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Presentacion

El libro Cultura digital Il se construyé de acuerdo con los lineamientos didactico-
pedagoégicos del Programa de estudios de la unidad de aprendizaje curricular del
mismo nombre, del Plan de estudios Bachillerato UAS 2024, emitido por la Direccion
General de Escuelas Preparatorias de la Universidad Autonoma de Sinaloa.

El Programa de estudios en mencién, se orienta con los enfoques humanista y
constructivista del Modelo educativo UAS 2022 y con los lineamientos de la Nueva
Escuela Mexicana, que buscan la construccion de una sociedad con fundamento en el
humanismo y en la ciencia; ademas de orientarte hacia el desempeno idéneo en los
diversos contextos culturales y sociales y, hacerte protagonista de tu propio proceso de
aprendizaje, partiendo del desarrollo y fortalecimiento de tus habilidades cognoscitivas
y metacognitivas, e incorporarte a la educacion superior o al mundo laboral. Asimismo,
se enfatizan las estrategias didacticas oportunas para que adquieras conocimientos y
experiencias acordes a las exigencias presentes y futuras, derivados de los rapidos
cambios tecnolégicos que transforman a la sociedad, haciendo imprescindible
dotarte, en la medida de lo posible, de habilidades tecnolégicas y de la utilizacion
de herramientas digitales, que te faciliten el acceso y el andlisis de informacion v,
te permiten comunicar, divulgar, socializar, modelar, crear, simular, manipular,
interactuar e investigar.

Los principios pedagoégicos de los contenidos del presente titulo se alinean con un
enfoque educativo colaborativo y adaptable a las realidades y contextos, ademas
promueven un aprendizaje activo y reflexivo planteado a través de las metodologias
activas y participativas, que estan basabas en la indagacion y el descubrimiento de
conocimientos en pro de que desarrolles capacidades analiticas, criticas y reflexivas
mediante el trabajo colaborativo.

Los contenidos de la obra se disefian bajo un modelo que se desarrollara progresivamente
y te guiaran al logro de las metas. El desarrollo de tus habilidades y la construccién de
tu aprendizaje se plantean en ocho progresiones, a través de las cuales crearas recursos
digitales innovadores e interactivos, ademas conoceras y aplicaras métodos y técnicas
de investigacion digital a problematicas del contexto personal y académico, para
procesar y comunicar los datos recopilados mediante herramientas digitales, haciendo
mas eficientes los procesos en el desarrollo de proyectos individuales y colaborativos.

Para cumplir con estos propositos académicos no bastard el conocimiento y la
comprensiéon de los conceptos expuestos en esta obra, sino también en que resuelvas
actividades que te llevaran a la reflexion y autoanalisis, para que examines tu propio
proceso de aprendizaje, revises tus fortalezas y debilidades vividas durante el proceso
de aprendizaje y, asi transformar y mejorar tu vida y el entorno social, econémico y
profesional en el que te desarrollas.
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Conoce tu libro

El libro Cultura digital 11, ha sido disefiado como recurso didactico para la unidad académica curricular del mismo nombre, la cual
estd inserta en el segundo semestre del mapa curricular del Plan Bachillerato UAS 2024 de la Universidad Auténoma de Sinaloa.
Esta conformado por ocho secuencias didacticas que progresivamente abordaran los temas y que te ayudaran en la integracién de
saberes y el desarrollo de tus habilidades. Cada una de ellas esta constituida por contenidos y diferentes tipos de actividades de
aprendizaje, dispuestas para que adquieras y apliques tus conocimientos; asimismo evidencies el desempeno y el nivel de logro
de las metas enmarcadas en los aprendizajes de trayectoria del programa de estudios.

Los componentes del libro son:

p
Secuencia por progresion

Desarrollo del tema. Es el apartado que contiene el discurso escrito de
los temas y las actividades que te ayudaran a trabajar de manera indivi-
dual y colaborativa en el desarrollo de tus habilidades y a poner en prac-
tica tus saberes. En el desarrollo se incluyen secciones y capsulas que
te permitiran descubrir tus actitudes y manifestarlas en la evaluacion.

Entrada de la secuencia

Procesamiento de
He P H—. datos en hojas de

En esta ’secc10n se presenta la progresion de aprendizaje ) chiouli onteo

que serd abordada en la secuencia y las metas a lograr en

el trayecto.

Recuperando lo que sabemos. Es un cuestionario de eva-
luacion diagndstica que debes responder antes de abordar | I
cada progresion de aprendizaje, es Util para que recuperes : Li
tus saberes y reconozcas tus fortalezas acerca de los temas T R, ]
que estudiards en cada secuencia. Este tipo de actividad

no representa una valoracién numérica en tu evaluacion. e—

B2 1k s dedtos pudn s manpuldos o ura ot de ckuor.

5. 15 deenca cove Gy forctnt.

» )
Reactivando mis conocimientos. Al inicio de cada secuen- V] T 8 ;
cia didactica de las progresiones, se presenta una situacion P — = - -

o problematica con preguntas que te guiaran a relacionar

tus conocimientos previos con los temas a estudiar.
. J

p
Valorando mi conocimiento R —r—

e

Reflexionando lo que aprendi. Como parte de la evaluacién metacog-
nitiva, en tres momentos del curso, se te solicitara respondas algunas
preguntas que implican tu reflexion, acerca de tu propio proceso de
aprendizaje, para concretar tus conocimientos y seas consciente de
ello. No representan una valoracion en tu evaluacion final, por lo que
puedes responderlas lo mas sincero posible.

Autoevaluacion. En el apartado de Valorando lo que aprendi, en-
contraras instrumentos que te ayudaran a medir tu nivel de dominio
de los aspectos de aprendizaje de las metas. Son Utiles para ayudarte :
a regular tu aprendizaje, te indicaran cuales ajustes necesitas hacer )@. e e .QC
para reforzar lo aprendido.

Coevaluacion. La evaluaciéon entre pares ayuda en el proceso de
aprendizaje colaborativo, por lo que en este libro se integran ins-
trumentos para que evaltes el desempeno general de tu equipo de
trabajo durante el desarrollo de las actividades de aprendizaje por
equipos-

8 Cultura Digital Il



Tipos de actividades

—e Estudiando. En algunas ocasiones va a ser necesario que realices actividades fuera de
clase, que te ayudaran a prepararte para el tema que se abordara o que refuerces lo
practicado. Es muy importante que atiendas las indicaciones y realices las tareas.

—e Ejercitando mis conocimientos. Este tipo de actividades refieren a practicas a desarro-
[larse durante las clases, en el centro de cémputo con la gufa del profesor. Su pondera-
cion representa un alto porcentaje en tu evaluacion.

Concretando mis conocimientos. Son actividades de aprendizaje interrelacionadas y
orientadas para que las trabajes de manera auténoma. Estan disenadas para que realices e | |
procedimientos que te encaminan a evidenciar el nivel de logro de las metas propuestas L
en cada progresion. Al finalizar cada progresion encontraras una actividad de este tipo. ‘
También tienen asignado un alto valor en la evaluacion, por lo que es importante aten-
der la retroalimentacion que te haga el profesor, mejores la evidencia de acuerdo con
las observaciones hechas y reenvies para su revaloracion.

Valorando mi aprendizaje

L v pocsoconio e, o i
g de oy e <o ot o o

Actividades alternativas. A lo largo del curso, en tres momentos distintos, encontraras
estas actividades que son complementarias o de recuperacion, en su mayoria son pro-
puestas que derivan de la retroalimentacion. En el caso que tengas interés de mejorar
tu evaluacion, puedes solicitar al profesor que te indique en qué momento realizarlas. e

- 1Qu e comidon 3 dh o e wrs i we o
e de o or G o103 S5t

2.1 Organizadores gréficos

6.1 Métodos y técnicas de la
investigacién digital

)e. B

Investigacién digital
Limestpuid il el oo e, vl s does oescns

ot i corsponiers ol Fornuas.
i ocaes e dpicor v n s
st e ks e i

S sorae o ey e

° Corvavitan

N e Y-

(Cépsulas

Conceptos clave. Son empleadas para definir conceptos que es importante domines para
comprender los temas.

;Sabias qué...2 Son capsulas con informacién adicional, interesante o datos curiosos que
actualizaran tu aprendizaje en torno a las herramientas digitales.

Relacionalo con.... Describe informacion mas profunda del tema para que establezcas su
vinculo con otras unidades de aprendizaje curricular, con tu vida cotidiana o tu comuni-
dad.

Para saber mas. Amplian alguna explicacion del tema en cuestion.

Recurso digital. Se incluyen en algunas secciones del libro y estan referidos a recursos di-
déacticos, como videotutoriales, presentaciones interactivas, infografias, formatos, plantillas
con indicaciones o cuestionarios interactivos, Utiles para que evidencies tu aprendizaje. e
. J

Cultura Digital Il 9
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Procesamiento
avanzado de

Ty

7) R
7
2 - W |
m N =
muuuul\ : =
. N

Utiliza herramientas de productividad como estrategia comunicativa para expresar informacién e
ideas por medio de procesadores textos, para acceder al conocimiento y la experiencia de ciencias
sociales, ciencias naturales, experimentales y tecnologia, humanidades, recursos sociocognitivos
y socioemocionales segtn el contexto.

Tiempo estimado: 9 horas

-

Tus metas seran:

J

Interacttia de acuerdo con su contexto a través de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion,
conocimiento y aprendizajes digitales, para ampliar su conocimiento y vincularse con su entorno.

Colabora en Comunidades Virtuales para impulsar el aprendizaje en forma auténoma y colaborativa,
innovar y eficientar los procesos en el desarrollo de proyectos y actividades de su contexto.

A

Recuperando lo que sabemos

Este cuestionario de recuperacion de conocimientos previos es util para identificar tus saberes
y habilidades y cdmo los relacionas con la realidad, ademas te ayudara a comprender mejor los
temas de esta secuencia. Aunque esta actividad no representa ningun valor numérico en tu evalua-
cion, haz tu mejor esfuerzo al responder las siguientes preguntas y detecta aquellos aspectos que
no conoces o dominas para enfocar tu estudio.

1. ;Conoces o aplicas una metodologia para escribir un documento? Describela:

2. ;Cudles son los factores que determinan la calidad de los documentos?

3. ;Es la estructura o el formato lo que refiere al disefo de la apariencia general de los documentos?

4. ;Como indicas dentro de un documento que estas transcribiendo las ideas o informacion de otro

- autor?




Reactivando mis conocimientos

Para elaborar un escrito como tarea no es suficiente teclearlo en un procesador de textos, elegir un tipo y color
de letra atractivo y presentarlo. Usualmente te solicitan aplicar formatos presentables, que incluya imagenes,
tablas u otros elementos visuales, incluso insertar indices, citas y bibliografia para estructurar los temas y dar
sustento al contenido.

A partir del documento que tu profesor muestre en clase:

e Redacta en las siguientes lineas, cinco formatos o elementos que logres identificar en el texto.
e Explica brevemente el procedimiento que seguirias para aplicarlos.
e Expon en clase tus hallazgos.
e Toma nota de las participaciones de tus comparieros que te parezcan relevantes.
1.
20
3.
4.
5.

11



1.1 Formato y diseino de documentos

‘ =
| .

Las herramientas de productividad para crear y editar
documentos digitales estan en constante evolucion,
cada version ofrece mas funcionalidades para la
redaccion de documentos profesionales, ademas del
almacenamiento en la nube para acceder desde cual-
quier dispositivo y posibilitar asi la colaboracion.

Ante las tecnologias emergentes y la necesidad global
de eficientar los recursos y el tiempo, la operatividad
_de las herramientas productivas se han obligado
% - a viabilizar un procesamiento avanzado de docu-
L) mentos para mejorar la precision, rapidez y eficiencia
en la edicion de documentos de calidad y la gestion
de informacion, caracteristicas clave en el manejo de
grandes voliimenes de datos textuales.

26000000000
DO C

00eeOLUO00
00000GODO00G
@ 600000000

Entre los factores que determinan la calidad de un documento académico, profesional
o de comunicacion general, estan la claridad, precisién y estructura del contenido.
Presentar de forma comprensible y ordenada, con un lenguaje claro y preciso, basado
en fuentes confiables, con uso correcto de la ortografia, ademas de buen formato y
estructura que faciliten la navegaciéon del contenido. En los siguientes parrafos se
describen herramientas que asisten a estos elementos.

J Estudiando )

Dedica un tiempo a la lectura de las paginas correspondientes al tema Procesa-
miento avanzado de documentos. Realizar esta tarea de estudio te facilitara las
actividades que el profesor guiara en las siguientes sesiones. Toma notas y apoya-
te en alguna estrategia de lectura que te ayude a mejorar la comprension lectora.

(¢sabias qué..2 ) Formato a parrafos

En la aplicacién de Word se  Darformato a un documento es especificar las caracteristicas de fuente, tamano, color,
puede repetir la Gltima accion alineacién, interlineado y estilo. En todos los procesadores de texto hay opciones
realizada sobre el documento, definidas para formatear los caracteres, las paginas y los parrafos, personalizables a
por ejemplo, aplicar un formato. peticion del usuario.

Para ello basta con selecciones

la o las palabras y presionar la En la herramienta de productividad Microsoft Word 365 las pestaias de Inicio y Dis-
tecla F4 desde el teclado. posicion sittan los grupos de comandos utiles para dar formato al texto estructurado
por parrafos, cada uno inicia con una letra mayuscula y finaliza con punto y cambio de
linea. En la version de Word 365 en linea, la pestana Presentacion esta por la opciéon
Disposicion.

En el grupo Parrafo de la pestaia Inicio se encuentra lo relacionado a organizacién y
alineacién del texto dentro de un parrafo, contiene los siguientes accesos directos para
Grupo Pérrafo. dar formato rapido:

Parrafo

21
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Viietas. Son elementos visuales con simbolos de imagenes o marcas seguidos de
texto, que agregan interés a informacion o la dividen en puntos clave. En la apli-
cacién de escritorio es posible personalizar la lista con vifietas de diseio propio.

* Numeracién. Util para crear una lista numerada. La opcién contempla una biblio-
teca con formatos predefinidos para su rapida aplicacion y también una ventana
emergente para definir nuevas listas con formato, fuente y estilo de numeracién
y posicion.

e Lista multinivel. Ayudan a crear listas con elementos categorizados en multiples
niveles, cada nivel posee un estilo de sangria o numeracién para resaltar la jerar-
quia y relacién entre los elementos.

e Aumentar y disminuir sangrias. Estas dos opciones aumentan o disminuyen la
distancia entre el margen de una pégina y el borde del parrafo, proporcionando
una apariencia mas clara al texto.

Hay cuatro botones para sangria, los de izquierda y derecha separan las lineas hacia el
lado que su nombre indica, la sangria de primera linea es la mas comdn, establece un
espacio superior con respecto a las demas lineas, en cambio la francesa afecta desde la
segunda linea hasta el resto del parrafo.

e Ordenar. Como su nombre indica con este comando se ordena una lista nume-
rada o con vinetas de un nivel para que el texto aparezca en orden alfabético
ascendente (A a Z) o descendente (Z a A).

e Alineacion. Los cuatro iconos ajustan el texto del parrafo hacia la izquierda o
derecha, al centro o justificado, es decir en ambos lados. La alineacién mueve el
texto y también los objetos que se seleccionen.

e Bordes y Sombreado. Ambos comandos son Utiles para resaltar informacién, con
el primero se cambia el color detras del texto, parrafo o tabla, seleccionados.
Si el cursor se encuentra dentro de una tabla al pulsar sobre Bordes, afecta los
bordes de esta, al igual que si se presiona Sombreado aplica el color indicado al
fondo del texto contenido en la tabla.

A diferencia de cuando el cursor se posiciona en una linea de texto, el sombreado y

borde se aplican al parrafo completo o solo a una o varias palabras previamente selec-
cionadas.

Progresion 1. Procesamiento avanzado de documentos

Todov

Lista actual

Biblioteca de listas

1)

Ninguna a)
i)

114, ——

Atticulo L. Titul | | 1Titulo 1
Seccion 1.01 1.1Titulo 2
(a)Titulo 3— 1.1.1Titulo 3—

1. Titulo 1 Capitulo 1Titu
A.Titulo 2— | | Titulo 2
1.Titulo 3- Titulo 3
2= Cambiar nivel de lista >

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

Ventana de biblioteca de listas
multinivel.

[Para aprender mas ]

O]%
'. 'oo!'l.!l
G o
l

Escanea el QR para acceder
al videotutorial que explica
los procedimientos para dar
formato a parrafos de texto de
un documento.



j ¢ Espaciado entre lineas y parrafos. En un texto el espaciado se mide comtnmente

en multiplos de cualquier tamano de fuente que tenga el parrafo. Para aplicar el
mismo espaciado a todo el documento, se usan las opciones de Espacio entre
parrafos de la pestaiia Disefio.

[quq aprender mds

@' "'!;'f(i

... |." Desde el cuadro de didlogo de Parrafo, hay mas opciones para personalizar el tamafio
O de interlineado, espaciado anterior y posterior del parrafo y para las sangrias. Las
. h "l‘ ® opciones disponibles varian ligeramente entre las aplicaciones de escritorio y en linea.

Pérrafo 2 X 4 X
. l""' .' o0 Pérrafo
' " Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
L]
l.. l'o' " ' o General General Espaciado
ool 0%e0% o N )
Alineacién: j Alineacion: Antes: 0pt
Nivel de esquema: | Texto independiente || [ Contraido de forma predeterminada
— Sanadi Después: 8pt 3
angtia
Escanea el QR para acceder al
A A . on Sl Antesdiitents:  [Oem - Interlineado: Multiples v
videotutorial Configuracién de e e, [ ey = .
) : - _ g Dot ot i 116
estilos en Microsoft Word 365, Derecha: om 2 (ninguna) ] S
0 No agregar espacio entre
y observar los procedimientos SR Fspeciat pirtafos del mism esilo
para aplicar y editar estilos al espaciado Paginacién
teXtO de un d ocume nto Anterior: 0 pto = Interlineado: En: D Mantener con siguiente
: Posterior: opto = Linea tnica v =
L ] = Control de lineas viudas y
(0 No agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo Budtfnas:
[] Mantener lineas juntas
Vista previa
[] saito de pagina antes
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 ejemplo Texto de ejemplo Opciones de tabulacién Cancelar
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Cuadros de dialogo Parrafo, al lado izquierdo aparece la version de escritorio y a la derecha la
aplicacion en linea.

Estilos

Los estilos son conjuntos de formatos predefinidos que se aplican a distintas partes
del texto de un documento, como titulos, subtitulos, parrafos, listas, entre otros. Su
utilizacion asegura que los elementos similares dentro de un documento tengan el
mismo formato, facilita la creacion de tablas de contenido, indices y otros elementos
automatizados, permite usar el panel de navegacion para moverse rapidamente entre
las secciones del documento, ademas da una apariencia profesional.

En la pestana Inicio se localiza el grupo Estilos, esta conformado con una galeria de
estilos para distintos tipos y niveles jerarquicos de textos.

AaBbCcDi | AaBbCcL AaBbCcL AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcL AaBbCcL
T Cuerpo ... | TNivel 1 (... | TNivel 2 (.. TNivel3(.. TNivel4(.. TNivel5(.. TNormal TSin espa..

AaBbC AaBbCel A3 AaBbCcr AsBbCeL AaBbCL AaBbCcL AaBbCel
Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasisint.. Texoen..

AaBbCcL AaBbCcL AaBBCcD AABBCcLC AaBbCcl AaBbCcL

Cita Cita desta... Referenci... Referenci... Titulo del... T Parrafo ...

A.,. Crear un estilo

/30 Borrar formato

A_.) Aplicar estilos...
Grupo Estilos.
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Procedimientos para aplicar y configurar estilos en Word 365
Aplicar un estilo predefinido.

1. Seleccionar el texto al que se desea aplicar un estilo.

2. Elegir de la galeria el estilo preferido.

3. Estos pasos deben repetirse para cada parrafo. Para aplicar el mismo estilo a varios
parrafos, se ahorra tiempo con una seleccion discontinua de texto.

Modificar un estilo existente.

1. Hacer clic con el boton derecho en el estilo deseado modificar en la galeria de
estilos.

2. Seleccionar la opcion Modificar.

3. Ajustar desde el cuadro de didlogo que se abre automéaticamente, las opciones de
formato como fuente, tamano, color, alineacion, etc.

4. Indicar si los cambios se aplicaran solo al documento actual o a todos los docu-
mentos futuros.

Modificar estilo @ X

Propiedades

Hombre:

Estilo
Estilo del parrafo siguiente: | ¥ Normal v
Formato

TimesNewRoman v| 12 ¥/ N K § Automatico v

Texto de cjemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo Texto de
cjemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo Texto
de cjemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo

Fuente: (Predeterminada) Times New Roman, 12 pto, Espafol (México), zquierda
Interlineado: sencillo, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

(8 Agregar a la galeria de estilos
© solo ¢n este documento (O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Cuadro de didlogo Modificar estilos.

Crear un nuevo estilo.

1. Seleccionar el texto que tiene el formato deseado que servird de base para crear el
nuevo estilo.

2. Hacer clic con el botén derecho en el texto seleccionado.

3. Elegir la opcién Crear estilo desde la minibarra de herramientas.

4. Asigna un nombre al nuevo estilo y haz clic en Aceptar. Este aparecera en la gale-
ria de estilos.

Diseno

El texto de un documento puede adquirir un aspecto diferente con formatos y temas
predefinidos por el procesador de textos. La pestana Disefio tiene las herramientas para
cambiar el formato de todo un documento, incluso hacer que parezca un documento
legal y los temas que ofrecen una variedad de magnificas apariencias.

Titulo TITULO Titulo Titulo Titulo n / Espaciado entre parrafos v

. Efectos v
Thulo 1 Colores Fuentes .

v v

Temas

@ Establecer como predeterminada

Pestafa Disefio.

Progresion 1. Procesamiento avanzado de documentos

(Relqciénqlo con... )

Para mejorar la apariencia de un
documento rapidamente, Word
dispone de varias opciones:

Las Plantillas son archivos
predefinidos que ayudan a
disefiar documentos con un
aspecto interesante, atractivo y
profesional. Temas, cambian con
un clic la apariencia de disefio, al
coordinar colores y fuentes para
temas. Y Estilos, que jerarquiza el
texto cambiando sus formatos.

[Para aprender mds ]

Accede al videotutorial Disefio
de documentos en Microsoft
Word 365 escaneando el QR y
observa la explicacion del tema.



(Relaciénqlo con... ]

En algunas ventanas emergentes
de los grupos de herramientas
de Word, aparecen tres puntitos
en la esquina inferior derecha
para indicar que la ventana se
puede desplegar al tamafio
de preferencia. Esto ayuda a
visualizar el area de trabajo
mientras se eligen las opciones.

Crear nuevos colores del tema 2 X

Colores del tema Muestra
Textoffondo - Oscuro 1 | [l ~ s T
Tegtoffondo - Claro 1 [ |~

N =CRll o el
Textoffondo - Claro2 [ |~ d .

Enfasis 1 (- -

) Hipervinculo
Enfasis 2 . - Hipervinculo
Enfasis 3 L hd
Enfasis 4 [ -

Enfasis 5 __IAd
Enfasis § - -
Hipervinculo [ -

Hipervinculo vistado | [l v

Nombre: |PérSonalizad

Galeria Temas.

1. Temas

Ademas de los elementos visuales, los Temas también ayudan a definir disefos que se
aplican automaticamente a las diferentes secciones del documento, como los parrafos,
las listas o las tablas, haciendo que sea mas facil armonizar colores, fuentes y efectos de
formato no solo en documentos de Word sino también de Excel y PowerPoint, ademas
actualizarlos rapidamente.

>

Office

AalAaiAow AamAa- AcﬂAol.Aa-}”Aaw Ao1
Il i G mew G GmaN Gn Gk Rmoss Shessi
Aa‘] Aa ‘E'A ’HAQ‘] Aa’] Aa ‘ﬂ Aa Ela i) a)i Ao’]
x| B meh | O Gl Conbemss Dumasn ' Ovvdendo. Estea .
AaUJAaWAq]Aa1Ao’]Aa]Aa’] AalAall
Bemopt. Gueh  Gom | lshmer waa e  Meopoll. Feme Poam - Recoms

Restablecer tema de plantilla
[E Buscar temas...

Guardar tema actual...

Galeria Temas.

Para cambiar un tema en un documento no es necesario hacer alguna seleccion previa,
solo dirigirse a la pestana Diseno, opcion Temas y elegir a preferencia de entre la ga-
leria, un tema. Al mantener el puntero sobre cada Plantilla se observa una vista previa.

2. Formato del documento

Desde la misma pestaia se dispone de una biblioteca con variantes para modificar con
un clic el formato de todo el documento; cada opcion del grupo tiene una combinacion
de estilos de fuente, tamafnos y sombreados que configuran rapidamente el documento
actual. Al pasar el puntero sobre cada elemento se indica el nombre del formato y se
aprecian los cambios que sufriria el documento. Se aplican facilmente, haciendo clic
sobre el formato de preferencia, no se requiere una seleccién previa, solo tener activo
el documento en edicion.

3. Colores y fuentes

Una vez aplicado el tema hay oportunidad de cambiar los colores a través del comando
Colores, que despliega una paleta con grupos que combinan ocho tonalidades predefi-
nidas, aunque también permite crear un disefio propio y guardarlo para usarse en otros
documentos.

Ademas de los colores, también se permite personalizar los tipos de letras. Las fuentes
disponibles son las configuradas por el tema actual. Para modificarlas se elige una de la
coleccion predefinida o se personaliza el conjunto propio.

1. Para crear su propio conjunto de fuentes, se hace clic en Personalizar fuentes en
la ventana desplegable Fuentes.

2. Después en Crear nuevas fuentes del tema se seleccionan las que se deseen con-
figurar para las Fuentes de encabezado y Fuente de cuerpo.

3. Es necesario asignar un titulo en el cuadro Nombre y luego Guardar.
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Otra caracteristica personalizable en los temas son el espaciado entre parrafos y los
efectos. Estos ultimos incluyen sombras, reflejos, lineas, rellenos y otros mas. Aunque
no se puede crear un conjunto propio de efectos de tema, se puede elegir uno prefinido
que funcione para el documento en cuestién.

La opcién de Espaciados entre parrafos es usada para ampliar o disminuir como su
nombre indica el espacio que hay entre un parrafo y otro, funciona parecido que el
interlineado.

Cambiar, quitar o predeterminar un tema

= Para cambiar el tema solo se elige otro tema en el mend Temas. Para volver al
tema predeterminado se elige el del rotulo Office.

» Para quitar el formato del tema a una determinada parte del documento, se hace
seleccionando el o los parrafos a cambiar y se seleccionan los nuevos formatos,
por ejemplo, las fuentes, tamanos, colores, etc.

= Para predeterminar como nuevo tema los cambios hechos, primero es necesa-
rio guardar el tema con la Opcién Guardar tema actual desde el ment Temas,
y después dar clic en Establecer como predeterminado, esta asignacion usara el
tema en todos los documentos nuevos.

n . = Espaciado entre parrafos v

Colores Fuentes . @) Erectos ¥

@ Establecer como predeterminada

Opciones de la pestaiia disefio.

‘@! Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza los siguientes procedimien-
tos para poner en practica tu aprendizaje del tema:

1. Descarga el documento de Word escaneando el QR del lado derecho.

2. Abre el documento en la aplicaciéon y guarda una copia, utilizando tus inicia-
les seguido con el nombre CD2 P1 EO1.

3. Realiza los procedimientos necesarios para aplicar los siguientes formatos al
texto:

a. Jerarquiza todos los titulos y subtitulos de los temas del documento con
la herramienta Estilos. Basate en la imagen de la tabla de contenido de la
ultima pagina.

b. Aplica el tema Recorte y el estilo de formato Blanco y negro (cldsico).

c.  Modifica los colores y las fuentes del tema con las categorias Trasmision
de listas y Garamont-TrebushetMS.

d. Configura el espaciado entre parrafos a formato Moderado.

4. Guarda el documento y comparte con tu profesor(a) por el medio que indi-
que.

Conjunto de estilos
?_? Predeterminado
Integrado

Sin espacio entre parrafos

sl M

Compacto
= \l/_: Estrecho
E Abierto
_\l/:_ Moderado
= Doble

Espaciado personalizado entre parrafos...

Galeria de Espaciado entre
parrafos.

[(',quias qué...? ]

El grupo Fondo de pagina tiene
tres opciones de formato para
paginas. Los comandos para
aplicar bordes y color de fondo
a las paginas del documento
funcionan igual que el de tablas.
La opcidon de Marca de agua
agrega texto, apenas perceptible,
detrds del contenido y es util
para indicar que el documento
requiere tratamiento especial.

B & DO

Marca de Colorde Bordes
agua ¥ pégina ¥ de pagina

Fondo de pagina

A

[Recurso digital )

Escanea el Codigo QR para des-
cargar el formato de la actividad.

Progresion 1. Procesamiento avanzado de documentos



G,Sabias qué...? )

Los organizadores graficos son
utiles para clasificar y jerarquizar
informaciéon. Ademads, son
una técnica de estudio muy
eficiente, date la oportunidad
de emplearla al realizar la
lectura de este libro.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicion

B pontada v

D Pagina en blanco Tabla

D~

llustraciones

= salto de pagina

Paginas Tablas

Pestaiia Insertar.

)
O,

[Para aprender mads
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Accede al videotutorial Insertar
un SmartArt en Microsoft Word
365 escaneando el QR y observa
el procedimiento para agregar
este tipo de grafico.

Cuadro de didlogo SmartArt.

Referencias

H DY OB a

Imégenes Formas Iconos Modelod SmartArt [Brafico Captura

1.2 Agregar elementos

Las aplicaciones digitales disefadas para crear, editar, formatear y guardar documentos
no se limitan a procesar solo textos, posibilitan agregar elementos visuales para mejorar
su funcionalidad y crear documentos mas profesionales, eficientes y atractivos.

Desde la pestana Insertar estan disponibles las herramientas para agregar ilustraciones,
encabezado, pie y nimero de pagina, marcadores y texto entre otros objetos mas.
Algunos de estos elementos despliegan pestafias adicionales. En estas barras de
herramientas se agrupan comandos extras para editar los objetos activos, por tanto,
solo se mantienen visibles mientras estan seleccionados. Entre las barras contextuales
mas comunes estan: Diseno de tabla y Disposicion de tabla, Diseno de SmartArt y
Formato, y Formato de imagen.

SmartArt

Los gréaficos SmartArt son Utiles para representar visualmente el contenido y mejorar
el mensaje que se expresa con texto. Organizan y jerarquizan conceptos, ideas, rela-
ciones entre objetos o clasificaciones, por mencionar algunos. La herramienta ofrece
diferentes disefios de diagramas, categorizados por tipo para facilitar su identificacién
y transmitir eficazmente la informacién. Se ubica en el grupo /lustraciones:

D Comentarios | | & Edicion |
Elementos rapidos ¥ [ Lineade firma ~ T Ecuacion
A] WordArt v [ Fechay hera () simiolo v
5] Objeto ~

Correspondencia  Revisar Vista Ayuda

L—'] @ Vinculo ~
G D Marcador

Videos
2 en linea

[® Encabezado ~
Pie de pagina ¥
[®) Numero de pagina ¥

jull

Comentario Cuadro de

[[] Referencia cruzada texto ™

Multimedia Vinculos ‘Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

Agregar un SmartArt al documento

Al hacer clic en el comando SmartArt se abre un cuadro de didlogo con los disefos
disponibles. El procedimiento para agregarlos es sencillo, solo se selecciona el tipo
de diagrama que representa mejor las ideas del documento, al lado derecho se va
mostrando un ejemplo colorido para facilitar su eleccién, posteriormente presionar el
botén Aceptar.

Elegir un gréafico SmartArt 2 X

$

Procesos

Ciclos

»
Tl

Jerarqufa
Relacién
Matriz

Pirdmide

2l Rl

Imagen

Lista de bloques basica

Utilicelo para mostrar los bloques no
secuenciales o agrupados de informacién.
Maximiza el espacio de visualizacion
horizontal y vertical de las formas.

Cancelar
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El resultado serd un SmartArt en basico, a partir de ella es posible afadir o eliminar

(Conceptos clave )

formas, segtin las necesidades del usuario. Para escribir texto dentro de ellas se puede
hacer de dos maneras:

e Haciendo clic en [Texto] en el panel y teclear.

e Copiando el texto de otra ubicacién o aplicacion y pegarlo en [Texto] en el
panel. Se sugiere ir pegando el texto de forma. Si el panel Texto no se muestra,
se despliega con un clic en el control de flecha del lateral izquierdo del gréfico.

Escribir aqui el texto X o o Q
. Entradd
® [Texto]
o [Texto] Entrada I [Texto] WD
4
Proceso cheurén basico...
T ———— ) )

o
O

Ejemplo de grafico SmartArt.

Agregar o eliminar formas a un grafico SmartArt
1. Hacer clic en el elemento del SmartArt que se quiere cambiar.
2. Seleccionar la forma mas cercana del lugar donde se desea agregar la nueva forma.

3. En la barra adicional del SmartArt, la pestana Disefio de SmartArt, grupo Crear
grafico, dar clic en la flecha de Agregar forma segun se desee y esté habilitada
por el tipo de grafico: agregar forma detras, delante, superior o inferior de la forma
seleccionada.

Formas. Es un elemento grafico
predisefiado que se puede
utilizar para elaborar diagramas
personalizados o para resaltar el
contenido.

DAgregarforma v 4 il X (E%
= , L Goo@oe BB [ | mpiar | TS | IS WD O
<—_> De derecha a izquierda {5;'3, = colores ~ a grifico
Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer
Barra adicional Disefio de SmartArt.
Personalizar colores y estilos de un SmartArt
Las herramientas de las barras adicionales Disefio de SmartArt y Formato, ayudan (Relaciénalo con... )

a cambiar el diseno y los estilos de SmartArt. La pestana Formato tiene comandos

similares a la de Formato de imdgenes, pero con adaptaciones para cambiar el aspecto
de las formas del grafico.

Desde la opcién Estilos de SmartArt de la pestaina Disefio de SmartArt se dispone de
una combinacion de efectos, biselados y estilos de linea para dar un aspecto propio a
las formas; y la opcién Cambiar colores tiene variaciones de colores por temas. Para
realizar estas adaptaciones es con el siguiente procedimiento:

Activar con un clic el elemento SmartArt.

Dar clic en la barra Disefio de SmartArt.

Dirigirse al grupo Estilos SmartArt.

Desplegar las opciones de estilos o de colores seguin el aspecto a modificar.

1k whh=

Hacer clic en la variacion deseada.

Progresion 1. Procesamiento avanzado de documentos

Al teclear texto dentro de la
forma, su estructura y formatos
se ajustan automaticamente
al espacio disponible. Pero se
puede cambiar el tamafio de
todo el SmartArt, arrastrando
desde algiin marcador de tamafio
hacia adentro o hacia afuera para
aumentar o disminuir.



G,Sabias qué...? )

En las aplicaciones informéticas
es comun agregar el simbolo
mayor qué (>) para indicar
la ruta de las opciones a
seguir para ejecutar alguna
instruccion.

[quq aprender mds ]
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Escanea para acceder al video-
tutorial Encabezado y pie de
pagina en documentos en
Microsoft Word 365 y conoce
como  personalizar  estos
elementos.

Archivo Inicio  Insertar Trazo Disefio  Disposicion

Encabezados y pies de pdgina

Siempre se ha dicho que los detalles hacen la diferencia, los documentos digitales
no son la excepcién. Elementos como los encabezados y pies de pagina se usan para
agregar titulos, fechas, logos, numeracion o cualquier informacién a repetir en todas las
paginas del documento. Usualmente es informacion alusiva al contenido.

El espacio de la parte superior es como su nombre indica para el encabezado y el pie
de pagina es en el espacio inferior. Ambas herramientas se encuentran en Insertar >
Encabezado y pie de pagina. Para anadirlas al documento se hace clic en la opcidn,
seglin sea el caso, lo que despliega una lista de diferentes disefos integrados para en-
cabezados y pies, que incluye desde una opcién en blanco para crear un disefio propio
o estilos predisenados con elementos gréficos, sugerencias de contenido y alineacién.

Utilizar un diseio predefinido tiene la ventaja de combinar de manera armoniosa las
formas y los colores; no obstante, son personalizables por el usuario.

Durante el proceso de edicién de alguna de las secciones, se atenta el contenido del
documento; por el contrario, al finalizar los ajustes con el botén Cerrar encabezado
y pie de pagina, las secciones de estos dos elementos son las que lucirdn mas tenues,
indicando que su edicion ha concluido.

[TITULO DEL DOCUMENTO]

bl

Seccidn activa.

[TITULO DEL DOCUMENTO]

Seccién inactiva.

En este punto, la informacion agregada en la seccién se visualizara en todas las paginas
del documento y no es posible hacer modificaciones hasta volver a activar la funcién,
lo cual se hace desde la cinta de opciones o con doble clic directamente sobre el area
que se desea editar. Para quitarlos, es con la opcion Quitar encabezado o Quitar pie
de pagina, estas se encuentra la final de la galeria desplegable de cada elemento.

Estos elementos también habilitan pestaias contextuales para personalizar cada elemen-
to. Cuando se agrega una ilustracion también se activan sus barras correspondientes.

B B B E

Encabezado Piede Numero de
v piginav pagina~

Encabezado y pie de pagina

U e 1 PR Lt e 241 30 41 5 c 1 e 6ot 71 381 9.1 1001 Moy A2e 1 13e 4 1400

Referencias  Correspondencia  Revisar Vista Ayuda Formato de forma Encabezado y pie de pagina \/ Edicion v\
:;VH =gl =2 [_ . [Z Anterior =
Elementos ralpie > Siguiente e Cerrar encabezado
répidos v depigina 7] [) Mostrar texto del documento a ¥ pie de pagina

Insertar Navegacion Opciones Posicién Cerrar ~

[P

>
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[ _Encabezado ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Barra adicional Encabezado y pie de pagina.
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La cinta adicional agrupa funciones de configuracién para insertar elementos de tipo
texto, informacion general del contenido del documento, iméagenes, fecha y hora;
también ubica los botones de navegacion para movilizarse entre encabezado vy pie;
dispone de los comandos que definen la posicién.

