
b) Grdficos
c) Efectos de sonido
d) Tiempo de inicio

8. 3Cudl de las siguientes opciones es una propiedad de una animacion en PowerPoint?
a) Duracién
b) Revisar
c) Relleno de forma
d) Temas

9. 5Cudl de las siguientes opciones es la pestana donde se encuentran las herramientas
para crear acciones personalizadas a cada una de las diapositivase
a) Diseno
b) Insertar
c) Vista
d) Transiciones

10. ¢ Cudl de las siguientes opciones es la pestana donde se encuentran las herramientas
para agregar imdgenes en una presentacion?
a) Presentacién con Diapositivas
b) Transiciones
c) Diseno
d) Insertar
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Unidad 3
B

3. Microsoft Word

Andlisis de acciones implementadas para atender el analfabetismo en Nuevo Ledn

El Instituto Nacional para la Educaciéon de los Adultos (INEA) tiene como mision
primordial abatir el rezago educativo, que comprende a aquellas personas de 15 anos o mds
gue no han completado su educacidén bdsica, incluyendo niveles de alfabetizacion, primaria
y secundaria.

Para hacer frente a esta problemdatica, el INEA opera en los 51 municipios del estado a
través de 11 coordinaciones de zona estratégicamente distribuidas. Estas coordinaciones se
subdividen en 110 microrregiones, permitiendo asi la implementacion efectiva de programas
educativos destinados a reducir el rezago. Las politicas educativas del Gobierno de Nuevo
Ledn destacan el objetivo de elevar el nivel de escolaridad de la poblacién, buscando
fortalecer la conexion entre la educacioén y la productividad.

En este contexto, se propone una colaboracion activa entre el INEA y los empresarios
locales para movilizar a la sociedad en el fortalecimiento de la educacion de los adultos en el
estado de Nuevo Ledn. Esta colaboracién aspira a lograr resultados histéricos en la reduccion
del rezago educativo, con el fin de potenciar el desarrollo integral de la entidad y mejorar la
calidad de vida de sus habitantes.

2Y tU qué harias para ayudar a tu comunidad?

M22 Informdtica 32



Para reflexionar:

3Como redacto y doy forma a un archivo en Word?

Recuerda que para abrir un archivo Word puedes implementar los siguientes pasos:
1. Crear un nuevo documento:
Paso 1: Abre Microsoft Word.

"W

Word

Apbicaciones
W WordPad

Documentos - Este equipe (1+)

Paso 2: Haz clic en "Inicio" en la esquina superior izquierda.
Paso 3: Selecciona "Documento en blanco" para comenzar con un documento vacio.

@ Oocmesot - Gurdedom b K e My T e

Buenos dias
m
Inicie =

bl

[ a |
2. Personalizar configuracién del documento:
Paso 1: Ve ala pestana "Diseno" para ajustar el tamano del papel, los mdrgenes y la orientacion
del documento segun tus preferencias.

rchive Inicio  Insertar Dibujar Disefio Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda T Comentarios | (7 Edicién ~

| = Espaciado entre paratos ~ ﬁ '_‘j
kA 7 [

_ 7 Colores Fuentes (& Frectos Marcade Colorde  Bordes
hd B ablecer como predeterminada  agua > pdgina * de pagina

" Titulo




Paso 2: Configura el espacio entre pdrrafos y lineas desde la pestana "Diseno” > "Parrafo”.

5 |28

o st Dbujs Do (u Setwroncen  Conemondench ever Vita  Ayoda

3. Personalizar tema y estilos:
Paso 1: Navega a la pestana "Diseno" y elige un "Tema"” que se adapte a tu preferencia visual.

A Avogudiaco @ ) B B~ v Do

Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disefio

Titulo

B8 Buscar temas.

& Guardar tema actual

Paso 2: Para cambiar esfilos de fuente, tamano y color, utiliza la pestana "Inicio”. Puedes
seleccionar estilos de titulo, subtitulos y cuerpo de texto.

\chivo e foserar Diur | Diefo Dsposicin Ralewonces Commpondencs R Vil Ayide © Comentaros || cacin - | (TSNS
e Trebocnet 5 (ot |10 | A° A Ao~ Ao =0 Pwacar + Vs
Normal | Sin espaciado SRRy — »
NKS-axxA-2-4A- (B -H- Titulo 1 - oA Octa Eator
-~ e I Seteccionar = .
s s B\ e Wi commsmodd oo -
Normal Uneseciete  Titulo 1 Titulo 2

TitUlo sttt exemner  evvess
Cafesis iotensc Textoannoyn  Cto

Rrokn i RIBOKANIDE oo o Pirrade de sta

5. Personalizar colores y fuentes:
Paso 1: En la pestana "Diseno”, puedes personalizar los colores del fema.

Archivo Inico Insartac Dibujar Dbefo Disposcién  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuds

A o Teuko ~ o e




Paso 2: Para cambiar fuentes especificas, utiliza la pestana "Inicio” y selecciona las opciones de

fuente, tamano y color.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefioc Risposicidon Referencias

n X ) Ak
rebuchetMS(Cuer[vum "‘A A Aav B
Fuente E e —
ar

N K S vab x, X A~ £~ A~
- AN

Deshacer Portapapeles 5 Fuente [

6. Guardar el documento:
Paso 1: Haz clic en "Archivo".

@ Autoguardado (@ ) M-~ =

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Dispt

Pegar N K 5§ v a x x
v& .

9 v I‘jrj ) Trebuchet MS (Cuerp v |1 ~
( ™ e

Deshacer Portapapeles I Fuente

Paso 2: Selecciona "Guardar como" para elegir la ubicacién y el nombre del archivo.
Paso 3: Puedes elegir un formato especifico como ".docx" o ".PDF"' segin tus necesidades. Y
selecciona guardar.

T
®© Guardar como
W Gusroar coma x
@ woo 1 4 5 Este eapo + Documentos A Docun »
(D) eclontes 1
D wee 1 ooz eva capenn - @
& Abew Personal | 0 asmalan® o ) . T
. OneDrive: Personal Detos adjurias ¢ At e 18 ANSONTBCAON QUICH 2]
i oo prsmspesbAiman Oocurmentas Archivos PASCO Capriome ®
cameiementos = casitera woque )
Womectn -
[ esspc
Guandar o
@ Agregar un sitio
auner como
= eaminar
[
Gomesrin
Expone
Teansiormae
Cornme
[ impresn
OneDrive »
[,
| = R CADREnRE 1020 8
Comertarios L e e Bocumenton.» oceactinde n ingeriest y e G
Opcanes
... . w a paa ~ Bl w g . _ o . e

7. Revisar y editar:
Paso 1: Utiliza la pestana "Revisar" para realizar correcciones ortogrdficas y gramaticales.

Archivo Inicio Insertar  Dibujar DiseAo  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista  Ayuda

