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Presentacion

La Informatica es una disciplina adoptada por
las nuevas generaciones con gran interés; por
ello, uno de los grandes retos en el nivel medio
superior es desarrollar competencias comunica-
tivas mediante la tecnologia, especificamente el
uso adecuado y responsable de las tecnologias
de informacion y comunicacion como medio de
expresion y difusion de ideas.

La asignatura de Informatica busca que los
jovenes tengan la capacidad de seleccionar la
informacion, rescatando aquella que les sea dtil
y acreciente su conocimiento, para fortalecer la
reflexion y la critica.

Asimismo, propicia que los estudiantes
empleen la informatica para construir conoci-
mientos, producir materiales que les permitan
difundirlos y tengan acceso a diversos medios
para hacerlo publico, buscando generar cam-
bios positivos en su ambiente y aportando
nuevas ideas, producto de su educacion, for-
macién y buen desempeno escolar.

Pero en su vinculacién con otras asignatu-
ras, ésta pretende consolidar, diversificar y for-

talecer los aprendizajes que los estudiantes ad-
quieren en otros campos, a través del desarro-
llo de habilidades que les permitan utilizar de
forma efectiva las tecnologias de informacion
y comunicacion que se encuentran en su entor-
no, de tal manera que sean capaces de tener
un mejor desempeno dentro y fuera del aula,
mejorando con ello su adaptacién a entornos
no siempre favorables.

Cada uno de los cuatro bloques de este li-
bro esta disenado a partir de un proyecto de
trabajo que busca aplicar las habilidades que
los estudiantes vayan adquiriendo en la asig-
natura en diversos contextos. Esas habilidades
se fortalecen ademas mediante las actividades
individuales o en equipos.

La propuesta de Informatica 2. Competen-
cias Aprendizaje Vida apoya el desarrollo de las
competencias genéricas y disciplinares en los
jovenes al mismo tiempo que busca brindar una
propuesta pedagégica innovadora de ensenan-
za-aprendizaje para establecer una relacion es-
trecha entre docente y alumno.
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ERery croacic Proyecto

Al inicio de cada bloque se presenta
una propuesta de proyecto mediante
la cual desarrollaras la unidad de
competencia correspondiente al
bloque.

A lo largo del bloque se presentan
algunas indicaciones para avanzar
en el proyecto, mismo que podras
culminar en la 'seccién Pista de
aterrizaje.

Entra en accion

Actividades individuales
relacionadas con los temas
del bloque.

Activigs, -
des
Agoritmag "I 5€ utilizay

e
| 'H\_ tu horizonte
: ;‘d\j:aiptividad para
 realizar fuera del aula.

Entremos en accion [
Actividades en equipo y At " . _
grupales, que te permitiran Qo
desarrollar la unidad de y
competencia de cada
bloque.

Desarrollo
de contenidos

Incluye actividades de
exploracion de conocimientos
previos e informacion sobre
los diversos conceptos
relacionados con la unidad
de competencia de cada
bloque.




Pista de aterrizaje

Actividad para culminar el
proyecto aplicando lo que
aprendiste a lo largo de tu
trabajo en el bloque.

Evalia lo aprendido

Seccion que consta de
Autoevaluacién (para que
valores los aprendizajes que
' adquiriste en las actividades
del bloque) y Heteroevaluacion
(para g e(-@;/gll]es el desempefio
: 0 en el desarrollo
cto).

Caja de herramientas

Ofrece estrategias de |
aprendizaje y conocimientos (i .
en general relacionados con '
el desarrollo del proyectode =~ | .
cada bloque. ‘

TICTICTIC

Informacion sobre el vinculo
entre la competencia que
trabajaras en cada bloque
y el uso de las tecnologias
de la informacién y la
comunicacion (TIC).

Cruce de caminos

Informacion que destaca
la relacion entre el tema
de cada bloque y otras
asignaturas o disciplinas.



10.

. Se conoce y valora a si mismo

y aborda problemas y retos teniendo
en cuenta los objetivos que persigue.

. Es sensible al arte y participa en la

apreciacion e interpretacion de sus
expresiones en distintos géneros.

. Elige y practica estilos de vida saludables.

. Escucha, interpreta y emite mensajes

pertinentes en distintos contextos mediante
la utilizacion de medios, codigos
y herramientas apropiados.

. Desarrolla innovaciones y propone

soluciones a problemas a partir de métodos
establecidos.

. Sustenta una postura personal sobre temas

de interés y relevancia general, considerando
otros puntos de vista de manera critica
y reflexiva.

. Aprende por iniciativa e interés propio

a lo largo de la vida.

. Participa y colabora de manera efectiva

en equipos diversos.

. Participa con una conciencia civica y ética

en la vida de su comunidad, regién, México
y el mundo.

Mantiene una actitud respetuosa hacia la
interculturalidad y la diversidad de creencias,
valores, ideas y practicas sociales.
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disciplinares basicas

. ldentifica, ordena e interpreta las ideas, datos
y conceptos explicitos e implicitos en un
texto, considerando el contexto en el que
se generd y en el que se recibe.

. Evalua un texto mediante la comparacion
de su contenido con el de otros, en
funcion de sus conocimientos previos,
preconcepciones y nuevos conocimientos.

. Plantea supuestos sobre los fendmenos
de su entorno, con base en la consulta de
diversas fuentes.

. Produce textos con base en el uso normativo
de la lengua, considerando la intencion y
situacion comunicativa.

Argumenta un punto de vista en publico de
manera precisa, coherente y creativa.

. Valora la funcion de las expresiones artisticas
y de los medios de comunicacion, en la
recreacion y transformacion de la cultura.

Valora la relevancia del pensamiento y
del lenguaje como herramientas para
comunicarse en diversos contextos.

. Analiza aspectos elementales sobre el origen,
desarrollo y diversidad de los sistemas y
medios de comunicacion.

Desarrolla y aplica las habilidades de
lectura, escritura, oralidad y escucha para
comunicarse en una segunda lengua.

10. Aplica estrategias de lectura y escritura




Competencias
genéricas
por desarrollar

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

Ejemplos del libro

* Proyecto Campana de las 3R, bloque 1, pag. 4.

 Proyecto Peliculas favoritas, bloque 2 pag. 30.

e Proyecto Tu libreria, bloque 3, pag. 82.

e Proyecto Creacion de un software escolar, bloque 4,
pag. 124.

. Es sensible al arte y
participa en la apreciacion
e interpretacion de sus
expresiones en distintos
géneros.

¢ Proyecto Peliculas favoritas, bloque 2, pag. 30.
e Encuesta a 10 personas, bloque 2, Entra en accion,
pag. 70.

. Elige y practica estilos de
vida saludables.

¢ Proyecto Campana de las 3R, bloque 1, pag. 4.
¢ Algoritmo para la campana de las 3R, bloque 1,
Avance proyecto, pag. 8.

. Escucha, interpreta y emite
mensajes pertinentes
en distintos contextos
mediante la
utilizacion de medios,
cédigos y herramientas
apropiados.

¢ Elaboracién de diagrama de flujo, bloque 1, Entremos
en accion, pag. 17.

* Proyecto Creacion de un software escolar, bloque 4,
pag. 124.

. Desarrolla innovaciones
y propone soluciones
a problemas a partir de
métodos establecidos.

* Elabora un pseudocédigo, bloque 1, Entra en accion,
pag. 22.

* Proyecto Creacion de un software escolar, bloque 4,
pag. 124.

. Sustenta una postura
personal sobre temas
de interés y relevancia
general, considerando
otros puntos de vista de
manera critica y reflexiva.

e Comparacién de metodologias para hacer un trabajo
de investigacion, bloque 1, Entremos en accion,
pag. 12.

e Elaboracion de una nota de remision, bloque 2,
Entremos en accion, pag. 63.
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de caminos, pag. 128.
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sustentable 17y 23.

de manera critica, con
acciones responsables.




Competencias
disciplinares basicas
por desarrollar

1. Identifica, ordena e

interpreta las ideas, datos
y conceptos explicitos e
implicitos en un texto,
considerando el contexto en
que se generd y en el que
se recibe.

Bloque en el que se desarrollan

Ejemplos del libro

1 2 3 4

X e |dentifica el algoritmo, bloque 1, Entra en accién,
pag. 7.

¢ Transacciones con factura, bloque 1, Amplia tu
horizonte, pag. 8.

. Evalda un texto mediante
la comparacién de un
contenido con el de

X X e |dentificacion de las partes de un algoritmo,
bloque 1, Entremos en accion, pag. 7.
Ayuda de Excel, bloque 2, Entremos en accion,

otros, en funcién de sus pag. 45.
conocimientos previos,
preconcepciones y nuevos
conocimientos.
. Plantea supuestos sobre los X X e Investigacion en Internet sobre el manejo de

fendmenos de su entorno
con base en la consulta de
diversas fuentes.

residuos sélidos y el reciclado de materiales,
bloque 1, Entra en accién, pag. 10.
Recoleccion de informacion, bloque 4, Caja de
herramientas, pag. 135.

. Produce textos con base
en el uso normativo de
la lengua, considerando
la intencion y situacion
comunicativa.

X X * Cuadro comparativo de algoritmos y diagramas de
flujo, bloque 1, Entra en accion, pag. 14.

e Mapa conceptual del concepto, caracteristicas
y uso de Excel, bloque 2, pag. 35.

. Argumenta un punto de
vista en publico de manera
precisa, coherente y
creativa.

X ¢ Elaboracion de un algoritmo, bloque 1, Entremos
en accion, pag. 7.

Diagrama de flujo sobre una accion cotidiana,
blogue 1, Entremos en accion, pag. 17.




Competencias
disciplinares basicas
por desarrollar

Bloque en el que se desarrollan

1

P

3

4

Ejemplos del libro

de la informacion para
producir materiales de
estudio e incrementar
sus posibilidades de
formacion.

. Valora la funcién de las X X ¢ Recopilacion de informacién para el proyecto,
expresiones artisticas blogue 1, TIC, TIC, TIC, pag. 22.
y de los medios de * Conocer la evolucion de los programas de célculo,
comunicacion, en la bloque 2, TIC, TIC, TIC, pag. 75.
recreacion y transformacion
de la cultura.
. Valora la relevancia del X X ¢ Culminacién del proyecto de las 3R, bloque 1, Pista
pensamiento y del lenguaje de aterrizaje, pag. 23.
como herramientas para e Concepto, funcion e importancia de los elementos
comunicarse en diversos de las bases de datos, bloque 3, Entra en accion,
contextos. pag. 96.
. Analiza y compara el origen, X X ¢ Hoja de calculo en el mercado, bloque 2, Entremos
desarrollo y diversidad de en accion, pag. 33.
los sistemas y medios de * Curso de inglés en linea, bloque 4, Entra en accion,
comunicacion. pag. 128.
. Desarrolla y aplica las X ¢ Base de datos de verbos en inglés, bloque 3, Entra
habilidades de lectura, en accion, pag. 108.
escritura, oralidad y ¢ Historia y creacion de bases de datos, bloque 3,
escucha para comunicarse TIC, TIC, TIC, pag. 117.
en una segunda lengua.
10. Aplica estrategias de X X e Metodologia para un trabajo de investigacion,
lectura y escritura blogue 1, Entra en accién, pag. 12.
considerando la tipologia ¢ Sistemas operativos para hojas de calculo, bloque
textual, la intencion y 2, Entremos en accion, pag. 33.
situacion comunicativa.
11. Utiliza las tecnologias X X « Areas cientificas y tecnolégicas en las que se

utilizan bases de datos, bloque 3, TIC, TIC, TIC,
pag. 86.

¢ Instituciones de educacion superior, bloque 4, Entra
en accion, pag. 133.
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¢para_

Ue-?

Imagina que estas buscando un empleo y frente a ti tienes
estos anuncios:

Se busca auxiliar de Ingeniero en Mecanica
con conocimiento de Microsoft Office,

SOLICITO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Internet, manejo de bases de datos,

facilidad de palabra para atencion a clientes,
coordinacién y seguimiento de casos.

Con excelente presentacion para trabajar en oficina,
capaz de tomar decisiones, organizado, que sepa usar
perfectamente Windows y Office Excel, Word, Outlook y

que haya empleado algtin sistema administrativo.

Requisitos: excelente ortografia, proactivo,
analitico, capacidad de autoaprendizaje
y excelente presentacion.

Comenta con el grupo lo siguiente.
¢Cudl de ellos elegirias?

FJ :Cuales son los requisitos que cumples en los casos
presentados?

EJ :Como podrias comprobar tus conocimientos?

/] :Crees haber desarrollado hasta este momento
competencias suficientes para integrarte al mercado
de trabajo?

5] :Cudles consideras que son tus conocimientos mas
fuertes?



BLOQUE

Disena y elabora algoritmos

Tiempo asignado al bloque Indicadores de desempeno

v/ 12 horas El alumno:

v/ Resuelve problemas del ambito escolar
Unidad de competencia y cotidiano.

e |dentifica el problema por resolver.

El alumno elabora algoritmos como un * Plantea alternativas de solucion.
recurso de apoyo para resolver problemas * Elige una alternativa.
del ambito escolar y cotidiano. e Desarrolla la solucion.

e Evalda la solucion.

e Representa el algoritmo con
diagramas.

e Representa el algoritmo con
pseudocodigo.

En este bloque aprenderas a
elaborar esquemas y a construir algoritmos
como soluciones a problemas cotidianos
siguiendo una metodologia adecuada.
También aprenderas a utilizar pseudocodigos

para elaborar lenguajes comunes al area de
informatica, a partir de tus conocimientos
basicos y de los problemas comunes que
vayas identificando.




SABERES REQUERIDOS

Conocimientos

v/ Define algoritmo.

v Enuncia las caracteristicas
de los algoritmos.

v/ Describe los pasos de la
metodologia para resolver
problemas.

v/ Enuncia las ventajas del empleo
de diagramas.

v ldentifica los simbolos
empleados para elaborar
diagramas de flujo.

v/ Describe las caracteristicas del
pseudocodigo.

v/ Define las estructuras de control:

e Secuencial
e Selectiva
e |terativa

Habilidades

v/ Elabora algoritmos para
solucionar problemas del ambito
escolar y cotidiano.

v/ Aplica una metodologia para
resolver un problema.
¢ |dentifica el problema

a resolver.
¢ Plantea alternativas de
solucion.
e Elige una alternativa.
¢ Desarrolla la solucion.
e Evalla la solucion.

v Elabora diagramas que
representen graficamente
un algoritmo.

v/ Desarrolla algoritmos mediante
el empleo de pseudocodigo.

Actitudes y valores

v

v

Mantiene una actitud critica

y reflexiva en la elaboracion

de algoritmos.

Valora la importancia de seguir
una metodologia.

Muestra creatividad en la
elaboracion de diagramas

y algoritmos.

Promueve el empleo de
algoritmos para solucionar
problemas.

Muestra iniciativa para aprender
de forma auténoma mediante
consulta de bibliografia y cursos
gratuitos en linea.

Promueve el aprendizaje
colaborativo y solicita o brinda
apoyo a sus companeros para
desarrollar algoritmos.




Para iniciar el trabajo de este semestre, te proponemos reali-
zar una campana destinada a poner en practica las 3 R (reducir,
reutilizar y reciclar). Ademas de los conocimientos de informa-
tica que aplicaras, podras enlazar tus actividades con materias
como Quimica o Taller de Lectura y Redaccion, tanto en el ma-
nejo de conceptos como en la elaboracién y presentacion de la
campana.

Realizar las actividades para este proyecto te permitira obte-
ner informacién acerca del concepto y funcion de las 3 R, asi como
de los beneficios para nuestro medio ambiente. Al mismo tiempo,
observaras como los conocimientos de informatica que adquieras
en este bloque te servirdn para desarrollar esta campana.

La primera tarea es conformar un equipo de trabajo con
dos compafneros mas: ustedes trabajaran a lo largo del bloque
poniendo a prueba sus habilidades de busqueda de informacién,
su creatividad, sus conocimientos y sus valores para concretar
una campafa que impacte en su escuela o su comunidad.

Sigue las indicaciones de tu profesor para llevar a cabo la
etapa de planeacion del proyecto:

e Comenten e intercambien en grupo los conocimientos que
tengan sobre el significado de las 3 R y el beneficio de éstas
para el ambiente.

e Conversen acerca de si conocen campanas en torno a la apli-
cacion de las 3 Ry mencionen los elementos que les parecie-
ron mas interesantes.

e Organizados sus equipos, manifiesten sus propias ideas sobre
la importancia del reciclado, la reduccién y reutilizacion; se-
leccionen aquellas ideas que les parezcan mejores, y piensen
cémo podrian manifestarlas ante un publico a través de una
campana.

e Pregunten a sus profesores de Quimica o Taller de Lectura y
Redaccion qué ideas podrian desarrollar en su campafa, tan-
to en el contenido como en la presentacion de su trabajo.

e Propongan diversos espacios para difundir la campafa y expo-
ner sus propuestas; procuren que sean puntos que llamen la
atencion del publico escolar o la comunidad donde conviven.

e Con su equipo, enlisten las actividades que llevarédn a cabo,
como buscar y seleccionar informacion, idear los medios don-
de se difundird la campafa y elaborar los materiales. Elijan
el rol de cada integrante, de manera que las tareas puedan
llevarse a cabo de forma responsable y a tiempo. Registren
estos aspectos como parte de la planeacion de su proyecto.
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Definicion de algoritmos

e Contesta las siguientes preguntas.

v ¢Qué entiendes por algoritmo?

v SEn qué areas consideras que se aplican los algoritmos?

v ¢Crees que en la informatica son importantes los algoritmos? ¢Por qué?

En disciplinas como la informatica, el uso de los algoritmos es muy importante, ya que
éstos permiten programar las computadoras para que podamos trabajar en ellas.

Por ejemplo, cuando deseas que aparezca una letra en la pantalla de la computadora,
oprimes una tecla y en seguida aparece la letra que oprimiste.

Aungque este proceso parece muy sencillo, de forma interna la maquina realiza una ope-
racién basada en algoritmos (operaciones matematicas) para hacer lo que le indicamos.

De esta manera, cualquier accién como poner color, cambiar de fuente o deshacer
una accion, entre muchas otras, funcionan a través de algoritmos.

Pero ¢qué es un algoritmo? La palabra algoritmo tiene un origen latino: dixit algo-
rithmusc, aunque otra version considera que el término se debe al nombre del matema-
tico persa Al Juarismi, quien fue pionero en la utilizaciéon de los algoritmos.

A los arabes se les adjudican los algoritmos, pues fueron los primeros en utilizar las
matematicas complejas tanto para el comercio como para inventos mecanicos.

En la actualidad, un algoritmo es un esquema genérico de calculo que utiliza letras
0 nimeros y cuyo proposito es evidenciar los procesos que llevamos a cabo cuando de-
seamos resolver un problema del ambito cotidiano o escolar. Un ejemplo muy claro son
los pasos que se siguen al realizar una divisién: hay que identificar cada componente, y
aplicar diversos operadores para lograr un resultado.