La barra también dispone de opciones para aplicar los elementos en determinadas
paginas. Activando o desactivando las casillas de seleccion se define si de desea o no
agregar el encabezado y pie en la primera pagina y solo en paginas pares o impares.

Numeracion de pdgina

Esta funcion también pertenece a las opciones de la pestana Insertar, grupo Encabeza-
do y pie de pagina. Se utiliza para tener un control de la numeracion del documento.
Realiza actualizaciones automaticas al agregar nuevas paginas al documento o al elimi-
narlas los nimeros se autocorrigen.

B = |4 Lineadefirma ~
B B A A T Q
Encabezado Piede |Nimerode| Cuadrode Elementos WordArt @ Fechay hora Ecuacién Simbolo
v pégina ¥ | pagina v textov  rapidos ¥ v ':I] Objeto ~ v =
Encabezado y pie d D Pringipio de pégina >W Texto Simbolos
7 . 1 . 8 . - R T - B T B T
[ FEinal de pagina >
Mérgenes de pagina >
[ Posicién actual > | Namero sin formato a
. o Corchetes
a Formato del nimero de pégina...
(8]
B‘< Quitar nimeros de pagina
Cursiva grande
Dos barras

Comando Numero de pdgina.

Pasos para numerar las paginas de un documento:
1. Dirigirse a la cinta Insertar y pulsar sobre el comando Ntimero de pagina.

2. Seleccionar dénde se desea que aparezca el nimero para desplegar la lista con
estilos predisenados.

3. Dar clic en un estilo. Automaticamente se agregan los nimeros en cada pagina. De
requerirse eliminar las numeraciones habra que hacer clic de nuevo en la herra-
mienta para desplegar la lista y localizar la opcion Quitar nimeros de pégina.

La lista también contiene la opcién Formato de los nimeros de pagina para cambiar
la apariencia de la numeracion, ya que es posible utilizar nimeros romanos o letras,
en lugar de los nimeros ordinales que se usan de manera predeterminada; asi como
cambiar el tipo, el tamano, el color y el estilo de la fuente.

Ademas, posibilita dar continuidad a la numeracién de pagina de distintas secciones,
incluso iniciar la numeracién en un ndmero distinto a uno, otorgando facilidad acorde
a las necesidades del usuario. No debe teclearse el numero de pagina, el dato que se
capture se repetird en todas las paginas impidiendo la actualizacién automatica.

Progresion 1. Procesamiento avanzado de documentos

(Relociénqlo con... )

Microsoft Word permite confi-
gurar diferentes encabezados
y pies de pagina en un mismo
documento.

Primero hay que agregar
Secciones desde la cinta Disposi-
ciéon> Configurar pdgina> Saltos.
Después, desde Navegacion en
la barra adicional, pulsar el botén
Vincular al anterior para desac-
tivar y desunir el encabezado
o el pie de pagina de la seccion
anterior.

Finalmente, agregar un enca-
bezado o pie en la siguiente
seccion, y asi para cada una.

Este procedimiento es comun
en la redaccion de documentos
extensos tipo tesis o proyectos
de investigacion.

Formato de los niimeros de p... ? X

Formato de nimero: | Thi2Shas v

[:] Incluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Trtulo 1 e

Usar separador: - (guion) &

Ejemplos: 1-1,1-A

Numeracion de paginas
© continuar desde la seccién anterior

=
=

O Iniciar en: ‘

Ventana Formato de los nimeros
de pagina.

Cancelar



) Ejercitando mis conocimientos )

[Recurso digital ] En clase presencial con la gufa de tu profesor realiza la siguiente practica:

Crea un documento nuevo en Word.

Descarga el recurso que se encuentra disponible en el cédigo QR.

3. Utiliza el ejemplo de SmartArt, para poner en practica los conocimientos
adquiridos. Elabora el diseiio propuesto en el archivo, incluyendo la informa-
cion.

4. Personaliza la apariencia del SmartArt, cambiando la combinacion de colo-
res a Rango multicolor — Colores de énfasis 2-3. Ademas, aplique un estilo
Intenso.

5. Inserta encabezado y pie de pagina al documento, eligiendo el disefio que

sea de tu agrado. Considera los siguientes datos:

a. Titulo: “Agregar elementos en Word”.

b. Autor: Nombre completo del alumno (a).

N =

Escanea el Codigo QR para
descargar el formato de la acti-
vidad.

/ 6. Agrega numeracion al final de la pagina, utiliza el disefio Simple Ntimero sin
formato 3.

7. Cambia el formato del numero de pagina a nimeros romanos.

8. Guarda el documento utilizando tus iniciales seguido con el nombre CD2_
P1_EO02 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.

[&Sabias qué...? ] Simbolos

La herramienta Simbolo, quizé sea de las menos utilizadas; se ubica en el grupo Sim-
bolos al final de la cinta de la pestaiia Insertar. No obstante, su desconocimiento no
debe opacar su funcionalidad, ya que permite agregar caracteres especiales, fracciones
u otros simbolos en un documento.

Expresar formulas matematicas
en un documento es muy senci-
llo con el comando Ecuacion, del
grupo Simbolos, es posible agre-
gar tanto férmulas comunes

como el teorema de Pitdgoras Simbolo I

como ecuaciones cuadraticas. Simbolos  Caracteres gspeciales
Fuente: |(texto normal) v Subconjunto: | Formatos de nimeros v
prlel6|alele||s|Tz|e]e|[n|p|e]|8]c|%we
Ne|@®|*"|™|Q (—)_7\/1‘/3‘/5 %% |%6| Y5 | Ve | Y6 | Ve | Y6 || 76
elr|=>|v|elT|s|a|s|e|lolalnlZ|-|/] |V
olLin|f]:|~|#|=|<|z|al"|[]]|®e6ee
simbolos usados redientemente: - -
elew (ol * " [=[#[<[=]+[<]=[u]al8[xa[s]

[Relaciénalo con... ) Py (TN

Insertar Cancelar

Los Conjuntos y subconjun-
tos de distintas fuentes suelen Ventana Simbolos.
incluir  simbolos diferentes.
Entre los simbolos mds usados
estdn los del grupo de fuen-
tes Segoe Ul Symbol. Desde el
selector de Fuente se pueden
elegir entre otra fuente.

Se agregan al documento con un clic sobre la opcién Simbolo para desplegar un ment
con los simbolos mas recurrentes, entre ellos destacan los de operaciones matematicas,
operadores l6gicos, marca registrada, simbolos de moneda y otros. Con la opcién Mds
simbolos, se accede al cuadro de didlogo que despliega muchos simbolos méas, admi-
tiendo desde esa ventana la eleccion del tipo de fuente.
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Marcadores

Se emplean para definir, dentro del documento, lugares especificos que se quieren
ubicar para reencontrarlos facil y rdpidamente. Pueden funcionar como hipervinculos.
No hay limite para el nimero de marcadores dentro de un mismo documento. Para
navegar entre ellos, primero se establece el punto de referencia.

Agregar y eliminar marcador

1. Seleccionar el texto, imagen o ubicar el cursor en el lugar donde se quiere insertar
un marcador.

2. Dirigirse a la cinta de opciones Insertar > Vinculos.

3. Ejecutar el comando Marcador.

4. Definir en el cuadro de didlogo Marcador el nombre, que debe iniciar con una
letra, y después pulsar Agregar. El nombre puede incluir nimeros vy letras, pero no

espacios.
Marcador 7 X
Nombre del marcador:
CulturaDigital_2 [W]
i Eliminar
Ordenar por: @ Nombre
O posicion
(O Margadores ocuttos
Cuadro de didlogo Marcador. Sl

Para eliminar un marcador, se elige el que se desea quitar y se da clic sobre el boton
Eliminar. En el caso de haber tenido un hipervinculo, va a ser necesario quitarlo, ha-
ciendo clic con el botén derecho en el texto vinculado y la opcién Quitar hipervinculo.

Ir a un marcador

Una vez creados los marcadores se pueden enlazar a determinados puntos del docu-
mento con un hipervinculo o saltar a ellos desde el botén Ir a. También se puede tras-
ladar a un marcador con el comando del grupo Edicién. En Buscar > Ir a ... hay que
seleccionar Marcador, escribir o seleccionar desde la ventana de captura el nombre del
marcador y dar clic en Ir a.

Buscar y reemplazar ? X

Buscar  Reemplazar Ira

Ira: Nombre del marcador:

pigina o ‘ CulturaDigital 2 &

Seccion
Linea
Comentario
Nota al pie

Cuadro de didlogo Buscar
y reemplazar.

Anterior Ira Cerrar

Para agregar un hipervinculo que lleve a la ubicacién previamente marcada en el mis-
mo documento se siguen estos pasos:

1. Seleccionar el texto u objeto a usar como hipervinculo.
2. Dar clic en Vinculo desde la pestana Insertar.

3. Seleccionar en Vincular a, Lugar de este documento.

4. Elegir de la lista el marcador a vincular.

5. Dar clic en Aceptar.

Progresion 1. Procesamiento avanzado de documentos

[Para aprender mas ]

©; ..,!Zf' O

Escanea el Codigo QR para
acceder al videotutorial Simbolos
y marcadores en documentos en
Microsoft Word 365.



(Relaciénqlo con...

)

Para personalizar la in

formacion

que se despliega en pantalla al
colocar el puntero sobre el hi-

pervinculo, es con el

botdn In-

formacion en pantalla. Para
abrir la ventana de captura Es-

tablecer informacion
lla para hipervinculo,
escribe el texto que
mostrar.

Integrado

en panta-
donde se
se desee

Cuadro de texto simp... Barra lateral con band...

Barra lateral de Austin

J

Barra lateral de cuadri.. Barra lateral de faceta.. Barra lateral de faceta...
v

@ Mss cuadros de texto de Office.com
[Z] Dibujar cuadro de texto

g

b

Galeria de Cuadro de texto.

H] Objeto

8] objeto..

EI Insertar texto de archivo...

Comandos para insertar objetos.

Insertar hipervinculo 2 X
Vincular a: Texto para mostrar: |Conclusién Info. en pantalla...
" ® . Selecciona un lugar de este documento:
Archivo o pagina T
e East et e Principio del documento
Titulos
2| & Marcadores . Marco de destino...
Lugar de este CulturaDigital 2
documento
(|
Crear nuevo
documento
Direccién de
correo

Cuadro de didlogo Insertar hipervinculo.

Cuadro de texto

Otro de los objetos a insertar en un documento son los cuadros de texto, convenientes
para agregar texto, imagenes o tablas; una de sus caracteristicas es que pueden ser
desplazados por todo el documento, incluyendo los margenes. Ademas, sirven para
enmarcar algin dato que se desea resaltar, esto por sus formas, colores y apariencias
distintivas.

La herramienta Cuadro de texto, se encuentra en la pestaia Insertar en grupo Texto. Al
realizar clic sobre ella se observan diferentes estilos predefinidos, el usuario solo debe
elegir la apariencia que sea de su agrado y anadir el contenido.

Para personalizar su apariencia, es necesario dirigirse a la pestana adicional Formato
de forma, ya que se dispone de estilos, formas, WordArt, opciones de direccién vy ali-
neacion del texto, por mencionar algunas posibilidades.

Objeto

Ahora se tienen al alcance alternativas para realizar o complementar los documentos
generados en el procesador de textos Word. El comando Objeto es muy versatil, pues
permite insertar una variedad de nuevos objetos o archivos en un documento. Ello
implica que es viable hacer uso de otras aplicaciones desde Word y, ademas, que im-
portar texto a un documento es un procedimiento sencillo.

Para llevar esto a cabo se requiere localizar el grupo Texto en la pestaia Insertar; se
sugiere observar la imagen que distingue el botén, debido a que la cinta de opciones
puede contraerse seglin la resolucion de pantalla y la palabra objeto se oculta, aunque
la imagen permanece visible permitiendo su identificacién.

Funcionalidad de las herramientas de Objeto:

e Crear nuevo, permite insertar un nuevo objeto a Word, eligiéndolo de la amplia
lista de opciones, entre ellas destacan hojas de célculo, presentaciones, docu-
mentos portables y mas. Este se puede incrustar en el documento o elegir que
solo muestre su icono.

e Crear desde un archivo, hace posible importar el contenido de un archivo a
otro conservando su formato. Puede mantener un vinculo con el documento de
origen o bien, mostrar el icono del archivo.
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Elementos rapidos

Esta funcion permite reutilizar informacion del contenido, puede ser texto automatico,
recurrir a las propiedades del documento o insertar un campo de las opciones dispo-
nibles. También se les conoce como bloques de creacion, ya que pueden almacenar
texto y graficos.

Los Elementos rapidos se ubican en la pestana Insertar, en grupo Texto. La opcion
de Organizar bloques de creacién facilita la busqueda, edicién o eliminacién de un

bloque.

Elementos rapidos v J @ Linea de firma ~ TT Ecuacion

= Autotexto >
= Propiedad del documento >
=1 Campo..

B Organizador de bloques de creacion...

] - 5 i
Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos...

Menu desplegable de Elementos rapidos.

Crear y usar un elemento de Autotexto

1. Seleccionar el texto a convertir en un fragmento reutilizable.

2. Dirigirse a Insertar > Texto > Elementos rdpidos > Guardar seleccion en una
galeria de elementos rapidos.

3. Rellenar la informacion del cuadro de didlogo Crear nuevo bloque de creacion.

Los valores predeterminados pueden permanecer intactos, pero es necesario asig-

nar un nombre tnico y una descripcién facilitar el uso del autotexto.

Dar clic en botén Aceptar.

Para usar el texto guardado, es desde la opcién Autotexto, eligiendo la entrada que

se desee reutilizar.

L o

L)

£
Eg» ) Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la gufa de tu profesor realiza la siguiente practica:

1. Recupera el ejercicio dos de la progresion actual.

2. Agrega una portada en la que incluya titulo, nombre del autor, fecha y me-
diante el comando objeto anade una imagen (logo UAS).

3. Localiza la pagina tres del documento e inserta un simbolo matematico y otro
de marca registrada, personaliza su formato modificando fuente, tamano y
color.

4. En la misma pagina inserta un cuadro de texto elige el disenio Cotizacion de
filigrana.

5. Desarrolla una conclusion personal en el cuadro de texto, describiendo su
experiencia al haber manipulado las diversas herramientas.

6. Inserta un marcador en la pagina dos, con el nombre de SmartArt.

Utiliza los elementos rapidos para agregar autor y fecha en la Gltima pagina.

8. Guarda los cambios renombrando el documento con tus iniciales seguidas
de CD2 P1_E03y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.

ol

Progresion 1. Procesamiento avanzado de documentos

[(’,SObI'CIS qué...? ]

Muchas herramientas de Word
se encuentran disponibles en
el menu desplegable que apa-
rece con un clic derecho, pero
también pueden ejecutarse
desde mediante el teclado. Por
ejemplo, con la combinacién de
teclas Alt +F3 se puede Crear un
nuevo bloque de autotexto.

[quq aprender mds ]

ORE
ik

Escanea el Cédigo QR para acce-
der al tutorial de Elementos de
texto y conocer mas acerca del
tema.



[Relqciénqlo con... ]

El uso de las citas y referencias
bibliograficas de una manera
coherente y uniforme esta regu-
lada a nivel internacional con
la Norma ISO 690:2013 como
marco general.

Algunos de los principales estilos
bibliograficos son: APA (Ameri-
can Psychological Association),
enfocado al drea de Psicologia,
Educacion y Ciencias Sociales.
Chicago, usado tanto en areas
Humanisticas como de Ciencias.
Harvard, usado comunmente
en Fisica y en Ciencias Naturales
y Sociales. MLA (Modern Lan-
guage Association), para dareas
de Lengua y Literatura y Huma-
nidades. Vancouver, aplicado en
Ciencias de la salud y Biomedi-
cina.

. lj Agregar texto v & b1

1.3 Referencias

La importante del uso responsable, ético y legal de la informacion que se utiliza cuando
se elabora un trabajo académico o cientifico, remite a que se identifiquen las ideas y
datos que han sido tomadas de otros autores.

En textos escritos, la fuente de informacién a la que se refiere al lector se conoce como
referencia bibliografica. Se sitGia como nota a pie de pagina, al final del capitulo o al fi-
nal de todo el texto en forma de lista, siendo esto ultimo a lo que llamamos bibliografia.
Si ademas se aprovecha un estilo de cita normalizado, se favorece el reconocimiento
de la fuente empleada para que cualquier otra persona pueda localizarlas.

La produccién de un escrito requiere de la inclusion de una bibliografia sistematica y
estructurada. Consta de dos elementos fundamentales:

e Citas en el texto. Como una forma de referencia breve, colocada entre paréntesis
dentro de un parrafo o anadida como nota a pie de pagina, al final de un capitulo
o del documento, segtn dicte el estilo bibliografico empleado.

e Referencias bibliograficas. Es una nota mas extensa y ordenada alfabéticamente
al final del documento o siguiendo una sucesién numérica que corresponde al
orden de citas en el texto, de acuerdo con las normas del estilo utilizado.

Microsoft Word cuenta con las herramientas precisas para gestionar citas, bibliografias
y notas al pie en un documento de manera organizada.

E] Insertar nota al final & Administrar fuentes

O m BE

Insertar Tabla de ilustraciones

| N o A .

Tabla de D Actualizartabla Insertar 9> Nota'al pie siguiente Buscar Investigador | Insertar ]T‘ Estilo: |E—| Insertar B!

contenido v nota al pie [] cita v DJ, Bibliografia v titulo I.—E] Referencia cruzada
Tabla de contenido Notas al pie N Investigacién Citas y bibliografia Titulos

Menu desplegable de Elementos rapidos.

[Para aprender mads ]

P !"-,l-u'@

U B et l
U
'..

®::

l.u
ul ||'
Escanea el Cédigo QR para acce-
der a la infografia Citas y biblio-
grafia para conocer los tipos de
citas y los estilos bibliograficos.

Citas y bibliografia

Una cita abrevia la referencia inserta en el texto y se complementa con la bibliografia
para dar crédito a las fuentes utilizadas. Existen varios modelos, siendo las mas comu-
nes: la cita textual, en sus variantes corta o larga, cita no textual o parafrasis y cita de
cita. Hay que tener en cuenta que la forma de representar la cita usando paréntesis
o corchetes, con el modelo autor-ano, dependera del estilo de referencias que se utili-
ce: APA, Chicago, IEEE, etc. Un ejemplo de cita es: (Autor, Aho) o [1].

Agregar una nueva cita

1. Elegir en Estilo en la pestana Referencias, grupo Bibliografia & citas, el que se usara
para citar.

2. Posicionarse al final de la frase o el fragmento de texto a citar.

3. Hacer clic en Insertar cita y después en Agregar nueva fuente para rellenar en el
cuadro de didlogo la informacién.

4. Hacer clic en Aceptar para agregar la fuente como cita en el lugar indicado.
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Crear fuente % X

Tipo de fyente bibliografica | Book - Idioma | Espafiol (México) e

Campos bibliogréficos de APA
Author |De Anda, Claudia; Romero, Edwin; Garcia, Mariela; Galaviz, Nadya: Santiago, Rigoberto] Editar
() Author corporativo
Title | Cultura Digital It
Year 2024
City |culiacén de Rosales
publisher |Gyros
() Mostrar todos los campos bibliograficos

Nombre de etiqueta  Example: Kramer, James D; Chen, Jacky

Culturadigital2 Cancelar

Cuadro de didlogo Crear fuente.

Una vez completados estos pasos, la cita se agrega a la lista de citas disponibles para
ser usada en futuras citas, sin necesidad de reescribir todo. Solo se tiene que elegir la
fuente a citar en el documento.

Con el comando Administrar fuentes, se permite copiar, eliminar, editar y crear una
fuente bibliografica.

Gestionar bibliografia

Con las fuentes citadas en el documento, se posibilita la herramienta para crear una biblio-
grafia. Como se dijo con anterioridad, Word genera una lista de referencias bibliograficas
automaticamente en funcién de las citas agregadas al documento. Un ejemplo de coémo se
mostraran las fuentes es: Pérez, J. (2020). Titulo del libro. Editorial Ejemplo. Para insertar
una bibliografia o una lista de referencias en el estilo indicado, es con un solo clic.

1. Colocar el cursor donde quiera la bibliografia. Usualmente es al final del documento.
2. Ir a Referencias > Bibliografia y seleccionar un formato con estilo predefinido o
bien con el boton Insertar bibliografia para agregarla sin encabezado.

Notas al pie

En los textos escritos se conoce como notas a las referencias a alguna linea o parrafo
de texto del documento. Usadas para ofrecer informacion adicional para contextualizar
algo dentro de la lectura.

Las notas que aparecen en la parte inferior de la pagina se conocen como Notas al pie,
suelen dar explicaciones adicionales o indicar fuentes especificas; por otro lado, las No-
tas al final se encuentran al final del documento o seccién y cumplen una funcion similar.

Un niimero o simbolo de la nota al pie o nota al final coincide con una marca de refe-
rencia del documento. Siguiendo estos pasos se inserta una nota al documento:

1. Colocar el puntero en el contenido del documento para hacer referencia a una nota
al pie o nota al final.

2. Ir Insertar nota al pie o Insertar nota al final en Referencias.
3. Escribir el texto de la nota en el espacio senalado.

4. Para editarla, hacer doble clic en la marca de referencia al principio de la nota en
el documento.

Desde su cuadro de didlogo se personaliza el formato de las notas. Para recorrer entre

una nota y otra es con el comando Siguiente nota al pie y con Mostrar notas se visua-
lizan todas las notas del documento.

Progresion 1. Procesamiento avanzado de documentos

[Parq aprender mas j

Escanea el Cédigo QR y observa
el videotutorial Referencias en
Microsoft Word 365 que explica
el tema.

Cuadro de didlogo Administrar fuente.

[(‘,Sde’CIS qué...? ]

La bibliografia en Word es un cam-
po dinamico, después de agregar-
la en el documento, se pueden
incluir mas fuentes. Para ello hay
que ir al objeto bibliografia y dar
clic izquierdo sobre el comando
LActualizar citas y bibliografias.

Notas al pie y notas al final ? X
Posicion

Final de pagina

O Notas al final: Final del documento

Convertir

Disefio de nota al pie

Colymnas: Coincidencia de disefio de seccién
Formato

Formato de nimero: 1,2 3, .. v

Marca pgrsonal: Simbolo...

Iniciar en: 1 s
Numeracién: Continua et
Aplicar cambios

Aplicar cambios a: Todo el documento A

Cuadro de didlogo Notas al pie y
notas al final.

Cancelar Aplicar



) Agregartexto v !

Tabla de
contenido ¥

1 Actus
D! Actualizar tabla Insebiar

nota al pie [

T2} Insertar nota al final
ab

al§ Nota al pie siguiente

Integrado

Tabla automitica 1

Contenido
Tt 1

Titulo 2.

10

Tito 3

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Tituo 1

10

Titulo 2.

Titdo 3

Tabla manual

Tabla de contenido

10

@ Mas tablas de contenido de Office.com
Tabla de contenido personalizada...

B Quitar tabla de contenido

n

Cuadro de didlogo Notas al pie y
notas al final.

[Para aprender mds

Escanea el Cédigo QR y observa
el videotutorial Tablas y conte-
nidos de ilustraciones en Word

)
IO

[Recurso digital

Escanea el Codigo QR para
descargar las indicaciones de la
actividad.

J

Tablas de contenido

Una tabla de contenido es un indice que se ubica al principio de un documento para
mostrar su estructura. Si se marcan los titulos y subtitulos, Microsoft Word puede ge-
nerarla automaticamente con la ventaja de facilitar la navegacion por el documento
trasladando rapidamente a la pagina que se necesita, ademas organiza el contenido de
manera clara, concisa y eficiente.

Crear y actuadlizar tablas de contenido

1. Colocar el cursor donde desee agregar la tabla de contenido.
2. Ir a Referencias > Tabla de contenido para elegir un estilo automatico.

Si se anade, modifica o elimina parrafos de texto o titulos y subtitulos en el documento,
dar clic en el boton de comando Actualizar tabla para que la tabla adopte los cambios
hechos.

Tablas de ilustraciones

Una tabla de ilustraciones es el listado de los objetos del documento que pueden ser
imagenes, tablas, graficos, a los que se les agregd un titulo de ilustracién. Estos titulos
son etiquetas de texto situadas por debajo o por encima de un objeto. Para agregarlos es
necesario seleccionar el objeto a rotular y dirigirse a la pestana Referencias para ejecutar
el comando Insertar titulo e indicar los detalles de rotulacion en el cuadro de dialogo.

Titulo ? X
Tiulo:

Tabla 1f
Opciones

Rétulo: Tabla v

Posicién: | Encima de la seleccién v
(0 Excluir el rétulo del tiulo

Nuevo rétulo... Eliminar rétulo Numeracion...
Cuadro de didlogo
Autotitulo... Cancelar de Insertar titulo.

El procedimiento para crear la tabla de ilustraciones es muy parecido al de crear una
de contenido.

1. Dar clic en Insertar tabla de ilustraciones del grupo Titulos.

2. Seleccionar el tipo de objetos a incluir en la tabla.

3. Definir las caracteristicas que adoptaran, como mostrar nimeros de pagina o hiper-
vinculos.

£)

P

op
0=

) Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza la siguiente practica:

1. Descarga el recurso que se encuentra disponible en el codigo QR.

2. Realiza los procedimientos que se indican en el archivo.

3. Guarda el documento utilizando tus iniciales seguido con el nombre CD2_
P1_EO4 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.
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~
@\) Concretando mis conocimientos ) .

Con el objetivo de evaluar tu aprendizaje de los temas abordados en la progre-
sion 1, acerca del Procesamiento avanzado de documentos, sigue los procedi-
mientos para aplicar eficazmente las herramientas de la manera que se te solicita
en el Examen practico.

1. Acuerda con tu profesor una fecha para llevar a cabo esta evaluacion.

2. Se sugiere que practiques los ejercicios, observes los recursos digitales y to-
mes notas de tus dudas. Hazlas saber a tu profesor con antelacion, para que
refuerce las areas de mejora.

3. Preséntate con tiempo a la hora indicada y resuelve en tu equipo de computo
los ejercicios que se te planteen.
Instrumento de evaluacion
Revisa la siguiente lista de cotejo para que conozcas los criterios con los que tu
profesor te evaluara.
Indicador ‘ Si ‘ No ‘ Puntos

Dar formato a parrafos de texto con caracteristicas que te soli-
citen.

Configurar lista de multinivel.

Aplicar estilos al texto.

Aplicar y personalizar temas a un documento.

Importar textos desde archivos externos con la herramienta Ob-
jeto.

Insertar correctamente encabezado, pie de pagina y nimeros de
pagina.

Insertar elementos visuales como organizadores gréficos.

Insertar marcadores.

Insertar y crear referencias bibliograficas de acuerdo con los es-
tilos solicitados.

Crear tablas de contenido y de ilustraciones.

[Acﬁvidqd intercctivcj
|||- m
@) Demostrando mi aprendizaje ) . ,'| II|I!.|| |||'©
= . (] ool (X8

Para demostrar tu aprendizaje conceptual referente a los temas abordados en la Progre- .I
sion 1, realiza la actividad interactiva, ingresa a ella escaneando el cédigo QR.

Progresion 1. Procesamiento avanzado de documentos



Valorando mi aprendizaje

La evaluacion es un proceso continuo de formacién, atil para recabar evidencias sobre
el logro de los aprendizajes, con oportunidad de retroalimentacién y mejora de los
resultados.

En este apartado se presentan algunas actividades e instrumentos, que te guian en la va-
loracién de tus aprendizajes, que adquiriste progresivamente, a lo largo de las primeras
cuatro secuencias didacticas. Responde honestamente a cada una de ellas.

@) Reflexionando lo que aprendi ) .

Contesta las siguientes preguntas y reflexiona sobre tu desempeno en esta pri-
mera progresion.

® ;Qué no sabias sobre los temas, qué sabes ahora y qué mas te gustaria
aprender?

* Ahora que conoces el procesamiento avanzado de documentos ;considera
que eres capaz de crear documentos con apariencia profesional? ;por qué?

e ;Por qué es importante aprender a utilizar el procesador de textos en tu
vida diaria y académica?

e Si debes elaborar un documento académico formal, ;qué herramientas uti-
lizarias y qué criterios considerarias para hacer tu eleccion?

@) Actividad alternativa )

Resuelve la siguiente actividad alternativa para reforzar tus aprendizajes e incre-
mentar tu evaluacion sumativa.

1. Investiga sobre el procedimiento para generar y aplicar una Macro en el pro-
cesador de textos Word.

2. Graba una Macro que aplique formato Negrita y tamano de la fuente 12 en el
texto que elijas. Aplica la Macro y escribe un informe de media cuartilla en
un documento, donde expliques el procedimiento que seguiste para crear y
aplicar dicha Macro.

3. Comparte el documento en linea con tu profesor para ser evaluado.

@ . Cultura Digital Il




Autoevaluacion

La autoevaluacién es un mecanismo de autocontrol que te ayuda a regular tu apren-
dizaje. Coloca el nimero que corresponda al nivel de dominio en los aspectos de

aprendizaje en cada meta.

Criterios

Nivel de dominio

Comentarios

Interactéa de acuerdo con su con-
texto a través de las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacion,
conocimiento y aprendizajes digita-
les, para ampliar su conocimiento y
vincularse con su entorno.

Inserto diversos elementos en los
documentos para mejorar su apa-
riencia y complementar la expre-
sién de ideas.

Cito adecuadamente las fuentes bi-
bliograficas al momento de investi-
gar un tema.

Empleo los conocimientos adquiri-
dos al realizar actividades de otras
asignaturas.

Colabora en Comunidades Virtua-
les para impulsar el aprendizaje
en forma auténoma y colaborativa,
innovar y eficientar los procesos en
el desarrollo de proyectos y activi-
dades de su contexto.

Colaboro en comunidades virtuales
propositivamente.

Elaboro proyectos y actividades de
forma autébnoma.

Impulso mi aprendizaje y el de mis
companeros al trabajar de manera
colaborativa.

Donde: 4= Excelente; 3= Satisfactorio; 2= Mejorable y 1= Insuficiente.

Coevaluacién

Evalta el desempeiio general de tu equipo de trabajo durante el desarrollo de las acti-
vidades de aprendizaje colaborativas.

Buen trabajo

3

Algo nos falto
(2)

Debemos mejorar

(1

Evaluacion

Organizamos el trabajo estipulando
tareas, prioridades y plazos.

Se organizo el trabajo, pero no se
estipularon tareas, prioridades o el
plazo de entrega final.

No hubo organizacién para realizar
nuestros trabajos.

Cumplié cada uno con las tareas
asignadas y el plazo estipulado.

Casi todos los miembros del equipo
cumplieron con las tareas asignadas
y el plazo estipulado; teniendo que
resolver lo que a otros les fue enco-
mendado.

Un solo miembro del equipo reali-
76 todos los productos.

Todos participamos activamente en
la elaboracién de los productos.

Casi todos los miembros del equipo
participaron activamente en la ela-
boracién de los productos.

No hubo participacion de los
miembros del equipo en la elabora-
cion de los productos.

La calidad de los productos elabo-
rados fue la adecuada para su en-
trega.

La calidad de los productos elabo-
rados fue en su mayoria la adecua-
da para su entrega.

No se cumplio con la calidad ade-
cuada de los productos para su en-
trega.

Total

de 12

Bloque 1. Valorando mi aprendizaje




Representacion

visual de datos

r N
Utiliza herramientas digitales para el aprendizaje que le permiten acceder al conocimiento y la
experiencia, innovar, hacer mas eficientes los procesos en el desarrollo de proyectos aplicado a las
ciencias naturales, experimentales y tecnologia, ciencias sociales, humanidades, recursos sociocog-
nitivos y socioemocionales seguin sus necesidades y contextos.

Tiempo estimado: 3 horas

(. J
Q‘u_s. metas seran: ) R

Interacta de acuerdo con su contexto a través de las Tecnologias de la Informacién y la Comuni-
cacién, conocimiento y aprendizajes digitales, para ampliar su conocimiento y vincularse con su
entorno.

Utiliza herramientas, servicios y medios digitales para crear contenidos, difundir informacion, po-

tenciar su creatividad e innovacion.
€ P

Recuperando lo que sabemos —

Este cuestionario de recuperacion de conocimientos previos es util para identificar tus saberes
y habilidades y cdmo los relacionas con la realidad, ademas te ayudara a comprender mejor los
temas de esta secuencia. Aunque esta actividad no representa ningun valor numérico en tu evalua-
cion, haz tu mejor esfuerzo al responder las siguientes preguntas y detecta aquellos aspectos que
no conoces o dominas para enfocar tu estudio.

1. ;Qué entiendes por organizador grafico?

2. ;Para qué utilizas o disenas organizadores graficos?

3. ;Describe que tipos de organizadores graficos conoces?

4. ;Recomendarias disenar mapas mentales o conceptuales para estudiar o exponer un tema en
una clase?
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Reactivando mis conocimientos

Reactiva tus conocimientos al realizar esta actividad que consiste en compa-
rar con que facilidad puedes comprender un tema desde un documento vs la
interpretacion de este desde un organizador gréfico.

1. Escanea el cédigo QR, observa ambos archivos e identifica el formato que
para ti trasmite mejor la informacion.

2. Una vez analizadas ambas representaciones contesta las siguientes pre-

£ Wbt |
gu tas lll'«.o l I""'..ll .
e ;Cudl de las dos representaciones te facilito la comprension de la infor- W | l: ill !|
e | 7 @ ) "
macion? ;Por qué? o |'|.|-| |l' LA T

e ;Qué ventajas identificas de representar la informacién a través de es-

l
|I..

quemas u organizadores graficos?

e ;ldentificas alguna desventaja de representar la informacion por medio de organizadores graficos?

3. Socializa con tu profesor y companeros de clase.
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(Conceptos clave )

Algoritmo. Son procedimientos
o instrucciones ordenadas y bien
definidas que dan solucién a un
determinado problema median-
te una computadora.

Diagrama de flujo. Es un método
popular para crear descripciones
de procesos y definir tareas.

(Para aprender mds )

{5 ?F?‘?fti..

Escanea el cédigo QR para acce-
der a la infografia sobre tipos de
organizadores graficos.

2.1 Organizadores graficos

Por naturaleza, el ser humano estd adquiriendo constantemente nuevos conocimien-
tos y crea estructuras mentales y cognitivas acerca del tema que le genera interés.
Logrando un aprendizaje significativo cuando relaciona ideas previas que posee con
nuevas ideas que identifica o percibe, al crear estructuras graficas con la informacion,
la cual ordena por categorias, establece relaciones légicas y coherentes entre términos
o conceptos, que lleven a generar aprendizajes y obtener asi, mejores resultados en sus
procesos formativos.

Es por esto que esta progresion estd orientada a comprender la importancia de dise-
fiar organizadores graficos, los cuales se definen como la herramienta en la que se
representa visualmente la informacion, con texto, imagenes y otros elementos, de una
manera coherente y organizada para su comprension practica y sencilla, generando de
esta manera conocimiento.

Existe una variedad de tipos de organizadores graficos que se pueden disenar, como
son: Mapas mentales, Mapas conceptuales, Organigramas, Infografias, Diagramas de
flujo, Diagramas de Venn y otros mas.

El disefo de cada uno depende del tipo de informacién que se representa, por ejemplo:
la representacion grafica de los pasos de un algoritmo a través de diagrama de flujo.

Técnicas que
permiten el
aprendizaje
préctico del

conocmiento

ciéntifico.

YA\ y 3
Tipos Mundo virtual yé\
i mundo fisico

Ejemplo de mapa conceptual.

J Estudiando )

Dedica un tiempo a la lectura de las paginas correspondientes al tema Organi-
zadores graficos. Realizar esta tarea te facilitara las actividades que el profesor
guiara en las siguientes sesiones. Puedes apoyarte en alguna estrategia de lectura
que te ayude a mejorar la comprension lectora.

Cultura Digital Il



Algunos de los beneficios que se obtienen al elaborar organizadores gréficos es que
facilitan la comprensién de la informacion, porque el estudiante participa activamente
en su propio proceso de aprendizaje, desarrollando habilidades cognitivas como el
pensamiento critico y creativo, al categorizar y priorizar la informacién que le permitan
lograr la reflexion.

Los organizadores graficos pueden tener diversos usos, por ejemplo, como estrategia
de estudio, al tomar notas organizadas para estudiar y analizar con mayor facilidad la
informacion; utilizarlos como herramientas para realizar la exposicion en clase, mos-
trando asi ideas centrales y secundarias que generen o fortalezcan los conocimientos
que posee el auditorio al que se dirige la misma.

+ 5 24

E A
= =i

B o3 THE WORLD
" o THINGS

o & > e3
o

2

Ejemplo de mapa mental.

Aplicaciones de escritorio

En internet se encuentran diferentes aplicaciones de escritorio o en linea para crear
organizadores graficos los cuales son gratuitos o de paga. En esta progresién se presenta
la aplicacién de escritorio CmapTools para el diseiio de organizadores graficos, pero
también existen otras como Canva, Visio de Microsoft y muchas mas.

CmapTools es un software gratuito creado por el Instituto de Cognicién Humana y de
Méquinas (IHMC), instituto de investigacion sin fines de lucro, que pertenece al Siste-
ma Universitario de Florida. Su enfoque esta destinado en el ser humano ya que sus
investigaciones estan dirigidas a tres categorias como aprendizaje automatico e inteli-
gencia artificial; robotica y exoesqueletos; y salud, resiliencia y rendimiento.

Se puede descargar el software CmapTools desde su sitio oficial desde la URL https://
cmap.ihmc.us/CmapTools/ o escaneando el codigo QR ubicado en esta pagina. Para
instalarlo se deben seguir las indicaciones del asistente. Este software es compatible
con los sistemas operativos mas comunes como Windows, iOS y Linux.

Al abrir la aplicacién, se muestran dos ventanas de manera simultinea, la ventana
principal para administrar los mapas y recursos y otra para disefar mapas conceptua-
les. En el &rea superior de la ventana principal, se muestra un menu principal con las
opciones: Archivo, Editar, Herramientas, Ventanas y Ayuda, para administrar los mapas

Progresion 2. Representacién visual de datos

(,’,Scbl’os qué...? )

En Microsoft Word puedes crear
esquemas para representar
informacion, utilizando formas
o insertando ilustraciones de
SmartArt, ofrece diversas cate-
gorias con diferentes disefios que
puedes modificar y personalizar
de acuerdo con la informacién
gue deseas representar.