# %5 Ortogratia y gramética vw [‘; ‘

ch A}| {3 Nuevo comentatio |
B sinonmos ax

© Comentarios | | Edicion - | (RSt L

B B Todas las revisiones B [_““ Ed (& k

Editor Leeren  Comprobar  Traduci Idioma  ” [ o comenaron «] e g ) Mosmst evsiones - neeptor B | comparar Restiingt  Ocuttar entata
55 Contar palabras vorata  acesibiidad~ -~ cambios ~ [E] Panel de revisiones. =) - edicion  de lapiz~
Reviién o Accesibliond oma Comentarios Seguiniento B Cambios Comparar proteger Eriada de ipiz

Paso 2: Aprovecha las opciones de formato y disefo para refinar tu documento segin tus
preferencias.
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3.1 Elaboracion de tablas en Word

En la lucha contra el analfabetismo, cada individuo posee el poder de ser un agente de
cambio significativo. La disminucion de las tasas de analfabetismo no es solo una
responsabilidad de los sistemas educativos, sino también una mision colectiva que implica la
participacion activa de cada miembro de la comunidad. Al reconocer nuestro papel esencial
en este proceso, podemos desempenar un papel crucial para fortalecer la alfabetizacion y
allanar el camino hacia un futuro mds educado y equitativo.

La planificacién individual de actividades dirigidas a combatir el analfabetismo
comienza con la toma de conciencia de nuestra capacidad para marcar la diferencia. Como
miembros de la comunidad, nuestras acciones cotidianas y nuestro compromiso pueden influir
directamente en el desarrollo de habilidades de lectura y escritura en aquellos que enfrentan
desafios educativos.

Este compromiso personal puede manifestarse de diversas maneras. desde compartir
conocimientos bdsicos de lectura y escritura con vecinos, amigos o familiares, hasta participar
en programas comunitarios que faciliten el acceso a recursos educativos. Cada gesto, por
pequeno que seqa, contribuye a un cambio colectivo.

Crear una tabla en Microsoft Word para hacer un calendario es una excelente manera
de organizar la informacion de forma estructurada. Aqui tienes pasos sencillos para crear una
tabla de calendario en Word:

Para reflexionar:

3Como redacto y doy forma a un archivo en Word?

~
o o)
Ofaa\®)
Insertar una tabla: Personalizar la tabla: Agregar dias de la Agregar
Haz clic en la Ajusta el tamano de las celdas semana: nUmeros de
pestana "Insertar" segun tus necesidades. Haz Escribe los nombres dias:
en la barra de clic y arrastra para cambiar el de los dias de la Rellena las
menu superior. tamano de las columnas o semana en la celdas con los
Selecciona "Tabla" filas. primera fila de la numeros
y elige el nUmero Selecciona la tabla y ve ala tabla. correspondiente
de filas y columnas pestana "Diseno” para s d los dias del
para tu calendario. personalizar el diseno de la mes.
Por ejemplo, un tabla.
calendario mensual
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podria tener 7
columnas (dias de
la semana) vy 6 filas
(semanas).

Archive Inicic  Insertar Oibujar  Disefioc  Ois

[ Portka + ﬁ By ©rew
[® ragina en blarca . o Irare
° Tabla | Imagenes &
= Sl de pagive e - [t

rlana Insertar tabln
.
[ Insertar tabta.

Insertar tabla ? X
Tamafio de la tabla

Numero de columnas: 7 =

Numero de filas: o Z
Autoajuste

@® Ancho de columna fijo; | Autom =

Disposicion ~ Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda Disefio de tabla

Tablas sin formate

Tabias con cuadricula

s <
Somk

Lunes Martes Miercoles | Jueves Viernes Sabado Domingo
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3 4 5 6 7
8 5 10 i1 12 13 4
15 16 17 18 13 20 21
2 23 24 25 2 27 28
29 30 n

3.2 Elaboracion de indices y marcadores para organizar los datos

Insertar un indice en cualquier tipo de archivo y tema, aporta claridad y estructura.
También facilita la navegacién, permitiendo a los lectores acceder rdpidamente a secciones
especificas, optimizando asi la comprensidn del contenido y promoviendo una experiencia de
aprendizaje mads eficiente y organizada.

Marcadores

Ir ala pestana
"Insertar":

Hacer clic en
"Marcador":

Asignar un
nombre al
Marcador:

Hacer clic Repita
en segun sea
"Agregar": necesario:

M22 Informdtica 37



Marcador ? X

Archivo Inicio Insertar "
@ Vinculo  ~ Nopbre del marcador:
B prrtada v F [] Marcador
Eliminar P
|_'—|3 Referencia cruzada Ira F
Winculos L
Ordenar por: (@ Nombre
O osicien
[ margadores ocultos
Cancelar

Otra herramienta que podemos utilizar para organizar la informaciéon son las tablas de
contenido, que permiten enlistar los titulos y subtitulos de nuestro documento. Del mismo modo
que los marcadores, éstos se pueden insertar de manera automdtica agregando el estilo al
texto seleccionado en la barra de estilos. Observa coémo funciona:

Tabla de contenido

Hacer clic en “Tabla de
contenido”.

En inicio, marcar desde la barra
de "Estilos” los titulos y subtitulos
del documento.

Ir a la pestana de
“Referencias”.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias

Normal Sin espaciado

Estilos

a

% Agregar texto ¥

Titulo 1 ;

Tabla de
contenido ¥

Tabla de contenido

LL] {2 Agregar texto ¥
Tabla de )l Actuatizar tabla
contenido

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Tido 1
T

D| Actualizar tabla

ab1 |r['] Insertar nota al final (

ali Nota al pie siguient -
Insertar 5 ota al pie siguiente Bu

nota al pie

Notas al pie N
)

1Ly} Insertar nota al final

@3 Nota al pie siguiente

Tiudo 3

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Thlo 1

Tido 2

Titdo 3.

Tabla manual

Tabla de contenido
Escriie ol ' "

Escribir o o del capitudo (nivel 2).

Ecrbi o ko del
Escrivie el thulo del

.

Furribir o s e ran
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3.3 Elabora un documento formal

1. Portada:

Para presentar un informe o trabajo, es necesario que tenga una portada para agregar
mayor formalidad y presentacion; dentro de la pestana insertar, hacer clic en la primera
seccion “pdginas” para después hacer clic en la parte donde dice portada y seleccionar
alguna de las diferentes opciones; ademds deberemos cambiarle los datos a la misma y
colocar el titulo que en este caso serd “Andlisis de acciones implementadas para atender el
analfabetismo en Nuevo Ledn”.

Titulo y estilos de texto
5Qué es el analfabetismo?

Ahora tenemos que pasar a definir el concepto que aborda la problemdtica que vamos a

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion  Referenci
| B rortada 2 A | D Formas v 7 Smartt
Integrado =

[subtitulo del documentol

Austin Con bandas Cortar (0scuro)

Cuadricula Faceta Filigrana
-

tratar, el analfabetismo. Para esto vamos a utilizar la definicidon obtenida de alguna fuente de
informacion confiable.