En matematicas, los operadores son simbolos matematicos que indican una opera-
cién especifica. Entre éstos se incluye a los siguientes: +, —, X, /, =, <, >.

Estos simbolos o palabras clave realizan operaciones matematicas sobre valores y
ofrecen un resultado como: suma, resta, multiplicacién o producto, divisiéon, equiva-
lencia o igualacién, mayor que, menor que. Sirven para realizar operaciones aritméticas
basicas:

Suma (+) Igualaciéon (=)
Resta (-) Comparaciéon menor que (<)
Producto (x) Comparaciéon mayor que (>)

Divisién (/)

En el quehacer cientifico se construye de la misma manera: tomemos como ejemplo
areas como las matematicas o ingenierias, que son disciplinas relacionadas muy directa-
mente con la informdtica. En estas areas siempre se presentan problemas que se resuelven
por medio de representaciones numéricas. Esto implica dos fases: la primera es el plantea-
miento del problema y de su resolucién. Los datos fisicos deben traducirse a un lenguaje
distinto y se debe proceder a su ordenamiento.

PORTAFOLIO

de evidencias

A lo largo del bloque,
realizaras algunas
actividades para el
proyecto que, en ciertas
ocasiones, te serviran para
conformar un portafolio de
evidencias: un recurso que
te permitira registrar, notar
y valorar las habilidades y
conocimientos que pongas
en practica.

Estos trabajos formaran
parte de tu evaluacion a lo
largo del bloque. Recuerda
colocar en cada uno tu
nombre completo y grupo.

El matematico arabe Al
Juarismi, considerado el
padre del algebra.
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Los operadores empleados
en el lenguaje matematico
permiten identificar
rapidamente un problema
de este ambito.

En los inicios de tu educacion aprendiste operaciones bisicas como la suma, resta
y multiplicacion; posteriormente, identificaste las partes que conforman una operaciéon
matematica para después aplicarla a la division y los pasos que se siguen para resolverla.
Emprender esta operacién requiere el conocimiento de los procesos anteriores.

En los algoritmos se calculan los datos para llegar a un resultado final y comprobar
la propuesta dada en el planteamiento antes de su resoluciéon. Volvamos de nueva cuenta
a la division: para resolverla debes calcular, mediante las tablas de multiplicar, las can-

tidades, asi como llevar a cabo adiciones y sustracciones que te llevardn a un resultado
final.

Caracteristicas de los algoritmos

Los principales pasos que llevamos a cabo para crear un algoritmo son:

e Definir el problema. Debemos saber qué queremos resolver: en el caso de las ope-
raciones bdsicas con los operadores +, —, X y +, identificamos de manera sencilla el
problema; e¢jemplo: 5 + 8 = ? Es preciso notar, a través del operador matematico,
qué acciéon vamos a realizar.

e El algoritmo debe ser sencillo e indicar el orden paso a paso. En una resta se sigue
un proceso muy sencillo.

¢ Su enunciacién debe ser clara. En el caso del lenguaje matematico, la enunciacién
se lleva a cabo con el nombre de los ntimeros y el nombre de los operadores, los
cuales puedes precisar ficilmente, pues aprendiste este lenguaje. Ejemplo: X+ 8 =
13; en este caso, la operacion sigue siendo la misma, s6lo se incluyé una incégnita,
es decir, un elemento perteneciente al lenguaje de las matematicas.

¢ Un algoritmo debe ser finito, es decir, debe tener un fin. En una operacién mate-
matica basica, el tipo de operadores que contenga la operacién indica cudles son
los pasos a realizar y cudntas veces se realizard este paso. Ejemplo: 5 + 8 = ?2; en
nuestro ejemplo, en la suma sélo existe un paso.

¢ Debe desarrollarse en el menor tiempo posible. Cuando el problema estd identi-
ficado y se han definido los pasos de forma adecuada, la operacién se realiza de
forma rapida. En el caso de esta operacién (5 + 8 =?), saber desarrollar la adicién
permite ganar tiempo y evita cometer errores.

e La solucién que propone debe ser correcta; esto lo puedes comprobar a través de
una operacion inversa: para comprobar una suma, hay que restar:

X+8=13 X=13-8 X =5.

e El resultado se resta de la primera cifra inmediata para verificar si el resultado es
correcto y corresponde a la incognita.

¢ Debe tener una solucién tangible, es decir, que puede ser visualizada; en el caso de
las operaciones bésicas, la solucién es visible y puede ser comprobada de manera
sencilla. 5 + 8 = 13; resultado verificable.

Como has observado, al hablar de algoritmos se recurre de forma constante a la
palabra “problema”, en latin proballein, que significa “poner delante”. Los algoritmos
comienzan con la identificacién de un problema.

El significado de esta palabra es muy importante, pues para realizar un algoritmo
partimos de identificar un problema.

Todo algoritmo debe contener tres partes: entrada, proceso y salida. En la entrada
se plantea el problema; el proceso son los pasos a seguir para resolverlo; y la salida es la
solucién visible (y verificable) del problema resuelto.
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Observa el siguiente algoritmo y responde las preguntas.

2.5 7_
13+s*5-

1. Primero conviene identificar el problema: ¢Estas de acuerdo en que hay que ob-
tener el resultado de la ecuacién utilizando operaciones matematicas simples y
procurar que la solucion sea comprobable?

e ;Cuales son los pasos a seguir para resolver el problema?

e Ahora, plantea diversas alternativas de solucion. Recuerda que la salida es la
solucion visible (y verificable) del problema.

2. Elige la alternativa mas viable y resuélvelo en el siguiente espacio.

3. ¢Cual consideras que es el proceso de salida? Escribelo.

Comparte con tu equipo el trabajo realizado.

¢ |dentifiquen las tres partes del algoritmo (entrada, proceso, salida).

¢ Si es necesario, combinen ideas para llegar a un resultado comun. Busquen la
asesoria de su profesor para aclarar cualquier duda.
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Campana de las 3 R

e En equipo, decidan cual de las 3 R les gustaria tratar (reducir, reusar o
reciclar). A partir de ello podran identificar el problema. Ese sera el punto
de inicio de su campana. Analicen la propuesta: si hubiera otra, revisenla y
logren acuerdos para seleccionar una sola de ellas.

¢ Investiguen en fuentes bibliograficas, electronicas o multimedia el proble-
ma que representa para la sociedad desconocer la forma de manejar con
eficiencia los desechos.

¢ Relnan informacion que sirva de base para comenzar a crear propuestas
de mejora mediante la practica de la R que hayan elegido. Esta les servira
mas tarde para crear la propuesta del contenido de la campana, asi como
el eslogan; es pertinente que esto se realice de forma individual y poste-
riormente se compartan las ideas para lograr acuerdos en la elaboracién.

e Escriban en una hoja la problematica comun que identificaron: justifiquen
su elecciodn, y la importancia de ofrecer soluciones para mejorar la calidad
de vida en su comunidad. Guarden esto en su portafolio de evidencias.

e Acude a un negocio establecido cer- e Precio unitario = 350
ca de tu casa o colonia donde se e Cantidad de articulos = 13

realicen transacciones con factura. o
e Descuento = 5%

e Obtén informacion de como se reali-
zan, cuales son los cargos o importes
que seaplican,enqué orden son calcu-
lados y cudles son los pasos para * Impuesto = 16%
poder obtener el cargo total. e Importe total = subtotal + impuesto

e Haz el siguiente ejercicio con este
ejemplo de productos:

e Subtotal = [(precio unitario x canti-
dad de articulos) — descuento]

Actividades donde se utilizan
los algoritmos

¢ Responde lo siguiente, poniendo en practica tus conocimientos.

v ¢Consideras que s6lo en dreas como las matematicas, las ingenierias y la infor-
matica se utilizan algoritmos? ¢Por qué?

v Menciona otras areas donde consideres que se utilizan los algoritmos.
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La aplicacién de algoritmos en la ciencia es muy provechosa, debido a que agilizan
los procesos y resultados, ademas de facilitar la comprension en cada area en que se im-
plementan.

Las dreas que utilizan algoritmos son muy extensas, ya que ayudan a prever situacio-
nes y a mejorar los procesos, facilitando la elaboracién de productos.

Por ejemplo, las acciones ordenadas que permiten prepararse el desayuno pueden ser
consideradas un algoritmo. También los pasos a seguir para resolver el problema de que
la lampara de tu recimara no enciende y hasta los procedimientos administrativos de tu
escuela para obtener una copia de tu certificado.
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Algunas areas que utilizan de manera cotidiana los algoritmos son: diseno grafico e
industrial, programacion, turismo, robdtica, mecatrénica y logistica.

Ciertas actividades pertenecientes a las diversas dreas mencionadas se llevan a cabo
usando algoritmos. Por ejemplo, en la industria automotriz se usan para hacer més efi-
ciente el proceso de fabricacién de los autos, permitiendo que la empresa aumente su pro-
ductividad, reduzca los costos de fabricacién y obtenga beneficios econémicos tangibles.

Otras actividades que aplican algoritmos son los procedimientos automatizados en la
fabricacién de componentes de televisores para aumentar la produccién industrial; el di-
sefio de sistemas de comercio en el sector financiero (software de simulacién) para permi-
tir que los usuarios de un crédito puedan tener una idea clara de sus capacidades de pago;
cl diseno de sistemas automaticos de distribucion de aguas (tuberias de distribucion) para
evitar inundaciones; el diseno de topologias de circuitos impresos (impresoras, plotter,
ctcétera) para mejorar y actualizar la tecnologia; el diseno de topologias de redes compu-
tacionales (formas en que se planea la disposicion de las computadoras en dreas de trabajo
o laboratorios computacionales) para aumentar la capacidad administrativa de una em-
presa; las teorias de juegos y resolucion de equilibrios (manejo de estadisticas en casinos
o aseguradoras) para consolidar las ganancias del casino; el aprendizaje y funcionamiento
de robots (descripcién de las funciones que desarrollan estas mdquinas y su aplicacion)
empleados en la industria, la medicina y el entretenimiento; el aprendizaje de reglas
de légica y matematicas (operaciones bdsicas en matemdticas): solucién de ecuaciones
complejas; la ingenierfa de software (creacién de circuitos y programas); la construccion
de horarios en grandes centros escolares (diseiio de estrategias para evitar conflictos de
empalme de asignaturas y labores administrativas); itinerarios de viaje (planeacién de re-
corridos y actividades); el hallazgo de errores en programas computacionales (mediante
analisis de métodos) para evitar que salgan versiones con errores; la optimizacién de pro-
duccién y distribucién de energia eléctrica (creaciéon de planos y disenos); y el aumento
de la produccién a bajo costo.

El diseno industrial es una,
de entre muchas areas, que
se vale de los algoritmos
para plantear un proceso
ordenado.
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Haz una investigacion en Internet sobre el manejo de residuos soélidos y el reciclado de
materiales.

e Senala en cuales procesos de los mencionados en las paginas anteriores po-
drian utilizarse algoritmos para resolver problemas relacionados con el am-
biente.

¢ De la informacion obtenida, selecciona aquella que puedes aplicar a la campana
que desarrollas con tu equipo.

Elijan alguna actividad de las mencionadas en la pagina anterior, investiguen algiin
procedimiento de produccion y elaboren un algoritmo en el siguiente espacio.

Pasos de la metodologia
para resolver problemas

¢ Responde las preguntas que se presentan a continuacion.

v ¢Qué entiendes por la palabra metodologia?

v ¢En cudles areas has notado el empleo de este término?

v ¢Qué entiendes por la palabra método?
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v ¢Cual crees que es su relacion con los algoritmos?

La forma en que resolvemos problemas es muy importante: a veces nos pasa que cuando
observamos a los demds enfrentarse a una problematica, les sugerimos formas de resoluciéon
que no habian contemplado; esto sucede porque cada persona ve en un problema diversas
alternativas de solucion.

Retomando un poco lo que has aprendido sobre algoritmos, debemos subrayar que
para crear un algoritmo, ademds de identificar la problemdtica, es necesario también de-
sarrollar una soluciéon mediante pasos precisos y ordenados. Esto Gltimo se logra a través
de la metodologia.

La metodologia es la disciplina que se encarga del estudio del método, es decir, se
asegura de que los pasos que se seguiran para solucionar una problematica sean los mas
adecuados, los mds sencillos entre las opciones que existen y claros en su ordenamiento.

La metodologia estd presente en todas las actividades diarias que realizamos, por
cjemplo, al banarnos, hacer la tarea, elaborar un trabajo, etcétera, y se usa en todas las
areas, pues ellas necesitan de pasos para llevar a cabo la investigacion y hacer ciencia.

Un instructivo, escrito o
grafico, es un ejemplo
aplicado de la metodologia:
muestra los pasos para
realizar un procedimiento.

Un proceso metodolégico debe contemplar siempre los siguientes pasos:

Paso 1. Identificar el problema por resolver: Determina de forma clara qué quie-
re hacer y adénde desea llegar, por ejemplo; si deseas buscar el significado de una
palabra, debes determinar cudl es y qué quieres saber de ella: s6lo su significado, su
ctimologia o sus acepciones, entre otras alternativas.

Paso 2. Plantear alternativas de solucién (con la consigna de elegir la mejor):
Siguiendo con el ejemplo anterior, ti puedes elegir donde buscar la informacién que
requieres, utilizando desde un diccionario bdsico, uno de etimologias, un dicciona-
rio en linea, o incluso consultar a un lingiiista.

Elige una alternativa. Una vez que determinaste lo que quieres, y contemplaste
los caminos que tienes para resolver el problema, elige el que mds se acerque a tus
necesidades.

Paso 3. Desarrollar la solucién: De manera posterior, debes allegarte de los ele-
mentos que necesitas para resolver el problema; recuerda no perder de vista qué
quieres y cudnto deseas profundizar en la problematica.

Paso 4. Evaluar la solucién: Una vez que elegiste una opcién, debes observar si
ésta es viable, es decir, si los pasos que seguiris te llevaran sin inconvenientes al resul-
tado previsto desde un inicio y cumplirds el objetivo de resolver el problema.
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Describe la metodologia que deberias llevar a cabo para realizar un trabajo de investigacion
sobre los tipos de familia en tu clase de Etica y valores.

¢ Recuerda los trabajos que has hecho y ordénalos de manera que cualquier otro
companero pueda seguir el procedimiento para llevarlo a cabo.

Compartan con su equipo las metodologias que proponen para llevar a cabo el trabajo
de investigacion.

INDICADOR DE

Desempeno

1. Analicen cada una y valoren si cada integrante respeté los pasos propuestos por

Resuelve problemas del el proceso metodolégico y llegd a una solucion tangible.

ambito escolar y cotidiano: . . . .

e Plantea alternativas de 2. Registren observaciones o correcciones que les parezcan importantes.
solucion.

e Desarrolla la solucion.
¢ Evalda la solucion.

Ventajas del empleo de diagramas

¢ Con base en tus conocimientos previos, responde lo que se pide a continuacion.

v ¢Qué entiendes por un diagrama?

v Menciona algunos tipos de diagramas que conozcas.

v ¢Cual crees que sea el uso de los diagramas en informatica?
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Para que las personas entiendan mejor la funcién de los algoritmos, es
muy comun que se recurra al uso de diagramas, los cuales permiten obser-
var graficamente los pasos que se siguen para resolver una problemdtica.

En el caso de la informatica, el tipo de diagrama al que se recurre es el
llamado diagrama de flujo, que consiste en una representacion grifica del
proceso de un algoritmo; este diagrama tiene la caracteristica de utilizar
simbolos bien definidos para cada parte del proceso.

Reciben el nombre de diagramas de flujo porque son representados
de forma lineal y se observa de manera clara su direccion; los simbolos
utilizados se conectan mediante flechas que marcan la direccién de la in-
formacién que contienen, ademas de que indican puntualmente el inicio y
el término del algoritmo.

Existen algunas dreas donde los diagramas de flujo permiten compren-
der mejor los procesos de un problema, entre ellas destacan las ciencias de
la computacién, la informatica, la inteligencia artificial, la investigacion ope-
rativa en la industria, las matemdticas y, por supuesto, la programacién.

Imagina que debes explicar el proceso de elaboraciéon de un robot. En
un diagrama de flujo, estos pasos son colocados dentro de simbolos, y cada
simbolo tiene un significado especifico; por ejemplo, sabemos dénde esta
el inicio, cudles son los pasos y dénde termina sélo con ver la simbologia;
esto permite comprender mejor la informacion.

Observa el siguiente ejemplo: el inicio y el fin utilizan una misma
simbologia; para los pasos que se siguen se utiliza un rectingulo; cuando
aparecen dos opciones o mds se utiliza un rombo, lo cual indica que el
diagrama puede tener subprocesos o nos permite tomar una alternativa
distinta, segiin nos convenga; finalmente, el ejemplo nos muestra que la
introduccién de datos se indica con el uso de un romboide.

Caracteristicas de los diagramas de flujo

INICIO

A

DATOS ACTIVIDAD

FIN

Para armar un robot, igual que para producir
un panal, por ejemplo, necesitan seguirse
ciertas instrucciones que muchas veces se
representan en diagramas de flujo.

e Un diagrama de flujo tiene un solo punto de inicio y un solo punto de término.
e Todo camino de ejecucion en un diagrama de flujo debe permitir llegar desde el

inicio hasta el término del algoritmo.
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¢ Un diagrama de flujo debe identificar de forma clara las ideas principales incluidas
en él.

e Un diagrama de flujo contiene simbologia especifica para cada proceso.

¢ Los diagramas de flujo deben graficarse de izquierda a derecha con sus respectivos
conectores para seguir el flujo cuando se requiera o deben dibujarse de arriba aba-
jo en forma lineal, salvo cuando exista una decisiéon que tomar.

e En un algoritmo, el diagrama de flujo sirve para comprender grificamente un
problema, su proceso y la solucion.

Realiza un cuadro comparativo donde puedan observarse graficamente las caracteris-
ticas de los algoritmos y los diagramas de flujo.

Compartan con su equipo las caracteristicas comunes que encontraron.

A partir de las similitudes, y con base en las ventajas que conocen de los diagramas
de flujo, establezcan cuales pueden ser aplicadas en su vida escolar.
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Simbolos empleados para elaborar
diagramas de flujo

¢ Responde las siguientes preguntas.

v ¢Por qué los diagramas de flujo deben tener una simbologia especial para repre-
sentar algoritmos?

v ¢Conoces algun simbolo utilizado en los diagramas de flujo? Si tu respuesta es
afirmativa, dibujalo y escribe su significado.

Al construir diagramas de flujo se necesitan simbolos especiales para cada parte del pro-
ceso; en seguida te presentamos cudales son:

Inicio/Fin

Entrada/Salida de datos

Proceso

Pregunta o toma de decision



BT rfomica?