[Conceptos clave ]

Exoesqueleto. Es una estruc-
tura mecanica que cubre a un
ser humano para apoyarlo en la
realizacion de diferentes activi-
dades fisicas.

Inteligencia artificial. Son algo-
ritmos que permiten que una
computadora simule aspectos de
la inteligencia humana.

Resiliencia. Es la capacidad
gue tiene el ser humano para
enfrentar situaciones adversas y
obtener resultados positivos.



(Concepios clave )

Cmap. Es un archivo donde crea
un mapa conceptual en Cmap-
Tools

Nodo. Es cada uno de los puntos
gue se van a unir o se unen en
un esquema.

Proposicion. Es un enunciado
asertivo, donde se afirma algo
que es, existe o posee cierta ca-
racteristica.

(Relaciénalo con... )

Canva es una herramienta que
tiene versién de escritorio y
versionweb, paradisefiar organi-
zadores graficos y otros disefios
de manera creativa, incluyendo
también herramientas de Inte-
ligencia Artificial que facilitan
al usuario generar informacién
de tipo texto, imagenes y otros
elementos.

Ejemplo de proposiciéon

Palabra de enlace

Proposicion.

conceptuales guardados en el equipo o en linea, asi como herramientas a utilizar du-
rante el disefio de mapas.

A la izquierda, se ubican accesos rapidos de las principales herramientas para localizar
y organizar los mapas guardados, como botéon Cmaps en mi equipo, que administra
mapas creados por el usuario en la computadora y los recursos que se pueden agregar
al diseno del mapa para complementar y fortalecer la informacién presentada en el
mismo.

Cmaps en la nube, almacena Cmaps en la nube de la compaiiia, para esto se debe crear
una carpeta personal para almacenar y compartir los mapas con otros usuarios.

ana Ayuda

mapa concpetual 3 - o x
cho con Clpchar
S oty | Archivo Editar Formato Colaborar Herramientas Ventana Ayuda
MIEQUPO |} mapa concpetual s | &
- 100 v

o\ i mapa concpetual 3 g | 9

G SRGH Practical
Cmapsen

. o
~(1dea secundaria

Cmeps

en Stios

) s S
Fovortos . SN

Tdea central
P .
1dea secundaria
Historial 2
Polabro, o€ enlace Palabrs de eniace \
Buscar ?
=]
(=)
/ ® S

() stlo iconos 83 Minaturas @ Borrar

Ventana principal y ventana de trabajo de CmapTools.

Estan disponibles Cmaps en Sitios web, donde se comparten mapas entre usuarios,
los cuales pueden ser descargados y modificados. Desde Favoritos, se accede de una
manera directa a los mapas de mayor interés, y la opcion Historial muestra el registro
cronologico de la creacion de mapas, generado por el programa, con el nombre del
mapa, fecha y ubicacién. Con la opcién Buscar, se localizan mapas conceptuales guar-
dados en el equipo o en la nube.

CmapTools permite disenar Mapas conceptuales donde se representa la informacién
partiendo de una idea central y fragmentandola en ideas secundarias que orientan a la
comprension del tema o temas centrales. Para Crear un nuevo mapa, se da clic en el
ment Archivo > Nuevo Cmap donde se abre una nueva ventana para disenar mapas.

El disefno de un mapa conceptual se empieza por agregar conceptos respecto a un
tema; en el area de trabajo, aparece la leyenda “Dar doble clic” para agregar un con-
cepto, el cual se muestra como un nodo con signos de interrogacion dentro, en donde
se escriben palabras clave o frases.

Los enlaces entre conceptos se agregan con un clic en las flechas superiores y arrastran-
do hasta el punto donde se desea conectar con otro concepto, dibujando una linea que
contiene en el centro signos de interrogacién donde se escriben las palabras de enlace
que relacionan un concepto con otro, generando una proposicién o enunciado.
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El disefio de los Cmaps se enriquece al agregar Recursos como documentos de Word,
Hojas de calculo de Excel, Videos, documentos electrénicos PDF, direcciones a sitios
web y otros archivos de diferentes formatos. Los recursos por utilizar en un disefo pre-
viamente deben colocarse en la ventana principal del programa.

El aspecto del mapa depende de la creatividad y gusto personal del usuario, debido
a que utiliza herramientas para configurar la fuente, objeto, linea y el Cmap, donde
aplica tipo y color de la fuente, en los objetos personaliza colores de relleno, sombra,
fondo y estilos de lineas. Si desea agregar una imagen como nodo, dentro de la forma
debe agregar la imagen como fondo del objeto.

Al guardar el mapa, es posible exportarlo al formato que el usuario necesite, por ejem-
plo, tipo imagen para ser utilizado en documentos, sitios web y otros. En esta pagina
se encuentra el videotutorial ubicado en el c6digo QR para conocer con mas detalle el
software de CmapTools.

[Para aprender mas ]

OLHO

\“
® .' y b v .'.
g -'
0 g o '

A

Escanea el codigo QR para ac-
ceder al videotutorial de Cmap-
Tools.

p ) Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la gufa de tu profesor realiza la siguiente practica:

1. Crea un Cmap seleccionando en la ventana Vistas - CmapTools > Archivo >
Nuevo Cmap.

2. Haz doble clic en el area de trabajo y agrega el concepto principal, escribe
dentro de la forma la palabra “Matematicas”.

3. Agrega un concepto secundario y escribe dentro de la forma “Ciencia formal”.

4. Une ambos conceptos con la flecha que aparece en el area superior del con-
cepto “Matematicas”, haciendo clic y arrastrando hasta el concepto “Ciencia
formal”.

5. En la linea que une ambos conceptos sustituye los simbolos “2222” por la frase
" ”n
es una”.

6. Activa la ventana Estilos, en la opcion Ventana > Mostrar estilos y aplica al
concepto principal el formato de fuente Arial tamano 18, estilo negrita.

7. Personaliza las formas, color y sombra de cada objeto.

8. Aplica el formato de la linea aplicando color, tamafo del punto y estilo a tu
gusto personal.

9. Selecciona el concepto principal y en la opcion Editar > Agregar pagina
web, y anade una direccion a un sitio web sobre el tema matematicas.

10. En la opcion Archivo> Exportar Cmap como > Imagen..., en formato de
imagen (JPG o PNQ).
11. Renombra el archivo utilizando sus iniciales seguidas del nombre CD2

P2 EO1 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.

Aplicaciones en linea

En la web se encuentran plataformas gratuitas o de paga que ofrecen espacios y herra-
mientas para crear organizadores gréficos, a diferencia de las aplicaciones de escritorio,
estan configuradas para guardar los proyectos en la nube.

Progresion 2. Representacién visual de datos

[Relociénqlo con... ]

Genially es una herramienta web
que permite producir recursos
digitales para representar infor-
macién de manera interactiva y
creativa.

co creately

O'Lucidchart @ T @
[ miNoLY ' =M miro
Mindomo . & < Cmap Cloud

Aplicaciones para elaborar
organizadores graficos.

[z,quiqs qué...? ]

CmapTools permite  enlazar
proposiciones entre mapas guar-
dados en el equipo, los cuales
deben estar abiertos y colocados
a la misma altura uno de otro, de
la misma manera que se enlazan
conceptos dentro de un mapa, se
selecciona el objeto y se arrastra
la linea hasta el concepto con el
que se quiere relacionar en el
otro mapa.




@ Mapas y recursos & Cmaperos ~| Mensajes

Hogar

Abierto
Cibers. Borrar
Rebautizar

Cortar
Copiar

Compartir un mapa en CmapCloud.

[quq aprender mds ]

@i

.:WSW}MQ'O.Q LJ
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Escanea el codigo QR para acce-
der al videotutorial CmapCloud.

(Concepios clave )

Pixelear. Es la deformacién de
una figura cuando se alteran
las superficies homogéneas que
constituyen la imagen.

[(',SGbI’OS qué...? ]

En la mayoria de las aplica-
ciones de escritorio y en linea
existe una variedad de disefios
predeterminados que se pue-
den ajustar dependiendo de las
necesidades del usuario y de lo
que desea mostrar, estas planti-
llas facilitan el disefo practico,
sencillo y creativo esquemas en
un corto tiempo.

Algunas plataformas en linea son Genially, Canva, CmapCloud, Mindmeister, Lucid-
chart, Creately y muchas otras mas. Pueden ofrecer recursos o herramientas basadas en
Inteligencia Atrtificial. Para interactuar en plataformas en linea es necesario registrarse,
creando un usuario y contraseiia para ingresar y disefiar organizadores graficos desde
cero o utilizando plantillas de las diferentes categorias de esquemas que ofrece.

CmapCloud es una herramienta en linea gratuita, que al igual que CmapTools, esta
creada por el IHMC, es posible ingresar a ella en el URL https://CmapCloud.ihmc.us/ .

El entorno de CmapCloud se divide en dos secciones, a la izquierda la administracion
de mapas y recursos, organizados en las pestanas principales como: Comportamiento,
se administran carpetas, cmaps, recursos y sitios web, desde crearlos hasta cambiarles
el nombre, duplicarlos y otras opciones. Mapas y recursos, organiza los cmaps y carpe-
tas creadas por el usuario, ademas de recursos que se suben a la nube para ser utiliza-
dos al disenar los mapas. Cmappers, usuarios registrados en CmapCloud, que pueden
colaborar en los mapas o carpetas. El area de trabajo, a la derecha, incluye la pestana
Mensajes, en donde se comunican los usuarios de CmapCloud.

Para crear un nuevo mapa se debe hacer clic en la pestana Comportamiento > Nuevo
Cmap, el entorno de trabajo cambia y muestra herramientas para el disefio y edicién
del mapa. Al igual que CmapTools, se agrega un concepto al hacer doble clic en el area
donde se desea dibujar y se pueden unir con lineas o flechas.

Para agregar recursos en los conceptos que integran el mapa, es indispensable arrastrar-
los dentro de la forma que se desea complementar con dicha informacién.

<« C % cmapcloud.ihmc.us/cmaps/myCmapshtml & % in} &
€3 Todos los favoritos
7. Nube Ci ondStrked Hogar  Mapasencm  Nadia  Finalzarlasesion  Ayuda % jhi
- ube Cma| 0 2 ihmc
S D o BB 2024 Global Threat Report
x
Comportamiento | Mapas y recursos e e %Memﬁs
Cmaperos [ N[~ b i u 1[5 Amohadita[ v] B _ | I5) (T X

Q
Hogar > Cibersegurdad

ustor gy Mapasis

Area de trabajo de CmapCloud.

Desde la nube, CmapCloud permite exportar archivos a tres tipos de formatos, como:
Exportar a CXL, el mapa se guarda como documento de Lenguaje de Extraccién de Con-
tenidos; Exportar a SVG, que son archivos de imagen vectorial de formato XML, que al
redimensionarse no baja su calidad, es decir, no se pixelea; Exportar a JPG, convierte
a archivo tipo imagen que puede ser utilizada en cualquier pagina web, documento,
diseno, entre otros.

Al trabajar en linea colaborativamente con otros Cmappers, el mapa debe ser guardado
en una carpeta, compartirla y configurar los permisos que se le den a los usuarios para
trabajar con ella.
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@) Concretando mis conocimientos ) N [qu aprender mas ]

Con el objetivo de evaluar la comprension de los temas abordados en la progre- e ' . l "' |. '
sion (Aplicaciones de escritorio y Aplicaciones en linea para crear organizadores
. . 7 fo . . .
graficos), elabora un Organizador grafico colaborativo. I. .|“ o
. LJ
De manera colaborativa realiza lo siguiente: g ' :..|' .
.. oV o .
1. Relnete con dos companeros para formar un equipo de tres integrantes. De nde i:l" ool
acuerdo con su profesor y sus companeros elijan disenar en CmapCloud un W I-o‘ -'l‘ .
, oge
mapa conceptual o mapa mental sobre el tema de una UAC que estan cursan- @ '|.' l 0 .'
L]
do actualmente. .'l" ellle

2. Agreguen al menos 25 conceptos enlazados con palabras clave. Mantenien-
do la coherencia y l4gica entre ellos. Escanea el codigo QR para

3. Para fortalecer la informacién que estdn presentando agreguen al menos 4 acceder al videotutorial de Canva.
recursos como imagenes, documentos y otros.

4. Personalicen el mapa con fuentes, colores y fondos que den un aspecto pro-
fesional al diseno.

5. Asegurense de respetar los derechos de autor en caso de consulta de informa-
cion y verifiquen sean fuentes confiables

6. Revisen la ortografia y la gramatica para asegurar un producto de calidad.

Descarguen el mapa en formato de imagen (JPG o PNG).

8. Renombren el archivo utilizando sus iniciales seguidas del nombre CD2_
P2 E02 y compartan con su profesor(a) por el medio que indique.

ol

Instrumento de evaluacion

Revisa la siguiente lista de cotejo para que conozcas los criterios con los que tu
profesor evaluara tu organizador grafico.

Indicador | Si | No | Puntos

La informacion presentada es relevante y completa. 3

Se logra la comprensién de la informacion porque los conceptos 2

tienen relacién l6gica y coherente.

Contiene el nimero minimo de conceptos y recursos solicitados. 2

Disefio creativo. 1

No contiene errores ortograficos. 1

Exporta a formato de imagen. 0.5

Incluye los datos de los autores. 0.5

(Acﬁvidqd interactiva ]
. p— @) il (@)

@ ) Demostrando mi aprendizaje ) ) |'|'.|'| ...l :,. |'..M
= Lol oy

o B I

Para demostrar tu aprendizaje conceptual referente a los temas abordados en la Progre-
sion 2, realiza la actividad interactiva, ingresa a ella escaneando el cédigo QR.

Progresion 2. Representacién visual de datos



Interaccion en
comunidades virtuales
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Colabora en equipos de trabajo con el uso de las Tecnologfas de la Comunicacion y la Informacion,
Conocimiento y Aprendizajes Digitales para interactuar, comunicarse, investigar, buscar, discrimi-
nar y gestionar informacion.

Tiempo estimado: 6 horas

Interactuar de acuerdo con su contexto a través de las Tecnologias de la Informacién y la Comunica-
cion, conocimiento y aprendizajes digitales, para ampliar su conocimiento y vincularse con su entorno.

Utilizar herramientas, servicios y medios digitales para crear contenidos, difundir informacién, poten-

ciar su creatividad e innovacion. ! ”’
~O -

e ——— " ol Ik 'ilm—un.
% |

) et I
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Este cuestionario de recuperacion de conocimientos previos es util para identificar tus saberes
y habilidades y como los relacionas con la realidad, ademas te ayudara a comprender mejor los
temas de esta secuencia. Aunque esta actividad no representa ningun valor numérico en tu evalua-
cion, haz tu mejor esfuerzo al responder las siguientes preguntas y detecta aquellos aspectos que
no conoces o dominas para enfocar tu estudio.

Recuperando lo que sabemos

1. ;Qué crees que significa comunidad virtual de aprendizaje?

. Menciona al menos dos beneficios que hayas escuchado o leido sobre participar en comunida-
des de aprendizaje en linea:

. ;Cudles crees que son algunas de las desventajas de interactuar en una comunidad virtual de
aprendizaje?

. s;Has utilizado alguna herramienta digital para colaborar con tus companeros? Menciona cuéles
y para qué las utilizaste




'";l :u /.ux,r . M

Reactivando mis conocimientos

Para iniciar esta progresion realiza esta actividad, piensa en las comunidades digitales en las que participas
diariamente. Reflexiona sobre qué es una comunidad y en qué comunidades digitales estas involucrado, como
redes sociales, foros, grupos de estudio en linea, entre otros.

Comparte tus ideas a manera de plenaria con el grupo y observa las respuestas de tus companeros para notar
como se parecen o se diferencian de tus experiencias. Mientras compartes, tu profesor registrara las ideas prin-
cipales en el pizarrén, enfocandose en los aspectos que mencionen sobre cada comunidad, como la comunica-
cion, el apoyo o los intereses en coman.

Para finalizar basandote en todo lo compartido por tus companeros y considerando lo que se registré en el
pizarrén, reflexiona sobre si crees que esas comunidades digitales pueden servir como espacios para aprender.
sPor qué si o por qué no?, y comparte tu reflexion de acuerdo con la dinamica que plantee tu profesor




[quq aprender mds j

Escanea el codigo QR para visua-
lizar la presentacion interactiva
Comunidades virtuales de apren-
dizaje.

(Conceptos clave )

Aprendizaje colaborativo. Es un
conjunto de interacciones que
organiza y fomenta construir y
compartir en grupos de trabajo
significados en comun.

[&Sabias qué...? ]

En un servidor de Discord, estu-
diantes y profesores pueden
interactuar de forma instan-
tdnea, compartir archivos vy
utilizar herramientas como bots
para automatizar recordatorios
0 encuestas.
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3.1 Comunidades virtuales de
aprendizaje

En la eradigital, las comunidades virtuales de aprendizaje se han consolidado como una
herramienta poderosa para fomentar la colaboracién, el intercambio de conocimientos
y la educacién continua. Estas comunidades permiten la interaccién de personas con
intereses o necesidades similares a través de plataformas digitales, independientemente
de su ubicacién geogréfica o contexto socioecondémico. Para comprender la relevancia
de estas comunidades, es esencial abordar algunos aspectos clave: su definicién, la
creacion de equipos dentro de ellas, y las plataformas y aplicaciones que facilitan su
desarrollo.

Una comunidad virtual de aprendizaje es un entorno digital donde puedes interactuar
y aprender junto a personas con intereses y objetivos comunes, aprovechando el cono-
cimiento colectivo y la colaboracién. En estas comunidades, los miembros participan
activamente, comparten ideas, resuelven dudas y realizan actividades en un espacio
accesible y sin limites geograficos.

Entre las caracteristicas mas destacadas de estas comunidades se encuentran la flexibi-
lidad de acceso y participacién, la diversidad de conocimientos entre los miembros, y
el uso intensivo de herramientas tecnologicas que facilitan la comunicacién y el acce-
so a los recursos de aprendizaje. Las comunidades virtuales fomentan una cultura de
aprendizaje colaborativo que refuerza la construccion conjunta de conocimientos y la
generacion de nuevas ideas a través del didlogo constante.

A lo largo la trayectoria escolar se interactéa en distintas comunidades de este tipo
como, por ejemplo: Google Classroom, Moodle entre otras. En esta progresion se co-
nocera como participar en una comunidad virtual de aprendizaje en la plataforma
Microsoft Teams.

Microsoft Teams es una plataforma disefiada para mejorar la comunicacién y la cola-
boracion, permitiéndote organizar todo lo que se necesita para trabajar en equipo en
un solo lugar. Algunas de las acciones que se pueden realizar en Teams son: participar
en videoconferencias, chatear en tiempo real, compartir y editar documentos colabo-
rativamente, y organizar tareas o actividades, todo dentro de la misma plataforma. Esto
crea un entorno dindmico donde el aprendizaje se enriquece gracias a la facilidad para
acceder a materiales, discutir ideas y resolver dudas en equipo. Ademas, se pueden
crear diferentes canales para cada tema o grupo de estudio, lo que permite que la orga-
nizacioén sea clara y accesible para todos los miembros de la comunidad.

| Estudiando )

Dedica un tiempo a la lectura de las paginas correspondientes al tema Comuni-
dades virtuales de aprendizaje. Realizar esta tarea te facilitara las actividades que
el profesor guiara en las siguientes sesiones. Puedes apoyarte en alguna estrategia
de lectura que te ayude a mejorar la comprensién lectora.

Cultura Digital I



Crear equipos y canales

Para que una comunidad virtual de aprendizaje sea exitosa, es clave formar equipos
efectivos en su interior. La creacion de equipos en un entorno digital implica seleccio-
nar y organizar grupos de personas que cuenten con habilidades complementarias y
que puedan trabajar de manera eficiente para lograr metas compartidas. Cuando un
equipo estd bien estructurado, permite una distribucion equitativa de responsabilida-
des, fomenta el respeto mutuo y aporta diferentes perspectivas, lo cual enriquece el
proceso de aprendizaje.

En las comunidades virtuales de aprendizaje, los equipos generalmente son pequenos
grupos de trabajo que desarrollan proyectos, resuelven problemas o realizan investi-
gaciones. Para que estos equipos funcionen de manera 6ptima, es fundamental que se
asignen roles claros y que exista una comunicacion constante y fluida entre todos los
miembros. Es importante que haya algln tipo de liderazgo, ya sea formal o informal,
que guie el trabajo en equipo y asegure que cada miembro pueda contribuir de acuer-
do con sus habilidades y conocimientos.

i < Q  Bisqueda (Ctri+E)

AO Equipos + |8 Unirse a un equipo o crear uno
= v Clases
zaupos
Cémo hacer cuestionarios Quimica del carbono: Presentaciones UAP Rubén Jaramillo | Lab.
& ch “< laboratorio de Cémputo |
usando khoot! 2pho3rh electrénicas Cémputo 3
& [GINCIR7] [SICIRY] SR [SICIRY] [GCIRY]
Colencario
Hamacag Club de programacion -
= OWEME jsvenes entusiastas
Onedrive tusi;
886y
v Equipos
P
f \, e » / @\;\ PLC - Facultad de
(® "N e
et/ FEMAZ

Ventana principal de Microsoft Teams.

Para crear un equipo en Microsoft Teams, se abre la aplicacion y se inicia sesion con
una cuenta de Microsoft 365. Una vez dentro para crear un equipo se dirige a la barra
lateral izquierda al botén Equipos, en la parte superior derecha de la lista de equipos,
se da clic en la opcion Unirse a un equipo o crear uno 'y se presiona el boton Crear un
equipo, en el siguiente paso debe elegirse el tipo de equipo que mejor se adapte a las
actividades con las que se interactuara en él.

Para clases o actividades académicas, se puede seleccionar la opcion Clase, que permi-
te organizar tareas y asignaciones de manera mas sencilla. Ahora, pedird que se asigne
un nombre al equipo y opcionalmente una breve descripcion. El nombre debe de ser
claro y especifico que sea facil de identificar para todos los integrantes. Una vez listo,
se da clic en el boton Crear.

Progresion 3. Interaccién en comunidades virtuales

&8 Unirse a un equipo o crear uno

@& Crear equipo

& Unirse al equipo

Comando Crear equipo en
Microsoft Teams.
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Escanea el cddigo QR para visua-
lizar el video Microsoft Teams.

BST-Mi primer equipo-Cultura Digital 2
Pigina principal 583 Administrar equipo

Class Notebook & Agregar miembro

En ese paso, puede agregarse directamente a los miembros del equipo escribiendo sus
nombres o correos electronicos. Aunque también puede invitarseles mas adelante. Al
terminar simplemente se confirma y el equipo estara creado. A partir de aqui, se puede
personalizar agregando canales teméticos y compartiendo archivos para que la comu-
nicacién y el trabajo en equipo sean fluidos.

: Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial de manera individual con la guia de tu profesor realiza la
siguiente practica:

1. Ingresa a Microsoft Teams e inicia sesién en ella.

2. Accede a Equipos: En la barra lateral izquierda de la aplicacion, localiza el

icono de Equipos y haz clic en él.

3. Crea un equipo nuevo de tipo Clase. Como nombre del equipo utiliza tus
iniciales seguidas de “-Mi primer equipo-Cultura Digital 2”. (por ejemplo,
BST-Mi primer equipo-Cultura Digital 2).

4. Escribe una descripciéon sobre el equipo como, por ejemplo: “Equipo de
pruebas para la asignatura Cultura Digital 11"

1

Agrega algunos de tus companeros de grupo escribiendo sus nombres o co-
rreos electronicos.

6. Una vez creado el equipo, realiza captura de pantalla donde se muestre el
nombre del equipo y los miembros para enviarlas a tu profesor por el medio
que acuerden como evidencia de la actividad.

Trabajo de clase & Agregar canal

Tareas X
G Obtener vinculo al equipo

Notas

i & Abandonar grupo

Insights ) Administrar etiquetas

) W Eliminar equipo

v Canales principales

General

Comando Agregar canal en
Microsoft Teams.

Crear un canal

Nombre del canal *

Canside prusta o}

Descripcion

Este canal se utiiza para practicar la creacién de canales en Jeams.

Elegirun canal* (D

Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso v

[0 Recomendar a los usuarios que tengan este canal en sus listas de canales

Ventana Crear canal en Microsoft
Teams.
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Ademas de la creacion de grupos en las comunidades virtuales, la creacion de canales
es clave para facilitar la organizacion y el enfoque de las interacciones en torno a te-
mas especificos. Estos canales permiten a los miembros concentrar la comunicacion en
areas de interés comun o en proyectos determinados, promoviendo una participacion
mas efectiva. Ademds, fomentan la colaboracion entre estudiantes y docentes al faci-
litar el acceso a recursos, aclaraciones de dudas, y el intercambio de conocimientos,
optimizando asi el aprendizaje en un entorno virtual.

Para crear un canal en un equipo de Microsoft Teams dentro de una comunidad virtual
de aprendizaje, hay que dirigirse a la seccién Equipos en la plataforma. Alli, se debe
ubicar el equipo de aprendizaje en el que se creara el canal y dando clic en los tres
puntos que aparecen junto a su nombre seleccionar la opcion Agregar un canal en el
menu desplegable. Luego, se le asigna un nombre al canal y, si es necesario, una breve
descripcion que refleje su propoésito dentro de la comunidad. Se puede optar por un
canal estandar o privado segun las necesidades del grupo.

Los canales estandar son visibles para todos los miembros y se emplean para temas de
interés general, como discusiones abiertas sobre el contenido del curso, preguntas fre-
cuentes, o el intercambio de recursos de estudio. Los canales privados, en cambio, es-
tan reservados para subgrupos de la comunidad que necesitan un espacio mas exclusi-
vo, como el trabajo en equipo para proyectos especificos o discusiones confidenciales.

Cultura Digital I



En los canales de Teams puedes crear distintos tipos de publicaciones segun el objetivo
de tu mensaje. En primer lugar, estan las publicaciones estandar, ideales para mensajes
breves o preguntas rapidas dirigidas a los miembros del canal. Simplemente se da clic
en el boton Iniciar una publicacién escribe tu mensaje y se presiona el botén Publicar.

Otro tipo de publicacién es el anuncio, una opcién que destaca mensajes importantes
o informativos. Para crear un anuncio, se da clic en el botén Tipo de publicacién que
se encuentra del lado izquierdo del botén Publicar y elige Anuncio. Esto permitira per-
sonalizar el encabezado y el formato, ademas de afadir colores y una imagen de fondo
para captar la atencion de los miembros.

Microsoft Teams también permite configurar una sala de reunién recurrente para faci-
litar encuentros periodicos entre los miembros del equipo. Para ello, hay que dirigirse
al canal recién creado y se da clic en el icono de reunion situado y se elige la opcion
Programar una reunién, esto abrird una ventana de programacion. En esta ventana, se
introducen los detalles basicos de la reuniéon, como el titulo, fecha de inicio y duracion.
A continuacién, debe establecerse que la reunién sera recurrente y se elige la frecuen-
cia con la que debera de repetirse (diaria, semanal, mensual o personalizada). También
se puede definir una fecha de finalizacion para la serie de reuniones.

Una vez configurada la recurrencia y los detalles necesarios, selecciona Guardar. Aho-
ra, la reunion aparecera en el calendario del canal, visible para todos los miembros,
quienes podran unirse facilmente a cada sesion y acceder a los registros de reuniones
anteriores.

) Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial de manera individual con la guia de tu profesor realiza la
siguiente practica:

1. Accede a Microsoft Teams y asegurate de estar en la secciéon de Equipos.

2. Ubica el equipo que creaste en la actividad anterior. Dirigete a la derecha
del nombre del equipo, da clic en los tres puntos (...); para abrir el menu de
opciones.

3. Selecciona la opcion Agregar un canal. En la ventana emergente, escribe
“Canal de prueba” en el campo de nombre.

4. Anade una descripcién como “Este canal se utiliza para practicar la creacién
de canales en Teams.”

5. En la opcién Privacidad, selecciona Estdndar, de modo que todos los miem-
bros del equipo puedan ver y acceder al canal.

6. Una vez completados estos datos, haz clic en Crear para crear el canal. Ahora
veras el Canal de prueba en la lista de canales dentro del equipo.

7. Dirigete al botén Iniciar una publicacién, cambia el tipo de publicacién a
anuncio y redacta un mensaje de bienvenida agregando una imagen alusiva
a la progresion.

8. Una vez creado el equipo, realiza captura de pantalla donde se muestre el
nombre del equipo y los miembros para enviarlas a tu profesor por el medio
que acuerden como evidencia de la actividad.

Progresion 3. Interacciéon en comunidades virtuales

[(;Scbl'os qué...? ]

Las publicaciones de Teams pue-

des dirigirlas a un miembro en

especifico utilizando el caracter

@ como se usa en algunas redes

sociales como WhatsApp, Insta-
Lgram o Facebook.

) Reunirse ahora

¥ Programar una reunién

Programar reunién en Microsoft
Teams.
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(Relaciénqlo con... )

Si recuerdas la progresion 5 de
la Asignatura Cultura Digital |
del semestre pasado las herra-
mientas de productividad como:
Word, PowerPoint y Excel, son
parte de la suite Microsoft 365.

Ventana Integracion de aplicaciones
en Microsoft Teams.

[Para aprender mads ]

@550
...I |f' b

Escanea el cddigo QR para visua-
lizar el video Aplicaciones en
Microsoft Teams.
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Integracién de aplicaciones

En Microsoft Teams, se pueden integrar aplicaciones que ayuden a centralizar tareas
y herramientas sin salir de la plataforma. Al integrar aplicaciones, accedes a funciones
adicionales como tableros de proyectos, encuestas, bases de datos o automatizacién
de flujos de trabajo que optimizan la comunicacion y la colaboracién de tu equipo.

Para realizarlo, hay que acceder a la seccién de aplicaciones en Teams, donde se en-
cuentran herramientas como Trello, Asana, Power Bl o incluso integraciones propias
de Microsoft 365 las cuales se puede anadir directamente en los canales o chats para
facilitar el acceso, compartir archivos y generar actualizaciones en tiempo real.

€ Administrar a3 3p.

Una vez integradas, estas aplicaciones permiten realizar acciones sin necesidad de
cambiar de plataforma, ahorrando tiempo y facilitando la concentracién. Por ejemplo,
se pueden crear tareas en Planner, monitorear el progreso del equipo o consultar datos
en Power Bl sin abrir otra ventana. Esto no solo mejora la organizacion, sino que tam-
bién mantiene todo en un solo lugar, haciendo mas intuitiva la gestion de proyectos y
tareas en equipo.

Ademds, Teams permite automatizar procesos con herramientas como Power Auto-
mate, donde se pueden configurar flujos que envien notificaciones o creen tareas au-
tomaticamente. Todo esto convierte a Microsoft Teams en una plataforma completa y
adaptable que facilita el trabajo colaborativo, reduciendo distracciones y centralizando
los recursos en un solo espacio.

Finalmente se puede mencionar que las comunidades virtuales de aprendizaje repre-
sentan una de las formas mas eficaces y accesibles de continuar con la educacién en
la era digital. La creacion de equipos dentro de estas comunidades es esencial para
garantizar la colaboracion y el éxito en la consecucion de objetivos. Asimismo, el uso
de plataformas y aplicaciones especializadas permite organizar y optimizar el proceso
de aprendizaje, facilitando la interaccion y el intercambio de conocimientos.

En un mundo cada vez mas interconectado, las comunidades virtuales se configuran
como un recurso invaluable para el crecimiento personal y profesional, y su potencial
sigue en aumento conforme avanzan las tecnologias y se desarrollan nuevas formas de
comunicacioén digital.

Cultura Digital Il
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C'\) Concretando mis conocimientos D

Con el objetivo de evaluar la comprension de los temas abordados en la progre-
sion (comunidades virtuales de aprendizaje, crear equipo, crear canal e integra-
cion de aplicaciones en Microsoft Teams), un equipo y canal personalizado.

De manera colaborativa y con base en el tema que les asigne su profesor realicen
los siguiente:

Creen un equipo en Teams colocandole un nombre segun el tema asignado.
Agreguen a cada miembro del equipo.

Agreguen un canal de tipo estandar con el nombre algtin tema de interés para
el equipo.

Realicen una publicacién de tipo Anuncio que contenga una imagen relacio-
nada con el tema del canal y un mensaje de bienvenida.

Creen una sala de reuniones recurrentes para el canal configurandola para
que se repita semanalmente el dia y hora que el equipo determine.

Fijen la publicacién y el enlace en la pantalla principal del canal.

En la seccion de archivos agreguen recursos para consulta relacionados con
el tema del canal.

Integren la aplicacion de YouTube y Word al canal.

Agreguen a su profesor al equipo y al canal creado para que pueda interac-
tuar en él.

Redacten en un documento de Word un escrito breve sobre su experiencia
al elaborar esta actividad, utilicen capturas de pantallas de la estructura del
equipo creado y haganla llegar a su profesor por el medio que acuerden.

Instrumento de evaluacion

Revisa la siguiente lista de cotejo para que conozcas los criterios con los que tu
profesor evaluara tu equipo y canal personalizado en Microsoft Teams.

Indicador | Si | No | Puntos
El equipo fue creado con el nombre solicitado. 1
Se agregaron a todos los miembros de equipo de trabajo. 1
Se configuro el canal del equipo como Estandar. 1

Se realiz6 una publicacion de tipo “Anuncio” con una imagen
relacionada y mensaje de bienvenida.

Se configur6 una sala de reuniones recurrentes semanal con dia

[Acﬁvidqd intercctivc]

" 2
y hora especifica.
En la seccion de archivos del canal se anadieron recursos de )
consulta relevantes.
La integracion de YouTube y Word se realiz6 correctamente en )
el canal.
@ ) Demostrando mi aprendizaje )

Para demostrar tu aprendizaje conceptual referente a los temas abordados en la Progre-
sion 3, realiza la actividad interactiva, ingresa a ella escaneando el codigo QR.

Progresion 3. Interaccién en comunidades virtuales
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Presentaciones
electronicas avanzadas

Conoce la teoria del color y metodologia del disefio para la elaboracion de contenidos digitales para- % ¢
sus actividades académicas y cotidianas de acuerdo con su contexto. ¥ )

Tiempo estimado: 3 horas

Tus metas seran:

Interactuar de acuerdo con su contexto a través de las Tecnologias de la Informacién y la Comuni-
cacion, conocimiento y aprendizajes digitales, para ampliar su conocimiento y vincularse con su
entorno.

Utilizar herramientas, servicios y medios digitales para crear contenidos, difundir informacién, po-
tenciar su creatividad e innovacion.

Este cuestionario de recuperacion de conocimientos previos es util para identificar tus saberes
y habilidades y cdmo los relacionas con la realidad, ademas te ayudara a comprender mejor los
temas de esta secuencia. Aunque esta actividad no representa ningun valor numérico en tu evalua-
cion, haz tu mejor esfuerzo al responder las siguientes preguntas y detecta aquellos aspectos que
no conoces o dominas para enfocar tu estudio.

1. ;Qué tanta importancia le das a los colores que utilizas al momento de crear contenidos digitales?

2. ;Crees que los colores influyan en la percepcion de las cosas?

3. ;Cuales ventajas encuentras al utilizar presentaciones electronicas al momento de exponer in-
formacion a una audiencia?

4. ;Crees que una presentacion electrénica estatica y sin color tiene el mismo efecto que una pre-
sentacion con un buen diseno y animaciones?
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Las presentaciones digitales son una herramienta poderosa para transmitir ideas y datos de manera clara y efec-
tiva, especialmente en contextos educativos y profesionales. Un buen disefno de presentacion no solo facilita la
comprension del contenido, sino que también ayuda a captar y mantener la atencién de la audiencia.

1. Escanea el c6digo QR, ahi se encuentran dos presentaciones electrénicas (Recurso digital j
que serviran de base para esta actividad.

2. Observa atentamente ambas presentaciones y analiza cada aspecto visual
y de contenido.

3. Después de ver ambas presentaciones, responde las siguientes preguntas
de andlisis basandote en las diferencias observadas:

e ;Cudles son los elementos que hacen que una presentacion electroni-
ca se vea desordenada o dificil de comprender?

¢ ;Qué caracteristicas ayudan a captar la atencién y mejoran la claridad
de la informacion?

e ;Como afecta el uso del color y la cantidad de texto en cada una de las presentaciones?

e ;Qué recomendaciones aplicarian al crear una presentacion propia para que sea clara, atractiva y profe-
sional?

I 4. Socializa tus respuestas con tu profesor y companeros de clase.




Colores [m] X

Personalizado

Colores: Cancelar |

Cuadro de didlogo para seleccionar
color en PowerPoint 365.

[Para aprender mds ]

-
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Escanea el codigo QR para acce-
der a infografia acerca de la teoria
del color.
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4.1 Teoria del color

La teoria del color es un conjunto de reglas y conceptos que explican como perci-
bimos los colores y como estos interactéian entre si. Es fundamental en campos como
el arte, el disefio, la moda, la publicidad y la psicologia porque afecta a las emociones
y la percepcion de las cosas. Asi mismo la teoria del color es esencial para disenar
presentaciones profesionales y visualmente efectivas. Conocer los conceptos basicos
de la psicologia del color, el tipo de color, el contraste y la armonia de colores permite
captar la atencién por medio de ideas mas claras y estructuradas al comunicar un
mensaje con mayor eficiencia en una presentacion.

Psicologia del color

La psicologia del color se centra en como los colores afectan nuestras emociones,
comportamientos y decisiones. Estos tienen asociaciones culturales y psicolégicas que
afectan como los percibimos, lo cual es importante al momento de crear una presen-
tacion atractiva. El uso de ciertos colores crea asociaciones especificas que pueden
mejorar el mensaje:

Rojo: llama la atencion, genera energia y urgencia, ideal para resaltar puntos
clave, pero debe de ser usado con moderacién para no abrumar al publico.

e Azul: asociado a la calma, confianza y seriedad, ideal para presentaciones co-
merciales o financieras.

Verde: asociado al crecimiento y equilibrio, es dtil para temas de sostenibilidad,
salud o bienestar.

Amarillo: simboliza optimismo y creatividad, es adecuado para presentaciones
inspiradoras, debe usarse en areas pequenas para evitar fatiga visual.