Aqui definiremos lo que es el analfabetismo segun la UNESCO, con informacién obtenida de
una iniciativa propuesta por un senador. En la seccidén de inicio y apartado de titulos,
tenemos que escoger un titulo para nuestra seccidon, en este caso, elegimos el “Titulo 1”. Con
las flechas de navegacion del costado izquierdo de esta misma barra, se encuentra el botén
para agregar referencias.
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& Edicion £ Compartir

Di ici i Cor i Revisar  Vista () ;Qué deseas? ~ Comentarios

Inicio Insertar Dibujar Disefo
TimesNew.. v 12 v A" A" | Aav A iZvizvi=e == A€ Asbccodte  Asbceddte | AaBbCcDc | Assbccode AQBD( weecose | 4 0 :/L
= O Normal Sin espociado Titulo 1 ™ Subituio Panelde  Dictar  Editor

Pegar o N K Svab x X 2w v v
A astios

#é(}ué es el analfabetismo?

Podemos definir al analfabeta como una persona que no sabe leer ni escribir.
Segun la UNESCO: "La alfabetizacion es un derecho humano fundamental y constituye la
base del aprendizaje a lo largo de toda la vida. Por su capacidad de transformar la vida de
las personas, |a alfabetizacién resulta esencial para el desarrollo humano y social. Tanto
para las personas y las familias como para las sociedades, es un instrumento que confiere
autonomia con miras a2 mejorar la salud, el ingreso y la relacion con el mundo" (Senadores

etal,nd.)

REFERENCIAS

Senadores, L., Hermosillo, V., Celada, J., Flores Ramirez, D., Avila Ruiz, M., Torres
Peimbert, H., David, F., Avalas, & Garcia, A. (n.d.). Iniciativa del Senador Victor
Hermosillo que adiciona la fraccion XVII BIS al articulo 7 de la Ley General de
Educacién. https://infosen.senado.gob.mx/sgsp/gaceta/63/2/2017-03-07-

|/assets/documentos/Inic PAN_Art-7_Ley_Gral_Educacion.pdf

£3 Concentracion B = = = e— + 143%

Pagina2de2 158 palabras (I  Espafiol (México)

Para agregar el apartado de referencias, también haremos clic en la opcién de Titulo
1, pero lo colocaremos en una pdgina en blanco y aparte del resto del texto.

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista () :;Qué deseas? 7 Comentarios £ Edicién # Compartir
¢ X ¢ . == = == A /
v alibriLigh.. v 16 v/ A" A"  Aav B iSviSei=e =3 q AaBbCcD¢ | AaBbCeDd Ao 7
0 : gl A b zd I AaBbCcDdEe  AsBbCcDAFe | AaBbCcDe | AaBbCeDdEe AaBb( AsBbCcOdEe ,ﬁ \D/ 7
Pegar ’(‘ Nl K Svab x X L viAiv Bl === 1=, & - Norma Sin espacisdo Thuio 1 " Titulo Subtitulo Panclde  Dictar  Editor
» S A = == | = = wstilos

2. Referenciasy APA

Recuerda agregar referencias de donde se obtuvo la informacién, en este caso
utilizamos informacién obtenida del Gobierno de México. Las referencias sirven para citar
fuentes que se investigaron y crear una bibliografia. El Estilo APA es un conjunto de pautas
para una comunicaciéon académica claray precisa que ayuda a los autores, tanto nuevos
como experimentados, a alcanzar la excelencia en la escritura.

Ahora, investigamos alguna(s) estrategias para combatir el analfabetismo en Nuevo
Ledn, aqui analizaremos una accidén implementada a fravés de una campana realizada
hace anos y una propuesta del ano 2021 sobre la cual se evalian y analizan acciones.
Se genera nuevamente un titulo como se ha mencionado anteriormente y se pone debajo
de él, el texto deseado y se agregan las referencias en formato APA en el apartado realizado

previamente.
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Inicio  Insertar Dibujar Disefio i icil i Cs i Revisar  Vista ) ;Qué deseas? 7 Comentarios £ Edicién # Compartir

o 3 g
[1% Calibri(Cu.. v{12 «|A" A" | Aav | fo il Aadbcedee | Asbccodte  AaBbCcDc Assoccodec AQBD( wesccosee | Eﬁ @ @
Pegar N K Sve x x D e Al o Normal $in e3paciado Tt 1 Thio 2 Thuto Subtituio Panelde  Dictar  Editor
3 o & estilos.
Acciones implementadas en Nuevo Ledn pa nder el

analfabetismo
En Nuevo Ledn, se han implementado estrategias pjill combatir con el
analfabetismo, entre ellas la Campafia Nacional de Anal jsmo y Abatimiento del

Rezago Educativo en el estado de Nuevo Leén, para atender 26,400 personas de arriba de
15 afios en nuestro estado para disminuir el porcentaje de analfabetismo y a su vez, se

teriales didcticos a escuel istas locales, los jévenes y adultos
serdn alfabetizados en modelos educativos del INEA dentro de las comunidades del
estado, realizado durante el sexenio de Enrique Pefia Nieto (Gob, 2023)

Pero ahora se estd viendo una nueva estrategia:

“Propuesta hacia un modelo de ion y del

funcional en Nuevo Leén” es la proposicion de un proyecto de investigacion,
orientado al fomento de la lectoescritura como estrategia para la inclusién social.
La propuesta inicial se formulé en “El Colegio de la Frontera Norte” { El Colef) y
posteriormente se sumaron otras instituciones, tales como la Escuela Normal
“Miguel F. Martinez* Centenaria y Benemérita; la Facultad de Filosoffa y Letras, de

3. Disposicion del texto

Se selecciona todo el texto del documento (exceptuando las referencias y la portada)
y en la pestana de inicio, se hace clic en el boton de “centfrar” y a lado de él estd el botdn
de espaciado, se hace clic en Iq opciénAde “1.15".

Inicio Insertar  Dibujar  Disefio  Di: icio

Revisar  Vista () ;Qué deseas? © Comentarios ¢/ Edicién 4 Compartir

; o . i 1
™ XD ¥ AN Ry A 2« AsBbCcode  Abecodee  AaBbCcDC  Asdoccodee AQBb( wesccose || A \Q/ 4’
Pegar o N K S vab x X P A~ ‘ Normal  Snewmscado  Thuod o2 Thao Suptiie Panelde  Dictar  Editor
I o - estilos
15
20
iQuéfel 25
30
o Opciones de interlineado... E ""I':" il
:edelml Quitar espacio antes del parrafo ":m'""";:al‘“r;:'
personas, . 3 humano y 5 0
s Agregar espacio después del parrafo 5
autonomia con miras a mejorar la salud, el ingreso y la relacién con el mundo® (Senadores
etal, n.d.)
Indices de analfabetismo en Nuevo Leén — distinguido entre
hombres y mujeres
Pardmetro Valor
Tasa de analfabetismo promedio 153%
Porcentaje de poblacion analfabota masculing 42.10%
Porcentaje de poblacion analfabeta femening 57.90%
(Monterrey: Economia, Empleo, Equidod, Calidad de Vida, Educacion, Solud Y Seguridad
Piblica | Data México, 2020)
Acciones implementadas en Nuevo Ledn para atender el
analfabetismo
En Nuevo Ledn, se han mentado estrategias para combatir con el
Pagina2ded 267 de 543 palabras (¥ Espafiol (México) (3 Cencentracién q B & = - o——— 2%