Q Conector en la misma pagina
|\—/| Conector para otra pagina

Flechas de direccion

Construccion de un diagrama de flujo

S Para construir un diagrama de flujo debes considerar los siguientes puntos:

Un programador de sgftvvare .
aprende palabras y codigos

tal como si lo hiciera con

un nuevo lenguaje, similar .
a los idiomas, ya que debe

respetar la sintaxis ely

significado de las p_a\abras

y simbolos que utiliza.

Establecer el alcance del proceso. Con ello podras ver claramente dénde quedara
fijado el comienzo y el final del diagrama. Por ejemplo, si quieres hacer agua de
limén debes ubicar el problema y la solucién del mismo.

Identificar y enlistar las principales actividades o subprocesos incluidos en el proce-
SO a seguir; asimismo, establecer su orden cronolégico. Siguiendo con el ejemplo,
una vez que me decidi por una de mis opciones, establezco los pasos que
debo seguir para realizar el proceso.

Si tu proceso lleva actividades muy detalladas, éstas deben incluirse también en el
listado, para que el proceso sea lo mas completo posible. Por ejemplo, si deseo
agregar hielo, que es un subproceso que no forma parte del proceso principal,
debo incluirlo.

Identifica y anota los puntos de decisién, que son aquéllos donde puedes incluir
mids de una alternativa, ya que éstos pueden generarte desviaciones en la grafica-
cién de tu diagrama. Volviendo al ejemplo del hielo, puedo colocarlo también
como un punto de decisién, ya que si agrego hielo o no lo hago, de cualquier
manera llegaré al final del proceso.

Construye el diagrama respetando la secuencia cronolégica y asigna los simbolos
correspondientes a cada fase. Descritos los pasos, se procede a colocar la simbolo-
gia pertinente para cada proceso o subproceso.

Asigna un titulo al diagrama y verifica que esté completo, marcando su inicio y
final, ademas de que describa con exactitud el proceso elegido. Ahora sélo se le
coloca el titulo que identifique al diagrama y lo diferencie de otros.

Ventajas de utilizar diagramas de flujo

Favorecen la comprensiéon de un proceso al mostrarlo como un dibujo.

Permiten identificar el problema y las alternativas para resolverlo.

Ayudan a reconocer los pasos que puedan repetirse en la elaboracion del algorit-
mo, asi como ubicar los puntos de decision, si existieran.

Muestran las relaciones entre los diferentes pasos y el orden de cada uno.

Permiten comprender mejor las tareas que se llevardn a cabo de una manera mas
sencilla.
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‘M Identifica la funcion de cada simbolo que conforma este diagrama de

flujo y escribela junto a la flecha correspondiente.

)
Inicio _—
-
\ 4
Valor de
X _
4
Valor de
X —_—
\4
X_Y —_—
Resultado
—_—
Z

En equipo, elijan una accion cotidiana y realicen un diagrama de
flujo. Al terminar, compartanlo con el resto del grupo y elijan la mejor
propuesta.

Campania de las 3 R

Su avance en este bloque les permite desarrollar la campana de las 3 R, por lo
que deben darse a la tarea de realizar lo siguiente:

e Retomar la problematica de la campana de las 3 R (problematica identifi-
cada y su eslogan).
e Elaborar un algoritmo de la campana.
e Establecer la metodologia a utilizar en la campana.
e Diagrama de flujo y su ejemplo para lo que hayan elegido:
— La propuesta de reutilizado
— La propuesta de reuso
— La propuesta de reciclaje

Ingresen estos subproductos a su portafolio de evidencias.

INDICADOR

D E

Desempeno

Resuelve problemas del
ambito escolar y cotidiano:
® Representa el algoritmo

con diagramas.
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El primer producto de ‘
Microsoft fue el lenguaje
Basic, correspondiente a
lenguaje de programacion,
realizado por Bill Gatesy
su colega Paul Allen; f,ue .
disefiado para una maquina
|lamada Altair.

Caracteristicas de un pseudocodigo

¢ Contesta las siguientes preguntas.

v ¢,Qué es un c6digo y para qué sirve?
v ¢Cual es el significado del prefijo pseudo?

v ¢Cual es la funcién de un pseudocddigo?

Un pseudocodigo es la descripcion de instrucciones de un algoritmo; contiene una
combinacién de lenguaje convencional con algunos tecnicismos, lo que marca la fase
previa para crear el lenguaje utilizado en la programacion.

El pseudocédigo esta pensado para facilitar a las personas el entendimiento de la
programacion para, principalmente, la documentacién y la docencia. Es un acercamiento
a quienes empiezan a programar por vez primera, una manera clara de entender un pro-
blema y plantear su solucién en lenguaje “humano” que posteriormente se aplicara en el
lenguaje de programacién apropiado.

La palabra pseudocéddigo contiene el prefijo psendo, que significa falso; esto es asi
porque se parece a un lenguaje de programacion real, pero para su ficil comprension se
auxilia de las convenciones del lenguaje cotidiano.

Los pseudocédigos tienen varias ventajas con respecto a los diagramas de flujo, entre
las que se destaca el poco espacio que se necesita para representar instrucciones comple-
jas, ademds de que no requiere ninguna simbologia.

El principal objetivo de crear un pseudocéddigo es representar la solucién a un al-
goritmo tan detalladamente como sea posible. Asimismo, se busca que esta solucién sea
lo mds parecida a un lenguaje de programacién (ya que, posteriormente, se convertird
en eso). Por tltimo, se pretende que la aplicacién de este proceso sea lo mas sencilla
posible.

Las principales caracteristicas de este lenguaje son:

e Esuna forma de representacion sencilla de un algoritmo.
Debe ser facil de utilizar y de entender.

Facilita el paso del lenguaje comtn al lenguaje de programacion.
Es totalmente independiente del lenguaje de programacion que se vaya a utilizar.
Es posible ejecutarlo en una computadora.

Elementos requeridos en la creacion de pseudocodigos

Datos: Indican el tipo de valor que puede almacenar una variable. Para crear pseudocé-
digos recurrimos al uso de diversos datos que se clasifican de la siguiente manera:

e nameros enteros (125)

e nameros decimales (3.1416)

e cadenas de caracteres (“Hola mundo”)

e valores logicos (verdadero, falso)

e fechas (8,/09,/2010)

e horas (9:45)

e tipo variante (se le pueden asignar varios tipos)
Variables: Se utilizan para almacenar valores que tienen la cualidad de cambiar en el con-
tenido. Cuando hablamos de contenido nos referimos a cualquier tipo de datos.
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A las variables se les fija un nombre para poder utilizarlas, relacionarlas e identificarlas
adecuadamente en los pseudocddigos. Los nombres asignados a las variables son identi-

ficadores.
e X=5
e X =23.1416

e X =“Hola”

Constantes: Igual que las variables, son empleadas para guardar datos y valores al crear el
pseudocddigo, pero el contenido que almacenen no cambia, siempre es el mismo.

e Gravedad = 9.81

Operadores: Permiten ejecutar, validar, comparar, asignar y distinguir, entre otras fun-
ciones, los diversos datos ¢ instrucciones de coédigo de nuestros programas; éstos se
clasifican de la siguiente forma:
Operadores aritméticos: Nos permiten realizar cdlculos matematicos como la suma (+),
resta (—), divisién (/) y multiplicacién (*).

e X+Y=2Z

Operadores 16gicos: Son utilizados en expresiones que nos devuelven resultados del
tipo True o False, es decir, verdadero o falso.

e 38 (es mayor que) 20 = verdadero

e 38 (es menor que) 20 = falso
Operadores de comparacion: Se utilizan para comparar expresiones de cualquier
tipo. Los mas importantes son: igualdad (==), menor que (<), mayor que (>), distinto
a(<>).

e 50==50

e 38 >20

e 20 <38

e 20 <> 38

Estructura para realizar un pseudocodigo

La estructura de un pseudocodigo debe contener los siguientes elementos:

Inicio

Instrucciones

Fin

Enseguida se presenta un ejemplo de un pseudoc6digo; obsérvalo y senala las partes
que identifiques de acuerdo con la informacién proporcionada anteriormente.

Imagina que realizas una operacién matematica con una tabla de multiplicar en
tu computadora, donde sélo tienes nameros del 0 al 10; el sistema ya se encuentra
programado para resolver cualquier operaciéon que se introduzca; sin embargo, si te

pidieran que describieras con tus palabras este proceso podrias hacerlo de la siguiente
forma:

Programa: Tabla de multiplicar
Inicio
Visualizar “Introduce un numero”
maquina: Leer num
Desde x=1 hasta t=10, operadores * (por), (igual)
visualizar numeros seleccionados, “ X”, “t”, “=", num*t

Resultado: “y”
Fin
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Inicio

Instruccidn: “Teclea un numero”
Primera opcidn: “x”

Segunda opcidn: “t”

Resultado: “y”

Fin

Estructuras de control de los pseudocodigos

Una estructura de control es un proceso que permite modificar el flujo de la informacién
(instrucciones) que introducimos en los pseudocddigos.

Existen tres tipos de estructuras de control que pueden utilizarse para crear pseu-
docédigos.

Secuencial: Muestran un orden de ¢jecucién de instrucciones de forma sucesiva, o
sea, una instruccién después de la otra.

Por ejemplo:
Problema x+y=9

Instruccidén 1: despejar X

Instruccidn 2: despejar Y

Instruccidn 3: arrojar solucidn

Este tipo de estructuras se realizan de arriba abajo. También son llamadas senten-
cias.

Selectiva: En una estructura de seleccion, llamada también de decision, el algoritmo
al ser ejecutado contiene una decision, pues se pueden realizar o no ciertas instrucciones
de acuerdo con el cumplimiento de ciertas condiciones. Estas devuelven un valor, verda-
dero o falso, determinando asi la secuencia a seguir.

Para lograr su estructura se recurre a elementos como:

Si..

Condicién..

Entonces..

Instrucciones..

Fin si..

Estas estructuras son llamadas de control condicional y nos permiten elegir si se eje-
cuta una sentencia —en ésta se utilizan paréntesis para identificarla ( )—, o un bloque de
instrucciones —éste se encierra entre corchetes {}.

Ejemplo:
Inicio
Visualizar “Introduce un nimero”
Leer num
Desde t=1 hasta t=8

Visualizar nimeros seleccionados: “ X", t,
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Num * t

Si “resultado 64"
Fin
Si “resultado # 64"
Repetir..

(0]

Ejemplo:

Si (X >=Y)
entonces Z

En un lenguaje mds cotidiano:

Inicio

Si (tengo sed)

{Dejo de trabajar y tomo agua}

Si no {Sigo trabajando}
Fin

Iterativa: Este pseudocddigo ejecuta cero o mds veces un grupo de instrucciones
(esta accién recibe el nombre de ciclo o bucle). El ntimero de repeticiones esta deter-
minado por un nimero dado, o hasta que deje de cumplirse o se cumpla una condicién
establecida. Se auxilia de las siguientes palabras:

Mientras.. (while)
Contador.. (for)
Condiciodn...
Hacer..
Instrucciones..
Fin mientras..

Ejemplo:
Encontrar la incognita de la siguiente sustraccion:

1. Inicio
2. 23-X= 16
3. “Introduce un nGmero para encontrar la incdgnita”
Leer num, desde t=1 hasta t=20

Visualizar num, “ X”, t, “= 64", num-t

Si el nGmero introducido es 7

Entonces arrojar resultado “16”
Mientras el numero no sea 7
Repetir el proceso..

Para culminar este bloque, debemos enumerar los conocimientos que has obtenido.
Ahora ya sabes qué es un algoritmo, sus caracteristicas y sus usos. Asimismo, sabes que
los algoritmos estan relacionados con los problemas y que se requiere una metodologia
para resolverlos.

También conociste la simbologia que se utiliza en los diagramas de flujo, ademds de
su concepto y caracteristicas.

Por dltimo, ya sabes qué es un pseudocodigo y sus diversos tipos, asi como las es-
tructuras de control y sus funciones. Ha sido un bloque muy provechoso, es tiempo de
comenzar a evaluarlo.

<

Algunos hackers son
personasrnuyinteresadas
enlapmgmnmdényﬁo
delincuentes informaticos,
poreHovnuchosgobmrnos
los contratan para detectar
las fallas en sus sistemas
informaticos y mejorar la
sequridad de €stos.
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Retoma el diagrama de flujo que realizaste con tus companeros y elabora un
pseudocodigo para él; pide ayuda a tu profesor para despejar cualquier duda.

INDICADORES DE

Desempeno

Resuelve problemas
del ambito escolary
cotidiano.

Representa el algoritmo
con pseudocédigo.

En forma grupal, seleccionen al azar tres pseudocodigos que se realizaron, pasen a
exponerlos y comenten los aciertos y desaciertos que consideren que tuvieron.

Si deseas ampliar la informacion sobre algoritmos, consulta alguna de las siguien-

tes paginas:

www.clases-particulares-de-matematicas.com

www.alegsa.com.ar/Dic/algoritmo
http://luda.uam.mx

Para consultar informacion sobre los diagramas de flujo, revisa las siguientes di-

recciones electronicas:

www.fundibeg.org/metodologias/.../diagrama_de_flujo.pdf

www.eduteka.org/modulos/4/116

http://mis-algoritmos.com/aprenda-a-crear-diagramas-de-flujo
Para obtener informacién sobre los pseudoc6digos, visita alguno de los siguientes

sitios:

www.mailxmail.com/b-como-hacer-pseudocodigo

www.ejemplode.com
https://uvirtual.unet.edu.ve
www.desarrolloweb.com

Para recopilar la informacién necesaria sobre tu proyecto, consulta las siguientes

direcciones:
www.conciencia-animal.cl
www.treserresdemexico.com.mx
www.codigor.com.ar
www.treserres.unam.mx

En las otras asignaturas que cursas te
enfrentaras también a la resolucion de
diversos problemas. Por ello, sera muy
importante que desarrolles metodologias
que te permitan obtener soluciones satis-
factorias, y que recurras constantemente
a ellas.

Si te das a la tarea de elaborar algo-
ritmos de forma cotidiana, sobre todo en

clases como matematicas o quimica, ob-
servaras que la resolucion de problemas
te resultara mas sencilla y que, al mis-
mo tiempo, desarrollaras tu capacidad
de analisis, lo que te permitira visualizar
diversos escenarios sobre una misma si-
tuacion, ponerte a la delantera en la solu-
cion de problemas y lograr con ello el de-
sarrollo de tus competencias cognitivas.
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Aterrizale

En esta seccidn finalizaras el proyecto de campana de las 3 R que
has desarrollado junto con tu equipo a lo largo del bloque. Debes
tener presente que esta campana debe evidenciar y poner en practica los conocimien-
tos que has adquirido sobre la aplicacién de las 3 Ry tus aprendizajes informaticos,
los cuales la haran diferente y original. En los siguientes puntos podras recapitular y
avanzar hasta concluir tu proyecto.

Elaboracion del producto

Planeacion

¢ Determinen en equipo la problematica que sera el rector de la campana de las
3R.

¢ Reunan la informacién necesaria para planear la campana que va a ser publica-
da y compartida con el resto de la escuela.

Desarrollo

e Determinen con un algoritmo los pasos que seguiran en la campana, desde el
inicio hasta su publicacion.

e Destaquen en el algoritmo la problematica que origina la elaboracién de la cam-
pana y el objetivo o resultado al que piensan llegar.

e Elaboren un diagrama de flujo con un ejemplo por cada una de las 3 R (reducir,
reciclar, reusar) en un material que pueda ser expuesto al publico.

Difusion
e Verifiquen en equipo el algoritmo,
diagramas de flujo y pseudocédigos
que desarrollaron como parte de su

campana de las 3 R.
e Elijan en grupo un lugar para montar

los trabajos de cada uno de los equi-
pos que conforman el grupo.

¢ Inviten al resto de la escuela a parti-
cipar en su campana de las 3 R.

e En grupo realicen una evaluacion
acerca de los resultados obtenidos
y conversen sobre la actitud que ob-
servaron en sus companeros.

e Registren en tu seccion de bitacora
tus conclusiones acerca del evento
realizado.
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Caja de

herramientas

Como emplear la barra de dibujo

Distintos programas computacionales tienen instrumentos que nos sirven para ha-
cer diagramas de flujo, cuadros sindpticos, esquemas y otros organizadores graficos,
como los que has visto en la asignatura de Taller de Lectura y Redaccién.

Ademas sera posible usar este recurso para presentaciones, carteles y otras ta-
reas escolares o profesionales que debas realizar

Ademas, permite insertar formas, colores y texto en los elementos que se requie-
ran para expresar mejor la informacion.

Debes tener en cuenta que nuestro cerebro recuerda de forma mas sencilla las
representaciones graficas que le mostramos que los textos repletos de letras o nu-
meros. Los organizadores graficos son una excelente herramienta para aprovechar la
informacién que nos proporcionan en cada una de las asignaturas que cursas.

Para encontrar la barra de dibujo debes ir a la opcién Ver y en el menu desplegable
seleccionar Barras de herramientas. Ahi, una de las opciones es Dibujo.

Explora en algln programa las opciones:

Dibujar » ¢ | Autoformas~ \ N (1O A 4l £ @l @l | &~ L~ A -~

: :
= Tiene opciones para agrupar, desagrupar, traer al
frente una imagen sobre un texto, ubicarla detras

o incluso girarla.

=

Girar o wolboar
] Apsbe del sty
Cambiar autoforma

Valoees progetarminados de autotorma

&

»
L}
"
»

Incluye lineas de diverso tipo: rectas, curvas, con flechas,
asi como conectores para relacionarlas. Esta opcion es de
mucha utilidad para realizar diagramas de flujo.

Permite insertar lineas o flechas de un largo
y orientacion determinados presionando el

> T mouse Y llevandolo adonde se quiera.
Flecha

Inserta figuras cuadras, rectangulares,
circulares o elipticas.

[

I:l Reckangulo
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Inserta un cuadro dentro del cual pueden
incluirse textos.

Inserta estilos ilustrados de letras, diagramas u
organigramas o imagenes predisenadas o guarda-
das en el equipo o dispositivo externo.

Seleccione un tipo de diagrama:
| ™ 0
|'*'II*' ?&m}) r’:').‘,':':" Ofrece alternativas para cambiar los colores
de fondo, linea y fuente.
)
Ae]o
Organigrama
Usad mostrar
(W acomstco |
EEEEEEEN
Brinda opciones para el grosor y los estilos EEENEEEEN
de lineas, guiones y flechas. EEEEEEEN
EECEEEEMN
EEMEEENC]
Mas colores, .,

Incluye opciones para sombrear objetos o darles

estilo de 3D.

4 pko

1% i Sin sombra

Hpo ———

tptg —m——— I-D Ij-l <0 O

1% pe—

S phn  —

fpto ||_—D | _|;| D-

Fptg: =——————

495 o HEEE

4% pho

'ﬂtﬂf Configuracion de sombra. ..
Mas lingas...
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pprendido

Autoevaluacion

Lee cada aseveracion y evalia tu desempeno en este bloque.