Los colores deben ser usados como un recurso psicologico para resaltar informacion.
PowerPoint 365 permite definir colores de elementos, fondos, titulos y texto; ademas
de crear combinaciones usando las herramientas de disefio de temas y guardar una
paleta personalizada que se ajuste a la tematica a exponer.

Colores

Comprender los tipos de colores y sus combinaciones es importante al crear presen-
taciones coherentes y agradables a la vista, para esto es necesario trabajar con los tres
tipos de colores basicos.

e Primarios: el rojo, el azul y el amarillo son la base de todos los demés colores.

e Secundarios: se obtienen al mezclar colores primarios (rojo + amarillo = naran-
ja).

e Terciarios: son el resultado de la mezcla de un color primario con un secundario
(azul + verde = turquesa).
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También es de suma importancia tomar en cuenta las propiedades basicas de los co-
lores porque ayudan a resaltar o suavizar elementos visuales en la presentacién, tales
como:

e Matiz: hace referencia al color en si (por ejemplo, el rojo es un matiz).
e Saturacion: se refiere a qué tan vivo o apagado es un color.

e Brillo o luminosidad: determina si el color es claro u oscuro.

Contraste y armonia

El contraste se refiere a la diferencia notable entre dos colores, este facili-
ta que los elementos clave de la diapositiva se destaquen, lo que hace
que el contenido sea mas facil de leer. PowerPoint 365 permite
trabajar con diferentes tipos:

El contraste y la armonia ayudan a crear un flujo visual que atrae la atencién del espec-
tador y hace que la informacién sea mas facil de entender.
e Contraste de tono: es la diferencia entre colores claros y '
oscuros ideal para crear texto legible sobre un fondo.
e Contraste complementario: utiliza colores opuestos en el
circulo cromético (como el azul y el naranja), esta técni- '
ca crea diapositivas impactantes, aunque debe usarse con
cuidado para evitar una sensacion visual excesiva.
e Contraste simultaneo: un color puede verse diferente de-
pendiendo de los colores que lo rodean. Cuando se cambia
el color de fondo de un elemento, se ajustan automaticamente

los colores del texto y los bordes para que se destaquen y sean
visualmente relevantes.

Circulo cromatico.

La armonia es una combinacién equilibrada de colores que crea una composicion
visual agradable. Existen varios esquemas arménicos que se pueden aplicar en presen-
taciones:

e Armonia monocromatica: utiliza diferentes tonos de un mismo color (como dife-
rentes tonos de azul) para una presentacion sencilla y elegante.

e Armonia andloga: combina colores que estdn juntos en el circulo cromético,
como el verde y el azul. PowerPoint 365 facilita crear estas combinaciones utili-
zando temas de colores.

® Armonia complementaria: mezcla colores opuestos entre si en el circulo cro-
matico para obtener un diseno vibrante que resalte informacion importante, por
ejemplo, el morado y el amarillo.

(Conceptos clave )

Circulo cromatico. Es una repre-
sentacion gréfica que segmenta

Comprender y aplicar la teoria del color es esencial para crear presentaciones atracti- y organiza los colores con base
vas, efectivas y profesionales, que no solo mejoren la estética, sino que también ayu- en el tono o matiz de cada uno,
den a transmitir mensajes de manera clara y consistente. su principal utilidad es que refle-

ja el vinculo de armonia y con-
traste entre los colores prima-
rios con los colores secundarios
y terciarios.
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Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Transiciones

Esta presentacion

E_|

1 Office

Aa

e |

Animaciones

Aplicar a todas las diapositivas
Aglicar a las diapositivas seleccionadas

Establecer como tema predeterminado

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

4.2 Diseino de presentaciones

Una presentacion esta generalmente orientada a una exposicion publica, y aunque
la calidad de esta depende en gran medida de la informacion presentada, el aspecto
estético y el disefio tienen una especial importancia. El diseno ayuda a comunicar el
mensaje de manera clara, atractiva y profesional, captando la atencion de la audiencia
y facilitando la comprension del contenido. PowerPoint 365 permite personalizar el
estilo de la presentacién, haciéndola mas atractiva y facil de leer gracias a herramientas
que ayudan a dar un toque personal de forma rapida y sencilla.

J Estudiando )

Dedica un tiempo a la lectura de las paginas correspondientes al tema Disefo
de presentaciones. Realizar esta tarea te facilitara las actividades que el profesor
guiard en las siguientes sesiones.

Presentacién con

Temas

La opcion de Diseno > Temas permite crear presentaciones con un es-
tilo profesional al integrar colores, fondos, fuentes y efectos visuales de
manera uniforme. Al aplicar un tema, estos elementos se distribuyen
autométicamente en las diapositivas y afectan los diferentes objetos de
la presentacién, como titulos, tablas, graficos y formas, asegurando asf
una apariencia coherente y ordenada.

Es recomendable que toda presentacion utilice al menos un tema, ya

sea predefinido o personalizado. Los temas personalizados se pueden

uscar temas...

o~
69 &1
[

Guardar tema actual...

Panel de seleccion de Tema.

[quq aprender mds ]

t:j I:,: il

Escanea el cddigo QR para acce-
der al videotutorial del uso de
Temas en presentaciones elec-
trénicas.
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guardar para reutilizarlos en el futuro. Una vez aplicado, el tema abar-

ca todas las diapositivas, incluso las anadidas después, manteniendo

el estilo visual constante. Desde el grupo Variantes, es posible perso-

nalizar el tema seleccionando los ajustes de color, fuentes, efectos y
fondos, de acuerdo con el propésito o estilo deseado de la presentacion.

Asimismo, es posible aplicar mas de un tema en la misma presentacion; solo es necesa-
rio seleccionar las diapositivas deseadas y asignarles un tema diferente. Desde el menu
contextual es posible establecer un tema como predeterminado o quitar un tema pre-
viamente aplicado. Usar un tema brinda numerosas ventajas: asegura un disefno visual
consistente, ahorra tiempo al ofrecer combinaciones predisenadas y facilita la legibili-
dad en distintos dispositivos y resoluciones. También muchos temas estan disefiados
con principios de accesibilidad, lo que facilita la visualizacién para todos los usuarios.

Patron de diapositivas

Un patrén de diapositivas es una plantilla especial disenada para servir de base en to-
das las diapositivas de una presentacién, almacenando configuraciones comunes que
cada diapositiva heredara. Todas las presentaciones incluyen al menos un patron de
diapositivas, el cual facilita la consistencia en el disefo, pues permite definir elementos
como logotipos, titulos y pies de pagina, asegurando que estos se mantengan en el
mismo lugar y con el mismo formato en cada diapositiva.
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Aunque el patrén puede parecer complejo, una vez comprendido su fun-
cionamiento, ofrece el beneficio de aplicar cambios globales en toda la
presentacion de una sola vez; por ejemplo, al insertar un logo, modificar
la fuente o ajustar el color de fondo. Este comando se encuentra en la
ruta Vista > Vistas patréon > Patrén de diapositivas, donde se encuentran
las opciones que permiten crear o modificar estos patrones y sus disefios
relacionados, incluyendo marcadores de posicién para texto, imagenes,
videos, colores de temas, y otros formatos.

Algunas ventajas de usar patrones de diapositivas son: consistencia, asegura una apa-
riencia homogénea; ahorro de tiempo, los cambios en el patron se aplican a todas
las diapositivas; personalizacion, adapta el estilo segin el contenido; control sobre
elementos repetitivos, como encabezados o numeracion; y facilidad de ajustes en toda
la presentacion.

J

Haga clic para
modificar el
estilo de titulo
del patron

Patrén de diapositivas.

ORI

)
(2» ) Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la gufa de tu profesor realiza la siguiente practica:
1. Crea una nueva presentacion electrénica a partir de una plantilla o tema.
2. Haz clic en Vista > Vistas patrén > Patrén de diapositivas.
3. Una vez activado el patron de diapositivas, modifica la diapositiva de titulo.
4. Agrega una imagen como logotipo.
5. Cambia el texto predefinido del titulo a “Cultura Digital 11” en color rojo.

6. Cierra la vista del patrén de diapositivas y agrega una nueva diapositiva de
titulo donde se muestren aplicados los ajustes del paso 3.

7. Guarda como captura de pantalla utilizando tus iniciales seguidas del nom-
bre CD2 P4 EO1y comparte con tu profesor por el medio que indique.

Disenador

La herramienta Disenador permite generar ideas de disefio automéaticamente, adaptan-
dose al contenido de cada diapositiva, ya sea texto, imagenes, graficos o tablas. Para
aprovecharla al méximo, cada diapositiva debe incluir al menos un titulo y algo de con-
tenido, ademas de una conexion a internet, ya que descarga sus sugerencias en tiempo
real. Esto facilita una experiencia de diseno agil y eficaz, incluso sin conocimientos
previos en disefio grafico.

Al mismo tiempo ofrece multiples opciones de diseio con un solo clic, adaptando
sus recomendaciones conforme se modifica el contenido y manteniendo coherencia
visual. Esta herramienta permite mejorar la apariencia de la presentacion sin esfuerzo
alguno, ajustandose de forma intuitiva a los elementos presentes en la diapositiva, lo
que garantiza un resultado visualmente atractivo y estructurado en todo momento.

Entre sus ventajas destacan la generacién automatica de diseiios impactantes, edicion

visual intuitiva con un estilo adaptable y accesible, lo cual es Gtil para presentaciones
en distintos dispositivos y contextos.

Progresion 4. Presentaciones electrénicas avanzadas

[Para aprender mds ]

(@) st fle

Escanea el codigo QR para acce-
der al videotutorial de Patrén de

diapositivas.

Disenador

Disefador.

[,’,Scbl’os qué...? ]

La herramienta Disefiador apa-
rece tanto en la pestafia /nicio

como en la pestaia Disefio.
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[quq aprender mds j

Escanea el cddigo QR para acce-
der al videotutorial Disefiador
en PowerPoint 365.

Archivo  Inicio Disefio

phis

Vista
previa v

Insertar

w

Ninguna

Dibujar

* | &

Aparecer Desvanecer

Vista previa

Panel de animacién v X
P Reproducir desde T}
100 ¥ Imagen4 D
2() of Imagen2 ]

3(J # Marcadorde... [] -

Panel de animacion.

[quq aprender mds ]

Escanea el codigo QR para acce-
der al videotutorial Efectos de
animacion.
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Transiciones

Disefiador destaca especialmente al trabajar con contenido visual, ayudando a crear
presentaciones modernas, lo que ahorra tiempo, esfuerzo y asegura un resultado pro-
fesional.

@ Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza la siguiente practica:

1. Crea una nueva presentacién electrénica o reutiliza una presentacion previa-
mente creada que este conformada con por lo menos tres diapositivas con
contenido (texto, imagenes, etc.).

2. Haz clic en Inicio > Disenrador.

3. Aplica un disefio automético diferente desde el panel del disefiador a cada
una de las tres diapositivas de acuerdo con tu gusto.

4. Guarda las tres diapositivas como captura de pantalla y genera un solo archi-
vo utilizando tus iniciales seguidas del nombre CD2 P4 E02, comparte con
tu profesor por el medio que indique.

Animaciones  Presentacién con diapositivas ~ Grabar Revisar  Vista Ayuda |® Grabar ‘ | &8 Presentar en Teams ! 1D|
., i\_, f|= Panel de animacién > Inicio: ‘AI hacer clic V‘ Reordenar animacién
i,;( 7#1\«7 3¢ W Agr:ﬁr # Desencadenar~ © Duracién: [Autom | |
Desplazar h... Flotar hacia... Dividir Barrido animacion v+ @ o ‘00‘00 z ‘
Animacién ] Animacién avanzada Intervalos

Pestafia Animaciones.

Efectos de animacion

Las opciones de animacién en PowerPoint 365, ubicadas en la pestana Animaciones,
permiten agregar efectos a elementos como texto, imagenes, graficos y formas, aportando
dinamismo a la presentacion. Los efectos se dividen en Entrada, para hacer que los obje-
tos aparezcan; Enfasis, para resaltar elementos; y Salida, para hacer que desaparezcan. El
Panel de animacién facilita la organizacion de estos efectos, permitiendo establecer un
flujo claro de presentacién y ajustarlos segin el orden deseado, en él las animaciones se
identifican con una pequena estrella de color dependiendo su tipo: verde para las anima-
ciones de entrada; amarilla las de tipo énfasis y roja para las de salida.

Las animaciones no solo afaden dinamismo, sino que ayudan a captar y mantener la
atencion de la audiencia, ademas de reforzar el orden y flujo de la informacion. Por
medio de ellas es posible enfatizar puntos clave, facilitar la comprensién de datos
complejos al mostrarlos en partes, y mejorar la retencion de informacion a través de
asociaciones visuales. Estas también permiten una transicion fluida entre temas ajustan-
dose a distintos contextos y dispositivos, haciendo que la presentacién se vea moderna
y profesional.

No obstante, el uso moderado de estas animaciones es crucial para evitar distracciones,
asegurando que se resalten los puntos clave y sirvan de guia en la exposicion, no solo
para embellecer las diapositivas, sino que sirvan de apoyo para comunicar ideas claras
y estructuradas.
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~ . P
@) Concretando mis conocimientos D

1.

9.

Con el objetivo de evaluar la compresién de los temas abordados en la progresion
(Presentaciones electronicas avanzadas), elabora una presentacion electrénica.

De manera individual realiza lo siguiente:

Crea una presentacion de PowerPoint de un tema abierto a partir de una
plantilla.

. Agrega como minimo 4 diapositivas de diferente tipo a tu presentacion.

. Agrega como minimo 2 elementos a cada diapositiva (texto, imagen, gréfico,

etc.).

Aplica 2 Temas distintos a tu presentacién, un tema a tus primeras dos diapo-
sitivas y uno distinto al resto de diapositivas.

. Edita el padron de diapositivas para que en las primeras dos diapositivas se

muestre el logo de la UAS (disponible para su descarga en el cédigo QR).
Aplica disefo a las diapositivas 3 y 4 por medio de la herramienta Disenador.

Agrega efectos de animacién a todos los elementos de tu presentacién ha-
ciendo uso de los diferentes tipos (entrada, énfasis y salida).

Revisa la ortografia de tu presentacion desde la opcion Revisar > Revisién >
Ortografia.

Guarda el archivo utilizando tus iniciales seguidas del nombre CD2 P4 EO3

Instrumento de evaluacién

Revisa la siguiente lista de cotejo para que conozcas los criterios con los que tu
profesor evaluara tu presentacion electrénica.

Indicador | | No | Puntos
Contiene el nimero minimo de diapositivas solicitadas. 1
Incorpora el nimero minimo de elementos en cada diapositiva. 1
Aplica dos Temas distintos a la presentacion. 1
Aplica correctamente el patron de diapositivas. 1
Aplica correctamente la herramienta Disenador. 1
Agrega efectos de animacion. 2
La organizacion de la informacién es l6gica y clara. 2
No contiene errores ortograficos. 1

@ ) Demostrando mi aprendizaje )

[Recurso digital )

;
0
.|| '.| 5
N
"u-l"- s
II Loyl
e ey b
l||| |.| \
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||'|l| .
I Y]

ool
T o |

Escanea el codigo QR para des-
cargar el logo de la UAS.

[Acﬁvidqd interactiva]

Para demostrar tu aprendizaje conceptual referente a los temas abordados en la Progre-

sion 4, realiza la actividad interactiva, ingresa a ella escaneando el cédigo QR.

Progresion 4. Presentaciones electrénicas avanzadas
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Representa la solucién de la situacion, fenémeno o problemaética a través de paginas web (hosting
u hospedaje, dominio, ftp, usuarios, contrasenas), con el lenguaje de Marcas —Hyper Text Marku-
planguage o HTML.

Tiempo estimado: 6 horas

Tu meta se'ré:

J

Realiza Investigacion, entornos digitales para extraer, recopilar, ordenar y graficar informacion apli-
cable a las areas del conocimiento.

Recuperandb lo que sabemos

Este cuestionario de recuperacion de conocimientos previos es util para identificar tus saberes
y habilidades y cdmo los relacionas con la realidad, ademas te ayudara a comprender mejor los
temas de esta secuencia. Aunque esta actividad no representa ningun valor numérico en tu evalua-
cion, haz tu mejor esfuerzo al responder las siguientes preguntas y detecta aquellos aspectos que
no conoces o dominas para enfocar tu estudio.

1. Define con tus palabras ;Qué entiendes por pagina web? e

2. Explica brevemente que entiendes por hosting:

3. Cuando tienes dudas sobre un tema visto en clase, ;Consultas paginas web relacionados con el
tema para resolverlas?

4. ;Te interesa construir tu propia pagina web? ;Cual seria su finalidad?
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Reactivando mis conocimientos

Desde su origen las paginas web se han transformado constantemente, tanto en su aspecto como en la forma en
la que presentan sus contenidos. Esto se debe, a que las herramientas para crearlas han evolucionado e incor-
porado elementos de mejora que permiten el diseno de paginas web sofisticadas, modernas, interactivas y que
enriquecen la informacion que presentan con diferentes componentes que las complementan.

En esta actividad vas a observar la imagen del sitio web de Google en 1997 y el aspecto actual (2024) del mismo
sitio web, donde se aprecia la evolucion en el disefio de paginas web.

Google en 1999, version beta Google en el 2024
Gmeil Imdgenes (223 410
S GO O le ° Goodle & M o
— = l)) F T _\ Cuenta Gmail Drive
| » y
Busque en la web usando Google Q v @ E E
= Documen.. Hojasde.. Presentac...
[ Busqueda de Google || Me siento afortunado | Buscar con Google  Voy atener suerte B (= v
Mis Google! Ofecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica) Calendar Chat Meet
i gle!
(SRS — = | °
Derechos de autor ©1999 Google Inc. a - H
Sites. Contactos  Classroom
A

Observa las imagenes y contesta las siguientes preguntas:

_— 1. ;Qué diferencias identificas en el aspecto del sitio web en ambas épocas?

2. ;A qué crees que se deba dicha evolucion?

- e 3. ;Qué opinas del disefio de ambas?
4. Al momento de realizar blasquedas, ;Qué tipo de busquedas permite cada version?
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(Relqciénalo con... )

Tim Berners-Lee y Robert
Cailliau son los creadores de la
World Wide Web o WWW.

En los afios 90’s, Tim Bernes-
Lee cred el lenguaje HTML para
la elaboracion de paginas web y
el protocolo para transferencia
de datos HTTP.

[Para aprender mds ]

Escanea el Cdédigo QR para vi-
sualizar la presentacidn interac-
tiva sobre pdaginas web.

(Concepios clave )

Streaming. Es un servicio tecno-
|6gico que permite la transmision
continua de datos en audio,
video y sonidos a través de
Internet. Se utiliza mucho para
jugar, ver peliculas y/o transmitir
en vivo en la web.

Webquest. Es una herramienta
para el aprendizaje estructurada,
en donde el estudiante sigue una
secuencia de pasos para resolver
una actividad o problema.

Kahoot. Es una plataforma de
aprendizaje basada en juegos
donde se pueden crear cuestio-
narios y actividades interactivas
que fomentan el aprendizaje
dindmico y formativo.

Gennially. Es una plataforma
para elaborar recursos interac-
tivos enfocados en la educacion.

5.1 Paginas web

Internet desde su origen ofrece una diversidad de recursos con las que el usuario pue-
de interactuar y realizar diferentes actividades, en 1988 se incorporaron tres recursos
como HTML, HTTP y el Navegador Web y fue en 1991 que se cre6 la primer pagina
web siguiendo los protocolos World Wide Web (WWW) lo que hizo mas popular a
internet ya que facilité e incremento el acceso de usuarios a la red mundial.

Se define como pagina web, a los documentos donde se presenta informacion sobre
un tema determinado, representado a través de texto, imagenes estaticas y dinamicas,
videos y sonidos. Estos documentos estan creados en lenguaje HTML (Lenguaje de
Marcas de Hipertexto), que pueden ser visualizados por medio de navegadores web.

Las paginas web son utilizadas para compartir informacién de diferente tipo en la red,
funcionando como medio de comunicacién o como medio de entretenimiento, como
videojuegos en linea, plataformas de streaming y otros; ademas en ellas, los usuarios
pueden generar sus propios recursos para expresar ideas personales sobre cualquier
tema que desee, politica, cultural, religiosa, entre otros.

En el aspecto académico, las paginas web ofrecen herramientas que favorecen el de-
sarrollo profesional por medio de buscadores y plataformas educativas promoviendo o
facilitando la difusion de articulos cientificos o de investigacion, ademas de actividades
como los Webquest o actividades interactivas de Kahoot y Genially.

€ > C % ussedumx * O 8¢

U NI VER S I DAD A UTONU OMA D E S I N A L O A

o
-@NW W\f\w\‘gﬂ'

>

Sitio web de la UAS.

J Estudiando )

Dedica un tiempo a la lectura de las paginas correspondientes al tema Paginas
web. Realizar esta tarea te facilitard las actividades que el profesor guiara en las
siguientes sesiones. Puedes apoyarte en alguna estrategia de lectura que te ayude
a mejorar la comprension lectora.
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Para comprender mejor el tema, es importante enfocarse en los Sitios web, que son
el conjunto de paginas web enlazadas, que estdn compuestas por textos y elementos
multimedia, como imagenes y video, las cuales son visualizadas en navegadores web.

En los sitios web se comparte informacion de acuerdo al propésito por el cual han sido
creados y publicados, en ellos los usuarios interacttian al agregar comentarios, contes-
tar formularios, realizar compras en linea, asi como compartiendo contenidos o dando
“me gusta” en publicaciones y otras acciones mas.

Los sitios web utilizan bases de datos para almacenar y gestionar la informacion de
las paginas que lo integran, ademas que cumplen con protocolos de seguridad para
proteger la informacién entre el servidor y el usuario, como la encriptacion y HTTPS.

Hosting

El hosting es el servicio de alojamiento web en donde se almacenan los archivos y
elementos de tipo texto, imagenes y videos de una pagina web, este servicio permite
publicar los sitios web en internet.

Hace uso de servidores fisicos que funcionan constatemente, sin interrupciones, donde
estan disponibles todo el tiempo, los sitios web y los elementos que los integran, las 24
horas del dia, los 365 dias del ano.

El proveedor de hosting web es el responsable de mantener el servidor funcionando
y proporcionar la seguridad del mismo, manteniendo sistemas de proteccion ante ci-
berataques, ademas de administrar y transferir contenidos de los sitios web desde el
servidor a los navegadores.

Servidores.

Existen diferentes tipos de hosting en la web, algunos pueden ser gratuitos, pero de-
pendiendo del funcionamiento del sitio web, como son el tamano del sitio y el trafico
de visitantes, es el tipo de alojamiento que se puede elegir y por ende su costo. Los
servicios de hosting son de diferentes tipos, como el gratuito, compartido, VPS, cloud
(nube), dedicado y de reventa.

Progresion 5. Disefo de pdginas web

[Parq aprender mas j

En 1991, surge la primera em-
presa en ofrecer el servicio de
alojamiento (hosting) de sitios
web comerciales.

En 1995, surgen el alojamiento
web gratuito como geocities y
Tripod.

(Concepios clave j

HTTPS. (Protocolo de Transfe-
rencia de Hipertexto Seguro) es
un protocolo que cifra la comu-
nicacién entre un navegador y
un sitio web, que garantiza que
los datos no puedan ser mani-
pulados, ni interceptados por
terceros.

Servidores para alojamiento en la
nube.

(Relaciénalo con... )

Google Cloud ofrece una gama
de recursos desde Inteligencia
Artificial, almacenamiento de
objetos e incluye alojamiento
de sitios web dinamicos.



[&Subias qué...? ]

En 1983 se cred el primer sis-
tema DNS fue desarrollado por
Paul Mockapetris para facilitar
el acceso a sitios web.

[Concepios clave ]

Servidor. Es un sistema que pro-
vee recursos, informacion y ser-
vicios a otras computadoras en
la red, mejor conocidos como
clientes.

Alojamiento. Es un lugar donde
se puede hospedar, acampar o
poner algo.

URL. Es una direccion asignada
a un recurso en especifico en la
web.

[Relqciénalo con... ]

En 2010 se vendio el dominio
carinsurance.com vendido por
$49 millones de délares siendo
el mas caro en la historia. Esta
enfocado a portales de seguros
de coches en todo el mundo.

El dominio lasvegas.com se
vendio por 90 millones de
dolares en 2005, pero atin no
ha sido terminado de pagar,
hasta dentro de unos anos o si
el contrato es rescindido.

Dominio

Las paginas web tienen asignado un namero IP, que es la direccion fisica donde estan
ubicadas en la web. Por ejemplo, el sitio web de la Universidad Autébnoma de Sinaloa
es 148.227.1.12. Pero recordar direcciones IP es complicado, por lo que se implemen-
tan nombres de dominio, que es la direcciéon web que se utiliza al navegar por internet
y que es mas facil de recordar, publicitar o compartir con otros, por ejemplo, el nombre
de dominio del sitio web oficial de la Universidad es https://uas.edu.mx/

El funcionamiento de los nombres de dominio consiste en abrir el navegador web y
escribir en la barra de direcciones el nombre de dominio de la pagina web que se desea
visitar, el servidor busca mediante la red global de servidores que integran el Sistema
de Nombres de Dominio (DNS). Estos servidores DNS buscan la direccién IP relacio-
nada con el nombre de dominio que tecleo el usuario. Una vez que encuentra el ser-
vidor que contiene la informacién sobre la direccion IP, la regresa al navegador web,
el cual solicita la informacién necesaria como, archivos, el codigo HTML y la base de
datos, al servidor de alojamiento. El servidor de alojamiento devuelve los archivos e
informacion necesaria para mostrar la pagina web en el dispositivo en el que se esta
navegando en la web.

<« C @ @  https//symbolics.com a A & G- O

Symbolics.co

rimer .com registrado (1985)

¢Quieres comprar o vender un dominio? jingréselo a continuacién y nuestralA le
proporcionara un informe de cali RATIS!

.

Uneteala

18230

iPersonas en lared
Symbolics.com!

Informes generados
recientemente

Legaljobz.

Online ccom Myprivatepics.com JUNTAR
Lovefavor.com

BlockchainSports.bet

Primer dominio creado.

Los tipos de dominio comunes son los Dominios de nivel superior (TLD), los mas co-
nocidos son el .com, .net, se clasifican como:

e Dominios genéricos de nivel superior (gTLD), en este tipo de dominio estan los
educativos con .edu, para diferentes tipos de organizaciones son .org y para or-
ganizaciones gubernamentales los .gob.

e Dominios de nivel superior de cédigo de pais (ccTLD), se asocian a paises o
territorios, por ejemplo, para México es .mx, .es para Espana y .br para Brasil.

e También existen Dominios de Nivel Superior Genéricos Nuevos, ngTLD, que
son dominios como .app, .travel. que actualmente son muy populares.

e Los subdominios representan una ubicacion o directorio adicional de un sitio
web, que comparten recursos de dominios principales y permiten distinguir el
tipo de informacién que se muestra en los diferentes subdominios. Se muestra un
ejemplo en la siguiente imagen sobre los elementos que integran una URL.

https://www.google.com/

T
Protocolo

Subdominio Nomb're de Extergsién

dominio de dominio

Estructura de URL.
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HTML

El HTML o Lenguaje de Marcas de Hipertexto, es un lenguaje para crear, estructurar y
disenar paginas web a través de marcas con las que se etiqueta el texto, las imagenes y
demas contenido para que pueda ser mostrado en el navegador web.

Las etiquetas son elementos en los que su nombre se rodea con los simbolos “<” y
“>".Los nombres de los elementos se escriben en mayusculas, mintsculas y mezclan-
do ambas opciones sin distincién, por ejemplo, la etiqueta cabecera se puede escribir
de cualquier forma <HEAD >, < head> o variando ambas.

Durante el tiempo se han creado diferentes versiones de HTML, como la 1.0, que fue
la primera version que contiene conjuntos basicos de etiquetas para crear documentos
estructurados con enlaces y formato de texto sencillos y simples, HTML 2.0 soportaba
formularios y scripts. HTML 3.0 soportaba hojas de estilo en linea, frames y tablas.
HTML 4.0 permitio hojas de estilo externas, marcos en linea y capas, XHTML la cual
basé su sintaxis en XML, logrando una mejor estructura al lenguaje y mayor modula-
ridad y actualmente HTML 5.0, incluye algunas mejoras como soporte multimedia,
etiquetas semanticas y almacenamiento local.

A continuacion, se muestra una imagen con la estructura basica del codigo para crear
una pagina web con HTML.

Estructura basica

<html>

<head>

Informacion técnica
para el navegador

</head>
<body>

Contenido que aparecera
en la pagina web

</body>
</html>

Lenguaje html

Estructura basica de documento HTML.

El elemento <html> representa la raiz del documento, define el inicio y fin del do-
cumento.

En el caso del elemento <head> son marcas que indican informacién general sobre
el documento, como los metadatos, se conoce como cabecera e incluye el titulo del
documento, enlaces a scripts y hojas de estilos (CSS).

La etiqueta <body > establece el cuerpo del documento HTML, solo puede haber un

solo elemento <body> en el cédigo, definen los contenidos que se muestran en la
pagina web al mostrarse en el navegador web.

Progresion 5. Disefo de pdginas web

(Conceptos clave ]

Hipertexto. Sistema para orga-
nizar informaciéon enlazando
documentos web.

Frame. Elemento que permite
dividir la pantalla por areas,
pueden ser independientes,
para mostrar distintos conte-
nidos que generalmente estan
relacionados entre si.

Metadato. Son datos sobre
otros datos, es decir es un
conjunto de datos e informacion
descriptiva que proporciona
detalles sobre otros datos, lo
que facilita su organizacion,
busqueda y comprension.

(Relcciénalo con... )

Al escribir una etiqueta de cierre
se antepone el simbolo diagonal

().

(Relqciénqlo con... )

Algunas etiquetas semadnticas
de HTML 5 son:

e <nav>: navegacion.

o <footer>: pie de pagina.

¢ <header>: encabezado de
pagina o de seccion.
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Disefio web.

[Relociénalo con... ]

Para el disefio, HTML se combi-
na con CSS y en lo interactivo
se combina con JavaScript para
crear paginas web con aspecto
profesional.

G,Sobl'cs qué...? )

En el futuro es muy posible que
los CSS incluyan IA que auto-
maticamente ajusten estilos o
las condiciones de pantalla, de
acuerdo con las preferencias del
usuario.

o r— . P
,@; Ejercitando mis conocimientos )

@,

Hojas de estilo

Las Hojas de Estilo en Cascada, CSS, es un lenguaje que especifica como se muestra
un documento HTML en pantalla de los diferentes dispositivos o medios. Su funcion
principal es el control de colores, fuentes, formatos de parrafo de los elementos que
integran la estructura de las paginas web.

El término “cascada” se refiere a la jerarquia en la que los estilos se aplican en los di-
ferentes elementos que integran la informacion presentada en la pagina. Por ejemplo,
el texto de un parrafo se muestra en un tipo de color, tamano, estilo de fuente y demas
configuraciones de formatos de texto y parrafo que pueden aplicarse en el mismo.

Las primeras paginas web se disefiaban solo con HTML con estructuras visuales usando
tablas y etiquetas, actualmente CSS es un lenguaje de estilo que ademas de embellecer
las paginas web, las detalla con estilos interactivos aplicando transformaciones tridi-
mensionales que hacen que las paginas luzcan llamativas y dindmicas.

& ovenns

para escritorio >

responda

incorrectas y rechace solicitudes inapropiadas.

ChatGPT InstructGPT,

seguir propor
detallada.

hatGPT para recibir

Ejemplo de estilo de formato de texto en el titulo de una pagina web.

A

Para evaluar la comprensién de los temas abordados hasta este momento en la
progresion (Paginas web, hosting, dominio, HTML), elabora una Infografia.

De manera colaborativa realiza lo siguiente:
1. Relinete con dos compaiieros para formar un equipo de tres integrantes y
elijan la plataforma que mas les guste para elaborar la infografia.

2. Elaboren una infografia donde presenten las ideas centrales de los contenidos
vistos hasta este momento en esta progresién (paginas web, hosting, dominio,
HTML y hojas de estilos).

3. Recuerden que el texto de la infografia debe ser concreto y cuiden la armonia
con los elementos gréficos.

4. Asegurense de respetar los derechos de autor en caso de que consulten infor-
macion en fuentes confiables.

. Revisen la ortografia y la gramatica para asegurar un producto de calidad.
. Incluyan imagenes y colores que realcen el contenido.
. Descarguen la infografia en formato de imagen (JPG o PNG).

QN O U

. Renombren el archivo utilizando sus iniciales seguidas del nombre CD2
P5 EO1 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.
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5.2 Diseno con herramienta
Transformar de Microsoft Word 365

Microsoft 365 ofrece la herramienta Transformar en donde un documento de Word
estructurado con los formatos y contenidos correspondientes a un tema o temas en
especifico puede ser convertido en una pagina web de Microsoft Sway interactiva,
con aspecto dinamico y profesional que puede visualizarse perfectamente en cualquier
dispositivo conectado a internet.

5.2.1 Estructura

Antes de convertir el documento a pagina web de Sway, se debe poner atencién a la
estructura y formato del documento, considerando que el encabezado principal de la
pagina es el titulo principal del documento, aplicar formato de fuente y parrafo y en los
titulos se sugiere utilizar estilos prestablecidos de Word.

Una vez concluido el documento, se guardan los cambios y se procede a convertir
el documento a pagina web utilizando la herramienta Transformar. Seleccione en la
pestaiia Archivo> Transformar y automaticamente se habilita al costado derecho del
documento el asistente Transformar en pdgina web, donde presenta una gama de Es-
tilos de los cuales el usuario selecciona un diseno, puede verificar en la vista previa y
una vez que elige una plantilla, hace clic en Transformar para generar la pagina web.

@ Avogurdsdo @ ) Bl D - 1) 5 Fases para laresolucion de problemas + Guardado £ Buscar 9 & - o x
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion  Referencias ~ Correspondencia  Revisar Vista  Ayuda © Comentarios | | Edicion | [ERENIE

© — . P Buscar ~ . (u[m) Z Fill and Sign

[Aptos Dstey ke J2s_<| A A" ma~ | Ao sl ;

Ll | "

peD . AsBoCel AsBoCcl AaBb! AaBBC (1] |, peempiacer DV B comprementos <l Send forSignature

gar NKSvax ¥ Av 2L+ A vE>v || TNomsl tSnespa. Thiol Thuio2 [3] aar "

v g I Seleccionar v 4 1 Agre

sotapspels 5 ruente 5 estios 5 o Vor | dtor | complementos | Adobe Acobat sign ~
a = = — Transformar en pagina web v X
Transforme el documento en una pagina web de
Microsoft Sway interactiva y facil de compartir que
tenga un aspecto excelente en cualquier
dispositivo.

Problema: calcular el area de un tridngulo, cumpliendo con
b las tres fases para la resolucion de problemas.

Fase 1: Analisis del problema

* loquesé enci
° b=0 it
N N
. * Loquepuedousar h M-
: « Loquequiero Sesi6n iniciada como nadyagalavizh@ms.uas.edu.mx
E Calcular el drea de un tridngulo, =) Rt e o
Pigna 1403 162 palbres (R recions e s acivado T b s mecesr vestiar Plconcenracen B B -——+—+ s

Herramienta Transformar.

Como requisito para realizar este proceso, se debe tener conexién a internet y estar
activa la cuenta de Microsoft profesional o educativa del usuario.

En Sway puede editar la pagina creada, el editor presenta la estructura de la pagina
correspondiente a la plantilla de disefio aplicada, permitiendo realizar cambios a con-
tenidos, aplicar formatos, cambiar el disefio y agregar elementos.

Ademas, puede difundir la pagina creada compartiéndola a través de un enlace genera-

do que, al copiarlo, puede ser enviado a otras personas utilizando la opcion Compartir,

Progresion 5. Disefo de pdginas web

(&Sde’GS qué...? )

Sway es una aplicacion de Mi-

crosoft que se utiliza para crear
de manera facil y sencilla pagi-
nas web, informes, presentacio-
nes, historias y otros productos
con disefio interactivo, moderno
y profesional.

[Para aprender mas ]
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Escanea el Cdédigo QR para vi-

sualizar el video tutorial de la
herramienta Transformar de Mi-

crosoft Word 365.



[Parq aprender mads j

Sway esta disefiado para traba-
jar en la nube, por lo que no se
necesita instalar ningun progra-
ma, solo disponer de una cuenta
de Microsoft 365 para ingresar a
trabajar en su entorno.

[&Sobias qué...? ]

Sway es una aplicacion de la
familia de Microsoft 365 basada
en la nube con la que los usua-
rios crean de manera sencilla
e interactiva, presentaciones,
historias visuales, boletines,
paginas web y diversos tipos de
contenidos digitales.

1.1
|-
-
|| I
L)

Escanea el cddigo QR para des-
cargar las indicaciones de la ac-
tividad.

_4

=20

con opciones como, a personas o grupos especificos, a personas que pertenezcan a su
misma organizacién o a cualquier persona con el vinculo.

<« C % sway.cloud.microsoft/UsvCv6PBSVAPSAOV. * O 08
8 3 Todos los favoritos
&
Progresion 1
Reactivando mis conocimientos | pag. 11
D Uso de' Ci I Cio + Video - Politicas de privacidad
Recurso digital | pag. 12
* Infografia - ias de ion lectora
Recurso digital | pag. 14
+ Documento PDF - Cédigo de ética y de conducta de la UAS
Ejercitando mis conocimientos | Recurso digital | pag. 16 E

+ Documento Word - Cuadro de doble entrada

Pagina web de Sway creada con la herramienta Transformar.

Esta herramienta que ofrece Word de Microsoft 365, facilita la creacion de paginas web
de manera sencilla, practica y rapida, sin necesidad de que el usuario programe el codi-
go HTML. Por lo que, el c6digo HTML lo genera el asistente de Sway automaticamente,
creando la estructura y siguiendo las reglas de programacién establecidas.

Algo importante que mencionar de esta herramienta es que al crear la pagina web, ésta
queda publicada en Internet. Sin embargo, en el futuro, si el usuario decide eliminarla,
lo puede hacer directamente desde Microsoft Sway sin ningtin contratiempo.

b

) Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza un documento con la estruc-
tura basica para generar una pagina web.