Selecciona la siguiente flecha para modificar la sangria e interlineado:

.— — — —
= v iz v oo EEREAN ||
:] — = -
el — — = =

Parrafo

Te aparecerd este recuadro donde podrds modificar lo que se te pidid:

M22 Informdtica 41



Parrafo ? X

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General

Alineacion: lzquierda -
Nivel de esquema: | Texto independiente | Contraido de forma predeterminada
Sangria
lzquierda: 0em = Especial: En:
Derecha: ocm = primera linea ~| [12sem |2
[ sangrias simétricas
Espaciado
Anterior: 0 pto = Interlineado: En:
Pasterior: 6 pto S 15 lineas ~ =

[[J No agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

T Establecer como predeterminado FET

Una vez teniendo esto, realizaremos el indice del documento, hacemos clic en la
pestana de Insertar y nos vamos al primero botdn llamado “Paginas” y se hace clic en el
botdn de “Pdgina en blanco”

Inicio  Insertar Dibujar  Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar  Vista () :Qué deseas?

73 SmartArt v + — { ™
B | @ | s Bommmememnos W F2 @« 1 - D-[)-

]l Grafico v

; Wikipedia Medio Vinculos  Comentario  Encabezado Piede Nimero
@, Captura v

Péginas Tabla Imagenes Forma
pagina de paginz

Bl =

Portada  Panrina  Calta da
en b Agregar una pagina en blanco

) Mis complementos v

30 DE OCTUBRE DEL 2023
LETO

NOMBRE CO:!

l&Qué es el analfabetismo?

Podemos definir al analfabeta como una persona que no sabe leer ni escribir.
Segun la UNESCO: "La alfabetizacion es un derecho humano fundamental y constituye la
base del aprendizaje a lo largo de toda la vida. Por su capacidad de transformar la vida de
las personas, la alfabetizacion resulta esencial para el desarrollo humano y social. Tanto
para las personas y las familias como para las sociedades, es un instrumento que confiere
autonomia con miras a mejorar la salud, el ingreso y la relacién con el mundo" (Senadores
etal., n.d.)

[ndices de analfabetismo en Nuevo Ledn - distinguido entre

Da clic en la pestana de Referencias y después en el botdn de “insertar cita”
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Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Di C Revisar  Vista () :Qué deseas? 2 Comentarios ¢ Edicion £ Compartir
D) Asregar texto v 1 33 siguiente pie de pégina v M A TR 1.3 aen 3 ﬁ ﬁ Actualizar tabla .‘j D msertarindice 1| [B
a ab Iy # L0 | B I [ & e
my i Insertar  Insertar MOeRE ot Bisqueda Investigador  Insertar Citas i v Insertar Insertar tabla [ y Maccae [N pcuizaringice | Marear
D Actusizac tabia nota al pie nota al final : : inteligente cita [0 smiiograns Ulo e ustraciones L) Relerenciacruzada g ! cita

REFERENCIAS
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Después de hacer clic, aparece este apartado y se llenan los datos solicitados:

——

Crear fuente

Informe

Tipo de origen Idioma: Predeterminado

Campos bibliograficos de APA
Autor:

Autor: corporativo  Data México

Titulo: Monterrey: Economia, empleo, equidad, calidad de vida, educacion, salud y se
Editorial: | Data México |
Ciudad: México
Afio: 2020

Ejemplo: Adventure Works Press
Mostrar todos los campos bibliogréficos
Dat20

Tipo de origen: Cancelar

Aparecerd nuestra referencia de ésta manera:

Gob, (2021). https.//www.colef.mx/noticia/investigacion-para-disminuir-el-analfabetismo/

(Data México, 2020)|
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Autoevaluacion Unidad 3

1. 5Cudl es el nombre de la pestana para agregar un indice en Word?

a) Diseno

b) Referencias

c) Correspondencia
d) Vista

2. 3Cudl de las siguientes opciones es la pestana donde se encuentran las herramientas
para insertar una tabla en un documento?
a) Dibujar
b) Disposicion
c) Insertar
d) Inicio

3. 3Cudl es la funcion del boton "Referencias"?
a) Permite insertar referencias bibliograficas.
b) Permite insertar citas en el documento.
c) Permite insertar tablas de contenido.
d) Todas las respuestas anteriores son correctas.

4. 3Como se puede crear una lista numerada o con vinetas en un documento de Word?

a) Se selecciona el texto y se hace clic en “Vinetas” en la pestana de “inicio”.

b) Se hace clic en el texto y se inserta un niUmero de pdgina.

c) Seleccionamos el texto y hacemos clic en “Cursiva” y “Subrayado” en la pestana
de "“inicio”.

d) Seleccionamos el texto y hacemos clic en la pestana “Referencias” y después en
“Agregar texto”.

5. 5Como se puede cambiar el tamano de letra del texto en un documento de Word?

a) Se selecciona y se hace clic en “Tamano de fuente” de la pestana “Inicio”.

b) Enla pestana de “Inicio” se hace clic en “Ordenar”.

c) Se selecciona el texto y en la pestana “Insertar” se hace clic en “Encabezado.
d) Todas las anteriores.

6. sEn qué pestana podemos agregar formato a los titulos que aparecerdn en el indice?
a) Insertar
b) Inicio
c) Referencias
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d) Correspondencia

7. Pestana en la que podemos insertar una cita manualmente y revisar las que ya hemos
realizado, cambiando también el formato (APA 7, Chicago Style, etfc.)

a) Revisar
b) Disposicion
c) Referencias
d) Insertar

8. 3CoOmo agregamos una tabla en Word?

a) Se hace clic en el boton "Tabla" de la pestana "Insertar” y se selecciona el nUmero
de columnas vy filas deseado.

b) Se escribe el cddigo HTML para la tabla en el documento.

c) Se pega una tabla desde otfro documento o archivo desde Excel en la pestana
“Correspondencia”.

d) Se inserta una imagen de una tabla en el documento.
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Unidad 4
B

4. Google

Google es un motor de busqueda en linea que indexa una vasta cantidad de
informacion disponible en la web. Es una herramienta invaluable para proyectos de
investigacion, incluyendo aquellos relacionados con el analfabetismo. Al proporcionar acceso
instantdneo a una amplia gama de recursos, desde articulos académicos hasta estadisticas y
noticias, Google permite a los investigadores recopilar datos, analizar tendencias y obtener
informacion actualizada sobre el tema en cuestion. Ademds, con funciones como Google

Scholar, pueden encontrar publicaciones académicas relevantes para respaldar sus
investigaciones.
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Partes de Google:

1.Barra de busqueda: Se utiliza para colocar lo que quieres enconfrar.