Pocas Casi

Indicador :
veces siempre

Resuelvo problemas del ambito
escolar y cotidiano, al identificar el
problema por solucionar.

Soy capaz de plantear alternativas de
solucion a diversos problemas que se
me presentan.

Elijo las alternativas mas idoneas
para solucionar problemas escolares
y cotidianos.

Desarrollo soluciones pertinentes y
eficaces para resolver problematicas
de la vida cotidiana y escolar.

Evaltio el método seleccionado para

solucionar una problematica

Logro representar algoritmos con
diagramas de flujo.

Soy capaz de crear pseudocodigos que
representen un algoritmo determinado.

Después de valorar cada uno de los indicadores en la tabla, considero que mi
desempeno en este bloque ha sido:

Por lo que debo (realiza una propuesta para mejorar tu aprovechamiento):
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Evalua los siguientes aspectos de los diagramas de flujo que hicieron para el proyecto de las 3 R.

Es clara la problematica que se presenta en el
diagrama de flujo.

Se marca de forma clara el inicio y fin del diagrama
de flujo.

Se identifican las ideas principales que conforman el
diagrama de flujo.

La graficacion del diagrama de flujo es lineal.

Se utilizan adecuadamente los simbolos para indicar
la secuencia de pasos en los diagramas de flujo.

Una vez finalizado el proyecto y expuesto ante la comunidad, valoren en equipo los siguientes
aspectos.

Integracion del equipo para asignacion y responsabilidad
en las tareas del proyecto.

El proyecto mostr6 creatividad y dedicacion.
La campana promueve valores y conocimientos acerca
del cuidado del medio ambiente.

Se identifica y promueve la solucion a un problema
ambiental.

Muestra el algoritmo llevado a cabo para la investigacion
y creacion de la campana de las 3 R.

Se elaboraron diagramas de flujo por cada R de la
campana.

Se publicé en un espacio adecuado la campana de las 3 R.

Hubo cruce de materias en la elaboracion de campana
de las 3 R.



BLOQUE

Elabora hojas de calculo

Tiempo asignado al bloque

v 12 horas

Unidad de competencia

Elabora hojas de calculo como un recurso
para el manejo de informacion y la
solucion de problemas del ambito escolar
y cotidiano.

En este bloque aprenderas a
distinguir los elementos que conforman
una hoja de calculo e identificaras su
funcionamiento. También adquiriras
habilidades para presentar la informacion
de manera adecuada: aprenderas a emplear

diversos formatos que la haran mas atractiva
y comprensible para quien la observe, y a

proteger la informacion que creaste; asimismo,
observaras la importancia de este tipo de
programas en la vida cotidiana y escolar.

Indicadores de desempeno

v/ Identifica el problema por resolver
mediante la hoja de calculo.

v Planea la hoja de calculo y establece
la estructura de la misma.

v Plantea las formulas y las funciones
por emplear.

v/ Valida los datos de entrada.

v/ Aplica los comandos que
corresponden, de acuerdo con
el problema por resolver.

v Elabora graficos que permitan
visualizar los datos y resultados.

v/ Comprueba los resultados.

v/ Da formato a la hoja de calculo.

v/ Emplea la ayuda del programa de
aplicacion y la ayuda en linea como
recursos para desarrollar habilidades
al utilizar la hoja de calculo.
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SABERES REQUERIDOS

Conocimientos

v/ Reconoce la aplicacion de las
hojas de calculo y las ventajas
de su uso.

v/ Describe el entorno de trabajo
de la hoja de calculo.

v Enuncia las ventajas del empleo
de graficos.

Habilidades

v

S <X

Considerando el problema por
solucionar, compara el uso de
la hoja de calculo con otros
métodos de solucion.
Planea la hoja de calculo con
base en las caracteristicas del
problema por resolver.
Emplea los comandos de la
hoja de calculo para procesar
informacion:
e Emplea formulas y funciones.
e Aplica referencias relativas
y absolutas.
* Valida los datos de entrada.
e Ordena datos de la hoja de
calculo.
¢ Genera series.
¢ Elabora y edita graficos con
las caracteristicas solicitadas.
Comprueba los resultados de
salida.
Da formato a la hoja de calculo.
Protege con contrasenas la
informacion de la hoja de calculo.
Imprime la hoja de calculo en
caso de requetrirlo.

Actitudes y valores

v Muestra iniciativa para aprender
de forma autonoma mediante la
consulta de bibliografia y cursos
gratuitos en linea.

v/ Valora la importancia que tiene
la planeacion.

v/ Demuestra creatividad en la
elaboracion de hojas de calculo.

v/ Promueve el empleo de medidas
de proteccion de la informacion,
en el aula y fuera de ella.

v/ Asume una actitud responsable
en el manejo de los datos de la
hoja de calculo.

v/ Valora la importancia de optimizar
el empleo de consumibles (tinta,
papel) y su impacto ecologico.

v/ Propone problemas escolares
y cotidianos que se pueden
resolver mediante el empleo
de hojas de calculo.

v Favorece el aprendizaje
colaborativo y solicita o brinda
apoyo a sus companeros sobre
el manejo de la hoja de calculo.



YN Peliculas favoritas

omo proyecto de este segundo blogue, te proponemos rea-
lizar una encuesta para saber cuéles son las cintas cinematogra-
ficas mas vistas y los actores de cine mas sobresalientes en tu
comunidad estudiantil.

Para el vaciado de datos y el procesamiento de los mismos,
trabajaras con una hoja de calculo, que te permitird tener re-
sultados visibles, y te apoyaras en gréficos que te ayudaran a
interpretar los datos de manera sencilla.

Asimismo, manejaras diversas funciones para obtener da-
tos precisos en corto tiempo, teniendo un control mas exacto
de la informacion.

Para llevar a cabo este proyecto, sigue las indicaciones; és-
tas seran la base de tu planeacion:

e Organiza con dos compaferos un equipo de trabajo.

e En el programa Word, transcribe con ellos las siguientes pre-
guntas, dejando espacio suficiente para las respuestas: ¢ Cual
es tu pelicula favorita? ¢Cudl pelicula has visto mas veces?
¢Cuantas veces la has visto? ;Cudl pelicula te ha impactado
mas? ;Cudl actor de cine te gusta mas? ;Cual de las peliculas
donde aparece tu actor favorito te gusta mas?

* Luego, para encabezar la pagina, escribe los datos “Nombre”,
“Edad” y “Semestre”, agregando una linea de respuesta a
cada uno.

e Con tu equipo, aplica la encuesta a cincuenta alumnos de
distintos semestres.

e Cuando tengan los resultados, organicenlos por grados.
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Queé es una hoja de calculo

e Contesta las preguntas en el espacio correspondiente.

v ¢Qué es una hoja de calculo?
v ¢Cuales nombres conoces de algunas marcas de hojas de calculo?
v ¢Cudles son las ventajas de las hojas de calculo?

Es un programa que permite manejar datos numéricos y alfanuméricos, es decir, que
conjuga letras del alfabeto latino y niimeros arabigos, en forma de tabla, realizar cilculos
complejos con férmulas y funciones, y elaborar distintos tipos de graficas.

Su funcién principal es realizar cilculos en la pantalla, a partir del registro de datos
manuales, con el objetivo de mantener la informacién organizada. Sin embargo, también
permite crear reportes o informes de manera eficiente, sin tener un conocimiento pro-
fundo de programacién o ser un especialista en consultorias.

Las hojas de cilculo ofrecen la posibilidad de realizar operaciones basicas, que se
harfan con calculadora, y operaciones complejas que harfan posible la creaciéon de con-
troles de ventas, listas escolares, registros contables, inventarios, proyecciones financieras,
célculos estadisticos o simulaciones de mercado.

Este programa contiene funciones predeterminadas que el usuario puede definir creando
macros. Ademads, admite la inserciéon de sonidos, imagenes, videos, hipervinculos y dibujos.

Hojas de calculo que se encuentran en el mercado

o
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Calc, pertenece a la familia de OpenOffice.

Excel, se encuentra en la paqueteria de Microsoft Office.
Gnumeric, integrada en Gnome Office.

KSpread, se encuentra en KOffice.

Numbers, pertenece a iWork de Apple.

Lotus 1-2-3, integrada en Lotus SmartSuite.

PORTAFOLIO

de evidencias

Durante el desarrollo de
este bloque, incorporaras
algunas actividades a

tu portafolio. También
trabajaras con un archivo
digital, creado directamente
en el disco duro de tu
computadora o en una
memoria USB, donde iras
creando y modificando
archivos. Ambos recursos
te proporcionaran las
evidencias necesarias
para que puedas observar
el desarrollo de las
competencias genéricas

y disciplinares que vas
adquiriendo y puedas
realizar tu evaluacion.

)
Un caracter alfanumérigo
es un término informatico
referido al conjunto de
caracteres nuMEricos y
alfabéticos de los cuales
dispone una computadorg.
Tiene una correspondencia
casi exacta con los
caracteres que aparecen
en un teclado de
computadora.

<

Una macro es una serie

de instrucciones qué el
usuario del programa
puede almacenar para que
se ejecuten de manera
secuencial mediante una
orden. Permite automatizar
tareas repetitivas.
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e Organicense con los demas equipos

para preguntar al personal adminis-
trativo que labora en su institucion
qué ventajas les ofrece un progra-
ma como Excel en sus quehaceres
laborales. Decidan cémo se distri-

buiran los distintos espacios de tra-
bajo para esta actividad oficina de
control escolar, biblioteca, seccion
de almacén, inventarios, etcétera,
y de qué manera compartiran las
respuestas.

Busca en Internet las ventajas que ofrece cada una de las hojas mencionadas ante-
riormente.
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Con sus equipos, investiguen qué ventajas ofrece cada una de las
hojas de calculo que se encuentran en el mercado.

1. Pidan la guia de su profesor para averiguar qué sistema operativo requieren y cual
es su utilidad.

Qué es Excel

o Utilizando tus conocimientos, responde lo siguiente.

v ¢Qué programas se incluyen en la suite de Microsoft Office?
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v Describe para qué sirve cada uno de los programas incluidos en la suite menciona-
da. Haz énfasis en las caracteristicas del programa Excel.

v ¢En que areas se utiliza Excel?

Excel es un programa computacional, compatible con otros programas de la familia
de Microsoft Office, que permite realizar cdlculos matematicos, aplicar féormulas, desa-
rrollar graficos y ordenar datos.

Un archivo de Microsoft Excel consta de un Libro que contiene una o més hojas, en
las que se ingresa la informacién con la que se desea trabajar.

Caracteristicas de Excel

Los archivos creados en Excel reciben el nombre de libros y estin conformados por
hojas.

e Cada hoja contiene celdas, donde se almacenan datos.

e Los datos pueden ser nimeros o textos y ser manejados mediante formulas que
calculan valores basados en referencias de otros niimeros del libro.

e La hoja de Microsoft Excel tiene una longitud de

B Microsoft Excel - Librol & xl

E) mdwe won e feetsr Domsto fovanenas Ui Vetons ¢ Eabamer < 6 % 16 384 filas y un ancho de 256 columnas.

ST O fomutsnh e El programa permite presentar los datos de varias ma-
Q53R an-9- Bez-2pw -8 [Jin =19 =M § prog p p

€
—_— l

- B 1r 2 Offien v | Abrr = m-. A He B S

Al -~

€ neras, dando al usuario la posibilidad de aplicar el for-
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e Es un programa de facil manejo, utilizado para crear
néminas, facturas, pagos, etcétera.

e Los calculos que proporciona son muy precisos.

e Realiza operaciones a gran velocidad y permite actuali-
zar automaticamente los datos. Por ejemplo, mediante
las funciones de referencia relativa y absoluta, es posi-

Talolealwl
e
‘ ‘ ‘ It |
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s ble tener un control de precios al dia suponiendo que
12 B nuestras ventas son en relacion con la paridad del dolar:
£ . . . , ,.

L ST = — - P—— | el tipo de cambio se puede ac'tuahzar al diay automati-
ot~ g [watomes- N NCIOSAC @A > L-A-==mFaal camente todos nuestros precios también se actualizan.
late

e Ordena, reorganiza, analiza y presenta los datos de
forma muy sencilla y amigable para el usuario.

e Puede sumar filas y columnas, y las operaciones pueden ser de forma vertical u
horizontal.

e Permite la insercién y eliminacion de celdas, filas y columnas, de acuerdo con las
necesidades del usuario.

e Admite la creacién e insercion de graficos como apoyo a los datos vertidos en el
archivo.

e Cuenta con un asistente para realizar operaciones.



Blogue 2  Elabora hojas de calculo [ EEHEGHT

Usos de la hoja de calculo Excel

Los usos mis comunes del programa Excel son los siguientes:

Almacenamiento de datos. Permite crear bases de datos que pueden modificarse
insertando o eliminando informacién.

En Excel, es posible almacenar grandes cantidades de informacién, tanto numérica
como alfabética, lo que permite crear bases de datos que incluyan nombres, direc-
ciones, correos electronicos, registros de seguridad social, etcétera.

Permite realizar cilculos completos relacionados con presupuestos, inventarios,
simulaciones de mercado, simuladores de crédito, estudios estadisticos, financie-
ros, etcétera.

Efectta diversos tipos de operaciones que permiten el aprendizaje de operaciones
financieras, matematicas y estadisticas, entre otras.

Admite la introduccién de diversas aplicaciones de féormulas, desde célculos sen-
cillos como sumas, restas, multiplicaciones (que en Excel se llaman producto),
divisiones y raices cuadradas y férmulas mds complejas que en Excel llamamos
funciones; las hay de tipo financiero, matematico y trigonométrico, de estadisticas
y de ingenierfas, por mencionar algunas.

Cuenta, entre otras, con aplicaciones de teoremas, graficas, hipdtesis, comparacio-
nes estadisticas y encuestas, tiles en el analisis de investigaciones sociales, estudios
de mercadotecnia o encuestas politicas para aplicarse nuevamente a otro rango de
datos.

Las hojas de cilculo permiten simular problemadticas o acontecimientos que per-
miten predecir eventos reales, Gtiles para anticipar en situaciones como las apuestas
o el indice de accidentes en empresas de seguros.

Completa el mapa conceptual con lo que se pide del programa de

Excel.
Excel
[ [ [ |
Escribe y define Escribe y define Escribe y define Escribe y define
tres aplicaciones tres modalidades tres funciones tres aplicaciones
financieras de fecha y hora matematicas y estadisticas
trigonométricas

( N\ N\ ( N\ )
L / \0 J . J J

Al terminar compara tu mapa con el de algunos companeros.
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Iniciar Excel

¢ Responde la pregunta.

v ¢Qué pasos sigues para abrir el programa de Excel?

MATUTINOS4

%' Internet

Intern “ Windows Update

Accesorios
ArCcessorios
avast! Antivirus
Inicia
Microsoft Office Herramientas de Microsoft Office
et Studic L.{E Microsoft Office Access 2003
Taskswitchi{P |38] Microsoft Office Excel 2003
WNRAR |&] Microsaft OFfice Outlook 2003
#Pize Darkside
u Adobe Reader 3

@ Microsoft OFfice PowerPaoint 2003

B [#] Microsaft Office word 2003
*aink

pot Asistencia remota
@ Internet Explorer
@ Cutlook Express

onfigurar red in

Todos los programas |~ (&) windaws Media Player
an @ Apagar equipa

Inicio de Excel

Microsoft Excel es una hoja de cilculo que
funciona en ambiente de trabajo Windows.

Para adentrarnos en Excel coloca el cur-
sor en el botén #mico| situado en la esquina

inferior izquierda de la pantalla y haz clic; de
inmediato se despliega un men; ve a la opcién
Todos los programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu computadora;
coloca el puntero del ratén sobre la carpeta con el
nombre Microsoft Office y haz clic sobre Micro-
soft Office Excel; con esto se iniciara el programa
como se ve en la imagen de la izquierda.

Cuando creamos o tenemos un libro de trabajo y descamos guardarlo para hacer modi-
ficaciones posteriores o imprimirlo, debemos almacenarlo en alguna unidad fija o

portatil.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.
Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre:

Guardar Lo

3 el 3|

Guardar en: |. Escritorio

=l @ -2 1@ X Ly (3 - toramiontas -

T Tﬂ'hﬁ; documentos
e b i b
¥ Mis siting de red

MiPC

5. Honnbre de archivo: ﬁ

Wi tine de e o o o [Libro de Microsaft Office Excel

Cancelar

sy
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e Sclecciona el ment Archivo y elige la opciéon Guardar como...
e Aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha:

grchivo | Edicidn  ¥er  Insertar

LT I YA, Rl
|.J P, femlal 1T
[ Abrir Chrl+a

Cerrar
N - e
Pl Glaraar i

]
5
oy
o]
[u]
G

Configurar pagina...

E3/EX
E
&

e Si el archivo va existia, es decir, ya tenfa un nombre, aparecera en el recuadro Nom-
bre de archivo su antiguo nombre; si oprimes el botén Guardar, sin indicarle una
nueva ruta de archivo, modificaras el documento sobre el que estas trabajando.

¢ Si quieres crear un nuevo documento con las modificaciones que has realizado,
pero sin cambiar el documento original, tendrds que seguir estos pasos:

1. En el recuadro Guardar haz clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la
unidad donde almacenarids tu trabajo.

2. Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la
unidad seleccionada.

Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que tenia antes de
la modificacién. Para ello:

e Seclecciona la opcién Guardar del mena Archivo.

=
E
3
En
=
=]
m

dicion  Wer  Inserkar

[ Abrir Chrl+A
CErTar

|.| F| oo T il |

| u augruar —LriTma |

Cerrar un libro en Excel

Para cerrar un archivo en Excel, puedes recurrir al uso de la funcién del ment Archivo y

elegir Cerrar.

archivio hgdin:in:'ln Vet Inset

] Muevo... Ctrl+U
=R Chrl4+-a
| Cerrar

lml Guardar Ctrl+i3

Guardar carma. ..

<

Recuerda que puedes utilizar
los métodos abreviados
para guardar tu archivo:
Cirl+G. Ademas de
que tu trabajo se hacg
eficiente, el uso excesivo
del raton puede acarrear
consecuencias fisicas.
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También es posible emplear las teclas Alt+F4. Si antes de cerrar hiciste algiin cambio,
aparecerd un cuadro de didlogo que te preguntard si deseas guardarlos.

Microsoft Excel i x|

! "-'., {Desea guardar los cambios efectuados en 'Librol'?

5i | Mo | Cancelar |

Cerrar Excel

Para cerrar Excel puedes elegir cualquiera de las siguientes acciones:

e Hacer clic en el botén cerrar B3, Recuerda que el programa emitird un mensaje
para que guardes o rechaces los cambios que hayas hecho.

e Otra opcién es oprimir la combinacién de teclas Alt+F4, las cuales cerraran la
ventana que tengas activa en ese momento. De igual manera tendrds la opcién de
guardar cambios.

e La ultima alternativa es hacer clic sobre el mena Archivo y elegir la opcién Salir.