Descarga del Cédigo QR el documento de Microsoft Word 365. Para realizar
esta actividad.

Aplique formato de fuente y parrafo al texto que indique tu profesor.

A los titulos aplicar los estilos Titulo, al tema principal y Titulo 1 a los subti-
tulos.

Inserta dos imagenes relacionadas con el tema.
5. Revisa la ortografia y la gramatica.

Guarda el archivo con tus iniciales seguidas del nombre EC2 P5 E02 y
comparte con tu profesor(a).
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@\) Concretando mis conocimientos D

Con el objetivo de evaluar la comprensién de los temas abordados en la pro-
gresion (Paginas web, Hosting, Dominio, HTML, Hojas de estilo, Herramienta
Transformar de Microsoft Word 365, Estructura), elabora y Publica una pagina
web con Sway.

De manera individual realiza lo siguiente:

Retoma el documento al que aplicaste formato en la actividad anterior.
Agrega un par de cuartillas con mas informacion sobre el tema.
Agrega una tabla y representa informacion del tema.

R

Aplica formatos al texto y parrafo, puedes seguir el formato que se aplico en
la préctica anterior o cambiarlo. Recuerda las sugerencias sobre los estilos en
los titulos.

5. Agrega tres enlaces a sitios web para fortalecer el tema presentado en el do-
cumento.

6. Ultiliza la herramienta transformar, elije un estilo y transforma el documento
a pagina web.
7. Copia el vinculo y pégalo en un documento de Word.

8. Visualiza la pagina y haz un par de capturas en pantalla y pégalas debajo del
vinculo de la pagina web.

9. Guarda el documento utilizando tus iniciales seguidas del nombre CD2
P5 _EO3 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.
Instrumento de evaluaciéon

Revisa la siguiente lista de cotejo para que conozcas los criterios con los que tu
profesor evaluara tu pagina web.

Indicador | Si | No | Puntos

La estructura facilita la comprension del tema. 2
La informacion presentada es relevante y completa. 1
Los encabezados estan bien definidos permitiendo navegacion 1
fluida.

La pagina web tiene un disefio creativo y profesional. 2
Incorpora imagenes y otros recursos. 1
No contiene errores ortograficos. 1
Indica las fuentes consultadas. 1
Incluye los datos del autor. 1

@ ) Demostrando mi aprendizaje )

[Acﬁvidqd intercctivc]

@- ...-. -:-‘@

Para demostrar tu aprendizaje conceptual referente a los temas abordados en la Progre-
sion 5, realiza la actividad interactiva, ingresa a ella escaneando el codigo QR.

é) i-:!:!
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Valorando mi aprendizaje

La evaluacion es un proceso continuo de formacién, atil para recabar evidencias sobre
el logro de los aprendizajes, con oportunidad de retroalimentacién y mejora de los
resultados.

En este apartado se presentan algunas actividades e instrumentos, que te guian en la va-
loracién de tus aprendizajes, que adquiriste progresivamente, a lo largo de las primeras
cuatro secuencias didacticas. Responde honestamente a cada una de ellas.

@) Reflexionando lo que aprendi ) .

Contesta las siguientes preguntas y reflexiona sobre tu desempefio en las tltimas
cuatro progresiones.

® ;Qué no sabias sobre los temas, qué sabes ahora y qué mas te gustaria
aprender?

e ;Coémo podrias garantizar la ética y el respeto hacia las personas que
conforman una comunidad virtual?

e ;Qué diferencias encuentras entre leer un texto completo y utilizar un
organizador gréfico para resumirlo?

e ;Como crees que la teoria del color puede influir en una presentacion
electronica?

e ;Qué factores consideras al disenar o evaluar una pagina web para
asegurarte de captar la atencién de los usuarios?

@) Actividad alternativa )

Resuelve la siguiente actividad alternativa para reforzar tus aprendizajes e incre-
mentar tu evaluacion sumativa.

1. Elabora una infografia acerca de la creacién de un Album de fotos en Power-
Point.

2. Explica el procedimiento para hacerlo con la opcién ubicada en la pestaia
Insertar, grupo Imagenes.

3. Recuerda incluir las fuentes bibliograficas consultadas.
4. Descarga la infografia en formato de imagen (.png o .jpg).

5. Comparte el archivo con tu profesor para ser evaluado.
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Autoevaluacion

La autoevaluacion es un mecanismo de autocontrol que te ayuda a regular tu apren-
dizaje. Coloca el numero que corresponda al nivel de dominio en los aspectos de

aprendizaje en cada meta.

Interactéa de acuerdo con su con-
texto a través de las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacion,
conocimiento y aprendizajes digita-
les, para ampliar su conocimiento y
vincularse con su entorno.

Criterios

Creo organizadores graficos de ma-
nera colaborativa para mejorar mi
aprovechamiento.

Nivel de dominio

Comentarios

Colaboro en comunidades virtuales
propositivamente.

Utiliza herramientas, servicios vy
medios digitales para crear conte-
nidos, difundir informacion, poten-
ciar su creatividad e innovacion.

Elaboro proyectos utilizando me-
dios digitales para compartir infor-
macion e ideas.

Aplico los conocimientos adquiri-
dos sobre la teoria del color al crear
contenido.

Realiza Investigacion, entornos di-
gitales para extraer, recopilar, orde-
nar y graficar informacién aplicable
a las areas del conocimiento.

Colaboro en comunidades virtuales
propositivamente.

Desarrollo proyectos de investi-
gacion para recopilar y analizar la
informacion.

Utilizo las paginas web para como
medio de difusién de informacién
académica.

Donde: 4= Excelente; 3= Satisfactorio; 2= Mejorable y 1= Insuficiente.

Coevaluacion

Evalta el desempeno general de tu equipo de trabajo durante el desarrollo de las acti-
vidades de aprendizaje colaborativas.

Buen trabajo

Algo nos falté

Debemos mejorar

Evaluacién
3) (2 (1

Organizamos el trabajo estipulando | Se organizé el trabajo, pero no se | No hubo organizacion para realizar
tareas, prioridades y plazos. estipularon tareas, prioridades o el | nuestros trabajos.

plazo de entrega final.
Cumpli6é cada uno con las tareas | Casi todos los miembros del equipo | Un solo miembro del equipo reali-
asignadas y el plazo estipulado. cumplieron con las tareas asignadas | zo6 todos los productos.

y el plazo estipulado; teniendo que

resolver lo que a otros les fue enco-

mendado.
Todos participamos activamente en | Casi todos los miembros del equipo | No hubo participacién de los
la elaboracién de los productos. participaron activamente en la ela- | miembros del equipo en la elabora-

boracién de los productos. cion de los productos.
La calidad de los productos elabo- | La calidad de los productos elabo- | No se cumplié con la calidad ade-
rados fue la adecuada para su en- | rados fue en su mayorfa la adecua- | cuada de los productos para su en-
trega. da para su entrega. trega.

Total de 12

Bloque 2. Valorando mi aprendizaje




Conoce vy aplica técnicas y métodos de investigacién digital como cyber etnografia, andlisis del contenido en
linea, focusgroup (grupo de foco) online, entrevista online en la metodologia digital, métodos de investigacién
cualitativa online (MICO), entrevista asistida por computadora, andlisis de redes sociales (ARS) para buscar,
recopilar, extraer, organizar y analizar informacion de la situacién, fenémeno o problematica de su interés
conforme a su contexto y recursos.

Tiempo estimado: 3 horas

\ ==
| Tus metas seran: )
—0 o
Interactia de acuerdo con su contexto a través de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion,
conocimiento y aprendizajes digitales, para ampliar su conocimiento y vincularse con su entorno.
Utiliza herramientas, servicios y medios digitales para crear contenidos, difundir informacién, potenciar su k
creatividad e innovacién.
L )
\ / ——  —
Recuperando lo que sabemos 4
AN
Este cuestionario de recuperacion de conocimientos previos es ttil para identificar tus saberes y habilidadesy ...
\\ como los relacionas con la realidad, ademas te ayudara a comprender mejor los temas de esta secuencia. Aun-

que esta actividad no representa ningun valor numérico en tu evaluacion, haz tu mejor esfuerzo al responder
las siguientes preguntas y detecta aquellos aspectos que no conoces o dominas para enfocar tu estudio.

—

. sAlguna vez has llevado a cabo una investigacién? ;qué investigaste? Describe a grandes rasgos como la
[levaste a cabo.

(

2. ;Qué crees que son los métodos de investigacién digital y como los diferenciarias de los métodos tradicio-
nales de investigacion?

3. ;Has utilizado alguna estrategia o técnica especifica para organizar y analizar informacién encontrada en
internet? Si es asi, describela.

4. En tu experiencia, ;qué tan importante es utilizar herramientas digitales como bases de datos, gestores de
referencias o software de andlisis en los métodos de investigacién digital? ;Por qué? |

i
N [ \

= —




En la era de las redes sociales, muchos de nosotros pasamos una cantidad significativa de tiempo navegando en
[inea. Pero ;alguna vez te has detenido a considerar los efectos negativos que esto podria estar teniendo en tu
vida y en la sociedad en general? ;quién te investiga y recolecta tus reacciones de Me gusta y Me disgusta en
las publicaciones? ;cual es el interés detras de tus relaciones sociales virtuales?

El documental «El dilema de las redes sociales» explora precisamente el tema las interacciones interpersonales
en medios digitales.

Previo a realizar esta actividad, el profesor solicité como tarea de estudio ver el documental, con el objetivo de
que te familiarizaras con la observacion como técnica cualitativa de investigacion en entornos digitales.

Organicense en equipos y analicen, a partir del documental, los siguientes puntos; pregunten al profesor cual
examinara tu equipo:

e |dentifiquen como las personas interactGian, se comunican y comparten informacién, segtn los testimo-
nios de expertos.

;Como protegen la privacidad de los usuarios?

e ;Como manipulan la informacién en las redes sociales?

;Qué impacto tienen las redes sociales en la salud mental?

;Cudl es la responsabilidad social de las redes sociales?

Nombren un portavoz por equipo y compartan en clase sus hallazgos.




G,Sobl'cs qué...? )

La busqueda de informacion en
Internet no es hacer investiga-
cién sino una indagacion. Las
blsquedas se realizan con el fin
de obtener la informacion que
se necesita para ser procesada
o empleada con un fin en parti-
cular; en cambio la investigacion
es un trabajo que requiere la
aplicacién de métodos y técni-
cas destinadas a la obtencion de

nuevos saberes
\

(Concepios clave )

Sistematico. Significa que respe-
ta o se adapta a un sistema: con-
junto ordenado de principios o
elementos que se relacionan
entre si.

Big data. Es un concepto que
describe el flujo de datos no es-
tructurados creados por todo,
desde las publicaciones en re-
des sociales y el trafico de red
hasta el Internet de las cosas
(loT), las camaras de seguridad
publicas y los datos meteorold-
gicos globales.

6.1 Métodos y técnicas de la
investigacion digital

El origen de la investigacion se remonta a la curiosidad humana por comprender el
mundo. Desde las primeras civilizaciones, las personas buscaron respuestas a preguntas
sobre la naturaleza, el entorno y la sociedad. Fil6sofos como Aristételes formalizaron el
pensamiento critico y la observacién sistemética, sentando las bases de la investigacién
cientifica. Con el tiempo, el método cientifico y el desarrollo tecnolégico refinaron este
proceso, convirtiéndolo en una herramienta clave para generar conocimiento.

La investigacion es un proceso sistemético de indagacion, analisis y recopilacion de
informacion con el objetivo de ampliar el conocimiento sobre un tema, resolver un
problema, responder a preguntas especificas o desarrollar nuevas ideas y generar nuevo
conocimiento. Este proceso se caracteriza por buscar alcanzar un propésito definido,
por ejemplo, probar una hipétesis, explorar un fenémeno o generar conocimiento;
utiliza métodos organizados y planificados que garanticen la validez y confiabilidad
de los resultados, se basa en la recopilacion de datos, que examina e interpreta para
identificar patrones y llegar a conclusiones.

Por otro lado, los métodos de investigacion se refieren a los procedimientos, técnicas
o herramientas utilizados en una investigacion, pueden incluir observaciones, desarro-
[los tedricos, experimentos y estudios estadisticos.

Una investigacién puede ser de diferentes tipos, dependiendo del campo vy las herra-
mientas utilizadas, por ejemplo, cientifica, social, educativa, historica o digital.

Investigacion digital

La investigacion digital es el proceso de recopilar, analizar y utilizar datos provenientes
de fuentes digitales. Combina las herramientas tecnolégicas con técnicas de analisis y
métodos de investigacion para explorar fenémenos en entornos digitales o relaciona-
dos con ellos. Abarca multiples areas, desde el andlisis de big data y el uso de tecno-
logias avanzadas hasta el estudio de interacciones en entornos digitales, como redes
sociales, plataformas en linea o bases de datos.
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Este tipo de investigacion ha ganado popularidad debido a la accesibilidad y la canti-
dad de informacién disponible en internet y es que hoy en dia esta herramienta es casi
indispensable para la investigacion. Al igual que otros tipos de investigacion, también
emplea para la recoleccién y analisis de datos los métodos:

e Se centraen la

¢ Examina el

¢ Combina métodos

[ recopilacion y < significado, las cuantitativos y
E analisis de datos .z experiencias y las cualitativos para
S numéricos. Busca “a‘ narrativas detras de .S obtener una
= patrones y x los datos digitales. X perspectiva mas
% tendencias en = Un comiin ejemplo € completa.
= grandes voltiimenes a es el andlisis de - Pueden analizarse
o de datos digitales. = comentarios o N=] estadisticas de
\g Por ejemplo, anilisis NS entrevistas en linea g comportamiento de
S estadistico de ‘o para explorar oo usuarios en una
o] publicaciones en gb opiniones o - plataforma y
oo redes sociales para = emociones. %] complementarlas
7 detectar tendencias. K] E con entrevistas
q>" E - virtuales.
E =

| Estudiando )

Dedica un tiempo a la lectura de las paginas correspondientes al tema Métodos
y técnicas de investigacion digital. Realizar esta tarea te facilitara las actividades
que el profesor guiara en las siguientes sesiones. Recuerda apoyarte en alguna
estrategia que te ayude a mejorar la comprensién lectora.

La investigacion en el entorno digital emplea distintas técnicas, entre ellos la observa-
cion, la etnografia virtual, ARS, entrevistas, grupos de discusion y métodos de consen-
so, entre otros.

Etnografia virtual

Llamada también etnografia digital o ciber etnografia, es una metodologia de inves-
tigacion cualitativa que adapta los principios de la etnografia tradicional al estudio de
comunidades, comportamientos y culturas en entornos digitales. Se centra en com-
prender como las interacciones mediadas por dispositivos electrénicos reflejan dinami-
cas sociales y culturales.

Este método es ideal para estudiar fendmenos como ciberbullying, interaccion en redes
sociales, el impacto de la tecnologia en la educacién, entre muchos mas.

Los beneficios de su utilidad son:

¢ Desarrollo del pensamiento critico: al analizar como la tecnologia influye en las
relaciones humanas.

¢ Exploracion cultural: ayuda a comprender mejor las dindmicas de grupos en
[inea, como comunidades de aprendizaje o redes sociales.

e Aplicacion practica: permite investigar fendmenos digitales que son parte de su
vida cotidiana, promoviendo la curiosidad y habilidades de analisis.

Progresion 6. Investigacion online

(Relaciénalo con... )

Existe un método de Investiga-
cion Cualitativa Online (MICO),
que incluye diarios, blogs, Co-
munidades de Investigacion de
Marketing Online y la Ciber et-
nografia. Los beneficios de los
MICO es dar un mayor refina-
miento en la segmentacién de
los investigadores, participantes
y observadores.

(Para aprender mds )

@I IO,

W

Escanea el Cédigo QR para acce-
der a la Presentacion Etnografia
virtual y aprendas mas de este
tema.




(Concepios clave )

Engagement. Es el nivel de com-
promiso emocional, interaccién
activa y afinidad que una perso-
na tiene con una marca, produc-
to o contenido.

[g,Sabl'as qué...? )

El ARS es una herramienta eficaz
que permite a las empresas
y marcas, comprender mejor
como se comportan los usuarios
en plataformas como Facebook,
Twitter, Instagram y mds para
redisefiar sus algoritmos vy
mantenerte mds tiempo conec-
tado. Su ecuacion principal: mas
usuarios + mayor tiempo de
conexion = mas ingreso mone-
\_tario.

[Recurso digital )

Escanea el Codigo QR para
descargar el formato de la
actividad.

A"

Andlisis de Redes Sociales

Con la creciente cantidad de datos que se comparten en linea a través de las redes
sociales, ha surgido una técnica de andlisis de datos para estudiar las relaciones entre
usuarios, grupos y organizaciones en estos espacios, el método de investigacion del
Andlisis de Redes Sociales (ARS); proporciona herramientas para comprender cémo
las relaciones entre individuos o entidades afectan sus comportamientos y actitudes en
distintos contextos, y mejora las dinamicas sociales en entornos donde las relaciones
interpersonales y digitales tienen un rol fundamental.

Mediante herramientas especializadas el ARS recopila, segmenta y evalta el compor-
tamiento de los usuarios, el rendimiento de las publicaciones y las tendencias, por
ejemplo, la viralizacion de Memes, la circulacion de informacién y redes de amigos
y conocidos; ademas permite medir estadisticas, que van mas alla de la cantidad de
me gusta, compartidos, comentarios, sino de conocer quién es su audiencia, qué con-
tenido funciona mejor, tendencias del sector y reputacion de una marca, entre otras
interacciones que indican el nivel de influencia en la comunidad.

Algunas de las herramientas mas populares incluyen: Google Analytics, usada para me-
dir el trafico y conversiones sociales, Hootsuite Analytics, para obtener informacién de-
tallada de multiples redes, Sprout Social, que ayuda a evaluar la interaccion y la tasa de
respuesta y BuzzSumo, que descubre qué tipo de contenido genera mas engagement.

El ARS puede aplicarse para analizar cémo los jovenes interactian en plataformas digi-
tales, como redes sociales, videojuegos o comunidades en linea. Por ejemplo, ayudan a:

Identificacion de dinamicas de influencia: como las conexiones en redes digita-
les afectan actitudes, modas o decisiones colectivas.

Anadlisis de comunidades virtuales: permite entender como los jovenes forman
subculturas o grupos de afinidad en plataformas digitales.

Fomento del aprendizaje colaborativo: identifica patrones de colaboracién en
entornos educativos digitales.

Estudio del impacto de las redes en la salud mental: analiza como las relaciones
virtuales influyen en el bienestar psicolégico y social de los jévenes.

) Ejercitando mis conocimientos )

Con la guia de tu profesor, realiza la siguiente actividad:
1. Descarga el documento de Word escaneando el QR.

2. Abre el documento en la aplicacion de Word y guarda una copia, utilizando
tus iniciales seguido con el nombre _CD2 _P6 EO1.

3. Realiza los procedimientos solicitados en el archivo.

4. Guarda los cambios y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.

Cultura Digital Il



~ . P
@\) Concretando mis conocimientos ) N

Con el objetivo de evaluar tu aprendizaje de los temas abordados en la progre-
sion 6 referente a métodos y técnicas de investigacion digital, de manera indivi-
dual elabora un Reporte escrito. Considera las siguientes indicaciones.

1. A partir de la eleccién que hiciste en la actividad anterior de un influencer
que tiene un impacto significativo en su audiencia.
2. Analiza tus resultados para:

a. Evaluar si el contenido tiene un impacto positivo o negativo en su au-

diencia. Justifica tu postura con ejemplos.

b. Reflexionar sobre como el contenido contribuye (o no) a movilizacién de

la cultura, los valores, el bienestar social entre los j6venes de tu edad.

c. Proponer sugerencias para mejorar el impacto positivo del influencer en

las redes sociales.
3. Redacta un reporte escrito de minimo dos cuartillas que incluya:

e Introduccion: con la presentacién del influencer y su relevancia. Retoma
los datos recopilados en la tabla de la actividad Ejercitando mis conoci-
mientos.

e Andlisis del contenido: basate en la evaluacion del punto a.

e Reflexioén critica: realizada en el punto b.

e Conclusion: con las propuestas del apartado c y el impacto que te ha gene-
rado el tema aprendido, y cémo cambia tu forma de interactuar en una red
social.

4. Guarda el documento utilizando tus iniciales seguidas del nombre CD2_

P6_E02 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.

Instrumento de evaluacion

Revisa la siguiente lista de cotejo para que conozcas los criterios con los que tu
profesor evaluara tu reporte escrito.

Indicador | Si | No | Puntos

El reporte incluye una introduccion clara que presenta al influen- )

cery su relevancia.

Se realiza un andlisis detallado de las publicaciones selecciona- )

das, considerando los aspectos indicados.

La reflexion critica esta bien fundamentada, con argumentos cla- 2

ros y ejemplos especificos.

La redaccion del reporte es coherente, organizada y respeta las )

normas de gramatica y ortografia.

Se presentan conclusiones sélidas y pertinentes, junto con posi- 2

bles sugerencias de mejora. [Achwdad |ntercchvc)
|- 7

@ ) Demostrando mi aprendizaje )

Para demostrar tu aprendizaje conceptual referente a los temas abordados en la Progre-
sion 6, realiza la actividad interactiva, ingresa a ella escaneando el cédigo QR.

Progresion é. Investigacién online




Recopilacion de

datos en linea

Utiliza herramientas en linea que permiten investigar y manejar informacién de situaciones,
fendmenos o problematicas del contexto personal, académico, social y ambiental para difundirla,
recopilarla, extraerla, exportarla y analizarla en forma estructurada y organizada.

Tiempo estimado: 3 horas

Ql'us metas vser%m: )

o Y,

Realiza Investigacion, entornos digitales para extraer, recopilar, ordenar y graficar informacién
aplicable a las areas del conocimiento.

Este cuestionario de recuperacion de conocimientos previos es util para identificar tus saberes
y habilidades y como los relacionas con la realidad, ademas te ayudara a comprender mejor los
| temas de esta secuencia. Aunque esta actividad no representa ningtin valor numérico en tu evalua-
cion, haz tu mejor esfuerzo al responder las siguientes preguntas y detecta aquellos aspectos que
' no conoces o dominas para enfocar tu estudio.

—

. Si te pidieran realizar una encuesta, ;como lo harfas?

| 2. ;Existen opciones en linea para realizar encuestas?

3. ;Qué aplicaciones conoces o has utilizado?

4. Si te solicitan recomendar una aplicacion, jcudl seria? y ;por qué?

;Sabes qué son los formularios?




Reactivando mis conocimientos

Para reactivar tus conocimientos previos, lee atentamente la siguiente situacion y responde las interrogantes
planteadas:

La escuela se encuentra organizando un festejo para el fin de cursos y lo ideal es que asistan todos los estudian-
tes, sin embargo, para que el evento sea todo un éxito se desea encuestar a la comunidad escolar para confir-
mar asistencia y, ademas conocer otros detalles para mejorar la logistica del evento, por ejemplo, el nombre
del alumno, grado y grupo, la cantidad de acompanantes, entre otros aspectos relevantes.

Como parte del comité organizador se te ha encomendado disenar la encuesta.

1. ;Qué herramienta utilizarias para elaborar la encuesta y optimizar la recopilacion de los datos?
Plantea las preguntas que debe incluir la encuesta:

;Qué medio utilizarias para compartirla?

2.
3.
4. ;Qué ventajas identificas al utilizar el medio seleccionado?
5. ;ldentificas alguna desventaja?

6.

;Seria posible reutilizar las respuestas de la encuesta para otras actividades?

Socializa las respuestas con tu profesor y companeros de clase.

|
|
| ,f 75
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amazon comm
N1

Crear cuenta

Tu nombre
\

Correo electrénico

Contrasefia

| Debe tener al menos 6 caracteres

i La contrasefia debe contener al menos seis caracteres.
Vuelve a escribir la contrasefia

l Crear tu cuenta de Amazon I

Al crear una cuenta, aceptas las Condiciones de Usoy el
Aviso de Privacidad de Amazon.

¢Ya tienes una cuenta? Iniciar sesion »

Ejemplo de formulario.

Outlook

Iniciador de aplicaciones |
u P— LLRLA®I A Vlsta

Iniciador de aplicaciones de
Microsoft.

[quq aprender mds ]

Se elige Forms cuando se desea
tener acceso a todas las fun-
ciones de la aplicacién, lo que
incluye cuestionarios, plantillas,
importacion rapida y recientes.
No obstante, si el usuario ya ha
decidido crear un formulario
desde cero, puede dirigirse a la
opcion Encuesta.

7.1 Encuestas en linea

Los formularios son herramientas utilizadas para recabar datos estructurados que poste-
riormente son procesados para su analisis, como las encuestas de satisfaccién o aquellas
que se realizan para conocer las caracteristicas de determinada poblacién, incluso un
registro de asistencia a clase u otra actividad. Actualmente se puede ir a la web para
aplicarlas, esto ahorra tiempo en la recoleccion y el procesamiento de la informacion.

Su uso es mas comun de lo imaginable, por ejemplo, al registrarse para utilizar una
nueva aplicacién en el dispositivo mévil se debe Ilenar una serie de datos que se vali-
daran al momento de ingresar a ella. Lo mismo sucede al crear una cuenta de correo
electrénico o al realizar una compra que se enviara a domicilio. En este apartado se
guiara el disefo de formularios, a través de una herramienta de Microsoft.

Formularios

Microsoft dispone de una aplicacion para el disefio de encuestas y cuestionarios en linea
denominada Forms, es util para elaborar rapidamente formularios de manera sencilla
y con diseno profesional, ya que tiene plantillas que facilitan esta tarea; ademas, los
resultados se pueden apreciar a través de graficos, mismos que se actualizan a medida
que los encuestados responden.

Para acceder a la aplicacién de Forms es necesario iniciar sesion en la URL http://
forms.office.com con una cuenta de Microsoft, considera la cuenta institucional de la
Universidad Autonoma de Sinaloa. También es valido hacerlo desde el Iniciador de
aplicaciones, disponible en Outlook, OneDrive y otras herramientas, al recurrir a dicha
alternativa se debe elegir la app del ment que se muestra a continuacion:

£ Buscar aplicaciones de Microsoft 365

O @&

F
F

Microsoft 365 Outlook OneDrive Word Excel
° P
P Mo & @&
PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
o F » 8
A
Forms Microsoft Power Mas
Educator Center Automate aplicaciones

o= =) e

Documento Libro Presentacion Encuesta Crear mas

Opciones del Iniciador de aplicaciones.
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| Estudiando )

Dedica un tiempo a la lectura de las paginas correspondientes al tema Formularios.
Realizar esta tarea te facilitara las actividades que el profesor guiara en las siguientes
sesiones. Puedes apoyarte en alguna estrategia de lectura que te ayude a mejorar la
comprension lectora.

Al ingresar a la aplicacién, se observan tres botones: Nuevo formulario, Nuevo cues-
tionario e Importacion rapida. Para crear un formulario se pulsa el boton Nuevo
correspondiente, se abrird una pestana en el navegador generando un formulario base
de entorno simple. Su elaboracion es realmente intuitiva, se iniciara por hacer clic en
Formulario sin titulo, lo que permite asignar un nombre al instrumento, también se
puede incluir una imagen y una descripcion.

i Forms Formulario sin titulo - Guadado ﬂ

o Vosa i 0 Vermpeme YL

Q Estilo €3 Configuracién

Formulario sin titulo

© Inicio rapido con

@B
Phottos

M Texto & Calificacion
Fecha N Clasificacion B Likert
T Cargar archivo @ Net Promoter Score® 0O seccion

Interfaz de Nuevo formulario.

Con el apartado Inicio rapido con, se tiene la posibilidad de seleccionar el tipo de pre-
gunta que se desea agregar, de tal manera que todos los tipos de interrogantes estan a la
vista del usuario y una vez iniciado el disefo del formulario, dicha opcién se convierte
en Agregar nueva pregunta, lo que facilita su desarrollo.

En las preguntas se puede incluir un archivo de imagen o video, lo que amplia el tipo
de informacion para mostrar a los usuarios. Ademas, es posible afiadir subtitulo a cada
pregunta, establecer orden aleatorio, marcar pregunta como obligatoria, copiarla, elimi-
narla e incluso, reordenarlas. Cada cambio que se haga al formulario es autoguardado
con el nombre que se asignd y se ubicara en Mis formularios dentro de la app Forms.

Otros elementos importantes que abordar para la configuracion son:

Plantillas: Se refiere a formularios listos para usar, contienen un diseno y pre-
guntas alusivas a un tipo de evento. Estas pueden ser modificadas por el usuario
segun sus preferencias.

Estilos: Se utiliza para personalizar la apariencia del formulario, tales como fon-
do, imagen del titulo y sonido.

Configuracion: Define quién responde el formulario, brinda opciones de res-
puesta y permite confirmar su envio.

e Vista previa: Muestra el formulario tal y como lo visualizaria el usuario final, es
decir, quién respondera el instrumento.

Progresion 7. Recopilacion de datos en linea

(Relqciénqlo con... )

En la app Forms, la diferencia
entre Formulario y Cuestionario
radica en que este ultimo puede
configurarse con valores en
puntos a las respuestas de cada
pregunta.

[Para aprender mds ]

Escanea el Cddigo QR para
observa el video Forms
Microsoft 365.

Sl Formulario de ins-
cripcién de cursos

Registro de eventos Formulario de inscripcién

de cursos universitarios

-
(R
b 2 ]

R |®

Formulario de inscripciéon
para el voluntariado de la...

sSSP

Encuesta de confirmacién
de los asistentes

Registro en el club de
actividades sociales

Invitacién a
fiesta de

Invitacion a fiesta de
vacaciones

Encuesta de confirmacién
de los asistentes

Ejemplos de plantillas.



O Presentar B o Recoplar respue§tas: Permite enviar el formglarlo a traves de un enlgce, correo
electrénico, cédigo QR o una linea de codigo para insertar en paginas web u

Oo %
&3 Colaborar o duplicar otras p|ataformas.
€ Obtener direccion URL rellenada previamente e Ver respuestas: Se observan mediante graficos los datos que se van recopilando
® Mui y es posible descargarlos en una hoja de célculo Excel para su anélisis y manejo
Multilingtie

de datos.
@ Imprimir formulario e Presentar: Es (til para mostrar de forma interactiva los resultados de un formula-
5 _ rio, se considera apoyo visual ante una audiencia o simplemente para facilitar el
&” Comentarios A K .,

analisis de la informacion.
El Términos

Mas opciones de configuracion del i s busca realizar un formulario de manera colaborativa, se debe dar clic en Mas
formulario. opciones de configuracion de formulario y después se elige Colaborar o duplicar,

esta alternativa también se utiliza para realizar una copia del formulario. Respecto a

Importar el archivo x la herramienta de Importacion rapida, sirve para crear un formulario o cuestionario
Cree un nuevo formulaio o cesionsriopariendo de oauevatengs,  PArtiendo de uno existente, se aceptan archivos de Word y PDF; se sugiere consultar la

Limite de tamafio de archivo: 10MB Consulte la guia de importacién

Asistente de Importacion rapida.

Guia de importacion para obtener mejores resultados.

N\ Cargar desde este dispositivo
=] Elija un archivo Word o PDF del dispositivo

=
0= local

B Eiorei . i N
.'%; Ejercitando mis conocimientos

[Pcra aprender mds ]

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza la siguiente practica:

de titulo.
6. Con base en las preguntas guia del documento, agrega las preguntas en el
formulario.
Escanea el Cddigo QR para 7. Considera que en total son 10 preguntas, de distintos tipos para que explores

observar la presentacion interac-
tiva Estructura de una encuesta.

1. Descarga el recurso digital disponible en el codigo QR.

2. Observa la informacién que contiene el documento descargado e identifica
los tipos de preguntas propuestos, las interrogantes y respuestas posibles.

3. Dirigete a la aplicacion de Forms y crea un formulario nuevo.
4. Ingresa como titulo al formulario: Habitos de estudio y organizacion.

5. Agrega una imagen alusiva al tema para complementar la apariencia del area

las diversas opciones que brinda la aplicacion.

8. Personaliza el estilo del formulario para que sea de tu agrado.

[Recurso digital ] 9. Configura el formulario atendiendo lo siguiente:

Escanea el Codigo QR para des-
cargar el formato de la actividad.

a. Quién puede llenar este formulario: Cualquier persona puede responder.

b. Opciones de respuesta: Aceptar respuestas, el formulario debe permane-
cer 24 horas abierto.

c. Acepta los demés valores predeterminados.

10. Envia el formulario utilizando la opcién enlace y activa la casilla Acortar
URL, copia el vinculo.

11. Comparte la encuesta al menos con 15 compaiieros por el medio de tu prefe-
rencia (WhatsApp, Facebook, otros).

12

Pega la URL del formulario en un documento y guarda el archivo utilizando
tus iniciales seguidas del nombre_ CD2_P7 EO01y comparte con tu profesor(a)
por el medio que indique.

) @ . Cultura Digital Il
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C'\) Concretando mis conocimientos ) .

Con el objetivo de evaluar la comprension de los temas abordados en la progre-
sion (Encuestas en Iinea y Formularios), elabora un Reporte de Excel.

De manera individual realiza lo siguiente:

1. Abre el formulario que se creé en la actividad anterior, el cual se denominé
Habitos de estudio y organizacion.

2. Dirigete a la seccién de Ver respuestas y observa las respuestas, asi como los
graficos que se muestran.

3. Ubica la opcién Abrir en Excel, para acceder a la hoja de célculo, también
puedes utilizar la opcién Descargar una copia.

4. Abre el archivo de Excel de respuestas que obtuviste en el paso anterior y
analiza los resultados obtenidos.

5. Abre una hoja nueva y registra los hallazgos obtenidos en la encuesta, para
ello describe los resultados obtenidos en 5 preguntas que sean de tu interés.

6. Puedes generar capturas de pantalla de los graficos del formulario para agre-
garlas en tu reporte.

7. Renombra el archivo utilizando sus iniciales seguidas del nombre CD2 P7
E02 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.

Instrumento de evaluacion

Revisa la siguiente lista de cotejo para que conozcas los criterios con los que tu
profesor evaluara tu organizador grafico.

Indicador ‘ Si ‘ No ‘ Puntos

Se incluye la hoja de respuestas. 2
Se describen los hallazgos de 5 interrogantes de manera clara y 3
coherente.

La informacion presentada es relevante y completa. 2
No contiene errores ortograficos. 1
Se respeta el formato de origen (hoja de calculo). 1
Incluye los datos del autor. 1

@ ) Demostrando mi aprendizaje )

[Acﬁvidad interactiva]

Para demostrar tu aprendizaje conceptual referente a los temas abordados en la Progre-
sion 7, realiza la actividad interactiva, ingresa a ella escaneando el codigo QR.

Progresién 7. Recopilacion de datos en linea
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Procesamiento de

datos en hojas de

calculo electronicas

Procesa datos de la situacion, fenémeno o problematica investigada mediante herramientas de soft-
ware que calculen medidas de tendencia central (media, mediana y moda) y de dispersion (desvia-
cion estandar y varianza) y su representacion grafica (barras, pastel, lineas, embudo, mapas, diagra-
mas de dispersion, diagramas de Gantt), para contribuir a su anélisis.

Tiempo estimado: 15 horas
\

Tu meta se'ré: '

| | S—
Realiza Investigacion, entornos digitales para extraer, recopilar, ordenar y graficar informacion apli-
cable a las areas del conocimiento.

Recuperando lo que sabemos

— . | Ll i
Este cuestionario de recuperacion de conocimientos previos es util para identificar tus saberes

y habilidades y cdmo los relacionas con la realidad, ademas te ayudara a comprender mejor los
temas de esta secuencia. Aunque esta actividad no representa ningun valor numérico en tu evalua-
cion, haz tu mejor esfuerzo al responder las siguientes preguntas y detecta aquellos aspectos que
no conoces o dominas para enfocar tu estudio.
P\
—
——-h\
|

1. ;Qué tipo de célculos crees que puedan hacerse en una hoja de Excel?

2. ;Qué tipos de datos pueden ser manipulados en una hoja de célculo?

3. ;Cudl es la diferencia entre formula y funcién?
-3

4. Describe brevemente la utilidad de Excel en tu vida académica




e

Reactivando mis conocimientos

Las Hojas de calculo electrénicas son utiles para resolver diversas tareas administrativas, laborales, académicas
y personales pues permiten manipular datos de forma eficiente, automatizada y organizada. Aun cuando nunca
hayas creado un Libro en una hoja de calculo, es casi seguro que, has interactuado con datos que han sido
procesados en él.

Para adentrar al tema del procesamiento de datos en hojas de calculo electronica, y con base en tus conoci-
mientos previos completa el siguiente organizador gréfico. Socializa en clase tus anotaciones.

™ — =
;Cuales son sus ventajas?
;Cuales son sus desventajas?
—/ —
_ _

81



(Conceptos clave )

Alfanumérico. Cadena de carac-
teres compuesto por numeros,
letras y otro tipo de simbolos
especiales.

Macros. Son un grupo de ins-
trucciones programadas bajo
entornos visuales. Su finalidad
es automatizar tareas repetiti-
vas y la resolucion de calculos
complejos.

(z,Sabics qué...? )

Un libro de Excel desde su
version en Office 365 puede ser
editado desde el navegador. Sino
puede hacerse, puede deberse a
que no se haya cambiado a la
vista de edicion.

Para cambiar de vista de lectura
a la de edicion debe hacerse
clic en Editar libro y después en
Editar en Excel Online. La apli-
cacion en linea guardara el libro
automaticamente.

8.1 Diseno del libro

Hasta hace algunos anos, habia usuarios con la idea de que una hoja de calculo es util
s6lo al area de finanzas. Por fortuna ya no es asi, pues han encontrado su gran utilidad
en diversos campos.

Las hojas de calculo son aplicaciones empleadas para manipular y calcular datos nu-
méricos y alfanuméricos organizados en tablas, y representados en gréficos para su
posterior analisis e interpretacion. A partir del manejo de grandes volimenes de datos
es posible generar informes contables, estados financieros, inventarios, presupuestos
personales o comerciales, realizar un control de ingresos y gastos, ventas y hasta de
facturacion. No obstante, al tener la capacidad de realizar operaciones matematicas
basicas como sumas, restas, multiplicacion y division, y operaciones mas complejas
como, funciones trigonométricas y algoritmos, se puede eficientar su uso, automati-
zando tareas mediante formulas y macros, realizar histogramas, curvas, cuadros de
sectores, entre muchos otros.