2.Barra de buUsqueda: Se utiliza para colocar lo que quieres encontrar.

3. Agregar mas pestanas

4. Recargar: Se utiliza cuando quieres recargar la pagina por alguna falla.

5. Estos botones en forma de flecha se utilizan para atrasar o adelantar las pdaginas
buscadas.

6.Esta flechita es usada para encontrar las pdginas que has buscado anteriormente.

7. Gmail: Es una estrada directa al correo.

8. Se utiliza para iniciar sesion en Google vy utilizar todas sus aplicaciones.

9. Es una barra de herramientas: te ayudan a agregar una pdgina, ir a tu historial,
imprimir, mover el zoom, entre ofras cosas.

10. Cerrar pestana: Selecciona la cruz cuando ya no lo utilices.

11. Minimizar la pantalla

12. Es un menu de aplicaciones de Google, podrd encontrar Gmail, drive, mapas,
YouTube, entre otras cosas.

Navegador
1. BUsqueda con palabras clave

Para hacer una busqueda para la cual no necesariamente cuentas con un enlace,
puedes hacer una buUsqueda con palabras clave. Simplemente entrar al navegador que se
desee.
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v & Nueva pestaiia x +

¢ (&

2. Escribir palabras clave

Una vez enfrado al buscador escribiremos nuestras palabras clave, para este ejemplo
buscaremos el como encontrar tu CURP si no cuentas con el enlace. En este caso escribiremos
las siglas “CURP” en nuestra barra de busqueda.

v & Nueva pestaiia X+
c G CURP

I Q  CURP - Busqueda de Google

3. Buscar entre los resultados de busqueda

Al buscar la palabra CURP nos apareceran multiples resultados de busqueda, entre estas
buscaremos el que nosotros queremos en estos casos habria que enfocarse en los sitios seguros
como aquellos que acaban en .org, .gob, ya que estos son organizaciones o instituciones
gubernamentales, o también .com o .net que son los md&s comunes.

v, G CURP - Buscar con Google x + = o X
<« C % hitpsy//www.google.com/search?q=CURP&riz=1C10ONGR_esMX1007MX10078&o0q=CURP&gs_lcrp=EgZjaHIbWUqDggAEEUYIxg7GIAEGIoFMg4IABBFGCCYOXIABBIKBTIMCAEQIXgNGIAEGlo... Y &3 oo :
Google CURP X |4 & ® = @
Shopping Imagenes  Consulta PDF Noticias Videos  Www.gob.mx Certificada Actualizado odos los filtros ~  Herramientas

i
gob.mx
@ O

CURP | Tramites | gob.mx - Gobierno de México
La recolec de datos personales se lleva a cabo a través de https://www.gob.mx/curp, cuyo
sponsable del tramite de CURP es la Direccion

Consulta e impresion de la ...

Consulta e impresion de la CURP. ;Deseas realizar un tramite

Consulta e imprime tu CURP ...

Visita http://www.gob.mx/tramites/ficha/consulta-e-impresion-de

CURP

Datos personales que se recaban en hitps:/www.gob.mx/curp y la ]

Clave Unica de Registro de ...

La Clave Unica de Registro de Poblacion, mejor conocida Clave Unica de Registro
Mas resultados de www.gob.mx » de Poblacion
- X (Twitter) La Clave Unica de Registro de Poblacion es un cédigo

ttps-/witter com/search/CUR

CURP en X cludadanos mexicanos de todo el pais. Wikipedia
Emisor: Secretaria de Gobernacion
La Verdad ... = Senadode 7= Senadode .
cdadtio & & &) e Primera emision: 1988

Tiempo de expiracion: No aplica -

4.1 Gmalil

Gmail es uno de los tipos de correo electronicos mds utilizados en la actualidad. La
aplicaciéon estd vinculada con la empresa Google. Nos ayuda a enviar y recibir mensajes, los
cuales pueden llegar a ser mensajes de textos, imagenes, video, audio o links. sAlguna vez
has utilizado esta herramienta desde tu cuenta de Google?
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1.

Para poder iniciar en este camino deberds de hacer clic en los puntitos de la pantalla
principal de Google y escoger Gmail.

):ss
© G 9
Google -y
M x R
-
n » <

Te aparecerd la pantalla principal de Gmail, donde podrds seleccionar iniciar sesiéon
en caso de tener ya una cuenta o Crear una cuenta. En este caso iniciaremos desde
ceros, por lo cual se escogerd crear una cuenta.

o(e

seguro,
inteligente y facil

de usar .
4 G

Deberds de completar todos los apartados que se te pide y darle clic en siguiente para
poder finalizar. Recuerda de ufilizar una contrasena de la cual te puedas acordar y
anotarla en un lugar seguro, asi como tu correo.

‘ ==
A
Correo
electrénico c @ ﬁg

Google Google

Googl
Crea una cuenta de Google Informacion basica orge

Introduce tu nombre Introduce tu fecha de nacimiento y tu sexo Crea una clave segura

Crea una fia segura con una
de letras, nimeros y simbolos

Género

Apellidos (opcional) ) ) Confirmacién
Por qué pedimos |a fecha de nacimiento y el género

[0 Mostrar contrasefia

=

Para empezar a utilizar Gmail debemos de reconocer que herramientas tfenemos en
frente. En la columna izquierda tenemos el menu donde se podrd observar los correos
recibidos, enviados, destacados, pospuestos, borradores y mdas. En ocasiones algunos
correos pueden llegar a la bandeja de spam, por lo que, si alguien te envié algin
mensaje y no lo observas en recibidos, lo mds probable es que esté en spam.
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Q

D Bomadores Equipo de Cormnunidsd, Loli, termina de configurar tu nuevs cuents de Gaogle

6. Para enviar un correo le seleccionaremos a redactar y aparecerd un cuadrito del lado
izquierdo, solo serd de llenar los datos principales: el correo, asunto y en la parte posterior
el mensaje que quieras mandar. Hasta en la parte de abajo se encuentra el botdn de
enviar, este le dards clic cuando termines. Asimismo, en este cuadrito hay herramientas
como cambiar el formato del texto, agregar imagenes, documentos, videos o audios.

Mas informacion

Mensaje nuevo -
Social
estinatarios

:uenta de Go

o ¢ SansSerif ~ 7T~ B I U A~ ~EEE -

C»:v-covar B

7. Enviar documentos por Gmail es muy sencillo, solo deberds de seleccionar el botén que
parece un clip y podrdas escoger el documento deseado. Cuando termine de cargar

por completo podrds enviarlo.

Mensaje nuevo -

Asi deberd de verse el
documento cuando
finalice de carger

letter.docx (15 K)

© @ SansSerif » T B I U A~ E~ (= = & -~

< :
eviar  ~ JEEERCRCE "R N A ®
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7. Por ofro lado, tenemos la seccion de filtros. Esta herramienta nos facilita organizar y
controlar de una manera adecuada los correos. Para encontrar el correo que necesitas,
coloca los datos dentro de la cajita y, de esta manera, creards un filtro.