Crea una ficha de consulta rapida de Excel.

1. Revisa que englobe los pasos que sigues para crear un archivo, asignarle un nombre,
ubicar la ruta de guardado, salir del archivo y posteriormente del programa Excel.

2. Anexa esta ficha a tu Portafolio de evidencias.

En equipos, recuerden lo que estudiaron en el bloque 1 y realicen un algoritmo y un
seudocodigo para entrar a Excel.

Soliciten la ayuda de su profesor para el desarrollo de esta actividad. Cuando termi-
nen, compartan su propuesta.

Entorno de Excel

e Contesta las preguntas.

v ¢Cuadles son los elementos que componen la ventana de Excel?

v ¢Cuales barras componen el programa Excel?
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La ventana de Excel, que también se conoce como entorno, nos permite visualizar varias
funciones de este programa.

E Microsoft Excel - Libro1
f%n_rﬂim kdoon  ¥er Insertar  hormato  Herramentas  Uatos  Yentana £ Escriba una pregunta

'+ Csta copia de Office no es original. | laga dic aqui para ohtener més informacién en lnea.
NEHdRSE 28R 9-RBex-3 @ -9 Piw -1 - N Ss|€
i';'_-?grracmp_nmlmivlﬁnﬂav!

Al - f

BN B [ w [ W [ e FF 0 s oW

x

=
a|m|a:|w|cn|m|h|w|m -

44
11

12
13
14
15
16
17
18
19

|
|

Lk
e

&
-

4+ Mi\Hoja1 {Heoj2 {Hojaz [/ 4l

g

Veamos sus componentes para familiarizarnos con ellos y comprender su funciona-
miento.

Barra de titulo

Muestra el icono de la aplicacién; el nombre del programa utilizado y el nombre del
archivo (Librol) es el nombre que se muestra por defecto.

uzl Microsoft Excel - Libro1 m

Barra de menu

5 archivo  Edicién  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Vepkana 2 - g X‘

Muestra los nombres de las opciones que ofrece el programa, la letra subrayada indica que
presionando la tecla (Alt+Letra subrayada) se puede acceder a esa opcion del ment.

Barra de herramientas estandar

Denominada asi porque muestra las opciones basicas de los programas tales como (Nue-
vo, Abrir, Guardar, Permisos, Enviar correo, Imprimir, etcétera).

Barra de formato

Permite modificar la apariencia de un documento: tipo de letra, tamano, negrita, cursiva,
subrayada, alineacion, etcétera.

i frial -0 | N & §

% 000 € %p s
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: Panel de tareas Inicio A

NS
Microsoft Office Online
* Conectar con Microsoft Office
Online

» Obtener la informacidn mas
reciente sobre como utilizar Excel

® Actualizar esta lista
automaticamente desde \Web

Mas..,

Buscar:

| =
Ejemplo: "Imprimit mas de una copia”
Abrir

(& Abrir...

[ crear un libro ruevo..

Barra de formulas

Indica la ubicacién de la celda en la que nos encontramos; ademds podemos escribir la
férmula deseada o la funcién segtn sea el caso.

Al - e

Barra de etiquetas

Muestra la cantidad de hojas del libro y la hoja en la que estamos trabajando, en este caso
la hoja 1; este control permite desplazarnos a la hoja deseada.

|« » w]Hojal {Hoja2 fHojas /

Barra de desplazamiento

Me permite desplazarme hacia la derecha del visor y ver las demds columnas de la derecha.

1<l i | (21
Panel de tareas
Muestra los paneles activos del programa; en la esquina superior derecha observamos

un tridngulo hacia abajo; al presionarlo se puede acceder a los demds paneles (como lo
muestra la imagen de la izquierda).

En equipos, indaguen las funciones que les parezcan mas novedosas o interesantes de
las barras de Excel observadas.

Recuerden que si ubican el raton por unos instantes sobre la herramienta aparecera su
nombre en una etiqueta y la tecla F1 también les dara mas informacion de la misma.

1. Distribuyan las barras entre los integrantes del equipo.
2. Luego, compartan entre ustedes su investigacion.

3. Preparen una exposicion, de diez minutos como maximo, para compartir sus
hallazgos con el grupo.

Conceptos de Excel

¢ Responde las siguientes preguntas de acuerdo con tus conocimientos:

v ¢Por qué consideras que recibe el nombre de Libro el archivo que se crea en Excel?

v ¢Como se forma una celda en Excel?

v ¢ Qué entiendes por “datos alfanuméricos”?
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Para comenzar a trabajar con Excel, debes familiarizarte con una serie de conceptos,
que utilizaras a lo largo del bloque, y se encuentran a continuacion.

Libro de trabajo. Es el archivo que creamos con Excel, todo lo que hacemos en este
programa se almacena ahi. Los libros de Excel tienen la extension .xls.

Al iniciar una sesién de Excel, de forma automatica se abre un nuevo Libro de trabajo
con el nombre provisional Librol. Al guardar el archivo puedes cambiar este nombre.

Hojas. Un libro de trabajo estd conformado por varias Hojas; el nimero de ellas
puede variar de 1 a 255, dependiendo las necesidades del usuario.

|« » w]\Hojal { Hoja2 f Hojas /

Columna. Se llama asi al conjunto de celdas seleccionadas de forma vertical. Cada
columna esta identificada con letras: A, B, C, D.

A 0

000 =~ O M k= 02 R —

Fila. Es la seleccién horizontal de un conjunto de celdas de una hoja de datos, las
cuales se numeran desde 1 hasta 65536.

A, B o D

(.CID:I“MJD'JU‘ILHI\J—\

—_ —
—

Celda. A la interseccién de una columna y una fila se le llama celda y estd compuesta
por el nombre de la columna a la que pertenece y a continuacion el nimero de su fila. Por
cjemplo, la primera celda pertenece a la columna Ay a la fila 1; por lo tanto, se llama Al.

A1 -
A B

—_
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Rango. Recibe este nombre el bloque de celdas seleccionado para aplicarle alguna
funcién. Un rango se establece indicando el inicio de celda, separado con dos puntos y
la celda final: A1:C10; esto quiere decir que la seleccién empieza en Al pasando por las
siguientes celdas hasta llegar a C10.

Como movernos por las distintas hojas del libro de trabajo

Cuando el nimero de hojas ya no cabe en la barra de etiquetas, se debe hacer uso de los
botones de la izquierda de dicha barra para acceder a ellas:

[ Para visualizar a partir de la Hojal.
4 Para visualizar la hoja anterior a la que estamos visualizando.
# DPara visualizar la hoja siguiente a la que estamos visualizando.
#i Para ir a las altimas hojas.

Introducir datos

En cada celda de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas. En todos los
casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se introducirdn los datos y teclear los datos que
se desee introducir, ya sean numéricos o alfabéticos. Una vez hecho esto presionar la tecla
Enter (J) o mover el cursor con las flechas del teclado o hacer clic en otra celda.

Tipos de datos

Los distintos tipos de datos que podemos introducir en una hoja de célculo son:

Valores constantes. Datos que se introducen directamente en una celda. Pueden ser
nameros, fechas, horas o texto.

Férmulas. Son secuencias formadas por valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones u operadores.

Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de cdlculo, como
sumar, restar, multiplicar y dividir.

Para escribir una férmula en Excel hay que ir a la barra de férmulas y empezar por el
signo = (igual). Aunque también es posible hacerlo directamente sobre la celda.

Errores en los datos

Algunas veces, al introducir una férmula en una celda, puede ocurrir un error. Depen-
diendo del tipo de error, Excel nos muestra un cuadro de didlogo como el siguiente que
nos informa al respecto.

il

I

Microsoft Excel

Evioi &n ia foimidia introdudida. (0eses Sephar 14 toiTECtion propussiar

1 =A3

» Para aceptar la correccidn, haga dlic en Si.
= Para cerrar este mensaje v corvegir b Féermula manualmente, haga cic en Mo,

s 1 [ m
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Si eliges la respuesta positiva, el programa da una opcién posible que puede solucio-
nar el problema; si no es asi, debes corregir el error en forma manual.

Podemos saber si hay un error sin que nos avise Excel, cuando en la esquina superior
izquierda de la celda aparece un simbolo como el siguiente:” 0.

Cuando lo oprimes, aparece un cuadro como este: , que te permite saber mds

sobre el error.

Algunos errores comunes son los siguientes:

Al introducir la férmula puede aparecer como contenido de la celda #TEXTO, sien-
do TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo,
puede aparecer #####, este error se produce cuando el ancho de una columna no es
suficiente o cuando se utiliza una fecha o una hora en forma negativa.

#;NUM! aparece cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando
incorrecto =(2.47E+305)*3303.4

#;DIV /0! sc origina cuando se divide un niimero entre cero.

#:NOMBRE:? aparece cuando el programa Excel no reconoce el texto de la férmu-

la =sqrt(A3).

#N /A se presenta cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula
=BUSCARV(“mi_string”,A1:B8,3, FALSO).

#;REF! este error se da cuando una referencia de celda no es vilida
=DESREF(Hojal!Al,-1,0,1,1).

#;NULO! se presenta cuando se especifica una intersecciéon de dos areas que no se
intersecan =A2:D2 J1:J10.

En todos los casos, la celda que contenga alguno de ellos también tendrd un simbolo
en la esquina superior izquierda como el siguiente: "#valom . Este simbolo se utilizard
como hemos visto antes.

Senala en la siguiente imagen donde podemos ubicar los conceptos
de libro, hoja, fila, columna, celda y donde observamos los datos que
introducimos por celda.

B Microsoft Excel - Librot =18 x]
%1 ardwo  bdodn  ¥er Insertar  hormato  Herramentas  Latos  Yeplana £ Escriba una pregunta .8 x
% Esta copia de Of eriginal. 1laga clc aqui dsi 60 en iy E
TR EpYPC i LT S e s IRy - . E s sl sie
O3 e Officn | ve | aber v nmvl
Al bl i3
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|16
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¢ En parejas, comparen los resultados obtenidos y rectifiquen aquellos que consi-
deren pueden ser erréneos. Si existe alguna duda, acudan con su profesor.
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™ Ayuda de Excel

Panel de tareas Inicio

v | Avuda
Resultados de la blsqueda
Imagenes predisefiadas

Referencia

Partapapeles

2|

@ Ayuda de Microsoft Excel
Mostrar el Ayvudante de Office

F1

Microsoft Office Online

Pdngase en contacto con nosotros
Buscar actualizaciones

Detectar y reparar...

Activar producto. ..

Opeiones de comentarios del cliente. ..

Arerca de Microsoft Office Excel

Ayuda de Excel

Asistencia

Buscar:

| |

@ Tabla de cortenida

Microsoft Office Online

Una vez aplicada su encuesta, es momento de comenzar a vaciar los datos para
darles forma y presentarlos.

¢ Crea un archivo de Excel llamado Peliculas favoritas; puedes colocarlo en tu
disco duro o memoria USB.

e En la primera hoja del libro coloca en cada celda los siguientes datos: Al:
Nombre, B1: Edad, C1: Semestre, D1: ¢ Cual es tu pelicula favorita?, E1: ¢ Cual
pelicula has visto mas veces?, F1: sCuantas veces la has visto?, G1:
¢Cual pelicula te ha impactado mas?, H1: Cual actor de cine te gusta mas?,
I1: ¢Cual de las peliculas donde aparece tu actor favorito te gusta mas?

* Vacia los datos de cada encuesta realizada, organizandolos por semestre.

¢ Guarda los cambios de tu archivo y ciérralo.

Nota: este trabajo se puede realizar en la memoria de un solo integrante del equipo
Yy, posteriormente, copiarlo en las memorias del resto de los integrantes.

El panel de tareas

¢ Responde las siguientes preguntas.

v ¢Cudles son las funciones de un panel de tareas?

v ¢Cudles son las opciones que contiene un panel de tareas?

El panel de tareas se encuentra ubicado en el lado derecho del programa Excel y nos
muestra diferente informacién de acuerdo con lo que estemos haciendo en el momento
de abrirlo.

En caso de que el panel de ayuda no se encuentre presente, podemos activarlo al
oprimir la tecla F1.

La imagen del panel de tareas que aparece al iniciar Excel ofrece comandos ttiles
como: mostrar las hojas recientemente abiertas, crear una nueva hoja a partir de una
plantilla, obtener ayuda en linea o insertar imagenes predisefiadas, entre otras.

La ayuda en Excel

Se encuentra en la barra de ments, oprimiendo la interrogante que se encuentra al final
de ésta. En seguida se despliega un menti como el segundo que aparece a la izquierda,
donde hay que elegir nuevamente el signo de interrogacion.

Otro método para recurrir a la ayuda es presionar la tecla F1. Al utilizar cualquiera
de estas dos formas, aparecerd un recuadro a la derecha de la ventana, desde la cual ten-
dremos que buscar la ayuda necesaria (ver tercera imagen de la izquierda).

En la opcién buscar, escribimos nuestra pregunta y rapidamente el programa nos
enviara posibles respuestas.

Si la pregunta no encontré respuesta, podemos seleccionar otras alternativas para
continuar la basqueda en linea.
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Utilizando la ayuda que te brinda Excel, busca los siguientes conceptos
y anota para qué sirve cada uno.

e Referencia relativa:

¢ Referencia absoluta:

Comenten en equipos las siguientes preguntas sobre la ayuda de
Excel y anoten sus conclusiones.

e ¢ Fue efectiva la ayuda de Excel para encontrar los conceptos solicitados?

e ;Es amigable la forma de ayuda que ofrece Excel?

e Concluyan por qué es importante la ayuda en un programa como Excel.

Las referencias absolutas y relativas

¢ Responde las siguientes preguntas.

v ¢ Qué entiendes por “referencia” en el ambito informatico?

v ¢Qué significan los términos “absoluto” y “relativo” en el ambito de la informatica?

Una referencia es el nombre que se le asigna a una celda. Esta tiene la funcién de
indicar donde estan los valores o datos que se desean utilizar en las férmulas o funciones
determinadas por el usuario.

Existen diferentes tipos de referencias: relativas y absolutas.
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- T 5 e T b | Referencia relativa
| 2 | B g . - . . ,
Ex 1 Esta referencia se utiliza para copiar de forma predeterminada una férmula
|4 o funcién de una celda a otra; en esos casos los datos se actualizan automa-
ticamente.

Por ejemplo, si insertas la formula de suma con los siguientes datos
=SUMA(AL:B1), obtendris el resultado 8; pero si en la segunda fila deseas realizar la misma
accion, debes copiar la fébrmula en la celda C1 y pegarla en la celda C2, para que la férmula
se actualice automaticamente: =SUMA(A2:B2). (Tabla 1).

AT e Referencia absoluta
1 5 13 15 . . . .
BN 5 72 57 Esun tipo de referencia que sefiala una posicion tnica, ya sea de la columna
R 35@ o la celda. Para identificarla, debes encerrarla en un signo de pesos ($).
4 T Ejemplo: observa la imagen de la izquierda. En la celda Al estd el nimero

5. Si se quiere sumar este nimero con las celdas B1, B2 y B3, debe emplearse
la tormula: =SUMA($A$1:B1), luego hay que copiarla y pegarla en las celdas
C2 y C3. El resultado que aparecera sera la suma de las celdas Al, B2 y B3.

‘e

Abre tu programa Excel y copia la imagen que se muestra en el subtema “Referencia
relativa”.

1. Introduce la férmula relativa para lograr el resultado mostrado. Guardalo con el
nombre Referencias.

2. En la hoja 2 de este archivo captura la segunda imagen de esta pagina, corres-
pondiente a referencias absolutas y realiza las operaciones indicadas en el texto,
guarda los cambios.

m Por parejas compartan sus ideas para concluir las tareas que se pueden desarrollar

con ellas y su utilidad. Anoten sus conclusiones a continuacion.

Tareas
Funcion relativa:

Funcién absoluta:

Utilidad
Funcion relativa:

Funcion absoluta:
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Introducir formulas y funciones
¢ Responde lo que se pide a continuacion.

v ¢Cual es la diferencia, en el programa Excel, entre una “funcién” y una “férmula”?

v ¢Cudl es la sintaxis que debe tener una formula en Excel?

Una funcidn es una férmula predefinida por el programa Excel o por el usuario, que
opera con uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecerd directamente en la

celda donde se introdujo.

La sintaxis de cualquier funcién es:

nombre funcién (argumentol; argumento2;...;argumento N)

Para el uso adecuado de las funciones hay que cumplir los siguientes requisitos:

Si va al comienzo de una férmula debe iniciarse con el signo = (igual).

Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No debe haber
espacios antes o después de cada paréntesis: =suma(Al:A:7).

Los argumentos pueden ser valores constantes (niimero o texto), férmulas o fun-
ciones.

Los argumentos deben separarse por un punto y coma si se desea una operacion
con celdas separadas: sumar Al;B3, o con dos puntos cuando el rango es conti-
nuo: C8:DY (los dos puntos indican desde C8 hasta D9).

Las féormulas pueden contener mas de una funcién y pueden aparecer funcio-
nes anidadas dentro de la férmula, es decir, unas dentro de otras. Ejemplo:

—SUMA(C1:D4)/SUMA(E1:F4).

Realiza el siguiente procedimiento:

1. Abre un libro en Excel y nombra a tu archivo Férmulas. Col6cate en la hoja 1.
Captura numeros de dos en dos (2, 4, 6) hasta llegar a la celda A10.

2. Realiza la misma operacion en la celda B1, pero de cinco en cinco hasta llegar
a cincuenta.

3. En la celda C1 escribe la siguiente formula: =A1+B1 y haz clic en la tecla Enter.

4. Ahora, realiza la misma accién cambiando los operadores aritméticos: utiliza

*(multiplicacion) celda D1, / (division) celda E1 y — (sustraccion) celda F1. Guar-
da los cambios.

Insertar funcion con el asistente

Un dato, como cualquier férmula, puede escribirse directamente en la celda, siempre y
cuando conozcamos la sintaxis. Si no la conocemos, Excel cuenta con un asistente que

\

La forma més sencilla de
copiar una f(’)rmu\‘a es
colocarla en la primera
celda del rango y aplicarla.
Posteriormente debe
ponerse el cursor en el
extremo inferior derecho de
|a celda hasta que aparezca
el siguiente simbolo:

; sin soltar el

cursor, se debe arrastrar
hasta la ultima celda donde
se desea copiar 1 formula,
que se aplica de forma
inmediata.
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nos permite acceder y utilizar las formulas. Para acceder a esta ayuda debes dar clic en el
mend Insertar y elegir la opcién Funcién.
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Después de dar clic en la opcién seleccionada, aparecerd un recuadro como el siguiente:

PRy

inseriar funcion

1 IR A [

LRA i
ROMEDIC lr

—

el

£V

1=

— \ o E - f 1T 1!

fnds cobre schs Funcidn P e B, !