Hojas de célculo electrénico.

Con el desarrollo de aplicaciones multiplataforma, es posible editar y manipular datos
en una hoja célculo, y dar disefo para visualizarlos de manera eficiente desde una
computadora, una tableta o desde un teléfono inteligente, ademas se puede trabajar de
manera local o colaborativa en linea.

El disefio de un libro en hoja de calculo electrdnica se refiere a la planificacién y es-
tructuracién de un archivo en una herramienta como Microsoft Excel, Google Sheets,
u otras hojas de calculo.

El disefo implica organizar la informacién de manera logica, funcional y visualmen-
te clara para cumplir con un propésito especifico. Incluye tanto la estructura técnica
como los aspectos estéticos y funcionales del archivo, asegurandose de que sea practi-
co, claro y eficiente para sus usuarios.

Entre los elementos principales que son parte del disefio de un libro, ademas de crearlo
de acuerdo con las necesidades y propésitos especificos, estan:

e La Estructura del libro. Definir el nimero de hojas necesarias segun las sec-
ciones o areas tematicas. Por ejemplo, una hoja para datos de ventas, otra para
reportes, etc. Asignar nombres descriptivos a cada hoja para facilitar su identifi-
cacion.

Cultura Digital Il



e Formato visual. En este disefio intervienen la tipografia, la alineacion vy el ta-
mano de celdas, también los colores y estilos para resaltar titulos y categorias
importantes para que el contenido sea legible.

(Relcciénalo con... )

Una herramienta de Excel que

. . . ayuda a mejorar el disefio de
* Disefo del contenido. Este aplica a celdas, encabezados y tablas. Cada uno con o5 elementos tipo imagen en

sus caracteristicas muy especificas, por ejemplo, en la celda se organizan los un libro es gracias a Image
datos siguiendo un orden légico. Los encabezados se usan para cada columna  Automatic Rotation, con ella,
y fila explicando el tipo de informacién contenida. Y en las tablas convirtiendo '@ imagenes insertadas podran

. S . . acomodarse de la manera en
rangos de datos en tablas para mejorar la legibilidad y funcionalidad. PIRE ecite; ademds de

contar con una doble interfaz,
e Formulas y funciones. Incluir formulas para sumar, restar, promediar, etc., para uno para el ratén y el otro tactil

evitar calculos manuales, deben ser definidas de acuerdo con el propésito o bien ~ para tabletas, para que selec-

aplicar funciones predefinidas para optimizar la funcionalidad. Asi como el uso ~ €ionar la imagen y manipularla
. , . . sea muy facil.

de referencias segtin las necesidades del disefio.

e Interactividad y automatizacion: Configurar listas desplegables con validacién
de datos para rangos de fechas o restricciones de entrada y evitar errores. O en
casos avanzados, incluir macros para automatizar tareas repetitivas y ineludible-
mente insertar gréaficos o tablas dindamicos para visualizar datos.

e Organizacion y usabilidad. Otro elemento importante en el disefo es la crea-
cion de hipervinculos o indices para moverse facilmente entre hojas o secciones.
En este rubro también esta el agregar notas o comentarios para explicar celdas o
formulas complejas y la proteccion de hojas o celdas criticas para evitar modifi-
caciones accidentales.

e Compatibilidad y accesibilidad. Finalmente, los detalles de diseno es guardar el
libro en formatos compatibles, como .xlIsx, .csv o .ods, segun el uso previsto.

[Para aprender mas ]

Hojas de célculo electrénico.

| Estudiando )

Dedica un tiempo diario a la lectura de las paginas correspondientes al tema
Procesamiento de datos en hojas de calculo electrénicas. Realizar esta tarea en . :

facilitard | tividad I : . I iguient . la presentaciéon Entorno de Mi-
casa te facilitara las actividades que e  profesor guiard en las siguientes sesiones. BI0S0 Eicel 365 para recordar
Recuerda apoyarte en alguna estrategia de lectura para mejorar la comprension los nombres y ubicacién de sus
del texto. principales elementos.

Escanea el QR para acceder a

Progresién 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electronicas . @




(Relaciénqlo con... )

Para seleccionar un rango de
celdas hay que posicionarse
en una celda, y después, con
el botén izquierdo del mouse,
presionado, arrastrarlo hacia
las demas celdas. Usando el te-
clado, se presiona Mayus + las
teclas de direccidn. Para rangos
de celdas no adyacentes, debe
mantenerse presionada la tecla
Ctrl y seleccionar las celdas cli-
queando sobre ellas.

[,;Subios qué...? ]

Excel cuenta con una herra-
mienta para rotar el texto dentro
de la celda a un angulo diagonal
0 a una orientacion vertical, ideal
para etiquetar columnas estre-
chas. Su acceso directo esta en
el grupo Alineacion de la pestafia
Inicio, y en la ventana Formato
de celdas, hay un area parecida a
manecilla de reloj, estd vinculada
a la caja de texto que muestra los
grados de inclinacién. Se puede
subir o bajar los grados, dar clic
sobre un punto de la semicircun-
ferencia o arrastrar la manecilla
para modificar los grados de
rotacion del texto.

Aplicar estos disefios y formatos a un libro en Excel es un poco diferente de hacerlo a un
documento de Word o a una presentacion electrénica en PowerPoint. Por principio, se
sabe que, en las hojas electrénicas todos los datos se insertan en celdas, por ende, los
formatos se aplican a las celdas con su contenido, a las hojas y sus tablas, y desde luego
a los objetos que se insertan en las hojas, como encabezados, ilustraciones y formas.

Formato y estilos de celdas

Formato a celdas

Excel tal como Word cuentan con una pestana Inicio que agrupa los comandos para
aplicar formato a texto. Solo que, a diferencia del procesador de textos, donde es
necesario seleccionar el texto para darle formato, en la hoja de célculo basta con tener
activa la celda que contiene el texto; en el caso de desear aplicar formato al texto de
varias celdas debe seleccionarse el rango de las celdas.

[Aptostarow |11 <| A° A&7 & [Genenl ) B B B B 2 by O
o S A 9 P Formato  Darformato Estiosde | 25 Eiminar v | [&]~ Ordenary ~ Buscary
B I U~ i~ & A~ B $-% 9 %% . i
- condicional v comotabla~ celdav | [&|Formato~ | & v filtrarv seleccionarv

Fuente ] Alineacién [ Nimero ] Estilos Celdas Edicién

Pestafia Inicio de Microsoft Excel 365.

Los grupos Fuente y Alineacién ademas de las herramientas disponibles en acceso
directos para dar formatos a texto, comparten el mismo cuadro de didlogo, llamado
Formato de celdas, donde aparecen varias pestanas con comandos esenciales para
configurar la fuente, alinear el texto y aplicar algunos formatos a las celdas, algunos de
ellos también se emplean en tablas de Word. Las novedades en Excel son las pestainas
Proteger y Numero, con esta tltima se configura el tipo de dato que contiene la celda;
en el tema Manejo de datos se explica al respecto.

Formato de celdas ? X

Nimero [ A Fuente Borde  Relleno  Proteger

Alineacién del texto Orientacion

Horizontal:
| General ¥ ‘ Sangria:
Vertical: 0 =

| Inferior v

Distribuido justificado

o mxm -

Control del texto

(O Ajustar texto 5
(O Reducir hasta ajustar
(O combinar celdas

De derecha a izquierda

Direcci6n del texto:

<|

| contexto

Opciones de la herramienta Formato de celdas.

En la categoria Alineacidn, se agrupan las herramientas para distribuir el texto con-
forme al espacio de la celda, que puede ser de manera horizontal o vertical. Estan las
opciones para control de texto usadas cuando es cuantioso el contenido de la celda,
si la celda contigua a la derecha esta vacia no hay problema de visualizacién, pero de
haberlo es necesario ampliar el ancho de columna o activar la casilla Ajustar texto; con
ello, se acomoda el texto en varias lineas manteniendo el mismo ancho de columna.
Por el contrario, Reducir hasta ajustar, disminuye el tamano de la letra hasta que se
visualice por completo en la celda.
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El comando Combinar y centrar permite unir varias celdas en una sola y centrar el
contenido en ella.

Hay otra herramienta para ajustar el formato de la celda, es importante diferenciar los
comandos operables desde el grupo Celdas y los disponibles en el cuadro de diadlogo
Formato de celdas. Las opciones de Formato ayudan a configurar en puntos el alto
de fila y el ancho de columna, cambiar el nombre y ubicacion de una hoja, y asignar
alguna etiqueta para distinguirla en un libro.

Otra forma de personalizar el manejo de celdas desde la herramienta Formato, es
ocultar temporalmente las filas y las columnas, incluso la hoja completa. Para ocultarlas
basta con seleccionar el o los encabezados a ocultar y dar clic en la opcion Ocultar y
mostrar. Para visualizar de nuevo el contenido solo elije mostrar.

Estilos de celda

Un estilo de celda es un conjunto definido con caracteristicas de formato, como tipos
y tamanos de fuentes, formatos de néimero, bordes y sombreado de celda usados para
destacar datos importantes.

La aplicacién de Microsoft Office Excel 365 al igual que en versiones anteriores, cuenta
con una variedad de estilos de celda integrados alojados en el grupo Estilos de la cinta
Inicio. La galeria esta organizada con estilos para indicar valoraciones, datos y mode-
los, titulos y encabezados, estilos tematicos y formatos de nimero. Posibilita la opcion
de modificar o duplicar un estilo para crear uno propio, personalizado a las necesida-
des y gustos del usuario. Ademas, permite bloquearlas usando un estilo de celda y con
ello evitar que alguien realice cambios en celdas especificas.

Bueno, malo y neutral

Normal Bueno

Datos y modelo

Texto de adv...

Incorrecto Neutral

] |Notas | [Salida

Texto explica...

Titulos y encabezados

Encabez... Encabezado4 [itULO Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda temdticos
20% - Enfasisl  20%- Enfasis2 |20%- Enfasis3 20%- Enfasis4 20%- Enfasis5 20% - Enfasis6
40%- Enfasis?  [A0%-Enfasisa| 40%- Enfasis6 |
Formato de nimero

Millares [0]

Millares Moneda Moneda [0] Porcentaje

[E Nuevo estilo de celda...

[ Combinar estilos...

Galeria de Estilos de celda en Excel.

La galeria de estilos se basa en el tema configurado del documento que afecta a todo
el libro. Al cambiar el tema, los estilos de celda se actualizan para que coincidan con
el nuevo.

Progresion 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electrénicas

&H Insertar v S v A

— ~ 7Y
@X Eliminar v ¥ Srdanaty
i Formato v & v filtrarv se

Tamario de celda
1] Aito de fila..
Autoajustar alto de fila
D. Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar >
Organizar hojas
E7 Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de pestaiia >
Proteccién
EE Proteger hoja...
Bloquear celda
E Formato de celdas...

Mini menu de Formato de celdas.

((‘_SObI'CIS qué...? )

La unidad de medida en Excel
no es en centimetros, para defi-
nir el alto de fila es en puntos y
pixeles, y el ancho de columnas
se mide en caracteres, pixeles y
puntos. Date una idea de los ta-
mafios con estas equivalencias:
1 punto = 1.33 pixeles

1cm =37.79 px




[qu aprender mds ] Aplicar un estilo a celda

1. Seleccionar las celdas a las que desea aplicar formato.

...'. .'. oge o 2. Pulsar en la flecha desplegable, del grupo Estilos en la pestana Inicio, para ver la
@' 0. llll C' galeria.
-"':.' 3. Seleccionar un estilo de celda de acuerdo con las necesidades.
' 'l | ’ Crear un estilo de celda personalizado
ol L
el | , 1. Haciendo clic en Nuevo estilo de celda en la parte inferior de la galeria de Estilos
oo ooon' oon ... |I I de Celda.
@ .':.:" ':'.!:l: 2. Escribir, en el cuadro de dialogo Estilo un nombre para el nuevo estilo. Se Incluye
uno de ejemplo, pero se pueden desactivar las casillas de los formatos que no se
Escanea el QR para acceder al inCluirén en el nuevo eStiIO.
videotutorial que explica los 3. Configurar el formato deseado desde las pestanas del cuadro de didlogo Formato
procedimientos para dar estilo de celdas.
a celdas y formato a tablas en
Microsoft Excel 365. 4. Presionar el botén de Aceptar.

Igualmente se puede quitar un estilo predefinido o personalizado de la lista de estilos
de celda disponibles con un clic derecho sobre él. Es importante considerar que, al
eliminar un estilo, se quitara de todas las celdas a las que se aplica formato. Todas las
opciones pueden ser eliminadas de la galeria, excepto el estilo Normal.

G’sqb,’qs qué...? ) La herramienta también permite quitar un estilo de los datos de las celdas selecciona-

das sin eliminar el estilo de celda; esto se hace seleccionando las celdas a las que se
Es importante diferenciar una aplica el formato con el estllgrde celda que se desea quitar y en la opcion Bueno, Malo
tabla de una hoja de célculo. Esta y Neutro, se pulsa en la opcién Normal.

ultima es un conjunto de celdas
utilizada para realizar calculos

y andlisis de datos, mientras Formato y eSﬁIO a iablas

que una tabla se utiliza para . ) )
presentar y organizar datos. Las hojas de Excel al igual que las celdas pueden ser personalizadas con formatos y

estilos que mejoran la presentacion y visualizacion de los datos. Una herramienta muy
practica para organizarlos de manera clara y concisa son las tablas.

El procedimiento para convertir rapidamente un rango de celdas en tabla es simple,
el comando Dar formato como tabla incluso crea una con diseio de estilo, tal como
se aplican formatos en Word. Una hoja puede contener todas las tablas que se desee.

Crear tablas

La aplicacién dispone de numerosos estilos de tabla predefinidos que se pueden usar
para crearla con formato o se pueden crear y aplicar estilos personalizados si los inte-
grados no satisfacen las necesidades del usuario. Para crearla es preciso seguir estos
pasos:

1. Seleccionar una celda con datos o el rango de celdas que formaran la tabla.

- 2. Dirigirse a Inicio > Dar formato como tabla.
(Relacmnalo con... )

3. Elegir de la galeria el estilo deseado.

Si no se preselecciona el rango 4. El cuadro de didlogo Crear tabla muestra el rango de celdas seleccionadas. En caso
Excel convierte en automético de no haberlas indicado, este es el momento de establecerlo. Marcar la opcion de

todas las celdas de la hoja que tiene encabezados, si procede.

tengan datos. 5. Pulsar el boton Aceptar.
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Con el boton secundario del mouse sobre cada diseio integrado, se accede a las op-
ciones para decidir si se quiere aplicar el estilo y borrar o mantener el formato de texto
que tiene el contenido o si se quiere predeterminar esa condicion para futuras tablas.

y | A B C
il Criterio B Ponderacion |
> Participacién en Clase 10
3 |Ejercicios presenciales / Autoestudio 70
Asesoria Personalizada (Virtual / o
4 |Presencial)
5 TOTAL 100

6
Ejemplo de tabla.

El formato a tabla automaticamente agrega filtros a los encabezados de las columnas,
ayudando a su manipulacién, ademas hace visible la pestana contextual Disefio con
herramientas para ajustes adicionales.

Nombre de la tabla: Resumir con tabla dindmica @ 2l Fila de encabezado (] Primera columna Botén de filtro g‘
~ = s Lo . 22
[Tablal J B Quitar duplicados Insertar segmentacion | Exportar Actualizar B8 | [JFila detotales UJ Gitima columna Estilos
‘B Cambiar tamafio de la tabla G% Convertir en rango de datos e i Pro) Filas con bandas [J Columnas con bandas rapidos ¥
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Onciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Pestafia contextual de tablas, Disefio.

En Propiedades se reconfigura el tamano de la tabla y se asigna un nombre para su
identificacién. El grupo Opciones de estilo de tabla ayuda a activar o desactivar los
encabezados, a mostrar las bandas de las filas, elegir si se quiere visualizar la primera  [p
o la ultima columna, el boton de filtro y la fila de totales con la suma de los valores .

cuando hay datos numéricos. En ella también aparecen los Estilos de tabla para cambiar E Copiar celdas

el disefio. Otras herramientas son la de Herramientas y Datos externos de la tabla, que (O  Rellenar formatos solo
se veran mas adelante en los temas Manejo y Salida de datos.

O Rellenar sin formato
Indicador de celda O Relleno réapido

En Excel, hay varios tipos dg botones de opcion que pueden aparecer junto a una cel- opciones del botén Autorellenar.
da. Proporcionan informacion o comandos utiles sobre el contenido, aparecen en el
momento en que los necesita.

Boton Funcionalidad

Opera arrastrandolo con clic hasta rellenar el nimero de celdas esperadas. Con un clic

Autor rellenar sobre el botén se puede indicar el tipo de rellenado que se quiere.

Aparece al colocar el puntero del mouse sobre el pequeio cuadro azul situado debajo del
texto que se corrigié automaticamente.

Analiza facil y rapidamente los datos con algunas de las herramientas mas dtiles de Excel,
como gréficos, codificacion en colores y férmulas.

Al dar clic en la flecha situada junto al botén, aparece una lista de opciones de formato.

Autocorreccion

Analisis rapido

Muestra, después de pegar texto o datos, una lista para determinar como pegar la informa-
cion, las opciones disponibles dependen del tipo de contenido, del formato del texto y del
programa desde el que se pega.

Se usa para cambiar el método de ambito de los datos de formato condicional en un informe
de tabla dinamica.

Aparece junto a la celda en la que se produce un error de férmula y aparece un triangulo
verde en la esquina superior izquierda de la celda.

Pegado

Aplicar regla de formato a

Seguimiento de errores

Progresién 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electronicas .




[Recurso digital

)
00- .
o o lll -l

o,
@ ln .
Descarga los recursos para reali-
zar la actividad.

A= J

[Concepios clave ]

Numero arabigo. Pertenece
a un sistema de numeracién
que cuenta con diez signos
(0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,0), su valor es
determinado por la posicién que
ocupa dentro del nimero repre-
sentado.

@ Formato condicional v J &H Insertar

g Reglas para resaltar celdas >

B Reglas para valores superiores e inferiores >

-
Hi—H Barras de datos >

@ Escalas de color

—
=1 Conjuntos de iconos

>

>

ﬁ Nueva regla...
ﬁ?o" Borrar reglas

@ Administrar reglas...

Formatos condicionales.

O

o S o Aar—— , — Y
‘%‘ Ejercitando mis conocimientos

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza la siguiente practica:
1.
2.

Descarga desde el QR el recurso digital para realizar la actividad.
Abre los archivos y atiende lo que se te solicita.

. Aplica los procedimientos necesarios para que el libro adquiera los mismos
formatos y estilos que el del ejemplo.

. Guarda el libro renombrando con tus iniciales seguidas de _CD2_P8 EO01y
comparte con tu profesor.

Formato condicional

Otro formato para datos de las hojas electrénicas es el condicional. Este permite cam-
biar la apariencia de las celdas en funcion de cumplir una condicién especifica.

Cuando se tienen demasiados datos, puede ser dificil analizar las tendencias que los
datos de la tabla representan. La herramienta de formato condicional facilita enfatizar
valores e identificar celdas con datos precisos, cambiando la apariencia de las celdas
que cumplen con los criterios.

Este formato también aplica a rangos de celdas variando el formato de acuerdo con el
valor de cada celda. Por ejemplo, en la siguiente tabla se muestra informacion de tem-
peratura en grados Celsius donde se aplica el formato condicional, en ella se resaltan en
color azul las temperaturas menores a 10 °C y en color rosa las superiores a los 40 °C.

A A (BRI EG [ee [EE S TR G R EL T [ e [ | M|
1 |Temperatura®°C Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

2 |Maxima 20 120 11 18 38 43 49 51 50 41 37 24
3 |Minima 8 0 2 91 15| 19| 22| 23§ 23| 22| 170

4

Ejemplo de formato condicional.

Tipos de formato condicional

® Reglas para resaltar celdas. Esta opcién utiliza los criterios: Mayor que, Menor
que, Entre, Igual a, Texto que contiene, Una fecha o Duplicar valores. En la
ventana de didlogo que abre cada opcién se definen los criterios que se tomaran
como referencia para determinar si el valor de la celda cumple con la condicién.

Reglas para valores superiores e inferiores. Con ellas se aplica formato a las
celdas con criterios para identificar 10 valores superiores o inferiores en nimero
arabigo o en porcentaje, incluso del promedio. El valor predeterminado de 10
puede ser modificado desde el cuadro de didlogo, donde se dispone de otras
condicionantes para la seleccién de valores.

Barras de datos. Contiene diferentes gradientes o colores sélidos. Agrega una

barra de datos coloreada para representar el valor de una celda. Cuanto mayor
sea el valor mas grande sera la barra.
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e Escalas de color. Permite configurar escalas de color, utilizando dos o tres colo-
res. Este tipo de formato es similar al de Barra de datos, sélo que utiliza variacio-
nes de uno solo para indicar el valor de la celda.

¢ Conjunto de iconos. Esta condicionante se sirve de diferentes iconos para mos-
trar tendencias; por ejemplo, flechas direccionales, signos de advertencia o ban-
derines.

Existen dos formas de aplicarlo, una es escribiendo manualmente el formato persona-
lizado o bien seleccionando el rango de celdas y configurarle el formato condicional.
Este condicionante se aplica con el siguiente procedimiento:

1.
2.

Seleccionar las celdas a las que se desea anadir el formato condicional.

Dirigirse a la pestaiia Inicio, grupo Estilos y ejecutar el comando Formato condi-
cional.

Elegir en el ment desplegable el tipo de formato de acuerdo con los resultados
esperados.

Especificar en el cuadro de didlogo la regla, es decir, el criterio para resaltar.
Finalmente, elegir el color de la apariencia que tomaran tanto la celda del valor
como el texto, que cumplan con los criterios. De requerirse definir otra condiciéon
al mismo rango de datos, es necesario repetir todo el proceso.

Una vez aplicado alguin formato condicional, con el comando Administrar reglas se
desplegara el cuadro de dialogo para administrarlas, desde ahi se crean, editan y elimi-
nan las condicionantes. Incluso se personalizan los iconos y los colores de las barras y
escalas de color. Las opciones disponibles dependeran del formato aplicado.

Administrador de reglas de formato condicionales ? X

Mostrar reglas de formato para: |Esta tabla v

[ nueva regla... 7 editar regla... [ X Eliminar regla ] [ ouplicar regla v

Regla (aplicada en el orden mostrado) Formato Se aplica a Detener si es verdad
Conjunto de iconos o 0O O =5852:5855 £y
Conjunto de iconos [ 7RI ] =$BS2:3855 2|

Aceptar Cerrar Aplicar

Cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato condicional para conjunto de iconos.

Se permite crear nuevas reglas de formato para seleccionar valores muy especificos,
ello requiere rellenar todos los criterios del cuadro.

Nueva regla de formato 7 x

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan

- apl Gnicamente a los valores o superior

= Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio

- apl Gnicamente a los valores G

= Utiiza una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segin sus valores:
Estilo de formato: | conjuntos de iconos || | inverir criterio de ordenacién de icono.

Estilo de igono: Yol ) 3. (O Mostrar jcono dnicamente
Mostrar cad icono segin estas reglas:
leono Yalor Tivo
@ || cncoavaores =[] [& porcenual |~

o] [

>= v 3 Porcentual | v

C) [+ cwando <67y

@ || cmwoen

Cuadro de didlogo Nueva regla de formato condicional del Conjunto de iconos.
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(Relqciénqlo con... )

& v] filtrar v seleccionar v

6> Borrar todo
/°o Borrar formatos

Borrar contenido

Borrar hipervinculos
Q;

En el panel emergente de Borrar,
ubicado en la categoria Edicion
en Inicio, se borran las configu-
raciones de disefio aplicadas a la
hoja.

[Parq aprender mas ]

@@

Escanea el QR para acceder
al videotutorial que explica el
funcionamiento del formato
condicional en Microsoft Excel
365.




[Recurso digital

Descarga el libro para realizar la
actividad.

A

Cho
'N'

) Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza la siguiente practica del tema
Formato condicional:

1. Descarga desde el QR el recurso digital para realizar la actividad.

2. Abre Excel y sigue paso a paso las Indicaciones para aplicar el formato condi-
cional a los valores de la hoja.

3. Guarda el libro renombrando con tus iniciales seguidas de _CD2 P8 E02 vy
comparte con tu profesor.

Disefio de pagina

Desde la barra de opciones de Excel hay varias opciones que asisten en configurar,
agrupar, editar y visualizar las hojas electrénicas en funcién de las necesidades vy fina-
lidad del usuario. En este sentido, la configuracion del diseio de la pagina cobra una
especial relevancia y puede modificarse en la opcion de Disposicion de pagina.

I colores ~ @ f&ﬁ ]E P -] ﬁ EZIZ] = Ancho: |[Automat.  ~| | Lineas divisién | Encabezados = LJ] Traer adelante v  [E= Alinear v
Fuentes ¥ . . % i Fg] o] 'g] '-[] Alto: \Automét v\ [¥] Ver (] Ver L_‘[] Enviar atrds v =]
Temas Margenes Orientaci6n Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir = ¥ Y itk =5
v [@ Efectos ¥ ¥ ¥ v impresion~ titulos | [X]Escala: [100% | [Jimprimir | () Imprimir | (! Panel de seleccion 4

Temas
Pestafia Disposicion de pdgina.

Configura pégina P

pigoa [ Mirgenes

cantar enlapigina
(O orzomamerte
O yersamerte

pdones..

Ercbersdo v x

Configurar pagina: Encabezado.

Configura pégina 7 x

Pigha  Mirgenes  Encabezadoy pie depégine [ Hos |

orden do s piginas
O hacia sbajo. eego haci
O s derech,oego hc

Configuracidn pagina: Hoja.

Configurar pagina

[N Ajustar drea de impresién 5 Opciones de la hoja ~ Organizar

Los grupos Temas y Configurar pagina tienen una distribucion de comandos similar a
la de Microsoft Word. En Temas se posibilita cambiar la apariencia general del libro de
forma rapida y sencilla con formatos predefinidos de colores, efectos y fuentes que dan
un aspecto profesional.

En las opciones del grupo Configurar pagina la novedad radica en la de Area de impre-
sion que ayuda a establecer un area de la hoja para imprimir. Al final de la progresion
se profundiza al respecto. Del mismo modo aparece el comando Imprimir titulos, faci-
litando la lectura de la impresién cuando se generan muchas paginas, pues repite en el
encabezado de cada una los titulos de las columnas. Otra configuracion disponible es
la activacion de las lineas de division de la hoja, ya sea para visualizacion o impresion.

Los grupos de esta cinta comparten un mismo cuadro de didlogo, a través del cual se
accede a configuraciones adicionales. Consta de cuatro pestanas:

Pagina: desde ella también se configura la orientacion, el ajuste de escala, tama-
fio de papel y se define la calidad deseada para impresion.

Margenes: como su nombre indica, ahi se definen los margenes y se activan las
opciones de centrado vertical y horizontal de las celdas utilizadas.

Encabezado y pie de pagina: en Excel, estos espacios son definidos por areas, al
margen izquierdo, al derecho o al centro.

Hoja: ademas de los comandos para delimitar el area de impresion y los ele-
mentos que se desean imprimir. Configura el orden de impresion de las paginas,
entre otros.
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Por otro lado, los comandos de Organizar son Utiles para ajustar objetos que se inser-
ten en la hoja, por ejemplo: imagenes, formas predisefiadas, SmartArt o capturas de
pantalla. Los ajustes permitidos son mover niveles hacia adelante o hacia atras del texto
de la pagina, alinearlos al margen o al borde de la pagina o con relacién a otro objeto,
girarlos o agrupar varios objetos para ser tratados como Unico.

Opciones de Vista

La pestana Vista también tiene configuraciones para diseiio del libro. Desde su cate-
goria Vistas del libro se elige la forma de visualizar el 4rea de trabajo del libro activo:
Vista normal, es la forma predefinida al crear un libro nuevo; Ver salto de pagina,
muestra donde aparecen los saltos al imprimir el archivo; y Disefio de pdgina visibiliza
los limites, encabezados y pies de pagina.

Ubicados en la misma pestana estan los comandos de Ventana, que facilitan trabajar
libros muy extensos o varios libros a la vez. Por ejemplo, con Nueva ventana se acce-
de a una copia del libro activo para visualizar el mismo libro desde dos ventanas. En
cambio, con la opcion Dividir, se fracciona la pantalla en dos partes permitiendo la
movilidad desde dos espacios en la misma hoja.

TP 0PPPIPIIIIPPIRIIIT T T DOPPPIPIIIIRPPIRPIRIOIT 1 DTOOPPPIPIPIPIRPIRIPOHIUD ' 1T TOPPPIPIPIPIRPIRPIRPIORPOLPOLT TOVVPVPVSPVSPVIPVSPIERPIERPIRPRPOGPO TOOO@

[Parq aprender mas j

®EF

Escanea el QR para acceder al
videotutorial y observa los pro-
cedimientos para configurar pa-
ginas en Microsoft Excel 365.

|'Predeterminadc V| @ @ Disefio de pagina [BO_" Q 0 g&\ I Nuevaventana B @ 0 (l'_)=1|j FEI]’

B organizartodo [1] | 1)

- = Normal|Versalt. »— ., Mostrar Zoom 100% Ampliar Cambiar Macros
@ @ = I8 Vistas pers ; . I . -
Pag. selecciéon | EH Inmovilizar ¥ | [y | ventanas ¥ v
Vista de hoja Vistas de libro Zoom Ventana Macros

Pestafia de opciones Vista.

Manipular hojas con numerosos datos ocasiona que se pierdan de vista los encabeza-
dos. Hay dos formas de evitar que esto suceda, una es dividir la hoja, la otra, inmovili-
zar las filas y las columnas en pantalla. Para Inmovilizar fila superior, manteniéndola
visible a medida que se desplaza hacia abajo por el resto de la hoja, o Inmovilizar
primera columna cuando se desplaza hacia la derecha, se configura desde la ruta Vis-
ta> Ventana > Inmovilizar. También se pueden inmovilizar paneles para mantener
estaticas filas y columnas a partir de una celda especifica.

&8 Inmovilizar v J £ [y | ventanas ¥ -
%, Inmoyilizar paneles
) , = "
B{] Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la

hoja de célculo se desplaza (a partir de la seleccion actual).

Inmovilizar fila superior
Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.

i1

Inmovilizar primera columna
Mantiene visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.

8

Menu de opciones para inmovilizar celdas.

©! Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la gufa de tu profesor realiza la siguiente practica:

1. Retoma el libro generado en la actividad _CD2 P8 E02.

2. Descarga el archivo Indicaciones.pdf y realiza los procedimientos para confi-
gurar el disefo que se te solicita.

3. Guarda el libro con un nuevo nombre, usa tus iniciales seguidas de CD2
P8 EO3 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique.

[Recurso digital ]

Descarga el archivo pdf para
realizar la actividad.

Progresion 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electrénicas
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(Concep'ros clave )

Power Query. Herramienta de
Microsoft Excel disefiada para
importar, transformar y limpiar
datos provenientes de diversas
fuentes. Es especialmente util
para automatizar tareas de
manipulacién de datos, lo que
facilita el analisis y la prepa-
racion de informacion para
reportes, tablas dindmicas o
visualizaciones.

Power BI. Plataforma de analisis
de datos y visualizacion que
permite  crear  dashboards
(tableros) interactivos, reportes
dinamicos y compartir informa-
cion facilmente.

SharePoint. Es una Plataforma
de colaboracién y gestion de
contenido desarrollada  por
Microsoft para compartir, orga-
nizar y gestionar informacion,
documentos y recursos en un
entorno seguro basado en la
web. Es ampliamente utilizada
para trabajar en equipo.

8.2 Manejo de datos

El manejo de datos en Excel consiste en utilizar las herramientas y funciones que ofrece
esta plataforma para organizar, analizar, y procesar datos de manera eficiente. Excel
365, como parte de Microsoft 365, incluye caracteristicas avanzadas que facilitan la
gestion de datos, desde tareas simples como ordenar vy filtrar, hasta analisis complejos
con herramientas como Power Query y funciones dinamicas.

Las principales ventajas especificas de emplear Excel 365 para manejo de datos son: la
actualizacién continua, pues regularmente se agregan nuevas funciones y caracteristi-
cas; permite la colaboracion en tiempo real, editando un archivo simultaneamente por
mdltiples personas; paralelamente funciona de forma integrada con otras herramientas
de Microsoft 365 como Teams, Word, Power Bl, y SharePoint.

Los datos refieren a cualquier tipo de informacion que se introduce en las celdas para
su organizacioén, andlisis o manipulacion. Estos pueden representar valores numéricos,
texto, fechas, horas, formulas, o incluso enlaces y formatos especializados. Excel es una
herramienta muy flexible que permite trabajar con diversos tipos de datos, cada uno
disenado para cumplir con necesidades especificas en el andlisis o gestion de informa-
cion. Los procesos comunes con datos son:

Ordenar y filtrar Validacion de datos Analisis Automatizacién

e Para organizary

® Para garantizar

e Usa herramientas

e Aplicar férmulas,

extraer que los datos como tablas funciones, y

subconjuntos de ingresados dindmicas, macros o Power

datos relevantes. cumplan ciertos graficos o analisis Query para tareas
criterios. rapidos. repetitivas.

Tipos de datos en Excel y cOmo se procesan
Datos numéricos.

Representan valores numéricos como enteros, decimales o porcentajes, por ejemplo,
45.67 y 5%. Se usan en calculos matematicos, financieros o estadisticos y su procesa-
miento es con operaciones matematicas basicas (+, -, *, /); con formatos personaliza-
dos para monedas, porcentajes o notacion cientifica; y con férmulas y funciones.
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Datos de texto o alfanuméricos.

Contempla las cadenas de caracteres que no son interpretadas como niimeros o formu-
las, son usados para nombres, descripciones o etiquetas, por ejemplo: “Producto A”.
El tratamiento que admiten son el filtrado, ordenacion y bisqueda de palabras o frases
especificas, ademas de funciones como CONCATENAR, IZQUIERDA, LARGO.

Fechas y horas.

Representan informacién temporal, como fechas especificas o tiempos exactos. Un
ejemplo de estos datos es 31/12/2023 y 14:30:00. Con ellos Excel almacena las fechas
como numeros de serie (1 = 1 de enero de 1900) y el uso de funciones como HOY,
AHORA, DIA, MES, ANO, HORA, MINUTO y operaciones como sumar o restar dias y
calcular diferencias entre fechas.

Datos booleanos (VERDADERO/FALSO).

Representan valores légicos utilizados en comparaciones o condiciones, como en este
caso, =A1>10 devuelve VERDADERO si el valor de A1 es mayor que 10. Estos datos
son usados en féormulas para filtrar o tomar decisiones basadas en condiciones y en
funciones como SI, Y, O, NO.

Formulas y funciones.

Son instrucciones para realizar calculos o manipular datos automaticamente. Se calculan
los resultados en tiempo real seglin los datos de entrada, actualizdndose automaticamen-
te si se cambian los datos relacionados. Empiezan con el simbolo = y pueden combinar
funciones y operadores. Por ejemplo: =A1+A2, =SI(B1> 100, “Alto”, “Bajo”).

Existen otros tipos de datos que también se manipulan en una hoja electrénica, como los
que se operan en formatos de tabla; los graficos o multimedia; enlaces o hipervinculos;
datos de tipo personalizados; y datos vacios.

A B

1 |Tipo Ejemplo

2 |General 5122024
3 |NGmero 5122024.00
4 |Moneda $5,122,024.00
5 |Fecha 05/12/2024
6 |Hora 05:12:24a. m.
7 |Texto 5122024

Ejemplo de tipos de datos en una hoja de Excel.

Insertar datos en una celda

Introducir datos en una hoja de célculo es muy sencillo; la forma mas comun es acti-
vando la celda con un clic para teclear directamente o posicionandose en la Barra de
férmulas. Los datos capturados se muestran tanto en la celda como en la barra. Para
confirmar que los datos permanezcan en la celda puede ser por tres métodos:

e Presionar la tecla Enter valida el dato ingresado en la celda y mueve el cursor una
celda contigua hacia abajo.

Progresion 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electrénicas
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Escanea el QR para acceder a
la infografia Manejo de datos
en hojas de calculo electrénicas
para reforzar la explicaciéon en
clase.

(Relaciénalo con... )

En una hoja electrénica los
datos vacios (celdas en blanco),
con celdas sin informacién que
pueden representar la ausencia
de datos. Su procesamiento
es como valores nulos o vacios
con funciones como CONTAR y

SI.ERROR.
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(Relqciénalo con... )

El teclado estandar ubica del lado
izquierdo las teclas Esc, (Escape)
que equivale a cancelar, y la
tecla shift o mayus (mayusculas),
que es una tecla modificadora
que normalmente incluyen
dos, una en cada extremo de la
segunda fila inferior. Al igual que
la tecla Ctrl, también es modifica-
dora, es decir, que solo funciona
en combinacion con otras teclas.

Teclado estandar.

e Pulsar una tecla de movimiento acepta el valor y cambia la celda activa al lado
segln la flecha presionada.

e Dar clic al boton Aceptacién ¢ ubicado al lado izquierdo de la barra de féormu-
las. Con este método la celda activa continta siendo la misma.

B1 v[i|X VvV fxv|| =A1-A2
y A B C
1 1977 1487

2 490

3

Ejemplo de tipos de datos en una hoja de Excel.

Para restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar en el tecla-
do, la tecla Esc o hacer clic sobre el boton Cancelar X de la barra de formulas.

Seleccionar datos

La seleccion de celdas, filas, columnas y de todo objeto que se introduzca en la hoja
es primordial en la manipulaciéon de datos. Hay distintas formas posibles para remarcar
una o un conjunto de ellas, incluso una hoja de célculo entera. Estas selecciones pue-
den ser continuas o discontinuas.