Q. Buscar corre v
0O c - Mostrar opclones de blsqueda
M Recibdos (95) - rearcmado@up: X G Crewr reglat pars Siltrar Sut cor X | @ Filtrry organizae comeat en g X | Nutva pestais x
« C & mailgoogiecom/mad/u
= M Gmail Q
143110188@upmh edu mx
!— Redactar
)
D Recibidos
% Destacados
©
S ¢
mayor que M
1d )
reo -
() ene archivos adju o fusir cha
Moot
B IniCiar una reunsdn Croar filtro m
B Unirse a una reunién

8. Vinculacién de tu celular con fu correo electronico.

Primero te irds a tus aplicaciones y escoger Gmail, después selecciona las tres
lineas paralelas en la parte superior y elige configuracién para agregar una cuenta
nueva.

Borradame .- & Configuracion

Configuracion general

SO e B -
!
i

g 143110188@1

‘ Agregar cuenta J

= Buscar en el comeo °

® ¢
i
i

of@ ® 0
i?

N

Se te mostrard un recuadro y tendrds que elegir Google. Ingresards tu correo y
confrasena para iniciar tu correo en el celular. jPosteriormente, tienes que seleccionar
administrar tu cuenta de Google vy listo!
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Configurar f cormeo Tedamos labiend € Configuracién

alactranico F T R
Acceder -

Linm b Crmmm s ch Gl Wi ishrmac Configuracion general
G tooge .

te Gosgl | 1437 10NBBEUpMb R
eraly vied ol

a Ok, Hatm § L R —

reoranada@upmbedumx
[~
P —
HB Enchange y Cifice 354 sl o by bwimienic y s iy
T
Crra . . = Ademias, Sebes recordar gue e
T

Agragar cusnia

Cuenta

Administra tu cuenta de Google

4.2 Google Drive

Google Drive es una herramienta a la que tienes acceso desde tu cuenta, te permite
guardar diversos tipos de archivos en una nube de internet. Esto es muy Util para ahorrar
espacio en tu ordenador y tener acceso a los documentos desde diferentes dispositivos en los
que tengas fu cuenta de Google. 3Lo has infentado alguna vez? Aqui se te muestra como:

1. Ingresar a navegador de GOOGLE

El primer paso es abrir el navegador GOOGLE, idealmente desde la aplicacion de
CHROME.

Google

BuscarconGaogle  Voy 2 tener suerie

Méies

SobreGooge  Publiidad  Negoces  Geéme funeion I Busqueda Piivacidd  Condickames.  Prefesencias

2. Iniciar sesion en GOOGLE

Para poder hacer uso de GOOGLE DRIVE se necesita tener una cuenta de GOOGLE,
cualquier persona puede crear una cuenta con su correo electronico. Una vez teniendo la
cuenta le daremos clic al botén de “Acceder”, esta nos mandard a otra pestana en la cual
escribiremos nuestro correo electréonico y contrasena.
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Google

Acceder

Usa tu Cuenta de Google

Acceder

3. Acceder a GOOGLE DRIVE

Una vez iniciada la sesidon en la parte superior derecha esta un icono con nueve puntos.
Al presionarlo nos saldrdn las diferentes opciones que nos ofrece GOOGLE. En este caso
presionaremos y nos enfocaremos en el icono que dice “Drive”.

e &G 9
Cuenta Bisqueda Maps
YouTube Play Noticias
Gmail Meet Chat ‘
s & B
[ 3 -
[E 1]
-+ Contactos Drive Calendario .
e Drive
A » E-]

4. Exploralas opciones de GOOGLE DRIVE.

Una vez presionado el icono, este nos mandard a ofra pestana. En esta pestana estard
nuestro GOOGLE DRIVE, en el cual tenemos muchas opciones. En los siguientes puntos te
mostraremos algunas de ellas.

« 178 s prncon - Googe v % I o x
© ¢ = hipsidivegaoglecam/dive/uwihame e D 0O
& Drive o @@
+ MNueva Te damos la bienvenida a Drive @ B
Q Busc: D
@
O Tipe - & Personas - B Modificado - ) Ubicacion ~
H
Sugerida | [ Archaos | w Carpetas “= B
+

4Ly @
I
| E\ .

Te damos la bienvenida a Drive, el lugar ideal para
todos tus archivos

Arrastra aqui tus archivos y carpetas o usa el batn Nuevo para subirios
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4.1.1. Subir un archivo o carpeta

Para subir un archivo o carpeta a nuestro DRIVE y que este esté guardado en la nube,
presionaremos el icono que dice “Nuevo”, este nos dard varias opciones, pero para subir un
archivo o carpeta presionaremos el botdn que dice “Subir archivo” o “Subir carpeta”.

C3 Nuevacarpeta

Subir archivo
[f) Subir carpeta
B Documentos de Google »
Hojas de calculo de Google »
Presentaciones de Google »
+ N uevo B Formularios de Google »
Mas 4

4.1.2. Subir el archivo

Subir archivo

Subir carpeta

Una vez presionemos cualquiera de los bofones, nos abrird nuestro Explorador de
Archivos. En este buscaremos el archivo que queremos abrir, presionaremos el botdn de “Abrir”
o darle doble clic y asi tendremos el archivo guardado en la nube.

@ oven x

i » This PC » Cocuments » PREPArate » Tet » GOOGLE DRIVE

]
©

vida a Drive

dificado ~

Tados los archivos

Cancel

Te damos la bienvenida a Drive, el lugar ideal para
todos tus archivos

‘L_J.

Open

Arrastra aqui tus archivos y carpetas o usa el botdn Nuevo para subirlos

0 Ubicacién ~

<
mn

@
a
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@ Open

< v > ThisPC » Documents > PREPArate > Txt > GOOGLE DRIVE ~ @) S Search GOOGLE DRIVE

Organize New folder

. Name
> Quick access

v Il This PC @3 GOOGLE DRIVE

> @l Desktop

> 5] Documents
> & Downloads
> @ Music

> PN Pictures

> u Videos

> 050

> U Network

-@o

Date modified Type Size

24/01/2024 12:29 p. m. Microsoft Word D... 0KB

File name: |GOOGLE DRIVE

v| Todos los archivos ~

4.2.1. Como abrir un “Documento de Google”

Para tener un archivo de texto tipo WORD o DOC en el cual puedan trabajar multiples
personas a la vez, presionaremos el botdn que dice “Nuevo” en nuestra pdgina principal y
después el que dice “Documentos de Google”.

3]

B B

& m

<+ Nuevo a8

Nueva carpeta

Subir archivo
Subir carpeta
Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google >
Presentaciones de Google 3

Formularios de Google

Mas

B Documentos de Google »

4.2.2. Trabajar en el documento

Una vez presionado el icono nos llevard a otra pestana en la cual podremos escribir
texto, pegar imdgenes, hacer listas, entre muchas otras funciones. Este documento se va
guardando constantemente y multiples personas pueden estar trabajando a la vez.
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4.3.1. Como abrir una “Hoja de cdlculo de Google”

Para tener un archivo de texto tipo EXCEL en el cual puedan trabajar multiples personas
a la vez presionaremos el botén que dice “Nuevo” en nuestra pdgina principal y después el
que dice "Hojas de cdlculo de Google”.