Sy sobre 2sta funcion i Aceptar | | Cancelar |

! [ [ |

L il J

B9 e s -8l e - @ i

Bustat uria Funcidn:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a Ir |

cantinuacidn, haga clic en Ir

O seleccionar una cakegoria: |Usadas recientemente

Seleccionar una funcion: Todas

Financieras

Fecha v hora

IMakematicas v krigonomékr
Estadisticas

Blsqueda v referencia
Base de datos

Texto j
S o Ligicas
SUMALNUMErD LNUMEero: Infarmacidn
Surna todos los nimeros en u|Definidas por el usuario %
Ayuda sobre esta funcion Aceptar I Cancelar |

También puedes hacerlo directamente, dando clic sobre el bo-
tén & de la barra de férmulas.

Abierto este recuadro (ver imagen de la izquierda), puedes bus-
car la funcién que deseas, describiendo de manera breve lo que quie-
res realizar. A continuacion debes dar clic sobre el botén ik en
seguida apareceran en el cuadro de la lista Seleccionar una funcién,
aquellas que se relacionen con la descripcion anterior. Todas las fun-
ciones estan organizadas en categorias: Matemdticas y trigonométricas,
Estadisticas, Financieras, de Texto, de Fecha y hora, Logicas, de Base
de datos, de Basqueda y referencia, y de Informacion.

Si no conoces las categorias, puedes seleccionar la opcion Todas
y buscar entre ellas la que necesitas.

Otra forma de acceder al asistente de funciones es ir a la Barra
de herramientas y buscar el botén Autosuma !?-1 que permite rea-
lizar la funcién suma de forma mas rapida.
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Si utilizas la flecha de la derecha de este botén puedes tener acceso a otras funciones.
Al dar clic sobre ella, aparecerd una lista con las siguientes funciones: Suma, Promedio,
Cuenta, Maximo y Minimo. Ademas podris acceder al recuadro de funciones al dar clic
en Mis funciones...

Argumentos de las funciones

Toda funcién requiere argumentos, que son los datos que necesitamos para llevar a cabo
la funcién solicitada. Por ejemplo, si eliges la funciéon de suma, después de seguir los
pasos mencionados aparecerd un recuadro como el siguiente:

—
Aroumenios de Tuncion e
rgumenios de-Tuncion A
SN
= =
Nomerol s =
lmeros 1SRl =
=3

Avwuda sobre esta Funcidn | Aoepkar |l Cancelar !

Este recuadro muestra los datos que se requieren para llevar a cabo la funcién; en
este caso aparecen dos casillas que solicitan los nimeros a sumarse, pero si se requirieran
mds se van adicionando nuevas casillas, hasta completar la funcion.

Otra opcidn para realizar la funcién es dar clic en el botén para que el cuadro se
haga mas pequeno y puedas seleccionar con el ratén el rango de celdas que deseas sumar;
por ejemplo, de A1:A8.

Es importante mencionar que si se inserta una fila en alguna parte del rango que ya
fue seleccionado, de forma automdtica Excel corrige el rango seleccionado, anadiendo
el dato colocado.

?E:uarmwe Abrr | Guardar v

sUMA  ~ % J[E =SUMA(A1:AB)
A B [ €

(ALY

[ o [ B [ F [ @ [ =m [ & 1

R = B R e

I1I. | LI_I:I

=
E

- |
M

Surna

Promedin

<

Sj quieres cortar una

formula, selecciona la celda
correspondiente y realiza la
combinacion de teclas Curl+X.
Para pegar una férmu\a/que
copiaste o cortaste, colocate en
| celda donde la quieras pegar
y aplicala combinacion de
teclas Ctrl+V.
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Funcion

Suma

Promedio

Minimo

Maximo

Contar

Contar si...

Raiz

Potencia

Descripcion

Suma los nimeros
contenidos en un rango
de celdas.

Devuelve el promedio
de los nimeros de un
rango de celdas.

Devuelve el nimero
menor de una lista de
ndmeros.

Devuelve el nimero
mayor de una lista de
numeros.

Cuenta el nimero de
celdas que contienen
numeros.

Cuenta las celdas
que tienen un
criterio previamente
establecido.

Calcula la raiz
cuadrada de un
nudmero.

Devuelve el resultado
de elevar un nimero a
determinada potencia.

Practica estas funciones de Excel en tu programa. Guarda ese archivo con el nombre
Funciones de Excel.

=SUMA (A1:A5)

=PROMEDIO

(A1:A5)

=MINIMO

(A1:A5)

=MAXIMO

(A1:A5)

=CONTAR (A1;A2;A3)

=CONTAR.SI (A1:A5)

=RAIZ (A1)

=POTENCIA (A1;2)
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Realiza la siguiente actividad con tus companeros de equipo.

1. Abran un nuevo archivo en Excel y llamenlo Funciones basicas en equipo.

2. Introduce libremente ndmeros que vayan del cien al mil de la celda Al hasta la
celda A8; hagan lo mismo de la celda B1 hasta la celda BS.

3. A partir de la celda C1 y hasta la celda C8, ingresen las funciones incluidas en el
cuadro (pueden colocar las cantidades que deseen):

100 103 =SUMA(A1:A8) Suma de la Al a la A8
250 822 =(A5-A8) Resta A5 menos A8
500 988 =(A3/A6) Divide A3 entre A6

Producto (Multiplicacion),

= *
e e (R multiplica A2 por A8
750 100 =RATZ(A5) Raiz cuadrada de (A5)

p . El ndmero maximo de Al

800 533 =MAX(A1:A8) hasta A8
950 200 ~MIN(AL:AS) El nimero minimo de

- ) Al hasta A8

El promedio de los

1000 678 =PROMEDIO(A1:A8) ndmeros de Al

hasta A8

Como veras el empleo de formulas sencillas, asi como de algunas funciones del mis-

mo nivel es muy facil con Excel aplicando la referencia adecuada entre celdas.
Cuando terminen, guarden los cambios que generaron en su archivo y ciérrenlo.

Después, copienlo en las memorias USB del resto de los companeros del equipo.
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Formato para Excel

¢ Responde qué modificaciones se le pueden realizar a un archivo cuando acudes a
la opcién Formato.

El concepto formato se refiere a dar una forma especifica al archivo que estas trabajando,
recurriendo a herramientas como el tamano, el color y el tipo de fuente, los fondos de las
hojas, el relleno, etcétera, y a determinar el tamano de papel que utilizards o la medida de
los margenes, entre otros aspectos.

Seleccion de celdas. Para realizar cualquier modificacién a una celda o a un rango de
celdas hay que seleccionar aquéllas sobre las que se quiere realizar la operacion.

Es importante observar la forma del puntero del raton; para este caso, la forma del
puntero del ratén para seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa de color blanco,

como la siguiente: 1
Para seleccionar una tinica celda sélo tienes que dar clic sobre la celda a seleccionar
con el botén izquierdo del ratén.

Seleccién de un rango de celdas. Para seleccionar un conjunto de celdas continuas
se da clic en la celda inicial del rango que se quiere seleccionar y se arrastra sin soltar el
botén primario del ratén hasta llegar a la Gltima celda.

A

T e | QD || —

Y Y Y Y
I_

4 4 » W[ Hojal ) Hoja2 { Hoja3 /

Seleccién de celdas separadas. Para llevar a cabo una seleccién de celdas separadas
se coloca el cursor en la primera celda que se desea seleccionar y se oprime la tecla Ctrl sin
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soltarla; entonces se marcan las siguientes celdas a seleccionar hasta terminar y se libera
la tecla Ctrl.

Hojaz

Seleccion de una columna. Para seleccionar una columna hay que situar el cursor
sobre la columna por seleccionar D y dar clic sobre ésta.

Seleccién de una fila. Para seleccionar una fila se coloca el cursor sobre el nimero
de fila que se quicere seleccionar y se da clic sobre éste.
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| — |
| Formata | Herramientas  Diatos
| —
|5 Celdas. .. Chrl+1
I _
| Fila >
1
| Columina 3
a
! Hoja 3
1
N
1
o |
=

Seleccién de una hoja entera en Excel. Para seleccionar una hoja completa de
Excel, hay que situarse sobre el botén superior izquierdo de la hoja ubicado entre la
columna A y la fila 1 y dar clic sobre éste.

Ampliar o reducir una seleccién. Si se quicre ampliar o reducir una seleccién ya
realizada, siempre y cuando sea de celdas contiguas, se llevan a cabo los siguientes pasos:
se oprime la tecla Shift () y se da clic donde se quiere terminar la seleccién. De forma
inmediata ésta queda completada.

Fuente. Para cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo (fuente, tama-
o, estilo y color), se puede utilizar la barra de men y elegir la opcién Formato.

Al elegir la opcién Formato de celdas aparecerd un cuadro como el siguiente:

Formato de celdas

Personalizada

Posteriormente se da clic sobre la pestana Fuente. Entonces aparecera la siguiente fi-
cha, donde se pueden observar las opciones Fuente, Estilo, Tamano, Subrayado y Color,
ademds de algunos efectos. Asimismo, se puede tener una vista previa, antes de aceptar
los cambios.

Para realizar algtin cambio, primero se debe seleccionar la celda o, antes de comenzar
a llenar las celdas con los datos, elegir las opciones de formato deseadas.
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Formato de celdas 21 x|
Mimero ] Hincacion § Dordes I Tramas | Proteger I
Fuente: Ectila: Tamario:
|arial [nnrmal [in

Agency FB A - ] -
Erian Cursiva g
Magrita
"B fuial Black 7| |Megacusva =] |11 x|
Subrayado: Color:
IN'nger j | Automiatico j ¥ ruente normal
chos a previa
[ Tachado
™ Superindice AaBbCcYyZz
I Subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanko en la
Impresora como en la pantalla.

Canvelr_|

El cambio en el aspecto de fuente funciona de la misma manera que en Word, por lo
que soélo se debe localizar el espacio para aplicar los cambios.

Alineacién. Para asignar una alineacion definida a las celdas de Excel, es necesario
seguir estos pasos:

Seleccionar el rango de celdas que se quiere modificar. Acudir al mena Formato y
clegir la opcién Celdas. El cuadro que aparecera es el mismo que se utiliza para la fuente,
pero se debe elegir la pestana Alineacién.

2|
Mimero  Alnacién | Fuents | Dordes | Tromes | Proteger
s s et
Horizontal: ..
r—] . Y
Verlical: o

e —

X e—
—
. 2
a
|
B

I Distribaidy justificady o+
Contenldedbestn — +

™ ajustar texto

I Reducir hasta apustar o =] mrades

™ Combinar coldas
De derecha a izquicrda

Dwecodn del bexto;

]cunmxm '1

oo | [eme

Este recuadro cuenta con dos opciones para manejar los datos, la primera es la horizon-
tal, que permite manipular la informacion de las celdas de igual manera que se hace en Word
(derecha, izquierda, centrada, aunque se anaden algunas con sangrias), la segunda opcién es
la vertical, la cual nos permite colocar los datos a una altura definida en cada celda.

2%
Nimseo  Alinescion | Fuents | Bordes | Tramas | Proteger |

i del teato

R
g
|
vigs

]
—
.

Cog| Nstificar
(Centrar en la selecciin =

I~ Reducir hasta ajustar o~ =] wasos

I Combinar coldas

D derechia o ieyuisrda
Direccién del bexto:
Contexto -

[Chcopter ] _ concelr |
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Existen otras alternativas dentro de este cuadro para presentar el texto, como ajus-
tarlo, combinar celdas luego de seleccionarlas, asi como orientar el texto un namero
determinado de grados y ajustar su direccion.

Formato de celdas -

Nimero  Aineacion | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger |
del testo O
Horizonkal:
| Geweral ot
Yertical:
|Ilﬁ=iut ‘I
I Distribuidy justilivady
Control deltesto ——————————————————
W Bt
I~ Reducr hasta ajustar -43
[¥ Combinar celdas
De derecha a izquicrda
Direucidn el Leatu;
Dz derecha a izquierda =

2]

R

Chceptar ] _concetr|

Bordes. Para lograr una mejor presentacion, Excel permite crear lineas en los bordes

o lados de las celdas.

Realizar estos cambios es muy sencillo; se requiere realizar lo siguiente: De nueva
cuenta se va al ment Formato y se elige la opciéon Formato de celdas; una vez abierto
el cuadro de informacion, se selecciona la pestana Bordes.

21|

Miirmera | Alineacion I Fuente  Bordes | Tramas | Proteger |

Preestablecidos

Borde

Minguno  Contorno Inkerior

rLinea
Eskilo:

Minguna

El estila de borde seleccionada puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de

arriba,

Texta

Texta

Aceptar I

Cancelar |

namlﬁmlﬁl]ﬁmu |'nm|l’hi-ww|

2l

T Linea
EINEE <
Nnguno  Contorno  Interior ——
Texto : :

&l |- r Color:
- = Automdtico ¥

2l 5 @ ES

Bl ectio de bords selsccionada pusds spicarss 8l hacer cic en slguno de
los preestablecidos, en el di de vista previa o enlos b de

:

[ocoster | _concer |

Para realizar las modificaciones siempre se deben seleccio-
nar las celdas o el rango de celdas donde se quiere aplicar el
cambio; existen cuatro opciones: los bordes prestablecidos, que
se aplican con sélo seleccionar y dar aceptar. La segunda op-
cién es elegir un borde (lado) especifico de la celda; la tercera
es elegir el estilo de la linea que tendra el borde (por ejemplo,
continua, muy ancha, etcétera); y la cuarta es elegir el color del
borde (ver imagen de la izquierda).

Recuerda que al elegir un cambio para los bordes es nece-
sario seleccionar primero el estilo y color del borde y posterior-
mente las opciones de prestablecidas.

Tramas. Otra opcién para cambiar la vista de la hoja de
célculo es sombrear las celdas con el objetivo de resaltarlas. Para
lograr esto, sigue estos pasos:
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Selecciona el rango de celdas que quieres cambiar de aspecto; luego ve al ment For-
mato de celdas y selecciona la pestana Tramas.

73

Mimses | Minsacén | Fusnts | Bordse  {Tram
breado de celda

Coloe:
EEEEEEEN
EEEEEEEEN
| gepey jog § § |
EOEOEEDO
[EimimimimiEg

EEROCNEND
EECOCOEEEN

Trama: I - |

|

En esta opcidon tienes dos alternativas, la primera es elegir un color de fondo y la
segunda, un efecto de trama con el color elegido.

En el botén Tramas se desplegard un nuevo ment con varios efectos que podras
elegir.

Asimismo, en la Barra de herramientas puedes lograr este mismo efecto, seleccionan-
do el rango de celdas y dando clic en el icono & =, que te permitird seleccionar colores
si despliegas la lista que se encuentra en la flecha de la derecha.

2l

Wl SINGzg: = | Proteger |

sombreado) = ||| N\ Zgn fransas diagonalf—————————

1E | | ALLomético

| B | 5 EEEEEEEN
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EEEEEEEN
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BOl | EOODOOEED

ER | EECCONENO
ENEEONEEN

Trama:

Areqtar | Canrelar | Formato de celdas

Numeros. Esta opciéon es muy importante, ya que Excel te

. . . . ., , General
permite modificar la visualizacién de los niimeros en una celda, Nidmero
segln las operaciones por realizar; por ¢jemplo, si necesitas trabajar e
con fechas, el formato para éstas es distinto que para nameros co- Fecha
munes o el uso de decimales, incluso de monedas. El programa es Porcentaje
capaz de identificar las diferencias entre unos y otros cuando realiza ClenkFica
operaciones. Especi

Para dar el formato que requerimos, debemos ir al ment For- ey

mato de celdas, elegir la opcién y desplegar la pestana Numero.
Entonces aparecera un cuadro como el de la derecha que muestra
las alternativas posibles para el manejo de datos.

Las celdas con formato general no
tiznen un Formato especifica de

ndmera,

Alto de fila. Cuando seleccionas un tipo y tamafo de letra que
sobrepasa el alto de la fila, Excel ajusta de forma automadtica este
cambio.

[ Aceptar ][ Cancelar
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Alto de fila

Alto de Fila;

aceptar I

|

Cancelar |

Sin embargo, ta puedes realizar esta modificacién si lo requieres; por ejemplo, cuan-
do quieres que tu encabezado contenga una fuente mucho mas grande que el resto del
texto. Para llevar a cabo esta accion, debes acudir al mentt Formato y elegir la opcién Fila,
ésta desplegard un pequeno ment donde podris observar lo siguiente:

Formako |

B Celdas... Chrl+1

R VD ko,
Columna k Aukoajuskar
Hoja » Oculkar
Autoformato, ., Mostrar
Formato condicional. .. I I
Estilo. ..

Al elegir la opcién Alto..., aparecerd un recuadro como el que se muestra en el mar-
gen izquierdo:

Ahf anotaris el tamano que desees, separando los nimeros decimales con una coma,
luego daras clic en la opcién Aceptar y el alto de la celda habra cambiado.

Existe otra forma de cambiar la altura de una celda y consiste en colocar el puntero
del ratén justo en la linea situada debajo del niimero de la fila que deseas modificar,
arrastrarlo hasta la posicién deseada y soltarlo. El puntero adquiere la siguiente forma:
#F  (una flecha de dos puntas).

- Ancho de columna. Es muy coman que el ancho de una celda no sea suficiente para
visualizar su contenido, sobre todo cuando se trata de texto, por lo que debe hacerse una
modificacién.

Este cambio se realiza de la misma forma en que se ajusta la altura de una celda:
mediante el ment Formato y la opcién Columna, o usando el ratén.

- S
Chrl+1 ! Ancho de columna
i

| ancha de columna: | TSN
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Ancho estandar, .,

Recuerda que para utilizar el ratén, éste debe colocarse en los limites de la columna,
justo al lado derecho de la que modificards, esperar a que cambie el cursor y arrastrarlo.

| m |
Ll k| —

Cambio de formato a las pestaiias de los libros. Sabemos ya que en Excel los
libros de trabajo se encuentran formados por varias hojas, las cuales se nombran de la
misma manera y consecutivamente, sdlo cambiando el nimero: Hojal, Hoja2.



Bloque 2 ¢ Elabora hojas de célculo

Generalmente, cada hoja se identifica con un nombre que le da el usuario, relacio-
nado con los datos que contiene. La longitud mdxima para el nombre de estas hojas es
de 31 caracteres.

En un libro no puede haber dos hojas con el mismo nombre. Por ello, para cambiar
el nombre de una hoja hay dos opciones:

La primera es situarnos en la hoja a la cual se le cambiard el nombre, desplegar el
ment Formato y elegir la opcién Hoja; posteriormente se mostrard otro ment, donde
debemos elegir la opcién Cambiar nombre.