Seleccién adyacente

Este tipo de seleccion ayuda a elegir celdas que se encuentran contiguas. Los casos
posibles para realizarlas son:

Celda Hacer un clic directamente sobre ella o escribir el indicador
de la celda en la ventana de nombres.
Posicionarse en la celda inicial, hacer clic con el mouse y
Rango de | arrastrar hasta la ultima celda a seleccionar. También se pue-
celdas den usar las teclas de movimiento combinadas con la tecla
Shift. La seleccién es enmarcada en un recuadro de color.
Columna | Hacer clic en la cabecera de columna a seleccionar.
Fila Con un clic en la cabecera de la fila.
Hacer clic sobre el botén de selecciéon ubicado en la esquina
Hoja superior izquierda de la hoja, entre las cabeceras de la colum-
na Ay lafila 1, o con la combinacion de teclas Ctrl + E.

Antes de seleccionar celdas es importante confirmar que la forma del puntero sea una
cruz de color blanco, esto evita realizar alguna operaciéon no deseada.

Seleccidén no adyacente

En ocasiones es necesario seleccionar celdas no contiguas, es decir, que existan celdas
entre los elementos que no se desean seleccionar. Para esto, se realiza el mismo pro-
ceso de seleccion con el botén izquierdo del ratén, pero manteniendo pulsada la tecla
Ctrl. Este tipo de seleccion funciona para celdas, columnas v filas.

Para eliminar cualquier seleccién basta con hacer clic en cualquier celda que se en-
cuentre fuera del rango.
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Copiar, cortar y pegar datos

El traslado de datos por medio de la herramienta Portapapeles es una operacion comun
en todas las aplicaciones Microsoft. En él se almacena temporalmente la informacién
previamente cortada o copiada. Acumula hasta 24 elementos de texto y gréficos de
aplicaciones de Microsoft o de otros programas mejorando la productividad.

Comprender el Portapapeles de Excel es crucial para la manipulacién y organizacién
de datos de manera eficiente. Cuando se copia o corta una celda o un rango de ellas,
los datos se guardan en el portapapeles para ser pegados en una ubicacién diferente
dentro de la misma hoja o fuera de ella, incluso en otro libro o fuera de la aplicacion.
Esta herramienta también se usa no solo para copiar valores, sino también férmulas,
formatos de celdas, imagenes, gréficos o transponer, cambiando las filas por columnas
al pegar.

Manipulaciéon de datos con el Portapapeles

1. Activar el Portapapeles:
e Ir a la pestaia Inicio en la barra de herramientas.
e Hacer clic en el icono del grupo Portapapeles, aparece como una pequena fle-
cha diagonal hacia abajo.
e Se muestra un panel en el lado izquierdo de la ventana con todos los elementos
copiados.

2. Copiar o cortar elementos:

e Usar el boton Copiar o la combinacion de teclas Ctrl + C, para mover y presio-
nar el botén Cortar o bien Ctrl + V, ambas acciones anaden automaticamente la
informacion al Portapapeles.

e No es necesario seleccionar palabra por palabra, sino seleccionar celdas.

e Una vez ejecutada la instrucciéon para mover o copiar, el borde de las celdas se-
leccionadas se cambiara a linea punteada, esto significa, que la informacién se ha
colocado en el portapapeles. Para quitar la seleccién sélo presiona la tecla Esc.

3. Pegar elementos:

e Dar clic en el elemento que se desea pegar desde el panel del Portapapeles.
Desde el panel también se pueden pegar varios elementos en secuencia.

e No es necesario seleccionar el rango destino, Excel extiende el drea de pegado
ajustando el tamano y la forma del 4rea conveniente. Hay que tomar en cuenta
que, al pegar el contenido sobre celdas no vacias, estos se sustituiran por los
nuevos valores.

4. Eliminar elementos:
e Para borrar un elemento, solo hay que seleccionarlo y hacer clic en la opcion
Eliminar, o bien en el boton Borrar todo.

A5 v Vv fev 5012
AR B c D E F
1 1D Nombre | Edad artamen Salario
T (T 2 2824|Juan Gong 43(Finanzas 69015
| Pegar todo | I Borrar todo — .
e e 3 1409|José Lope 56(Tecnologif 44114
Haz clic en el elemento que deseas pegar: A 5506|Maria Gon 54| Ventas 70785,
) 5012 Juan Pérez 58 Finanzas 5 5012|Juan Pé_re 58|F 84414
84414 3 4657|Luis Vargd 19[Tecnologil  82108|
4611 Marta Vargas 57 Tecnologfa 7 3286 Lu!s L?pe 60| Tecnologi 38024
8 oo s 2679|Luis SancH 36[Recursos| 41467
9 9935|Luis SancH 23|Tecnologi{ 45330

Ejemplo de manipulacién de datos desde el Portapapeles.
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(Relcciénalo con... )

Microsoft agrega los objetos
copiados en un mismo panel de
portapapeles, lo que significa,
que si trabajas simultaneamente
en Excel y Word o PowerPoint los
objetos almacenados en el porta-
papeles pueden ser utilizados
indistintamente de la aplicacion
en que fueron copiados.

[z,Sobl'as qué...? ]

Portapapeles vooX

| Pegar todo | [ Borrar todo
Haz clic en el elemento que deseas pegar:

Configuracién del Portapapeles:
Puedes activar o desactivar
notificaciones sobre los

n) elementos copiados desde la

®. - A
configuracién del panel.
También puedes controlar si
deseas mostrar
automaticamente ...

[‘:‘\'n' Pegar
X Eliminar

Se pueden activar o desac-
tivar notificaciones sobre los
elementos copiados desde la
configuracion del panel. También
se controla la visualizacién
automatica del panel al copiar
contenido varias veces.




(Relaciénqlo con... )

El comando Copiar incluye una
opcion para copiar los objetos
como imagen, con ella, apare-
cerd el cuadro de dialogo Copiar
imagen, con opciones para con-
vertir los datos seleccionados
en una imagen. Utilizalo desde
Inicio > Portapapeles > Copiar.

R

iSabias qué...? )

Se puede mover texto desde
Word a una celda determinada
de Excel, eso funciona arras-
trando el texto pasando de una
ventana a otra, hasta la celda
destino.

Pegado especial

El Pegado Especial en Excel es una herramienta poderosa que permite pegar el copiado
de una manera especifica, ajustandose a las necesidades. Con esta funcion, se puede
controlar qué partes de los datos copiados (valores, formulas, formatos, etc.) se trans-
fieren al area deseada.

Al TA B | ¢ D E F G H
5 |El Pegadoljuan Pérel 58|Finanzas 84414
V| 1 °on1n0

6 T areali 20l 3
7 Pegado especial ? X
: Pegar
0 O {Todo} (O Todo utilizando el tema de origen
a O Eé (O Todo excepto bordes

QO valor O Ancho de las columnas
12 ~ .

O Formatos O Formatos de y it
13 . .
7 (O Comentarios y notas: (O Formatos de yval
15 QO validacion () Todos los formatos condicionales de combinacion
16 Operacién

O Ning O Multiplicar
17 o
= O Ssumar O Dividir

Restar

5 O re
20 (0 saltar blancos () Transponer
21
22 } Pegar vinculos Aceptar Cancelar

Cuadro de didlogo Pegado especial.

Opciones de pegado especial

Pega todo el contenido copiado, incluidas formulas, valores y formatos.

Pega Ginicamente las férmulas de las celdas copiadas, sin incluir los valores calculados ni los formatos.
Pega solo los resultados de las formulas (los valores visibles), ignorando las férmulas y los formatos.
Pega Ginicamente el formato de las celdas, sin alterar su contenido.

Pega solo los comentarios o notas asociados a las celdas copiadas.

Pega las reglas de validacién de datos (como listas desplegables) de las celdas copiadas.

Cambia filas a columnas o columnas a filas.

Se pueden aplicar operaciones matematicas directamente al pegar, como sumar, restar, multiplicar o
dividir el contenido de las celdas de destino con los datos copiados.

Pega los datos copiando un vinculo a las celdas originales; es muy dtil si se desea que los valores se
actualicen automdaticamente.

No sobrescribe las celdas de destino con valores vacios del rango copiado.

En Excel no sélo se copian los atributos y contenidos de las celdas, sino también de las
hojas, es decir, que se pueden duplicar hojas. Opera con un clic con el boton derecho
del mouse para desplegar las opciones de configuracién de la hoja activa. Entre ellas
estan eliminar, cambiar nombre, proteger, ocultar, seleccionar, y la opcién para asignar
un color a la etiqueta del nombre.

Para Mover o Copiar una hoja electrénica, es necesario indicar la ubicacién donde la

pegar4, si dentro del mismo libro o en uno nuevo. Es importante activar la casilla Crear
una copia, de lo contrario s6lo la movera a donde se indicé.
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Formato de datos

El formato de datos se refiere a la manera en que se presentan, calculan y manejan los
valores en las celdas; ayudan a interpretar correctamente el contenido y a mostrarlo de
manera visualmente clara.

La insercion de datos en una celda, de manera predeterminada, se establece como
datos con formato General, esto es, que pueden ser manipulados con operaciones
basicas, pero quiza no se obtengan los resultados esperados. Es importante asignar el
formato adecuado.

Tipos de formatos de datos.

e General. Es el formato predeterminado y no tiene un formato especifico. Los nd-
meros se muestran tal como se escriben, pero si el contenido excede el espacio
de la celda, puede usar notacién cientifica.

e Numero. Muestra niimeros con o sin separadores de miles. Ademas, permite
definir la cantidad de decimales, por ejemplo: 1234.56 se puede mostrar como
1,234.56.

e Moneda. Usa simbolos monetarios segun la configuracion regional. Es ideal para
representar valores financieros. Adquieren este formato: $1,234.56.

e Contabilidad. Es un formato similar a la Moneda, la diferencia es que alinea los
simbolos monetarios y los nimeros en columnas.

e Fecha. Es un formato Gtil para mostrar datos como fechas especificas, dependien-
do de la configuracién regional. Los formatos comunes son: dd/mm/aaaa, mm/
dd/aaaa, enero 1, 2025.

e Hora. Muestra horas especificas con formatos como: hh:mm:ss, hh:mm AM/PM.

e Porcentaje. Multiplica el valor de la celda por 100 y agrega el simbolo %. Por
ejemplo: 0.75 se muestra como 75%.

e Fraccion. Representa nimeros como fracciones en lugar de decimales. Siguien-
do el ejemplo anterior, la celda muestra 3% en lugar de 0.75.

e Cientifico. Con esta opcion los nimeros adquieren un formato en notacion ex-
ponencial, por ejemplo: 123456789 queda como 1.23E +08.

e Texto. Convierte todo el contenido en texto, incluso nimeros, lo que se conoce
como datos alfanuméricos. Este formato es ideal para codigos o identificaciones.

e Especial. Usado para datos especificos segin la region, como: codigo postal,
ndmero de teléfono, numero de seguridad social.

e Personalizado. Permite crear formatos propios mediante codigos de formato.

Progresion 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electrénicas
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General
Sin formato especifico

Ntmero
1234.00

Moneda
$1,234.00

Contabilidad
$1,234.00

Fecha corta
18/05/1903

Fecha larga
lunes, 18 de mayo de 1903

Hora
12:00:00 a. m.

Porcentaje
123400.00%

Fraccién
1234
Cientifica
1.23E+03

Mas formatos de nimero...

Opciones rapidas para configurar
formato de datos.

((',Sdbllds qué...? )

Para facilitar la interpretacion de
datos, Excel permite modificar la
visualizacién de los numeros en
las celdas por medio de etiquetas.
Las etiquetas son insertadas de
forma virtual para que el usuario
pueda
mente,
pueda procesar la informacion.

interpretarla correcta-
permitiendo que se




(Relqciénqlo con ) Aplicar los formatos adecuados a cada caso, ayuda a presentar y trabajar con datos de
manera mas eficiente. En Excel 365, se presentan estas opciones desde la pestaia Inicio
en el grupo Numero, también al hacer clic derecho en una celda aparece Formato de

Al agregar una letra a una cel-

da con valor numérico, Excel lo celdas.
considerara como alfanuméri-
co. En caso de aplicar una ope- feman e A
racic’)n aritmética COn e”os’ Se Nlimero' Alineacion Fuente Borde Relleno Proteger
emitird un mensaje de error de P | omeas
sintaxis, porque no es posible ;T:Im
: . o =
realizar operaciones aritméti- Fecta estindar
cas con texto. Lo mismo sucede i T
Cientifica
para todos los casos donde se Teto
intente realizar operaciones es-
pecificas con formatos de datos
gue no corresponden.
2t Eliminar
Escribe el codigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los cédigos existentes.
Cuadro de didlogo Formato de celdas.
(Conceptos clave j Cada formato muestra en la parte inferior la descripcion del efecto que tiene cada uno.

Con experiencia en la aplicacion de formatos a datos, se ahorra tiempo eligiéndolos
desde las opciones rapidas en la caja de opciones de Numero.

‘
"

Sintaxis. En Excel se refiere a
la disposicion y orden de la
funcién y sus argumentos. Por
ejemplo, todas las formulas y
funciones deben iniciar con un
signo = para realizar el calculo y
devolver el resultado correcto.

) Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza de manera individual la
siguiente practica:

1. Descarga el archivo Datos.xlsx desde el codigo QR.
2. Abre el archivo en Microsoft Excel.
3. Aplica formato a los datos de acuerdo las siguientes indicaciones:
a. ID: niimeros sin decimales.
b. Nombre: formato de texto.
c. Teléfono movil: crea un formato personalizado para mostrar los nimeros
en el siguiente formato: +52 (123) 456 7890
[Recurso digital ] d. Fecha de ingreso: fecha del tipo larga: lunes 13 de octubre de 1983.
Promedio de secundaria: nimero con dos decimales
Costo de inscripcion: moneda con simbolo $ espanol (México) con dos
decimales.
Descuento: porcentaje con dos decimales.
4. Ut|l|za la herramienta de Formato condicional para resaltar los datos de la
columna Promedio de secundaria, de la siguiente manera:
a. Relleno verde con texto verde oscuro a los promedios mayores de 8.70
b. Relleno amarillo con texto amarillo oscuro a los promedios menores de
8.70 y mayores a 8.00

& @

|||, I | s 5. Aplica disefio: Purpura, Estilo de tabla 19; a los datos.
@'“ ||.-.--..||Il. . il 6. Define Gnicamente la tabla como area de impresién, permitiendo que los
e tizo QR para des encabezados se repitan en cada pagina impresa.
IENNET para, realizar la 7. Guarda el archivo u.sa.ndo tus |.n|c1a|es.s'egU|das de CD2 P8 EO4yenvialaa
ervidad: tu profesor para recibir retroalimentacion.
<
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Ordenar y filtrar datos

La herramienta Ordenar y Filtrar permite organizar y seleccionar datos de manera efi-
ciente para un mejor andlisis. Es til para identificar rapidamente patrones o valores ex-
tremos en grandes conjuntos. Facilita trabajar con informacion de manera estructurada,
particularmente en tablas con cientos de filas, ordenando los valores de mayor a menor
para identificar tendencias. Ademas, al usar filtros es mas facil enfocar el analisis en un
subconjunto de datos sin necesidad de eliminar ni mover informacion. Esta disponible
en la pestana Inicio, grupo Edicién; y también en la pestana Datos.

Ordenar

Esta opcion organiza los datos en funcion de uno o varios criterios, ya sea en orden as-
cendente, de A a Z, de menor a mayor, o descendente, esto es, de laZ ala A, de mayor
a menor. Los Pasos para ordenar datos son:

1. Seleccionar el rango de celdas o la tabla (en el caso de haberlos desactivado al
darle formato).

[quo aprender mas ]

Escanea el QR para visualizar el
tutorial Ordenar y filtrar datos
en Microsoft Excel 365 para re-
forzar la explicacion en clase.

2. Ira Datos > Ordenar.
3. En el cuadro de dialogo, seleccionar la columna que se quiere usar como base para
ordenar.
4. Elegir el tipo de orden, ascendente o descendente.
5. De necesitarse ordenar por mas de una columna, se da clic en Agregar nivel.
Ordenar 2 X
+Agregarnivel X Eliminar nivel E@gopiarnivel I QOpciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Ordenar por | v | |valores de celda |AazZ A
Valores de celda _ )
Color de celda
Color de fuente
Icono de formato condicional
Cancelar
4 A B
., Ll Criterio -Ponderacién <
Cuadro de didlogo Ordenar. 2 [Part] 2| Ordenar de menor a mayor
Filtrar 375 ﬂ, Ordenar de mayor a menor
Ase Ordenar por color >
., . ;. 4
La opcién Filtrar ayuda para mostrar inicamente los datos que cumplen ooy vistadeHoia >
con ciertos criterios, ocultando temporalmente el resto. El procedimiento & | %
para filtrar datos es: | Fianponcalo 4
9 Filtros de nimero >
10
1. Seleccionar un rango de celdas o tabla. n ==
| [¥ (Seleccionar todo)
.. . . . Ve 13~ E‘Io
2. Dirigirse al grupo Datos y presionar el comando Filtro. Se agregaran 14 220
- 15 V70
pequenas flechas en las cabeceras de las columnas. 16| 100
17|
3. Con un clic en una flecha se seleccionan los criterios de filtrado, que %/
pueden ser por texto, valores numéricos, colores, entre otros. Los da- 20
. . , . . 21 S e
tos con casillas activas seran los grupos que cumplen con el criterio, 2 [[Acepmar | [ cancetar
los desactivados quedan restringidos hasta que se borre el filtro o se 2
25

elijan otros criterios de filtrado. Con la casilla Seleccionar todo, se
muestran los datos de todos los registros.

Opciones de filtrado de datos.
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Esigual a..

No esigual a...

Mayor que...

Mayor o igual que...
Menor que...

Menor o igual que...
Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio
Inferior al promedio

Filtro personalizado...




ERolaleneadt ? % Opciones avanzadas en Ordenar vy Filtrar
Accion e Ordenar por colores o iconos. Si se usa un formato condicional o relleno de
© Erar la st sin moverla 3 ofro higar colores en celdas, es posible ordenar por colores, por ejemplo, agrupar filas

Copi tro | .
OQlgeaanaiatolusgs resaltadas en amarillo.

e Filtros avanzados. Pueden usarse filtros mas especificos, como filtrar por fechas
para mostrar los tltimos 7 dias o este mes, también puede ser por valores perso-
nalizados como mayores que, menores que, contiene, comienza por, etc.

e Filtrar por basqueda. En el menu de filtro, hay una barra de busqueda para en-

S contrar rapidamente valores dentro de la columna.

Cuadro de didlogo Filtro avanzado.

Rango de la lista: $AS1:$BS5

1|1 |15

Copiar a:

&
Rango de criterios: \
l

Importar datos

En Excel se puede gestionar informacién de diversas fuentes de datos externas, como
] bases de datos, servicios en linea o incluso archivos locales, e importar datos directa-
mente al libro de trabajo. Los archivos de texto (txt) o valores separados por comas (csv)
son ampliamente utilizados por su compatibilidad y simplicidad; trabajar con ellos,
incluye un proceso de importacion y, si es necesario, la conversion de los datos en un
rango editable.

[Parq aprender mds

La funcion Obtener datos en Excel permite a los usuarios conectarse a esas fuentes. El
proceso de importacién comienza en la pestana Datos, grupo Obtener y transformar
datos, comando Obtener datos, para desplegar el mini mentG con las variantes que
admite la hoja de electrénica. Con la opcion Desde archivo se despliegan las opciones
para cada tipo de archivos que es posible importar, cualesquiera que se prefiera abre
una ventana para explorar la ubicaciéon del archivo esperado.

Escanea el QR y observa el

videotutorial Obtener datos en Una vez elegido el archivo, Excel muestra una vista previa de los datos, permitiendo

mgrr"::félif;/;% TGN elegir el delimitador que separa los valores; pueden ser diferentes grafias, por ejemplo,
coma, tabulacion, espacio en blanco, punto y coma u otro. Esto asegura que los datos
se distribuyan correctamente por columnas. Una vez configurada esta opcion, se da

—E;, [ De texto/CSV B Desde clic en Cargar para incorporar los datos en la hoja de calculo activa.
Obtener [é De laweb [?9 Fuente
[BDetertorcsv ¥ A ®
datos v | 3 5 Y ¥
. 3'-’:5?5';3:::: ; “;@ or [ | 14 | e %Aﬁma.,
D A— N . st et S
| Ejercitando mis conocimientos 2 - P8.txt
[T De una sse de dstos > e .
i e ¥
& De Azure > Z Puntoy coma
@ De Power Platform > :;j R
Bl
— ” > ::_
[2) De los servicios en linea o
E
> e (o [7] [[Tostomarcetos | [‘concr
30 De otras fuentes z
% PR N Grupo Obtener y transformar.
BZ Iniciar Editor de Power Query... Al importar datos, Excel los organiza como una tabla vinculada al archivo original,
B Coniiguadin deigen daduios lo que permite actualizarlos automaticamente si el archivo origen sufre cambios. Sin
) embargo, para trabajar de forma independiente, se debe convertir a la tabla en un
Opciones de consulta . - . ., .
rango editable, esto se hace desde la pestana Disefo de tabla, con la opcién Convertir

Mini menu de opciones para en rango y confirmando la accion de desvincular los datos del archivo original, ya no
obtener datos. actualizara los cambios de origen.
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op ) Ejercitando mis conocimientos )

[Recurso digital )

1.
28

13.

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza de manera individual la
siguiente practica:

Descargar el archivo Estudiantes.csv

Crea un libro nuevo en Excel e importa los datos del archivo Estudiantes.csv
utilizando como delimitador el caracter “,”

3. Convierte a rango la tabla generada al importar los datos del archivo csv.

Dales el formato adecuado a los datos de cada columna.

5. Separa los nombres completos en la columna Nombre Completo en tres co-

lumnas: Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materno.

Utiliza la herramienta quitar duplicados para eliminar registros repetidos en
los datos.

Ordena los registros de la siguiente manera:
Criterio 1: Unidad Académica (A a Z).
Criterio 2: Promedio de Secundaria (de mayor a menor).

Copia las columnas: Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno y Prome-
dio de Secundaria a una hoja nueva y pega solo sus valores.

. Renombra la hoja nueva con el nombre de Promedios.
10.
11.
12.

Aplica a los datos el estilo de tabla: Turquesa, Estilo de tabla Claro 2.
Renombra la hoja 1 con el nombre de Datos Generales.

En la hoja Datos Generales agrega filtro en toda la tabla y Aplicalo para que
se muestren Unicamente los registros del turno Matutino con un promedio
mayor a 8.5.

Guarda el archivo usando tus iniciales seguidas de _CD2_P8 E05 y enviala a
tu profesor para recibir retroalimentacion.

Herramienta de datos

Las Herramientas de Datos son un conjunto de funcionalidades que ayudan a ana-
lizar, transformar y gestionar datos de manera eficiente. Estas se encuentran en la
pestana Datos de la cinta de opciones y estan disenadas para realizar tareas como
validar y consolidar datos entre otras.

A continuacion, se detallan las principales herramientas y su operatividad:

Texto en Columnas.

Divide datos contenidos en una sola columna en varias columnas utilizando delimita-

dores (como comas, tabulaciones o espacios) o formatos fijos.

Relleno rapido.

El Relleno Rapido analiza un patrén a partir de los datos ingresados manualmente y lo
aplica al resto de las celdas en la columna. Funciona mejor cuando el patrén es claro

y consistente.
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Escanea el codigo QR para des-
cargar el archivo solicitado en la
actividad.

A=

[Parq aprender mas ]

@ : I""‘ 1 "i" @

Escanea el QR y observa el video-
tutorial Herramientas de datos
en Microsoft Excel 365 para
ampliar tu aprendizaje del tema.

GE

Texto en @

M g
@

v
columnas S v

Herramientas de datos

Grupo Herramientas de datos.

° @




(Conceptos clave ]

Power Pivot. Herramienta que
puede combinar grandes volu-
menes de datos de diversos
origenes; realizar analisis de
la informacion rapidamente y
compartir puntos de vista con
facilidad. Tanto en Excel como
en Power Pivot, puede crear un
modelo de datos, es decir, una
coleccion de tablas con rela-
ciones.

(Recurso digital )

Ll
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Escanea el cdédigo QR para
descargar el archivo correspon-
diente a la actividad Herramienta
de datos.

Quitar Duplicados.
Elimina registros duplicados en un rango de celdas basado en criterios especificos.

Quitar duplicados 7 X

Para eliminar valores duplicados, selecciona una o varias columnas que contengan
duplicados.

Columnas
@ criterio
@ Ponderacién

@ Mis datos i bezad

Cuadro de didlogo Quitar duplicados.

Validacion de Datos.
Controla qué valores pueden ingresarse en una celda o rango, por ejemplo, restringir
datos a nimeros de una lista desplegable.

Validacién de datos ? X

Configuracién  Mensaje de entrada  Mensaje de error

| (@ omitir blancog

Cuadro de didlogo Validacion de datos.
Consolidar.

Combina datos de varios rangos o hojas en una tabla maestra, aplicando funciones
como suma, promedio, etc.

Modelos de Datos.
Crea relaciones entre tablas en el mismo archivo para andlisis avanzados con Power
Pivot.

SO
0,

) Ejercitando mis conocimientos )

de célculo.

nacimiento.

acuerden.

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza de manera individual la siguiente practica:

1. Descarga el archivo Listado.txt y con la herramienta Obtener datos externos importa sus datos en una hoja

a. Delimita la distribuciéon de datos en columna con la coma como separador.
b. Asignale el tipo texto como formato de datos en columna.

2. Utiliza el comando Texto en columnas para dividir la columna Apellidos en dos columnas, asignandoles el
encabezado Apellido Paterno y Apellido Materno respectivamente.

3. Con la herramienta Quitar duplicados, elimina filas con registros duplicados.
4. Con el comando Formato a nimero asigna el formato correspondiente a las columnas de edad y fecha de

5. Filtra los registros ocultando los que Ileven por nombre José.
6. Ordena los registros de forma ascendente por el criterio de Apellido paterno.
7. Guarda el libro usando tus iniciales seguidas de _CD2 P8 E06 y comparte con tu profesor por el medio que
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8.3 Procesamiento de datos

El procesamiento de datos consiste en trabajar con informacién numérica
y alfanumérica para transformarla en algo util y significativo. Esto incluye
recopilar los datos, hacer célculos y reorganizarlos para que sean mas fa-
ciles de leer o interpretar. Por ejemplo, una lista de datos puede ordenarse
alfabéticamente o filtrarse para encontrar rdpidamente lo que se necesita,
haciendo mas sencilla la tarea de visualizar y comprender la informacién.

Referencias a celdas

Las Referencias son fundamentales en el procesamiento de datos, dado que, los valores
de una hoja de calculo estan guardados en las celdas, es de suma importancia conocer
la manera en que deberan accederse a ellos. En la hoja de calculo es facil conocer la
referencia de la celda activa, porque ademas de mostrarse en el Cuadro de nombres,
el encabezado de la columna vy fila de la celda seleccionada estaran resaltados en un
color diferente al resto de los encabezados. Para referenciar a una celda se introduce
la letra de la columna seguida del nimero de fila, la referencia serd a la celda en la
interseccion de la columna vy la fila. Estas referencias a celdas puedes ser de tres tipos:
relativas, absolutas y mixtas.

Referencias relativas

Las referencias relativas son la mas comunes en Excel debido a que son las que éste
usa de forma predeterminada, estas referencias se ajustan automaticamente cuando se
copian y pegan o se arrastran a otras celdas. Por ejemplo: si en la celda C1 se introduce
una férmula para sumar A1y B1, al copiar la formula a la celda B2, se ajustara automa-
ticamente, como se observa la siguiente imagen.

c1 v i Jxv| =A1:+B1

Al A 1 B C

1 tzs 145 1=A14B1 |
2 |76 -40 =A2+B2

Referencias relativas.

Referencias absolutas

A diferencia de las referencias relativas, las absolutas se usan para fijar las referencias a
la celda, de manera que se mantengan adn después de ser copiadas. Para evitar que se
modifique la referencia de la celda al pegar la formula, se debe indicar que sera una re-
ferencia absoluta anteponiendo el simbolo “$” al indicador de la columna y/o de lafila.
Por ejemplo, si es necesario utilizar la misma referencia para realizar el mismo célculo
con diferentes filas es posible realizarlo con este tipo de referencias como en la imagen.

B4 ~ : S~ =A4*$B31
A B

1_|Valor del Euro 127.6 1

2 |

3 |Cantidad de Euros Pesos MXN

a4 1=A4#$BS1 |

5 (34 =A5*$BS1

Ejemplo de referencias absolutas.

Progresion 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electrénicas
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Escanea el cddigo QR y visualiza
el video Referencias a celdas en

Microsoft 365.
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[z,Sobics qué...? ]

Cuando el cursor de edicion se
posiciona sobre una referencia
relativa, pulsando la tecla F4
cambia al tipo de Referencia
absoluta, sin tener que ingresar
manualmente el simbolo “$”. La
tecla F4 solamente cambia la
Referencia sobre la celda activa.
Pero para aplicar el cambio en
varias referencias de una misma
formula, es necesario colocar el
cursor sobre cada referencia y
pulsar F4 para cada caso.

/

[Recurso digital ]

Escanea el cdédigo QR para
descargar el recurso para la acti-
vidad.

4
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Referencias mixtas

Las referencias mixtas fijan solo la columna o la fila, segtin el caso. Se representan con
un unico $, ya sea antes de la letra (para fijar la columna) o antes del nimero (para fijar
la fila), como se muestra en las siguientes imagenes.

c1 v E fe~| =sa14381 » - Jov] w81492
A B C
A b & 1_%‘,3_ l1s
1 [23 145 1=$A14$B1 | > 176 40
2 [76 -40 =$A24$B2 3 [-as13as2__I-B$14B82
3 L7 4

Ejemplo de referencia mixta (bloqueando columna). Ejemplo de referencia mixta (bloqueando fila).

Ademas de las referencias relativas, absolutas y mixtas, en una formula o funcién se
pueden referenciar a rangos de celdas, a celdas de otras hojas y de otros libros.

La referencia a un conjunto de celdas contiguas se hace utilizando el operador de rango
representado por dos puntos “:” que se coloca entre las dos referencias de celdas, por
ejemplo B3:D7, ambas referencias son relativas, pero también es posible para las abso-
lutas, por ejemplo $B$3:$D$7. Todas las reglas para referencias relativas, absolutas y
mixtas aplican para las referencias a rangos de celdas.

Ademas, para hacer referencia a una celda que se encuentra en una hoja diferente, sélo

indi a hoja don ncuentra la a renciar seguida
debe indicarse el nombre de la hoja donde se encuentra la celda a referenciar seguid
por el signo de exclamaciéon “!”, por ejemplo, si se quiere referenciar a la celda A1 de
la Hoja2 seria de la siguiente manera: Hoja2!A1.

Si el nombre de la hoja de celda a referenciar tiene espacios en blanco, para evitar
errores debe escribirse entre comillas simples * ’ por ejemplo, considerando que la
hoja se llama “Mis célculos”, se debe referenciar a la celda A1 de esta manera: =’Mis
calculos!A1.

Pero si la celda a referenciar se encuentra en otro libro, entonces debe indicarse antes
del nombre de la hoja, el nombre del libro encerrado entre corchetes “[ 1”, siguiendo
con el ejemplo anterior, suponiendo que el libro se llame practicas.xlsx, la referencia a
la celda A1 seria: =[practicas.xlsx]’Mis calculos’!A1.

Este tipo de referencia funcionara solo si el libro especificado esta abierto y guardado
en la misma ubicacion que el libro actual. En caso contrario debera indicarse la ruta
completa donde se encuentra el libro: =’C:\Users\Alumnos\Documents\[practicas.
xIsx]Mis calculos’!A1.

o o r=——— : — Y
5&2». Ejercitando mis conocimientos

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza la siguiente practica del tema Referencias:

1. Descarga desde el QR el recurso digital para realizar la actividad.

2. Abre el archivo Referencias.xlsx y sigue paso a paso los procedimientos para realizar los calculos con los
valores de la hoja, tal como se solicita en las indicaciones.

3. Guarda el libro renombrando con tus iniciales seguidas de _CD2_P8 E07 y comparte con tu profesor.
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Formulas de Excel

El uso de férmulas en Excel es una de las caracteristicas esenciales que convierten a esta
herramienta en un software poderoso para la gestion y andlisis de datos, ya que, reali-
zan célculos, procesan informacién y automatizan tareas de manera eficiente. Existen
un sinndmero de variaciones de férmulas que cada usuario crea de acuerdo con nece-
sidades especificas. Sin importar el tipo y cantidad de formulas a crear, es importante
seguir su estructura y comprender los operadores aritméticos.

Operadores

Signo igual

= ($/?1 + |3|1) $C%$1

Referencias

Estructura de una férmula.

Para crear férmulas se deben considerar lo siguiente:

1. ldentificar el propésito de la formula. Antes de escribir cualquier formula, es ne-

cesario definir qué célculo o resultado se necesita obtener. Esto puede variar desde

una simple suma hasta operaciones mas complejas como calculos estadisticos o

l6gicos.

Seleccionar la celda donde se ubicara la formula. Se debe hacer clic en la celda

donde se desea mostrar el resultado del célculo.

Iniciar la férmula con el signo igual (=). Toda férmula en Excel comienza con el

simbolo = para indicar al programa que lo que se introducira es una operacion o

célculo.

Introducir los elementos de la formula. Los elementos de una férmula incluyen:

a. Referencias a celdas. permiten usar los valores de otras celdas en el célculo.
Por ejemplo, A1 o B2.

b. Valores constantes: nimeros que no cambiaran, como 10 o0 5.5.

c. Operadores aritméticos. simbolos que definen el tipo de calculo, como suma,
resta, multiplicacion o division.

Utilizar paréntesis para establecer prioridades. Si la formula incluye varias opera-

ciones, es fundamental usar paréntesis para definir el orden en el que se ejecutaran

los célculos. Por ejemplo, en =(A1+B1)*C1, Excel sumara primero A1y B1 antes

de multiplicar por C1.

Presionar la tecla Enter. Al finalizar la formula, se presiona Enter para que Excel

realice el calculo y muestre el resultado en la celda seleccionada.

En las formulas de Excel, los operadores aritméticos definen las operaciones que se
aplicaran a los datos. Los mas comunes son:

Operadores Accién Ejemplo
Suma (+) Anade dos o mas valores. =A1+B1
Resta () Resta un valor de otro. =A1-B1
Multiplicacién (*) Multiplica dos o mas valores. =A1*B1
Divisién (/) Divide un valor entre otro. =A1/B1
Exponenciacion (%) Eleva un nimero a una potencia. =A1"2

Progresion 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electrénicas
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Escanea el cédigo QR y visualiza
el video Férmulas en Microsoft

365 para ampliar tu aprendizaje
en el tema.

((;Scbl'as qué...? j

El uso de férmulas en Excel no
solo simplifica célculos, sino que
también realiza andlisis comple-
jos con precisién y eficiencia.
Seguir una secuencia de pasos
garantiza resultados correctos
y el dominio de los operadores
aritméticos basicos es el primer
paso para aprovechar todo el
potencial de este software.
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) Ejercitando mis conocimientos )

En clase presencial con la guia de tu profesor realiza la siguiente practica:
1. Descarga desde el QR el recurso para realizar la actividad.

2. Abre el archivo Formulas.xlsx y sigue paso a paso los procedimientos necesa-
rios para realizar los célculos solicitados mediante Férmulas de Excel.

3. Guarda el libro renombrando con tus iniciales seguidas de _CD2 P8 E08 y
comparte con tu profesor.

Funciones de Excel

RN Codico QR para Las funciones en Excel son formulas predefinidas que permiten simplificar y agilizar la
descargar el libro para la acti- realizacion de distintos tipos de operaciones. Los calculos que se realizan con las fun-
vidad. ciones se pueden hacer también con féormulas, pero el proceso de usar funciones sera
~ mas rapido y menos complejo.

Las funciones siguen la estructura:

e Nombre de la funcién: indica la operacién que se desea realizar. Por ejemplo,
SUMA, PROMEDIO o BUSCARV.

e Argumentos: son los valores o referencias de celdas necesarios para que la fun-
cion opere. Los argumentos pueden ser nimeros, texto, celdas, rangos o incluso
otras funciones. Estos argumentos se separan con comas (,) o punto y coma (;),
dependiendo de la configuracion regional del sistema operativo.

Funcién

——
=SUMA (A1:D16)

Estructura de una funcién.

Para aprender mds ] . . .
[ P Asistente para insertar funciones

... - Lgs funciones pueden insertarse manualmepte escribiéndolas directamente en la celda,

@ I' 0. C' sin embargp, ha.cerlo de esta manera requiere conocer el nombre exacto de una fun-

cion y su sintaxis, lo que a veces resulta complicado, pero con la ayuda del asistente

de Excel es mucho mas facil insertarlas, al ser una herramienta que facilita la busqueda,
seleccion e insercion de funciones en una celda.

El Asistente para insertar funciones se activa con el comando Insertar funcion, en la ba-
rra de férmulas y también en la pestana Férmulas, en el grupo Biblioteca de funciones.

T e e e e T
Escanea el codigo QR y visualiza £
el video Funciones en Microsoft g

365 para reforzar la explicacion » n :
de la clase. Insertar funcion y 4 5 C 5 . . . .

Biblioteca de funciones. @
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Desde el cuadro se pueden buscar funciones, ya sea por nombre o por categoria, ex-
plorar cada una de ellas, ver las explicaciones y sintaxis que las forman y completar los
argumentos de una manera guiada.

Insertar funcién 7 x

O seeccionar una categoria: Recomendada
Seleccionar una funcién:
ALEATORIO

MATRIZALEAT

ALEATORIO ENTRE inferior,superior)

Ayuda sobre esta funcién At T

Cuadro de didlogo Insertar funcion.

Pasos para insertar una funcion con el asistente:

1. Abrir el asistente.
e Seleccionar la celda donde se insertara la funcién.
e Irala pestana Férmulas y hacer clic en Insertar funcion fx.
2. Buscar o seleccionar una funcion.
e En el cuadro de didlogo que se abre, se escribe una palabra clave para buscar
funciones relacionadas, por ejemplo, teclear promedio.
e Después se elige una categoria especifica desde el menu desplegable, como
Matematicas y Trigonometria o Texto.
3. Seleccionar la funcion.
e Pulsar sobre la funcién de la lista para desplegar una breve descripcién de su
operatividad.
e Una vez encontrada la funcion deseada, dar clic en Aceptar.
4. Rellenar los argumentos.
e E| asistente abre un cuadro para introducir los argumentos requeridos por la
funcion, entre ellos, los rangos de datos y valores.
e El asistente muestra una breve descripcion para explicar qué hace cada argu-
mento.
5. Finalizar la formula.
e Una vez completados los argumentos, dar clic en Aceptar para insertar la funcion.