Nueva carpeta

Subir archivo

e ©

Subir carpeta

Documentos de Google

]

Hojas de calculo de Google

»
»
Presentaciones de Google »
Nuevo
B Formularios de Google »
»

Hojas de calculo de Google »

s
4.3.2. Trabajar en nuestra hoja de cdlculo.
Una vez presionado el icono nos llevard a otfra pestana en la cual podremos albrir una
base de datos, hacer cdlculos matemdticos, llevar tus finanzas. Este documento se va
guardando constantemente y multiples personas pueden estar tfrabajando a la vez.

« | & rignapicpal-Gogelrive X @ Hapdecsiubsattuo Ko X |+ o x

@ 8 F won - Lo der.. wl+le I A S E Eri-pirAveo B Y @I

4.4.1 Cémo abrir una “Presentacién de Google”
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Para tener un archivo de texto tipo PPT en el cual puedan frabajar multiples personas a
la vez presionaremos el botén que dice “Nuevo” en nuestra pagina principal y después el que
dice “Presentacion de Google”.

(3 Nueva carpeta

Subir archivo

B &

Subir carpeta

Documentos de Google 3

1]

Hojas de calculo de Google »

Presentaciones de Google »

+ Nuevo B Formularios de Google »
Mis , Presentaciones de Google 3
4.4.2. Trabajar en nuestra presentacion de Google
Una vez presionado el icono nos llevard a otra pestana en la cual podremos crear
presentaciones, folletos, carteles, entre muchas otras. Este documento se va guardando
constantemente y multiples personas pueden estar trabajando a la vez.

v & Pigns privcpal x + - 0

Haz clic para ainadir un
titulo

Haz clic para anadir un subtitulo

Ma cie para sace un thudo.

z

5.Trabajar con multiples personas.

Una de las funciones de GOOGLE DRIVE es que, en la mayoria de sus documentos, hojas
de cdlculo, etc. Se puede trabajar en conjunto, para hacerlo en cualquiera de nuestras
opciones vamos a presionar el icono que dice “Compartir”.

& Compartir ~

5.1 Dar acceso

Una vez presionado el icono que dice compartir nos saldréd un menU para que nosotros
compartamos el documento. Para compartir a alguien en especifico, ingresaremos el correo
de dicha persona en donde dice “"Anadir personas, grupos y eventos de calendario”. La(s)
persona(s) que agreguemos deberdn contar con una cuenta de DRIVE. Presionamos el botdon
de "Hecho" y dichas personas tendrdn acceso al documento.
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Compartir "Presentacion sin titulo” @

Afiadir personas, grupos y eventos de calendario

Personas con acceso

Acceso general

Restringido +

Solo los usuarios con acceso pueden abrir el enlace

| e Copiarenlace | m

4.3 Hotmail / Outlook

Herramientas muy similares al Gmail son Hotmail y Outlook. Estos sistemas de correo
electronico suelen ser mas internos de una empresa o ambiente académico que Gmail, por lo
que puede resultar mas facil encontrar a los destinatarios del correo que laboren en el mismo
ambiente al tuyo. El proceso para utilizarlo es:

1. Ingresar a OUTLOOK

En cualguier buscador escribe en la barra de bUsqueda “outlook.com”, esta te llevard
a la pagina de Microsoft.

- Dutlook.com‘

B" Correo y calendario personal de Microsoft Outleok | Microsoft 365 - outlook.com
2. Iniciar sesion o crear cuenta de HOTMAIL

Alingresar a la pagina de Outlook presionaremos el icono que dice “Iniciar sesion”. Aqui
se tienen dos opciones, se puede crear una cuenta o se puede iniciar sesidn, los siguientes dos
pasos serdn para crear una cuenta.

# o 0@

Microsoft Outlook

Comunicate, organizate y trabaja con un
servicio personal y gratuito de correo
electrénico y calendario.

o gl

Q-

Todo lo que necesitas para incrementar tu productividad y mantener la comunicacién desde casa, en la oficina o donde
te encuentres .. .
Iniciar sesion

2.1.1 Crea una cuenta

Al presionar el icono de “Iniciar sesion” se abrird una nueva pestana, en esta pestana
presionaremos donde dice “Cree una”
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Outlook

BE Microsoft

Iniciar sesion
i en Outlock

Cree una.

Q4 Opcicnes de inicio de sesion

2.2.2 Ingresar correo electronico

Al presionar el boton de “Cree una”, aparecerd una pestana en la cual deberds ingresar
un correo electrénico. Al ingresar tu correo te pedird crear una confrasena para tu cuenta.
Después de hacerlo, presionas el botén de siguiente y ya tienes tu nueva cuenta.

Outlook Creacién de una contrasefia
Es necesario escribir la contrasefia que se quiera
B® Microsoft utilizar con la cuenta.
Crear cuenta
Crea una contrasena

[:] Mostrar contrasefa

-

3. Ingresar a tu correo Outlook

Una vez tienes tu cuenta, ingresas con tu correo y confrasena y ya puedes abrir tu

cuenta Hotmail. Con esta cuenta puedes recibir y enviar correos, asi como acceder a
OnebDrive.

Outlook

2% Microsoft

Iniciar sesién

@, Opciones de Inicio de sesion

4. Enviar un correo electronico

Para enviar un correo electronico presionaremos el icono que dice “Correo nuevo”,
escribiremos nuestro correo o adjuntaremos archivos a nuestro correo, presionaremaos enviar y
qguedard enviado nuestro correo.
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4.4 OneDrive

OnebDrive, aligual que Google Drive, ofrece una nube en la cual se pueden resguardar
archivos que puedan ser modificados en tiempo real por varios usuarios. Las versiones de sus
programas son mucho mas similares a las versiones comunes de Office, por lo cual se puede
estar mas familiarizado con su manejo. 3Has colaborado con otras personas desde OneDrive?
AqQui puedes ver como hacerlo.

1. Ingresar a OneDrive

Ingresar en un buscador “onedrive.live.com”, esto nos mandard al inicio de sesién de
OneDrive, en el cual tendremos que ingresar nuestra cuenta de HOTMAIL para entrar al
OneDirive.

B® Microsoft

Iniciar sesion

2. OnebDirive

Una vezingresada tu cuenta de Hotmail, ya podrds ingresar a OneDrive, Esta plataforma
tiene muchas opciones con las cuales trabajar y todos los archivos creados en esta plataforma
serdn guardados en la nube. Para ver las diferentes opciones que ofrece OneDrive,
presionaremos el icono que tiene nueve puntos.
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Microsoft 365 =

Aplicaciones

e
§ R Outlook @ OneDrive
Pt

B Cipchamp I Diseftador
e i word 0 el
— @ roverroint ] onemote
i rchivos Forms B clendario
- oo T o ToDo 6 Teams
g Skype

OneDrive

2.1.1 Abrir WORD

Todas las aplicaciones

Para poder abrir un archivo WORD en nuestro OneDrive presionaremos el icono que
fiene nueve puntos, en este tendremos muchas opciones, pero presionaremos la que dice
Word.