Formako i

B Celdas... Chri+-1
Fila 3
Zolumna 3

I Haija F hri Zambiar nombre i
Autoformato. .. Qculkar
Formato condicional. . . Maostrar. ..
Estila... Eondo. ..

I I Color de etiqueta. ..

De forma inmediata, la pestana de la hoja que se esta trabajando cambiara de color.
277
22
4 4 r M Hojaz2 4 Hojad
Lista

En ese momento hay que escribir el nombre que se desea y posteriormente presionar
la tecla Enter para aplicar el cambio.

La segunda opcién es mas sencilla: hay que dar doble clic sobre la etiqueta del nom-
bre de la hoja % Hojal /, escribir el nuevo nombre, oprimir la tecla Enter y aplicar el
cambio.

21
22

M 4 ¢ M|,coskos HojaZXHojaS,’

Anadir un fondo a una hoja. Una opcién para presentar de forma novedosa nues-
tros libros de Excel es anadir un fondo a nuestras hojas; esta funcién es idéntica a la de
Word. Para lograr esta apariencia debemos seguir estos pasos:

Ir al ment Formato y elegir la opcion Hoja; del subment que se despliegue, selec-
cionar la opcién Fondo.

Formato I
e Caldac Chela
s Celdas, Tkl
Fila 3
Columna »
! Hoja » | Cambiar nombre
hkoFormato Qoulkar
Formato condicional, .. Mostrar
u " ;
= Ectilo i Eonda i

Color de etiqueta. ..
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Enseguida aparecerd un cuadro de didlogo con las imdgenes guardadas en la compu-
tadora. También se podra seleccionar una unidad o carpeta de donde se desee extraer el
fondo (una imagen). Ahi debera seleccionarse el fondo y dar clic en la opcién Insertar.

Fondo de hoja E ﬁl
Buscar en: |E Mis imagenes j @ - | a >( D E - Herramientas =
I =

Mis documentos
recientes

||

Escritario

0

wak

MMis documentos
B
LY
Mi PC

[e

MMis sitios de red

vacas

wacad

-l

Mombre de archivo: ||

—l
j Insertar |

Tipo de archivo: ITodas las imégenss

j Cancelar !
4

Para realizar la operacion inversa: quitar el fondo, debe irse al mentt Formato, elegir
la opcién Hoja y seleccionar la opcidn Eliminar fondo; inmediatamente el archivo volvera

a su presentacion original.

Farmaka [

B Celdas... Chrl+1
Fila b
Colurmna 3

I Hoja » I Cambiar nombre
Autoformato. .. Qculkar
Formato condicional. .. Maostrar
£t Barfonds |

Color de etiqueka. ..

Cambiar o eliminar el color a las etiquetas de hojas de calculo. Para cambiar o asignar
un color especial a las etiquetas de las hojas de calculo, hay que ir al ment Formato y elegir
la opcién Hoja, al desplegarse el subment se debe seleccionar la opcion Color de etiqueta.

Formata |
[#r Celdas Chrl+1
Fil= .
Fila E
e e
Columna E
| [SETEY Y | | L
I == v I | _arnoiar rarmore
. | )
Aukatormata, ., - Oculkar
]
Formato condicional | Mostrar
- ]
4 Estila | Fondo
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Enseguida aparecerd un cuadro de didlogo como el siguiente. Entonces deber ele-
girse un color y dar clic en la opcién Aceptar.

Formato de color de etiquek x|

Color de etiqueta

|| Sin color |

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EOOEEEERN
EO00EOEEO
obooooomn

ERCNERC]
ERC(NEEN

Acepkar Zancelar |

Para quitar el color de una etiqueta en una hoja, debe irse al menti Formato, elegir la
opcion Hoja y, al desplegarse el subment, seleccionar la opciéon Color de etiqueta; cuan-
do aparezca el cuadro de didlogo, elegir la opcion Sin color y dar clic en Aceptar.

Insertar fila, columna y hoja. Al capturar datos en una hoja y notar que falta alguna
fila, justo en medio de los datos ya introducidos, puede anadirse la fila faltante, para evitar
repetir el trabajo. Para lograrlo, se realiza lo siguiente:

Se selecciona la fila sobre la que se quiere anadir la nueva, se va al mena Insertar y se
elige la opcioén Filas; enseguida se introducira una nueva fila. Todas las filas por debajo de
la nueva bajardan una posicidn, tal como se observa en las siguientes imdgenes.

“\-AIBIC dA|B|c
A

2 b - NE

3 |c ‘3 |b

I A e

En caso de que no hayas seleccionado ninguna fila, el programa de Excel toma la fila
donde esta situado el cursor.

Si deseas quitar una fila, sdlo debes seleccionarla, dar clic en el botén derecho y elegir <
la opcién Eliminar; enseguida desaparecerd la fila, y el resto de desplazard hacia arriba. Debes saber que
|as filas siempre s€
- — anaden por encima
| | 4 Cortar | de la que seleccionas.
= _-:}a Copiar L
I Qﬂ Peqgar [

Peqado especial, .,

= Insertar I

| Eiminar

Baorrar contenido

[ Formato de celdas... |
Alto de fila...
| Qcultar L

Mostrar
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<
Las columnas siempre se
afiaden a la izquierda dela
que esta seleccionada. Por 1o
que es necesario que vayas
moviéndolas conforme al
orden que establezcas.

Insertar columnas en una hoja. Para anadir columnas, atiende estos pasos:

e Selecciona la columna delante de la cual quieres anadir otra.
e Elige el ment Insertar.

e Selecciona la opcién Columnas y éstas iran apareciendo de manera automatica.

A c A C | D |
2 3

—y
o)
[}

—

Si lo que deseas es eliminar una columna, primero seleccionala, luego despliega el mena

con el botén secundario del ratén y elige la opcién Eliminar, tal como lo hiciste con las
filas.

Insertar o eliminar hoja. Para insertar una nueva hoja, sélo debe irse al mena In-
sertar y seleccionar la opcién Hoja de calculo. Al dar clic, aparecera una nueva pestana
con su respectivo nimero.

Insertar l Formato  Herramientas

Filas

|

Hoja de calculo

[T
fe

arafico...

Funcian. .,

20
Colurmnas ek
22

M 4 » H|\ Hojal »HojaZz f

Mombre b

Irmagen p 21

% Hiperyinculo..,  Ctrl+alt+s ——= %
3 4 4 » M[% Hojal(Hoja? ¢ Hojaz
% || v

Esta funcién también puede llevarse a cabo colocando el cursor en la pestana donde
se desea agregar la hoja.

Enseguida se abrird un cuadro de didlogo; ahi debera elegirse la opciéon Hoja de
calculo y dar clic en Aceptar. La hoja nueva aparecera a la derecha de aquélla donde se
haya ubicado el cursor.

|

General | soluciones de hoja de calculo |

A s 3 &

Grafico Macro de Hoja [
Micros, .. internacio..,
Diglogo de
Excel 5.0
Vista provia no disponible.

Planillas e OMTice O e I

| Aveplar I Canelar
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Para eliminar una hoja puedes recurrir al ment Edicién y elegir la opcién Eliminar
hoja, como en la imagen de la derecha. Entonces desaparecerd la hoja donde estds situa-
do y, automaticamente, el programa te ubicard en la hoja que se encuentra a la derecha
de la que eliminaste.

Configuracion de pagina. En la configuracion de una pdgina se toman los siguien-
tes valores: Margenes, que son los espacios existentes entre el limite de la hoja y la zona
de trabajo; Orientacion, que se refiere a la posicion (vertical u horizontal) en que serd
impresa la hoja; y tamano de papel en que se realizara la impresién (carta u oficio tradi-
cionalmente).

o

Edicion iier Insertar  Formato

¥} nose puede deshacer  Crr4+-Z
# Cortar Crrl+3
23 Copiar Chrl+C
lf?,g Portapapeles de Office. ..
[ Pegar Chrl+Y
Peqgado especial...
Rellenar 3
Borrar 3
Eliminar. ..
| Eliminar hoja |
&4 Buscar... Chrl+EB

Todos los conocimientos que has ido adquiriendo a lo largo de este bloque, puedes
ponerlos ya en accién.

Observa la siguiente imagen y haz lo que se pide:

1. Abre un archivo en Excel y némbralo: Nota de compra.

2. Auxiliandote de las herramientas que conociste sobre el formato, trata de reprodu-
cir la imagen. No olvides guardar los cambios que vayas realizando.

Precio
Cantidad Froducto unitario Subtotal VA 1B Total
1 cepillo F33
4 escobas 15
13 frascos de cloro 16
4 jabdn clarita i eid
E jabones de tocadar %5
Observaciones: Total a pagar: E

¢ Observa que en la nota de compra se indican precios y productos; introduce las
operaciones o férmulas que requieras para llenar las columnas Subtotal, IVA
16% y Total.
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Observen las notas realizadas en la actividad anterior y comenten los inconvenientes
y ventajas que encontraron en su elaboracion.

1. Destaquen las opciones que ofrece Excel para crear formatos y describan cuales
podrian ser los problemas por enfrentar respecto de las mismas.

2. En las siguientes lineas anota los puntos a favor y en contra.

A favor:

En contra:

Terminada la Nota de compra, guardala en tu archivo digital e imprimela para compar-
tirla con el resto del grupo.

Insertar graficos

¢ Responde las siguientes preguntas.

v ¢Qué es un “grafico”?

v ¢Cual es la utilidad de un “grafico” en el manejo de la informacién?

Un grifico es la representacion de los datos de una hoja de cilculo; ello facilita su
interpretacion.

El empleo de graficos hace mas sencillo el entendimiento de los datos, pues, por lo
general, éstos transmiten mas informacién que un conjunto de datos ordenados en filas
y columnas.

Para crear grificos a partir de datos previamente introducidos en una hoja de cilculo,
se llevan a cabo los siguientes pasos.

Crear graficos de forma manual

Emplear la barra de herramientas Gréfico y seleccionar los datos por representar.

loréficco v x|
| EEN R E =R Y
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Dar clic sobre la opcién Tipo de grifico y seleccionar, de la lista de graficos disponi-
bles, el que se adecue a nuestras necesidades.

El programa Excel creara automdticamente el grifico y lo insertara en la hoja de
calculo con las caracteristicas predeterminadas del grafico escogido.

S —— S - — R
Py acihestin | dber - | e+ [ et -4 3 -[HaEo s e ]
ity v -

A
1 |AGENCIAS AUTOMOTRICES
L

BPLAZAS
WARIDS

DBENEFIZID
WPLAZAS

Crear graficos con asistente

Elegir el rango de datos que se quiere graficar. Enseguida, acudir al ment Insertar y elegir
la opcién Grifico.

También es posible hacer clic sobre el botén Gréfico [l que se encuentra en la barra
de herramientas. Entonces aparecera el primer paso del asistente para graficos llamado
Tipo de grafico.

En este paso se debe elegir el tipo de grifico estindar que queremos o que se nos
haya solicitado.

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico m:

Cuando la barra de
formulas no es visible,
se puede acceder aleHa
recurriendo al menu Ver
y dando clicen barrzi\s
de herramientas. Ahi se
debe seleccionar la barra
deseada.
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En la pestana Tipos estindar se encuentran los tipos mds comunes, pero también
existen los Tipos personalizados.

Asistente para gréficos - paso 1 de 4: tipo de grafico ] K _"ILI
Tipos estandar  Tipos personalizados

Tipo de grafico: Muestra:
Mgnpilado en colores :
b
b Areas en gris
‘ Areas en gris, cronolégico .
B Barras flotantes 0l
B Barras riistico 20 4 aAuDl
(@ Circular azul o
> Circular en gris
(@ Circular lamativo

M Columnas en gris LI

Seleccionar desde

@FORD
140

120
100 4
&0 4

m PEUGECT

OFIAT

PLAZAS
Afi0s
RENTAEILIDAD
BEMEFICIO
PLAZAS

m REMAULT

" Definida por el usuario
' Integrado

Cuando se ha elegido el tipo de grifico, en el recuadro de la derecha se escoge un
subtipo. En la parte inferior del recuadro aparece una breve descripcién de éste.

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico . _"Ill
Tipos estandar | Tipos personalizados |

Tipo de grafico; Subtipo de grafico;
|l Columnas -

E Biarras
et Linzas
& Circular

0:3’
Credar
e XY (Dispersion)
;\rfe :slsDerslon ’ O - Q . O:i

@ Anillos

@ Radial

@ Superficie

®g Burbujas LI

ircular. Presenta el aporte de cada valor
| katal,

Presionar para ver muestra |

Pr———— Si se da clic en el botén P.resmnar para Yer muestra y se mant/lcne
pulsado, en lugar de los subtipos aparecerd una muestra del grifico
con los datos seleccionados (ver imagen de la izquierda).

En caso de elegir el botén Siguiente, se desplegara el segundo
paso del asistente: Datos de origen.

. . . . ra

Este paso permite definir los datos que incluird el grifico. Este
tiene dos pestaiias: Rango de datos y Serie (ver pagina siguiente).

En el recuadro Rango de datos aparecera el rango seleccionado
antes de entrar en el asistente. Si este Gltimo se realizé correctamente
no tendria que modificarse, pero en caso contrario, al hacer clic sobre

lb 7. | 1 . 2 z ~
el botén (%, el asistente se convertird en una barra mas pequena para
permitir rectificar el rango. Posteriormente, se dara clic sobre el botéon
— . .
iEl} para volver al Asistente para graficos.

Después se debe seleccionar la opcién Filas o Columnas de acuer-
do con la forma como estan introducidos los datos en la hoja de
célculo.

Concelr | <rss | Souento> | Einslear |
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Rangn e datns | Serie I

o B AGENCES S AUTOMOTRIC
120 ALTONOVIL
Ll 3 AUT
H PLAZHE
o0 0 AGEMCLAS AUTOMOTRICE]
Afios
&0 0 AGENCHS AUTOMOTRICE]
&0 HENI ADILLAL
| AGEMCE, S AT ONMOT RICES
o 3
. » Al i B AGENCIAS AUTOMOTRICE]
PLAZAE
12385678 310M1i121%8
Rango de datos:
Serles en: " Flas
¥ Columnas

Bloque 2 ¢ Elabora hojas de célculo

En el segundo recuadro se vera el titulo Serie y apareceran las series de datos repre-

sentadas en el grafico: Seriel, Serie2...

Para cambiar el nombre de una serie, hay que seleccionarla y en el recuadro Nombre

escribir el que se desea asignarle.

Datos de origen . _?J.Zl
Rangodedatos  Serie I

o BE 88 BEE

AGENCIAS AUTOMOTRICH

AGENCIAS AUTOMOTRICES ™| Valores: |=Hojaz15a83: 58816 E7|
e | i |
Ratidos del eje de cateqarias (X): | =7 |

el ene| te> | Enalzar |

Si éste se encuentra en alguna celda de la hoja de célculo hay que indicar la celda

donde se encuentra, utilizando el botén Bl del recuadro Nombre.

L=g)

ITTIY TS o

% @ B
. g i —
: 9] Ira Office Live B

: Datos de orig ] ' 2% LE]

AGENCIAS AUTOMOTRICES
AUTOMOVIL

B FeuseaT
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En el recuadro Valores estd el rango de celdas donde se encuentran los datos a repre-
sentar para esta serie de datos.

Para anadir o quitar alguna serie de datos, se da clic en los botones Agregar o Quitar.
En ambos casos, aparecera otra serie nueva, a la que se deberd cambiar el nombre y la
serie de valores.

El recuadro Rétulo del eje de categorias (X) sirve para nombrar los puntos de las
series de datos. Si este recuadro estd vacio, utilizara los valores por defecto, es decir, 1,
2, 3, etcétera.

Para asignarles un nombre puede emplearse las celdas de la hoja de célculo, utili-
zando el botén FEl o escribir directamente los valores en el recuadro, separandolos con
punto y coma.

Al terminar con estos pasos, se¢ da clic sobre el botén Siguiente para continuar el
grafico.

El tercer paso del Asistente para graficos: Opciones de grafico, consta de seis fichas.

Algunas opciones pueden variar dependiendo del tipo de grafico.

La primera ficha, Titulos, permite nombrar el grifico; este dato aparecera en la parte

supcrior.
Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico . 2=
i Tidos (| Eje I Lineas de division ] Leyenda I Rétulos de datos I Tabla de datos I
Titulo del gréfico:
agencias automotrices agencias automotrices
Eje de categorias (1) B AGENCIAS
UTal
| PLAZAS
O AGENCIAS
Eje de valores (i) AUTOMOTRICES
afios
I m AGENCIAS
Sequndo eje de categorias (1) BENS:.\E;M
B AGENCIAS
ALTOMOTRICES
Sequndo eje de valores (¥): ol W i | . P
123456783 M0NERGBH
Cancelar | < Atrds | Sdg.ierl_:e‘;»l Finalizar I

La segunda opcién, Eje de categorias, brinda la posibilidad de nombrar al eje de las
abscisas (x), que es la parte horizontal del grifico. La tercera opcién permite dar nombre
al Eje de valores (y), que corresponde a la parte vertical del grafico.

La tercera ficha corresponde a Lineas de division y sirve para separar los datos tanto
en el eje » como en el eje y.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico F ﬂl[ Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico F _?]5[
Tituios Lineas de divisidn | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla dedates | Teuos | Ee  Lineasdedvisidn | Leyenda | Rétuiosdedatos | Tabla de datos |
S nrenal > : i Ejcdc c ias (K} - :
g - al clas automolrices
p Eﬁ de Cd:egm (K) gen p Lfnem * dlv_lg_'c’rl i Ipa‘es agencias automolrices

B I Lineas de divisién secundarias o

i | AGENCIAS B
AT Eiedevalores () ——

100 00

O AGENCIAS

& ALTOMOTRICEY 20
Afios I Lineas de division secundarias

oh m AGENCIAS 60

“ ALTOMOTRICEY
EENEFICIO 40

20 o 20
ALTOMOTRICEY

o L Bl A7AS o
13 5 1T 3 f o1 1 3 5 7 8 f B
Cancelar | < Atras | Siguiente > I Finalizar I Cancelar | < ffras | Siguiente > I Finalizar |

De forma general, un grifico presenta una leyenda en la parte derecha para iden-
. . a . ..
tificar las series de datos representadas. Esta puede colocarse en diversas posiciones:
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Abajo, Esquina, Arriba, Derecha o Izquierda, de acuerdo con las preferencias del

usuario.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

2l

Titulos I Eje I Lineas de divisisn ~ Levenda | Rétulos de dakos | Tabla de datos I
agencias automotrices
Ubicacidn
. 140
& Abaio 120
) 100
" Esquina 30
; &0
" Arriba b
" Derecha 23 N
" Izquierda 1 34 05 B T 8 8 10 11 f2 13 4
B AGENCIAT ALTOMOTRICES FLAZAS
O AGENCIAT AUTOMOTRICES Af0S
B AGENCIAT AUTOMOTRICES BEMEFIC]
O AGENCIAT AUTOMOTRICES PLAZAS
Cancelar | < Akras | Siguignte = I Finalizar |

La siguiente pestana es Rotulos de datos. Esta sirve para colocar el nombre de las series
o categorfas y los valores. Se recomienda su uso sélo cuando se manejan muy pocos datos en
el grafico, de otra forma se encimaran y no podran ser visualizados de manera adecuada.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos | Eje | Lineas de division | Levenda  Rétulos de datos | Tabla de datosl

21

[T Mombre de la categoria
™ walor

- Porcentaje

[T Tamafio de la burbuja

Separador: I - I

[T Clave de levenda

|5

}OFEEMCIAS

F 3 10 1 12

B AGENCIAS AUTOMOTRICES PLAZAS
O AGEMCIAS AUTOMOTRICES &fi0z

W AGENCIAS AUTOMOTRICES BEMNEFIC
O AGEMNCIAS AUTOMOTRICES PLAZAS

13 14

Cancelar |

< Atras | Siguiente > I

Finalizar I

Si se opta por colocar algiin contenido de rétulo, también puede elegirse la opcién
Clave de leyenda, para que aparezca junto con el rétulo el color de la serie representada.