Argumentos de funcién ? 5%
SUMA

Nimero1 A1:A20 = {575:438;690,731;274,931;180;792,947;1...

- 3]

Numero2 = numero

| = 10285
| Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Nimero1: nimero1,nimero2,.. son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los valores
16gicos y el texto se omiten e las celdas, incluso si estan escritos como argumentos.

Resultado de la formula = 10285

Ventana Argumentos de funcion.

Cancelar

i

Una vez insertada la funcion en la celda que se introdujo se mostrara el resultado usan-
do los argumentos indicados. Al posicionarse de nuevo en la celda, se observa en la
Barra de férmula la funcion y no el resultado, y éste cambiara dependiendo el tipo de
referencias que se hayan utilizado en los argumentos.

Progresion 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electrénicas
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OLAP. Online
Processing o Procesamiento
Analitico en Linea, término
acufado por Edgar Frank Codd de
EF Codd & Associates, encargado
por Arbor Software, es una base
de datos multidimensional, en la
cual el almacenamiento fisico de
los datos se realiza en un vector
multidimensional.

Analytical

Fuente. Logical Business and te-
chnology working as one.

Cadena de texto. Es un conjunto
de caracteres (letras, simbolos,
etc.) unidos que forman palabras
o frases.

(Relcciénalo con... )

En la ventana Argumentos de
funcion, permite a los expertos
elegir entre teclear directamente
en las ventanas de Numeros,
la celda o rango de ellas que
representan a los argumentos, o
bien, dar clic en los botones de la
derecha para seleccionar con el
mouse cada uno.




Categorias

Otra manera de insertar funciones en Microsoft Excel es a través de las Categorias, si
se observa a detalle cuando se accede a la pestaina Férmulas en el grupo de comandos
Biblioteca de funciones hay accesos directos a algunas categorias, que corresponden a
la manera en la que el software organiza las funciones segun su tipo.

Son alrededor de 13 categorias en las que se encuentran organizadas las funciones, en
ese apartado el comando Autosuma y Usado recientemente, no son categorias como

tal, sino accesos rapidos a las funciones utilizadas con mayor frecuencia por el usuario.

En la siguiente tabla se describen las principales categorias:

Categoria Descripcion
Financieras Realizan calculos financieros como pagos, tasas y valores futuros de una inversion.
Légicas Evaltan condiciones y devuelven resultados basados en verdadero o falso.
Texto Manipulan y dan formato a valores numéricos como cadenas de texto.
Fecha y hora Trabajan con fechas y horas para realizar célculos.

Busqueda y referencia | Ayudan a buscar valores dentro de rangos o referencias especificas.

Matematicas y Permiten realizar calculos matematicos y trigonométricos.

trigonométricas

Estadisticas Contiene funciones que ayudan en el anélisis de datos y calculos estadisticos.
Ingenieria Realizan calculos y conversiones de ingenieria.

Cubo Las funciones de esta categoria te ayudaran para obtener informacion de un cubo OLAP.

Estas funciones indican las caracteristicas del estado de diferentes partes de la hoja de calculo, por

Informacion ; : . p
ejemplo, pueden comprobar si una celda esta vacia o no.

Compatibilidad Garantizan la compatibilidad con versiones anteriores de Excel.
Web Las funciones de esta categoria serviran para obtener resultados como datos de un servicio web, una URL
codificada, etc.
Entre las funciones mas comunes de una hoja electronica estan:
SUMA v P XV fx =SUMA(B2:B5)
8 SUMA. Se utiliza para sumar el rango de celdas. Es ideal cuando se necesita obtener el
1 Ventas . ’
5 S total de una serie de niimeros o valores.
3 $62,561.00
4 | $22,878.00 Sintaxis: =SUMA(rango).
5 | $38,448.00
6 |=SUMA(B2:B5)
- Ejemplo de funcion SUMA.
SUMA v i X V/ fxv =PROMEDIO(BL:B3)
A B ¢ PROMEDIO. Esta funcién calcula el valor promedio de un rango de celdas.
1 |Parcial1 10.00
2 |Parcial 2 6.00 Sintaxis: = PROMEDIO(rango)
3 |Parcial 3 7.00
4 |Promedio =PROMEDIO(B1:B3) . L,
Ejemplo de funcion PROMEDIO.

7 v S| -MEDIANA(B2:85)

MEDIANA. Devuelve el valor central de un rango de datos. Es util cuando se desea
conocer el punto medio de un conjunto de ndmeros.

Sintaxis: = MEDIANA(rango)

. Ejemplo de funcién mediana.

N LA WN =
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C.ONTAI’{. Se utiliza para contar el namero de celdas que con- [Relociénalo con... ]
tienen nimeros en un rango especifico.

En Excel es posible la generacidn
de datos numéricos aleatorios,
para eso existe la funcion ALEA-
TORIO.ENTRE, cuya sintaxis ne-
cesita de los limites inferior y
Ejemplo de funcion CONTAR. superior para generar nimeros
entre ese rango.

Sintaxis: =CONTAR(rango)

[ NEC, WSROV SR
|

MAXIMO. La funcion MAX devuelve el valor mas alto de un Sintaxis: =ALEATORIO.
rango de celdas. ENTRE(inferior, superior)

Sintaxis: =MAX(rango)

MAYOR

Y N ot s W=

Ejemplo de funcién MAX.

MINIMO. La Funcion MIN devuelve el valor mas bajo de un
rango de celdas.

Sintaxis: =MIN(rango)

MINIMO _|=MIN(B2:57) |

1O N oA W =

Ejemplo de funcién MIN.

MODA.UNO y MODA.VARIOS. Provienen de la funcién MODA que determina el
valor que mas se repite en un conjunto de datos. En el caso de la funcion MODA.UNO
devuelve el valor més recurrente en un rango de datos.

Sintaxis =MODA.UNO(rango)

En cambio, la funcion MODA.VARIOS es necesaria para contar mas de un dato con la
misma frecuencia maxima.

Sintaxis: =MODA.VARIOS(rango)

©

=MODA.VARIOS(B2:B6)

©lo No vs Wi o

=MODA.UNO(B2:B6)

Hi=

Ejemplo de funciones MODA.UNO y MODA VARIOS.

SI. La funcién SI condicional, pertenece a la categoria de las funciones Légicas y como [gSabias qué...? ]
se describe en la tabla anterior su proposito es devolver dos valores posibles, una que

correspondera a lo que pasaria si la condicién es evaluada como verdadera y otra en
caso de falso. Su sintaxis se compone de tres elementos:

La funcion CONCAT en Excel per-
mite unir varios valores tanto
numéricos como alfanuméricos
en una sola celda, su sintaxis es:
=CONCAT(texto1,texto2,...)

e prueba_logica. Es la condicién que sera evaluada para devolver alguno de los
resultados posibles utilizando operadores relacionales.

e valor_verdadero. Sera el resultado que mostrara la funcién si la condicion se
cumple.

e valor_falso. Es el valor que devolvera la funcién si la condicién no se cumple.
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En algunas ocasiones es necesario que existan dos o mas pruebas légicas, dentro de la

Operado omb
> P — misma funcién. Para ello se tiene que ir colocando una nueva funcion si dentro de la
yorq otra, en forma anidada, por ejemplo:
< Menor que
>= Mayor o igual que =Sl(prueba_logica,valor verdadero,Sl(prueba_légica,valor verdadero,valor falso))
<= Menor o igual que
En la siguiente imagen se muestra el uso de la funcién SI, la cual devuelve en este caso
= Igual que " " " 4 N M
- el texto “Mayor de edad” o “Menor de edad”, dependiendo de su edad, considerando
<> Diferente que :
mayor de edad a todas las personas que cuenten con una edad mayor o igual que 18

Operadores relacionales. anos.
A B © D E |
1 |Nombre Edad Status I
2 |Juan Pérez Lopez 28|=SI(B2>=18,"Mayor de edad","Menor de edad")I
3 |Brithany Santiago Tirado 13|Menor de edad
4 |Rigoberto Santiago Garzén 21|Mayor de edad
5 [Rosa Isela Maldonado Carrillo 26|Mayor de edad
6 |Cluadia De anda Quintin 15|Menor de edad
7 |Edwin Ramén Romero Espiritu 19|Mayor de edad
8 |Abigail Morales Maldonado 16|Menor de edad
9 [Mariela Lilian Garcia Ramos 15[Menor de edad
10 [Nadya Rocio Galaviz Heredia 30[Mayor de edad
(Relaciénalo con... ) o

Ejemplo de funcién SI.

Los operadores légicos ayudan

il Cnesidestoma En la funcion SI, ademas de utilizar operadores relaciones usa operadores logicos y, o
decisiones basadas en condicio-

nes. Por ejemplo, al planificar y no, para evaluar condiciones de manera simultanea. El cumplimiento de la sintaxis
* ’ . . . . .
actividades, se puede utilizar es bajo los siguientes criterios:

una tabla de verdad para eva-

luar si se cumplen condiciones, e Y(valor logicol,valor légico2...). Este operador devuelve el valor de VERDA-

como el clima y la disponibilidad DERO si y solo si todos los argumentos son verdaderos y FALSO en cuanto uno
de tiempo. La toma de decisio- de ellos sea falso.
nes estructurada y eficiente se e O(valor logico1,valor _légico2...). Regresa el valor de VERDADERO si al menos
Egse?aggrcli- R 6 uno de los argumentos es verdadero y FALSO si y solo si todos lo son.
i e NO(valor logico). Devuelve el valor VERDADERO si valor_légico es falso y
Y FALSO en caso contrario.
v v v El siguiente ejemplo muestra el uso de la funcién SI con el operador légico Y, para
determinar si un alumno aprueba (si y solo si su calificacién promedio es mayor o igual
v F F a 6 y su porcentaje de asistencia mayor o igual al 50%) o reprueba alguna asignatura.
F v F
F F F A B | © D E F | G
1 [Alumno Calificacion|% Asi i Status |
2 |Juan Pérez Lépez 5|00 81.62%|=SI(Y(B2>=6,C2>=50%),"Aprobado","Reprobado")|
(o) 3 |Brithany Santiago Tirado 10 8.59%|Aprobado
4 |Rigoberto Santiago Garzén 6| 49.39%|Reprobado
5 |Rosa Isela Maldonado Carrillo 8 66.77%|Aprobado
vV vV \% 6 |Cluadia De anda Quintin 9| 51.00%|Aprobado
7 |Edwin Ramén Romero Espiritu 8 8.00%|Reprobado
V F A\ 8 |Abigail Morales Maldonado 10 78.97%|Aprobado
9 [Mariela Lilian Garcia Ramos 8 6.60%|Aprobado
IF \% \Y 10 |Nadya Rocio Galaviz Heredia 6| 1.57%|Reprobado
iiil
F F F &

Ejemplo de funcidn SI con operador légico Y.

Con la funcién SI, también se puede trabajar en combinacion con otras funciones,
como SUMA, PROMEDIO, CONTAR, y otras. En ellas la prueba_légica se identifica
como el criterio, indicando la condicion a cumplir por el rango de celdas, para la eje-
cucion de la funcion.
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En algunas ocasiones, es comln que después de haber ejecutado una férmula o fun-
cion, aparezcan palabras en las celdas en lugar de los resultados esperados, éstos son
errores que Excel envia para indicar que alago no anda bien en las sintaxis o los argu-
mentos. Son féciles de identificar, ya que estan precedidas por el simbolo “#”.

' #HeAcr |

La celda contiene un simbolo lambda

Ayuda sobre este error

Mostrar pasos de calculo...
Ignorar error

Modificar en la barra de férmulas

Opciones de comprobacion de errores...
Ejemplo de error.

En la siguiente tabla se enlistan los errores mas comunes y su posible solucién:

#DIV/O! Ocurre cuando se intenta dividi.r por cero o por una ge!da vacia. Solucion: Verificar que el divisor
no sea cero o agregar una condicion para evitar la division.
AN/A lndi(:'a que un valor buscado no 'esté disponible. Solucién: Revisar que los valores utilizados en
funciones como BUSCARYV coincidan con los datos del rango.
#;NOMBRE? Aparece cuando. Excel no reconoce el nombre de una funcién o rango. Solucién: Verificar la orto-
grafia de la funcion o si las comillas y nombres definidos estan correctamente.
#VALOR! Se genera cuando .hay un tipo de dat.o incorrecto en la formula. Solucién: Asegurarse de que los
datos sean compatibles con la operacion (niimeros en célculos, texto en funciones de texto).
4REF! Ir?dica una referencia invéIiFia, generalmente porque una celda ha sido eliminada. Solucién: Corre-
) gir o0 actualizar las referencias en la formula.
#NUM! Ocurre cuandp se introo!uce un pumerq invalido en una operacion, como una raiz cuadrada de un
namero negativo. Solucion: Revisar y ajustar los valores para que sean validos.
#NULO! Se produce al usar un operador.de interseccion incorrecto. Solucion: Corregir los rangos utilizados
en la férmula para que sean validos.
#ERROR! Mensaje ggnérico de error. Solucion: Revisar la férmula y buscar errores especificos en los argu-
mentos utilizados.
#ESPACIO! Se genera por un esp.acio entre rangos no compatibles. Solucién: Usar los operadores correctos para
definir rangos (por ejemplo, punto y coma).

El uso de funciones en Excel es de gran utilidad, permite resolver problematicas de
distinto tipo, logrando procesar datos en un menor tiempo comparado con procesa-
mientos manuales.

[Recurso digital ]

, .i:u l:h::".. o ol
Il ;‘:' ! I-..I. l.l. we @
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<<2» ) Ejercitando mis conocimientos )

Para poner en practica tu aprendizaje del tema de Funciones en Excel, de manera
individual y con la guia de tu profesor realiza la siguiente actividad:

1. Descarga el archivo Encuesta.xlsx desde el codigo QR. L_ o

2. Sigue lo que se solicita en la hoja: Instrucciones, para realizar de manera

'll
.I ul. ol |

correcta esta actividad. . o . IR Gdico QR para
3. Guarda el documento utilizando tus iniciales seguido con el nombre CD2_ descargar el archivo requerido
P8 E09 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique. para realizar la actividad.

Progresién 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electronicas . @
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8.4 Representacion de la informacion

) Cuando se piensa en Excel, se piensa en filas y columnas de datos. Aunque una de sus
funciones principales es la de presentar datos en forma de graficos. La representacion
gréafica se refiere a la creacion de graficos o visualizaciones que facilitan la interpreta-

EOPRECSlisioo, pucdes. usar cion y el andlisis de datos complejos de manera visual. Ayudan a identificar tendencias
graficos dindmicos vinculados y . p' ) ) y !
a tablas dinamicas para patrones, comparaciones y relaciones dentro de los datos, influyendo en la toma de deci-

interactuar con los datos en siones, sin contar, que permiten crear informes y presentaciones mas atractivas y claras.
tiempo real, permitiendo filtrar y
explorar diferentes perspectivas

directamente desde el grafico. Graficos

(Relaciénalo con...

Un gréfico en Excel se compone de distintos elementos. En la imagen, se exponen las
partes de una gréfica de columnas, uno de los tipos utilizado mas comtnmente.

A . Estilos de Elementos
reade gréfico Titulo del grafico grafico de grafico
Periodo |- |Habitantes [~ ™1 g Y
1910 15,160,369 Poblacién en México -
1921 14,334,780 140,000,000 =
1930 16,552,722 . A5 Y
1940 19,653,552 A
1950 25,791,017 £ 100,000,000
1960 34,923,129 2 B08g
1970 48,225,238 2 60,000,000
1980 66,846,833 S 40,000,000 RHatimniss
= |
1990 81,249,645 P — ‘ !
1995 91,158,290 11l | [ |
2000 97,483,412 Y e RR o hoos o moin
235333 88583888833
2005 103,263,388 2GR AT AT NES

>

2010 112,336,538 fio
2015 119,938,473 | o T I o
) I I ‘ I
Eje vertical Serie de Eje horizontal Leyenda Filtros de

(y) datos (x) gréfico

Elementos principales de un grafico de Excel.

Elemento Descripcion

Se define por el marco del gréfico e envuelve todo lo que se encuentra dentro de esa ventana,

PG 2 BT incluye todas las partes del grafico.

Titulo del grafico Es el texto descriptivo del grafico.

Es un grupo de valores relacionados, por ejemplo, los valores en una sola fila en la tabla. Ge-

Serie de datos . . .
neralmente tiene varias series de datos, aunque puede ser uno.

Un eje es una linea que sirve como referencia para desplegar datos en un gréfico. En las ilus-
traciones bidimensionales, hay dos ejes: el eje x (horizontal) y el eje y (vertical). cominmente

Ejes se traza a lo largo del eje x las categorias o etiquetas y los valores o nimeros a lo largo del y.
Los graficos circulares no tienen ejes, en cambio los tridimensionales tienen eje x, y, y z, este
ultimo es la profundidad.

Es una clave que identifica patrones, colores o simbolos asociados con los marcadores de una

Leyenda . . .
Y serie de datos. Muestra el nombre de la serie correspondiente a cada marcador de datos.

Elementos de grafico Agrega, elimina o cambia elementos del grafico, como el titulo. leyenda, y lineas de cuadricula.

Estilos de grafico Establecer un estilo y esquema de color.

Filtros de grafico Util para editar datos y nombres a mostrar en el grafico.
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Crear graficos ((’,SGbI’GS qué...? )
Antes de crear un grafico es aconsejable tomar en cuenta lo siguiente:

Existe una funcionalidad en Excel,

Seleccionar el tipo de grafico adecuado de acuerdo con el conjunto de datos a B o ric e datos

trabajar. en una celda en forma gréfica, se
e Cuanto mas simple, mejor. La saturacion de un grafico con datos innecesarios 0 | conocen como Minigréficos. Para
demasiados objetos adicionales puede diluir el mensaje que se intenta presentar. agregarlos es desde la pestafia

e El conjunto de datos debe de ser coherente y preciso, para facilitar la creacién
de un gréfico bien representado.

e Los graficos pueden crearse en Excel y luego usarse en otras aplicaciones como
PowerPoint o Word. De manera predeterminada, el gréfico se incrusta como
un enlace, de modo que, si los datos cambian en Excel, la vista del gréfico se
actualizara en cualquier otra aplicacion donde se agregé.

H b Y I 8@ [ = B e T A4 Q

Insertar. J

. - v e L -
Tablas | llustraciones = Casilla Gréficos Kev b v s Mapas  Gréfico Minigraficos = Filtros = Vinculo = Comentario = Texto = Simbolos
v v recomendados &) v |.-] v v dindmico v v v v v v
Controles Graficos N Vinculos | Comentarios

Pestafia Insertar de Excel.

Procedimiento para agregar el grdfico

1. Seleccionar los datos, marcando las celdas que contienen la informacién a repre-
sentar graficamente.

2. Irala pestana Insertar, en la cinta de opciones, se encuentra la seccién de Gréficos.

3. Elegir un tipo de grafico con un clic, es importante optar por el que mejor se ajuste
a las necesidades.

4. Personalizar el grafico, cambiando sus colores, titulos, etiquetas y formatos, tam-
bién pueden agregarse las leyendas o lineas de tendencia si es necesario.

[quq aprender mas ]

Una vez generado el gréafico, puede personalizarse de acuerdo con su propésito o
al gusto del usuario. Estos ajustes se hacen desde las pestaiias adicionales Disefio de
grafico y Formato, que proporcionan comandos de opciones muy parecidos a los de

Word y PowerPoint, pero més especificos a los gréficos. Incluso desde Ubicacién con @
el comando Mover gréfico se elige la forma de incrustarlo en el Libro:

. . Y . . , . Escanea el codigo QR y visualiza
* Objeto en la hoja: Inserta el grafico en la misma hoja de calculo como cualquier | Jideotutorial Graficos en Mi-

otro objeto. Al igual que con otros objetos de dibujo, es posible moverlo, cam- crosoft 365 para ampliar la ex-
biarle sus proporciones o ajustar los bordes. plicacién del tema.

* Hoja nueva: Crea el grafico en una hoja exclusiva para el grafico. En las hojas
de gréfico no existen celdas ni ningln otro tipo de objeto, solo él.

Mover gréfico % X

| Selecciona donde deseas colocar el grafico:

Lﬂ[]i O Hoja nueva: }Gréficm ‘

‘ ml.i (o] Objeto en: Criterios de Evaluacion j

|
1

Cuadro de didlogo Mover grdfico.

Progresién 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electronicas .




[Recurso digital )
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Escanea el cédigo QR para
descargar el archivo para realizar
la actividad.

A

> ‘
Cho
'N'

(Relqciénqlo con... )

Con el comando Tablas dindmi-
cas recomendadas se obtiene
un conjunto personalizado de
tablas que Excel cree se adaptan
mejor a los datos que se estan
procesando en la hoja activa.

i & B &

Tabla  Tablas dindmicas Tabla Formularios
dindmica v recomendadas A

Tablas

Grupo Tablas.

®e

) Ejercitando mis conocimientos )

Con la guia de tu profesor realiza la siguiente actividad:

1. Importa los datos del archivo EncuestalA.csv en un archivo nuevo libro de
Excel.

2. Aplica el formato correspondiente a los datos y elige el estilo de tabla que
desees.

3. Inserta una hoja nueva y llamala “Resumen”.

4. En la hoja Resumen, crea una pequena tabla para colocar los siguientes
célculos:

a. Obtén el conteo correspondiente a la cantidad de personas que usan
cada Inteligencia Artificial.

b. Cuenta por cada género, cuantos encuestados son.

c. Promedia la frecuencia de uso segtn el nivel educativo.

5. Crea las siguientes gréficas:

a. Inserta un grafico de barras que muestre en uso de las diferentes aplica-
ciones de IA.

b. Grafica de manera circular la distribucion de la aplicaciéon por género.

c. Crea un grafico de columnas para visualizar la frecuencia de uso, segln
el nivel educativo.

6. Coloca cada grafica en una hoja diferente y ajusta el diseno y formato a tu
gusto, considerando que, la informacion pueda identificarse de manera co-
rrecta.

7. Guarda el documento utilizando tus iniciales seguidas de CD2 P8 E10 y
comparte con tu profesor para recibir retroalimentacion.

Tablas dindmicas

Las tablas dinamicas en Excel son una de las herramientas mas poderosas para analizar
y resumir grandes cantidades de datos, al ser una herramienta que asiste a reorganizar,
resumir y analizar datos de forma interactiva, de ahi su nombre de tabla dinamica, pues
se actualiza automaticamente cuando los datos cambian incluido su grafico dinamico.

Con ellas, se puede resumir grandes conjuntos de datos, filtrar y clasificar informacion,
crear calculos personalizados y explorar los datos desde diferentes perspectivas. Por
ejemplo, si se tiene una lista de resultados del concurso de Microsoft del bachillerato
universitario, con columnas de nombres, nimeros de preguntas respondidas correc-
tamente, puntos obtenidos y tiempo en resolver el examen, se puede usar una tabla
dinamica para responder preguntas como: ;cual fue el estudiante con mayor puntua-
cion? ;qué pregunta resulté ser mas compleja? O ;quién resolvié el examen en menor
tiempo?, entre otras.

El comando de Tabla dindmica se encuentra en el grupo Tablas dentro de la pestaia
Insertar. Esta funcién permite disponer y resumir facilmente datos complejos en una ta-
bla. Pero hay ciertos parametros que deben tomarse en cuenta al momento de crearla,
algunos de ellos son:
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e Estructura de datos (rangos o series).
e Las tablas deben de tener un encabezado en la primera fila.
e Registros completos (no deben existir celdas vacias).

Pasos para crear una tabla dindmica

1. Establecer datos

Se debe contar con un rango de datos en formato de tabla para que Excel los reconozca
y este en posibilidad de manipularlos como tal. Se sugiere asignarle un nombre para su
facil identificacion y asi simplificar el proceso.

2. Crear tabla dinamica

Una vez que se tienen los datos a agregar, se pulsa el comando Tabla dindmica, para
abrir el asistente que guiara en la definicion del rango e inserciéon de la tabla dentro de
la hoja activa o bien, crearla en una nueva hoja, segin se elija. Al presionar Aceptar se
mostrara el panel Campos de tabla con los datos previamente seleccionados y con los
siguientes parametros a configurar:

e Filtro. Agrega los valores que se usaran como filtro para una consulta.
Filas. Adiciona aquellos que estén representados en las filas de la tabla.
Columnas. Anade los valores que seran desplegados en forma de columnas para
su visualizacion.

e Valores. Agrega aquellos campos que indiquen cantidad o suma de valores.

A partir de este punto se puede iniciar el proceso de filtrado segtin sean las necesidades.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pégina Férmulas Datos Revisar Vista izar Ayuda Analizar tabla dinamica Diserio | | [EJ§

,ﬁ__:é\ ,ﬁ__%\ _% [ Insertar Segmentacién de datos [‘A [‘i ,f}\ ,_“_7:\ ﬁ E\-:;?

Tabla | Campo | Gupo | P Insertar escala de iempo Acuslizar Cambirarien  Acciones | Cilaos | Grfco Tabsindmices Mot
dingmica~ | activo~ | v | dedatpe? ¥ dinmico recomendadas

Fitrar Datos Herramientas

Campos de tabla dinamica v X
Seeccionarcampos prsagregel forme: @-
mao__ . - 2]

de lalista de campos de la tabla dinamica.

4
5
6| Para generar un informe, elige los campos
i
8

Artastar campos entre I dreas siguientes:

16 [ T Fitros 11 Columnas

2 = Fias 3 Valores

23 v
< Hoja2 | Criterios de Evaluac = + 1 4 co— > | O Aplncactunizacion e dseo

Listo  §% Accesibilidad: es necesario investigar g Configuracion de visualizacién i) o -——3—+ 100%

Ejemplo Tablas dindmicas.

3. Personalizar tabla dindmica

Es posible configurar un entorno mas personalizado, las tablas dinamicas en Excel ofre-
cen una alternativa de mostrar los datos de una forma mucho mas interesante y esto
es posible utilizando la segmentacién de datos. Para esto hay que ir al grupo Filtrar y
seleccionar la opcion Insertar segmentacién de datos, a continuacion, se mostrara la
ventana de dialogo Insertar segmentacién de datos, ahi se definen los parametros para
la segmentacion. Para mejorar la visualizacion de los datos también se pueden modifi-
car los colores de la segmentacion.

Progresion 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electrénicas

Tabla dindmica desde la tabla o el rango 2 X

Seleccionar una tabla o rango

)

Tabla o rango: | ‘Criterios de Evaluacion'sJs27

Elige dénde quieres colocar la tabla dindmica

O Nueva hoja de calculo
O Hoja de calculo existente

Ubicacién: | ‘Criterios de Evaluacién’SHS20

|19

Elige si quieres analizar varias tablas

(O Agregar estos datos al Modelo de datos

Aceptar Cancelar

Cuadro de didlogo para crear una
tabla dindmica.

[Para aprender mas ]
@ . I-rg:.-l;l..':
° ' L) ' L]
.1

St

Escanea el cédigo QR y visualiza
el videotutorial Tablas dinamicas
en Microsoft 365 para ampliar la
explicacion del tema.

(Relociénqlo con... ]

Las Tablas dindmicas cuentan
con dos pestaias adicionales,
Analizar tabla dindmica y Dise-
Ao para personalizar el estilo y
el contenido. Se activan una vez
creada la tabla.
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[Recurso digital )

Escanea el Cddigo QR para
descargar el formato de la acti-
vidad.

A"

[Para aprender mds ]

@R

Escanea el codigo QR vy visualiza
la infografia Salida de libro elec-
tronico en Microsoft 365 cono-
cer del tema.

3. Actualizar tabla dinamica

Para actualizar la tabla dindamica después de hacer alguna modificacion, como eliminar
algtn dato. Es necesario dirigirse a la hoja donde se aloja la tabla dindmica, y selec-
cionar el comando Actualizar que se encuentra en grupo Datos. Se cuenta con dos
opciones, el de Actualizar, que solo actualiza los datos de la celda activa y Actualizar
todo, para reemplazar toda la tabla.

4. Graficos con tablas dinamicas

Para crear una gréfica de una tabla dindmica, se primordial seleccionar el comando
Gréfico dindmico, en el grupo Gréficos, en la pestana Insertar. Al pulsar esta opcién,
se mostrard un cuadro de didlogo para Insertar grafico, donde se prefiere por el grafico
mas conveniente.

La mecanica a seguir para agregar el grafico es la misma que se aplicé en temas ante-
riores, al crear un gréfico sencillo.

@: Ejercitando mis conocimientos )

Para poner en practica tu aprendizaje acerca de Tablas dinamicas, de manera
individual y con la guia de tu profesor realiza la siguiente actividad:

1. Descarga el archivo Tablas_dinamicas.xlsx desde el QR.

2. Sigue las indicaciones de la hoja: Instrucciones, para realizar la actividad
segln se solicita.

3. Guarda el documento utilizando tus iniciales seguidas de CD2 P8 E11 vy
comparte con tu profesor por el medio que acuerden para recibir retroalimen-
tacion.

Salida de libro electronico

El paso final del procesamiento de datos en una hoja de calculo electronica es la ob-
tencion de un reporte impreso, compartirlo con otros usuarios o exportarlo en algin
formato portable.

Antes de hacer cualquiera de estas acciones, es importante mantener los datos de la
hoja seguros e impedir que se realicen cambios por usuarios no autorizados. También
es importante tener en cuenta que la aplicacién por defecto guarda los libros de calculo
con la extensién .xlsx, pero que puede ser exportado a otro tipo de formato.

En cuanto al tema de impresién de un libro de Excel, se ha convertido en uno de los
principales problemas para muchos usuarios, pues suelen salir datos incompletos o no
imprimir solo el area deseada. Para conocer las herramientas y procedimientos para
evitar contratiempos en la presentacion de los datos, accede con el QR al recurso digi-
tal Salida de libro electrénico, es un tema extra en este ejemplar, pero que se considera
de suma importancia.
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@\) Concretando mis conocimientos D [Recurso digital j

s A
Con el objetivo de evaluar tu aprendizaje de los temas abordados en la progre- @ ol '”-f;iu;:., "|lh-|l@
sion 8, elabora un Libro de Excel. i X Y. |,ul-- I|
i “t ,.‘... .
1. Realiza la actividad de manera individual. :
2. Descarga el recurso digital Datos-Concretando.xlsx desde el QR. | n
3. Sigue las orientaciones de la hoja: Instrucciones, para realizar la actividad et |'|:;;E
segun se solicita. A S ey
. o . ey “' T e .:.Il,..
4. Guarda el documento utilizando tus iniciales seguidas del nombre CD2 @ :'|1|- o 1|“r el
P8 E12 y comparte con tu profesor(a) por el medio que indique para que * I
evalte tu aprendizaje. Escanea el QR para descargar los
. formatos e indicaciones que te
Instrumento de evaluacion ayudaran a resolver la actividad.
A
Revisa la siguiente lista de cotejo para que conozcas los criterios con los que tu
profesor evaluara tu reporte escrito.
Indicador ‘ Si ‘ No ‘ Puntos
Selecciona la categoria de datos correspondientes a las columnas 1
indicadas.
Elimina registros duplicados. 0.2
Ordena la informacion de acuerdo con los criterios establecidos. 0.2
Realiza el célculo de la columna Impuesto adecuadamente. 1
Crea la férmula correcta para el célculo de la columna Salario Final. 1
Inserta la funcién adecuada para la clasificacion del nivel de sala- 1
rio segun los criterios establecidos.
Utiliza la herramienta de formato condicional para resaltar los ni- 0.2
veles de salario Alto y Bajo. ’
Resalta los empleados con edades de 50 ainos o0 menos. 0.2
Crea una tabla con el nombre y el estilo de tabla correspondiente. 0.2
Crea la tabla dinamica para mostrar el promedio de salarios por 1
departamento.
Crea la gréfica dindmica de columnas agrupadas 3D para el prome- 1
dio de salarios por departamento.
Crea la tabla dinamica para mostrar el total de empleados por cla- 1
sificacion.
Inserta la grafica dindmica circular para mostrar la proporcion de 1
empleados en cada clasificacion.
Protege la hoja de célculo con la tabla Nomina e inserta un comen- 1
tario con la contrasefa configurada. [Acﬁvidad interactivc)

@ ) Demostrando mi aprendizaje )

Para demostrar tu aprendizaje conceptual referente a los temas abordados en la Progre-
sion 8, realiza la actividad interactiva, ingresa a ella escaneando el codigo QR.

Progresion 8. Procesamiento de datos en hojas de cdlculo electrénicas




Valorando mi aprendizaje

La evaluacion es un proceso continuo de formacién, atil para recabar evidencias sobre
el logro de los aprendizajes, con oportunidad de retroalimentacién y mejora de los
resultados.

En este apartado se presentan algunas actividades e instrumentos, que te guian en la va-
loracién de tus aprendizajes, que adquiriste progresivamente, a lo largo de las primeras
cuatro secuencias didacticas. Responde honestamente a cada una de ellas.

@) Reflexionando lo que aprendi ) .

Contesta las siguientes preguntas y reflexiona sobre tu desempefio en las tltimas
tres progresiones anteriores.

® ;Qué no sabias sobre los temas, qué sabes ahora y qué mas te gustaria
aprender?

® ;Qué herramientas o estrategias podrian ser Utiles para recopilar datos de
manera efectiva en una etnografia virtual?

e ;Cémo decides qué tipo de preguntas incluir en un formulario para que sea
claro y facil de completar por los usuarios?

* ;Qué ventajas encuentras al usar Excel en lugar de otros métodos manuales
para organizar y analizar datos?

@) Actividad alternativa ) \

Resuelve la siguiente actividad alternativa para reforzar tus aprendizajes e incre-
mentar tu evaluacion sumativa.

1. Crea en Word un manual acerca del uso de las referencias en 3D y del Estilo
de referencia F1C1.

a. Define qué es cada una de ellas.

b. Explica de forma detallada la sintaxis que corresponde.

c. Incluye los procedimientos para aplicarlas.

d. Utiliza imagenes, ilustraciones y ejemplos para mejorar tu explicacién.

2. Exporta el archivo como PDF y comparte con tu profesor para ser evaluado.

@ . Cultura Digital Il
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Autoevaluacion

La autoevaluacion es un mecanismo de autocontrol que te ayuda a regular tu apren-
dizaje. Coloca el numero que corresponda al nivel de dominio en los aspectos de

aprendizaje en cada meta.

Criterios

Nivel de dominio

Comentarios

InteractGa de acuerdo con su con-
texto a través de las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacion,
conocimiento y aprendizajes digita-
les, para ampliar su conocimiento y
vincularse con su entorno.

Elaboro instrumentos utilizando las
tecnologias para recopilar informa-
cion, estableciendo un vinculo con
el entorno.

Aplico formato a los datos en Excel.

Utilizo formulas y funciones para el
procesamiento de datos.

Utiliza herramientas, servicios vy
medios digitales para crear conte-
nidos, difundir informacion, poten-
ciar su creatividad e innovacion.

Disenos formularios haciendo pro-
puestas innovadoras y creativas.

Aplico los conocimientos adqui-
ridos para organizar y analizar la
informacion.

Realiza Investigacion, entornos di-
gitales para extraer, recopilar, orde-
nar y graficar informacion aplicable
a las areas del conocimiento.

Desarrollo proyectos de investiga-
cion a través de entornos digitales.

Utilizo las hojas de célculo para re-
presentar la informacion de forma
grafica.

Donde: 4= Excelente; 3= Satisfactorio; 2= Mejorable y 1= Insuficiente.

Coevaluacion

Evalta el desempeiio general de tu equipo de trabajo durante el desarrollo de las acti-
vidades de aprendizaje colaborativas.

Buen trabajo

3)

Algo nos falté
(2

Debemos mejorar

(1

Evaluacion

Organizamos el trabajo estipulando
tareas, prioridades y plazos.

Se organizo el trabajo, pero no se
estipularon tareas, prioridades o el
plazo de entrega final.

No hubo organizacién para realizar
nuestros trabajos.

Cumplié cada uno con las tareas
asignadas y el plazo estipulado.

Casi todos los miembros del equipo
cumplieron con las tareas asignadas
y el plazo estipulado; teniendo que
resolver lo que a otros les fue enco-
mendado.

Un solo miembro del equipo reali-
76 todos los productos.

Todos participamos activamente en
la elaboracién de los productos.

Casi todos los miembros del equipo
participaron activamente en la ela-
boracién de los productos.

No hubo participacién de los
miembros del equipo en la elabora-
cion de los productos.

La calidad de los productos elabo-
rados fue la adecuada para su en-
trega.

La calidad de los productos elabo-
rados fue en su mayoria la adecua-
da para su entrega.

No se cumplio con la calidad ade-
cuada de los productos para su en-
trega.

Total

de 12

Bloque 3. Valorando mi aprendizaje
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El libro de Cultura digital Il se disené de acuerdo
con los Programas de estudio del Plan Bachillerato
UAS 2024 de la Universidad Auténoma de
Sinaloa, orientado por los enfoques humanista y
constructivista del modelo Educativo UAS 2022 y
con los lineamientos del Marco Curricular Comun
de la Educacion Media Superior plasmados en

la Nueva Escuela Mexicana que, también busca

la construccion de una sociedad acorde a las
exigencias presentes y futuras.

Esta estructurado en ocho progresiones de
aprendizaje que buscan fomentar en los estudiantes
no solo el uso de aplicaciones digitales, sino la
reflexion critica del uso y los efectos que causan

las Tecnologias de la Informacion, Comunicacion,
Conocimiento y Aprendizaje Digitales (TICCAD) en
su vida cotidiana.

Cultura Digital Il fortalece la aspiracion de

una formacion integral de los estudiantes del
Bachillerato de la UAS, llevandolos a reconocerse
como individuos conscientes de la importancia del
desarrollo de habilidades tecnoldgicas para buscar,
comunicar, investigar e interactuar en entornos
digitales para disenar y elaborar contenidos digitales
mediante técnicas, métodos, y recursos tecnolégicos
que ayuden a fortalecer su creatividad e innovar en
su vida cotidiana mediante proyectos y actividades
colaborativas e individuales, que promueven el
desarrollo de un pensamiento critico-reflexivo y por
ende generen nuevo conocimiento.
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