Aplicaciones

R Outlook & OncDrive
& cipcamp Y Disenador
Ol word W el
@ roveroint [ onenote
i roms B colendario
& ToDo i Teams
OneDrive [Hia m Word

Todas las aplicaciones

2.1.2. Abrir un nuevo documento

Al presionar el icono de Word nos abrird otra pestana en la cual tendremos un menu
extenso, en este podremos escoger una plantilla o abrir antiguos documentos, pero para crear
un nuevo documento presionaremos el icono que dice “Documento en blanco”.

) e a + s

# 0 De:

.
d!?
A

R L

Documento en blanco

2.1.2 Trabagjar en el nuevo documento

Una vez presionado el icono nos llevara a otra pestana en la cual podremos escribir

texto, pegar imagenes, hacer listas, entre muchas otras funciones. Este documento se va
guardando constantemente.

2.2.1. Abrir EXCEL
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Para poder abrir un archivo EXCEL en nuestro OneDrive presionaremos el icono que tiene
nueve puntos, en este tendremos muchas opciones, pero presionaremos la que dice Excel.

Microsoft 365 =

Aplicaciones

B Outiook @ OneDrive

- I
B Clipchamp & Disenador

Word Kl el
@ rowerroint [ onenote
@8 rorms B colendario
o ToDo K Tems
. 8 Skype
OneDrive - W Excel
Todas las aplicadones

2.2.2. Abrir un nuevo documento

Al presionar el icono de Excel nos abrird otra pestana en la cual tendremos un menu
extenso. En este podremos escoger una plantilla o abrir antiguos documentos, pero para crear
un nuevo documento presionaremos el icono que dice “Libro en blanco™.

- a e
PR ———————— — : — P +# 0 oe

......

nnnnnnnn

- = - =

[reyra—. [ra—— PRR— [r——, Dlsgrama e Gartt

=

BEDEPHE‘EVJ
L

Libro en blanco
2.2.2. | Trobojor eh el nuevo Excel

Una vez presionado el icono nos llevard a otra pestana en la cual podremos abrir una
base de datos, hacer cdiculos matemdticos, llevar tus finanzas. Este documento se va
guardando constantemente.

2.3.1. Abrir POWERPOINT

Para poder abrir un archivo POWERPOINT en nuestro OneDrive presionaremos el icono
qgue tiene nueve puntos, presionaremos la que dice PowerPoint.
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Microsoft 365

Aplicaciones

B outiook @& OncDive

- :
B Cipchamp ¥ Disertador

Il word il ool
& PowerPoint u OneNote
i rorms
o ToDo B Teams
. B sore .
OneDrive m PowerPoint

Todas las aplicaciones

2.3.2. Abrir un nuevo documento

Al presionar el icono de POWERPOINT nos abrird otra pestana con un menu extenso, en
este podremos escoger una plantilla o abrir anfiguas presentaciones, pero para crear una
nueva presentacion presionaremos el icono que dice “presentacion en blanco”.

R . « 0 oe

[ BCRURCRUN BB

Presentacién en blan...

2.3.3. Trabajar en el nuevo

Una vez presionado el icono nos llevard a ofra pestana para abrir una base de datos,
hacer cdlculos matemdticos, llevar tus finanzas. Este documento se va guardando
constantemente.
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Avutoevaluacién Unidad 4
1.Es uno de los tipos de correo electronico mas utilizados que estd vinculado con la
empresa Google.
a) Office 365
b) Gmail
c) Windows
d) Firefox

2. 5Cudl es el apartado del correo electronico donde se suelen encontrar los correos
que alguien te enviod, pero que no estdn en bandeja de "recibidos"?

a) Destacados

b) Pospuestos

c) Chats

d) Spam

3. 3Cudl es la herramienta de Google en la que puedes guardar tus archivos en la nube
para no tener que hacerlo en tu dispositivo?
a) Archivo
b) Gmail
c) Google Drive
d) Meet

4. 5Qué botdn que te permite subir un archivo, subir una carpeta o crear un nuevo
apartado en tu drive?
a) +Nuevo
b) Papelera
c) Destacados
d) Miunidad
ANSWER: A

5. Cudl de las siguientes opciones no indica una ventaja de frabajar en un archivo de
Google Drive?
a) Varias personas pueden colaborar al mismo tiempo en el archivo
b) Puedes buscar informacioén
c) No necesitas guardar el documento en tu ordenador
d) Se puede abrir el mismo archivo desde diferentes dispositivos

6. 3CoOmo se llama la herramienta de correo electréonico perteneciente a Microsoft?
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a) Gmail

b) OneDrive
c) OneNote
d) Outlook

7. 3COmo se puede crear una presentacion nueva en OneDrive?
a) lcono de 9 puntos > PowerPoint > Favoritos
b) lcono de 9 puntos > PowerPoint > Presentacién en blanco
c) lcono de 9 puntos > Disefiador > Crear nuevo modelo
d) lcono de 9 puntos > OneNote > Nuevo archivo

8. 5COmo podemos crear una hoja de Excel en Google Drive?
a) Nuevo > Hojas de cdlculo de Google
b) Nuevo > Subir archivo > Excel
c) Nuevo > Documento de Google > Excel
d) Nuevo > Formularios de Google

9. 5Cudles son las terminaciones comunes de los sifios de internet seguros en donde se
puede buscar informacion?
a) .net, .mx, .txt, .doc
b) .org, .gob, .com, .net
c) .jpg. .com, .web, .ixt

d) .pdf, .ong, .jrg. .ppt
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Respuestas de autoevaluaciones

Respuestas autoevaluacion Unidad 1

1.a 6.0
2.a 7.C
3.C 8.b
4.0 9.a
5.d 10.a
Respuestas autoevaluacion Unidad 2
l.c 6.a
2.0 7.b
3.C 8.a
4.0 9.c
5.b 10.d
Respuestas autoevaluacion Unidad 3
1. b 6.b
2. ¢C 7.C
3.d 8.a
4, a
5. a
Respuestas autoevaluacion Unidad 4
1.b 6.d
2.d 7.b
3.C 8.0
4.0 9. b
S.b
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fiif #A practicar!

Nos complace anunciarte que has llegado al final de tu mddulo, 3crees estar preparado
para el siguiente reto?

Pon a prueba tus conocimientos, compara las respuestas de tus actividades con las
soluciones que ofrece la Ultima seccion de esta guia. Si fu resultado no es aprobatorio, jno te
preocupes!, puedes regresar a los recursos del libro para reforzar los contenidos que necesites

volver a retomar y asi acreditar el examen oficial.

iFelicidades por llegar hasta aqui! Siendo un aprendizaje independiente el éxito es tuyo.

M22 Informdtica 67