La tltima ficha es Tabla de datos y sirve para completar las opciones del grafico. Ex-
cel brinda la opcién de incluir, junto al grafico, la tabla de datos que le dio origen. Si el
grafico no la presenta, se puede activar la casilla para que el programa la proporcione, tal
como se muestra en las siguientes imagenes.

Para dar por terminado un grafico, se va al tltimo paso: Ubicacién del grifico; esta
opcién permite colocar el grafico en la hoja de cilculo que contiene los datos de origen,

o en una hoja independiente.

nc - naca 4
aTem 1

o

(%) Como objeto en:

Hojal

Graficol

[ Cancelar

][ < Atras ]

Finalizar

Para cerrar el asistente, se da clic sobre el botén Finalizar.
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Realiza lo siguiente.

1. Encuesta a diez personas. Preglintales si han leido alguna obra de los siguientes
autores: Octavio Paz, José Emilio Pacheco, Carlos Monsivais, Elena Poniatowska y
Mariano Azuela.

2. Separa los resultados, de acuerdo con las respuestas: Si o No.

3. Crea un archivo llamado Graficas y copia la informacién obtenida, llama a la prime-
ra hoja Datos.

4. Utilizando tus conocimientos, aplica un formato libre a esta informacion.

5. Cambia el nombre de la segunda hoja por Grafica de resultados.

6. Elabora la grafica correspondiente empleando el Asistente para graficos.

7. Guarda tu informacion y cierra el programa.

Relnete con tus companeros de equipo y comparte con ellos los resultados del ejercicio
anterior.

1. Conversa con ellos sobre las dificultades o ventajas que ofrecen los graficos al
manejar informacién.

2. Escribe tus conclusiones sobre las lineas.

e Abran su archivo Peliculas favoritas y haganle los siguientes cambios.

e En las pestanas de cada hoja, coloquen los siguientes titulos y colores:
hojal: 2. Semestre, color azul; hoja2: 4. Semestre, color verde; hoja3:
6. Semestre, color rosa.

¢ De las hojas respectivas, corten los resultados obtenidos en el cuarto
y sexto semestres.

¢ Elijan una fuente (tamano, color y estilo) para los encabezados y rellenen
sus celdas con los colores que elijan.

e Seleccionen los nombres y ordénenlos alfabéticamente.

¢ Ingresen una cuarta hoja, ndmbrenla Resultados. Den a la celda Al el titulo
Edad, anoten las edades de los encuestados y obtengan su promedio. Den
a la celda B1 el titulo Pelicula favorita; a la C1, Pelicula mas vista; a la D1,
Namero de veces; a la E1, Actor mas gustado; y a la F1, Pelicula preferida
del actor. Introduzcan los datos y apliquen las formulas o funciones nece-
sarias para obtener los resultados.

e Guarden su archivo con los cambios realizados y ciérrenlo.



Proteccion de las hojas de calculo

e Contesta las siguientes preguntas.

v ¢Por qué es importante proteger la informaciéon?

Bloque 2 ¢ Elabora hojas de calculo

v ¢Qué mecanismos puedes emplear para guardar tus archivos?

Cuando las hojas de célculo se utilizan en el ambito administrativo y por mds de un
usuario, existe la posibilidad de que los datos caigan en “malas manos” y se alteren los
registros o se tergiverse la informacién. Asi, para evitar la informacién que sea alterada o

sufra modificaciones se necesita protegerla.

La proteccién de la informacién en las hojas de cilculo puede ir desde ocultar una

fila o columna hasta un libro o el archivo completo.

Ocultar filas y columnas

Se debe seleccionar la fila o columna que se desea ocultar, luego acudir al mentt Formato

y seleccionar la opcién deseada, Fila o Columna.
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Mostrar filas y columnas

Para visualizar de nueva cuenta la fila o columna oculta, se
debe seleccionar una fila o columna anterior y una posterior,
ir al ment Formato, elegir la opcién deseada, Fila o Colum-

na, y dar clic en Mostrar. Automaticamente aparecerd la fila
o columna ocultada.

También se puede utilizar el botéon que se ubica entre
las filas y columnas, para seleccionar todo, luego se va al
mend Formato, se elige la opcion Fila o Columna y se da
clic en Mostrar.

Formato iﬂerramientas Datos  Ventana 7
& Celdas,.. CorbL i en linea,
£ha Pl 100 - @) B Aial
F w &1 T:j ancha. .,
Hoja » Sutoaiustar ala seleccidn
gukoformata, . Qculkar
Formato condicional. .. | IMostrar
Estilo. .. Ancho estandar. ..
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<
Recuerda que no €s
posible ocultar todas

las hojas, pues debe
quedar al menos una

Ocultar y mostrar hojas

A veces, cuando se trabaja con Excel se hace necesario ocultar hojas de célculo del libro
de trabajo. Para lograr esta accion se realiza lo siguiente: se seleccionan las hojas por ocul-
tar; se va al mena Formato y se elige la opciéon Hoja. Entonces aparece otro subment en
el que se debe elegir la opciéon Ocultar.

| libro de trabajo Eormato |
el libro de :
£l B Celdas... Chrl+1

Fila 3

Columna 3

| Hoja » | Cambiar normbre
18 Autoformato. .. | Ocultar
19
a0 Formato condicional. .. Mostrar. ..
21 Estilo. .. Fondo. ..
22
Calor de etiqueta. ..

4 4 » M|4Hoja2 i Hoja3
Liska . .

Llevada a cabo esta accién se podrd observar cémo la hoja en que se estaba ha que-
dado oculta, tal como lo muestra la imagen de la izquierda, en la cual s6lo aparecen las
hojas 2y 3.

Una vez que las hojas estdn ocultas, si se desea que vuelvan a su sitio original, se debe
ir de nueva cuenta al ment Formato, elegir la opcién Hoja y seleccionar del submena la
opcién Mostrar.

Formato

EF Celdas... Chri+1

Fila »

Columna 3
| Hoja » | Carmbiar nombre

Autoformatao. . Crculkar 1 g

Faormato condicional, .. | Mostrar, .. 20

21
Estilo. . Fondo. .. 7
Color de etigueta... 4 4 » w[\Hojal {Haja2 £ Hajas /

Enseguida aparecera un cuadro de didlogo que lleva por titulo Mostrar, en el que
aparecen las hojas que estdn ocultas, por lo que s6lo se debe seleccionar las que se desea
mostrar y dar clic en Aceptar.

La imagen superior de la derecha muestra que la hoja que habia estado oculta, otra
vez se encuentra en su lugar original.

Her Datns . Veptana 2 Esoiba una pregunka

Y Ortografia... I . .

A T .o . x Proteccion de una hoja

’@Coﬂwﬁ;ﬂjﬁndem :I"’ M- '_]:l e
R = : Para proteger una hoja, se va al ment Herramientas, se selecciona
Comparti fbro... : la opcién Proteger vy se elige la opcion deseada, como en la imagen
Ontid [l i > izquierda.
Eurocomsersian...

Proteger hoja...

Permitir gue los usuarios modifiquen rangos.

FProteger libro...

Colaboradion en inea »
Buscar objetivo...
Escengrios...

SoHBe

Proteger v compartir ibro....

En este caso, la proteccién de la hoja permite establecer pa-
rametros de seguridad, que dan a otras personas la posibilidad de
consultar el archivo, pero no de realizarle alguna modificacién.

Recuerda que al asignar una contrasena, ésta debe ser una com-
binacién de letras y nimeros que puedas recordar ficilmente.
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Proteger celda

Todas las celdas de una hoja de Excel estin automaticamente bloqueadas. Sin embargo,
para que esta opcidn sea efectiva, se debe proteger la hoja para evitar cualquier cambio
de tamano, contenido o desplazamiento en las celdas.

Esta opcién se encuentra en el ment Formato de celdas, en la tltima ficha, Proteger.

Formato de celdas ] _‘?Ill

Midmero | Alineacion I Fuente I Bordes I Tramas

v Blogueada
| Croulea

Mo se podra bloquear u oculkar celdas a menos que la hoja de
calculo esté proteqgida, Para proteqger la hoja, elija Proteger en
el menud Herramientas v después elija Prateger hoja, La
asignacion de una contrasefia es opcional,

Acepkar I Cancelar

Proteger un archivo

Existen dos formas de proteger un archivo, la primera de ellas es mediante la opcién
Guardar como...; al abrirse la casilla, se debe ir al ment Herramientas y cuando se des-
pliegue, elegir Opciones generales.

Guardar como i 2% &8 €
Guardaren: [ Bl Esuitoriv j@vglaXu{a-mwmﬁ L?!

= WMB documentos b.d -
e o i pr L
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Esuiturio B .
i ——————
Mis documentos
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i PC
_§' Nombre de archiva: r_ﬂ:ral ;I
Micdtiosdared g uya cumi Lipo; Iubtodumuusu(t Office Excel :]

Opciones para guardar E ll

. .,
Al dar clic en esta opcion [~ Crear siempte una copia de sequridad

aparecera un recuadro donde se e e
. -
leccionada, para poder abrir el . _
Contrasefia de escritura: I

archivo o para protegerlo contra
™ Se recomienda sélo lectura

escritura.
Aceptar I Cancelar |
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La segunda forma de proteger un archivo es utilizar la opcién Herramientas y selec-
cionar Proteger libro. Al seleccionar esta opcion, aparecerd un recuadro en el que tam-
bién se debera introducir una contraseiia para acceder al libro.

Proteger libro x|

Proteger en el libro
¥ Estructura
[ Wentanas

Contrasefia {opdonal):
|

| Aceptar I Cancelar

Abre el archivo llamado Graficas.

1 Utilizando la opcion Proteger en el libro, escribe una contrasena; recuerda que no
debes olvidarla, de lo contrario no podras acceder a tu archivo. Te recomendamos
escribirla en un lugar seguro.

2 Cierra tu archivo y abrelo de nueva cuenta para acceder al libro con tu contrasena.

De forma grupal, realicen una lluvia de ideas para mencionar los beneficios de la
aplicacion de medidas de seguridad en los archivos, en los espacios escolares y
laborales.

Anota tus conclusiones sobre las lineas.

Impresion

¢ Resuelve las siguientes preguntas con base en el conocimiento que tengas de
otros programas informaticos:

v ¢;Cudles son los pasos que se siguen para imprimir un documento?

v ¢Cual es la diferencia entre utilizar la opcion Imprimir que se encuentra en el menu
Archivo y utilizar directamente el icono de impresion?



La funcién de impresién de las hojas de cdlculo es muy similar a la que

se utiliza en los procesadores de textos.

Para imprimir una hoja de cilculo se va al ment Archivo y se elige la
opcién Imprimir; enseguida aparecerd un cuadro como el de la derecha:

Este cuadro tiene las opciones para imprimir la hoja en la que se estd
trabajando, sélo una seleccién o todo el libro; ademas permite indicar el

namero de copias requeridas.

Ademis da la posibilidad de realizar una visualizacién previa de lo que
se va a imprimir, dando clic en el botén Vista previa.
Si hubiese duda con el tamano del papel o la orientacién puede darse

Bloque 2 ¢ Elabora hojas de célculo

Imprasors 1
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clic en la opcién Propiedades para realizar los ajustes pertinentes.
En ese cuadro también es posible elegir la impresora que se desea utilizar, si es que

hubiese mds de una en la configuracion.

Icono de impresion

Si eliges la opcién de dar clic en el Icono de impresién, localizado en la Barra estindar, la
impresién que obtengas se dard con la configuracién automatica de la maquina.

COnocer la evolucion de los programas
que hoy son tan eficientes en la rama ad-
ministrativa como Excel nos permite ob-
servar el trabajo realizado por los progra-
madores e ingenieros de software. Para
ello realiza la siguiente actividad: utilizan-
do buscadores de Internet como Google,
Yahoo o Bing, investiga la historia de las

hojas de calculo, principales personajes
en la creacion de este software y los be-
neficios en diversas areas como contabi-
lidad o matematicas.

Realiza una linea del tiempo e ingrésa-
la a tu Portafolio de evidencias como un
subproducto por evaluar.

Localiza el archivo llamado Nota de compra.

=

Acude a la opcién Imprimir y selecciona el modo de impresion por paginas; observa

la vista previa, si consideras que debe haber algin cambio realizalo; por el contra-

rio, si te satisface, imprimelo.

En parejas, realicen lo siguiente.

1. Consigan en una papeleria una nota de compra y reprodtzcanla utilizando el pro-

grama Excel.

2. Intercambien los conocimientos que adquirieron para poder definir los parametros
de impresién, margenes y tamano de papel necesarios.

P W

. Guarden su archivo como Impresion de nota de compra e imprimanlo.

Intercambien sus impresiones para observar el trabajo de sus companeros.
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Aterrizajé

Ahora que llegamos al final del bloque 2, vamos a culminar nuestro
proyecto Peliculas favoritas llevando a cabo las siguientes activi-
dades.

Elaboracion del producto

e Abre de nueva cuenta el archivo Peliculas favoritas.

e Con base en los resultados obtenidos en la hoja de resultados, ingresen una
nueva hoja, cambien el nombre por Graficos y realicen una gréafica por cada reac-
tivo de la hoja de resultados.

e Terminen de dar formato a cada hoja de acuerdo con sus preferencias, utilizando
bordes, relleno, fuentes y tramas.

e Asignen una contrasena a su archivo, que deben ingresar cuando presenten este
trabajo a sus comparnieros.

e Guarden los cambios y cierren.

e Establezcan fechas de exposicion para mostrar el resultado de cada trabajo
realizado por los equipos.

e Al término del proyecto evallden su participacion e ideen algunas situaciones en
las que podrian hacer actividades similares, que sean de utilidad.
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ETEN N herramientas

Recursos graficos que puedes utilizar en Excel

El programa Excel te permite utilizar una serie de recursos graficos que haran mas
atractivo y funcional tu trabajo.

Entre estos recursos destacan: las Imagenes predisenadas, que se encuentran
en los archivos de tu computadora y que vienen con los programas. Esas imagenes
estan clasificadas por categorias y pueden tener funciones distintas, desde explicar
algun concepto hasta sélo decorar. También es posible insertar imagenes que tengas
almacenadas en tu computadora desde un archivo; Autoformas para la creacion de
diversos diagramas o figuras; diferentes tipos de Organigramas; y elementos de dise-
no como WordArt, que pueden ayudarte a destacar la informacién que contienen las
hojas de tu archivo de Excel.

Imagenes predisefiadas. ..
Desde archivo, ..

Desde escaner o camara.. .

Autoformas

Wardart, ..

th d B U El B

Qrganigrama

T T

Un recurso adicional es la aplicacion de Hipervinculos, que te pueden llevar de
forma sencilla de una hoja a otra con un solo clic o incluso conectarte con otros archi-
VoS si necesitaras mas informacién en el caso de una presentacion de datos. Estos
recursos los obtienes del menu Insertar.

Ademas puedes contar con la Barra de dibujo, donde encontraras otras aplicacio-
nes que daran vista a los datos insertados.

“.I!!%r",.“.“. T Akl ..|-‘ . i - o

i

Excel cuenta con una galeria de
imagenes predisefiadas, una vez
que elijas la que te guste, puedes
modificarla utilizando la barra de
herramientas Imagen.
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La galeria WordArt tiene opciones como
titulos, textos relevantes o decorativos.
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pprendito

Autoevaluacion

Lee cada aseveracion y evalta tu desempeno en este bloque.

Casi

Indicador siempre

Identifico adecuadamente el problema por
resolver mediante la hoja de calculo.

Establezco la planeacion de la hoja de
calculo y la estructura de la misma.

Planteo formulas y las funciones por emplear.

Valido los datos de entrada.

Aplico los comandos correspondientes, de
acuerdo con el problema por resolver.

Elaboro graficos que permiten visualizar los
datos y resultados.

Compruebo los resultados.

Doy formato a la hoja de calculo.

Empleo la ayuda integrada en el programa de
aplicacion y la ayuda en linea, como recursos
para desarrollar habilidades en el empleo de
la hoja de calculo.

Después de valorar cada uno de los indicadores en la tabla, considero que mi
desempeno en este bloque ha sido:

T

Por lo que debo: (realiza una propuesta para mejorar tu aprovechamiento):
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Evalda los siguientes aspectos de la exposicion que hicieron de la informacion que trabajaron en Excel.

Contiene de forma clara y concreta los datos
solicitados.

La presentacion de este trabajo es adecuada para un
trabajo escolar formal.

Mantiene coherencia en el desarrollo del contenido.

La redaccion es adecuada y tiene buena ortografia.

Contiene los datos personales del alumno.

Una vez finalizado el proyecto y expuesto ante la comunidad, valoren en equipo los siguientes aspectos.

Resalta el trabajo de equipo llevado a cabo en este
proyecto.

El proyecto muestra creatividad y dedicacion.
La exposicion refleja los conocimientos adquiridos
durante el bloque.

La presentacion por parte de los expositores es
adecuada.

El proyecto muestra de forma clara la identificacion del
problema y la aplicacion de formulas y funciones para
brindar una solucion.

El proyecto contiene un formato atractivo para el publico.

Las graficas reflejan de forma sencilla los datos contenidos
en el proyecto.



BLOQUE

Desarrolla bases de datos

Tiempo asignado al bloque Indicadores de desempeno

v 12 horas v/ Emplea la ayuda integrada en el
programa de aplicacion como un

recurso para desarrollar habilidades
Unidad de competencia en el empleo de la base de datos (BD).

v/ Diseia la base de datos.

Construye bases de datos para el manejo v Busca, selecciona y organiza la
y administracion de informacion del ambito informacion de la base de datos.
escolar, cotidiano y laboral. v Crea y manipula una base de datos.

v/ Desarrolla un proyecto escolar de
su interés y/o relacionado con otras
asignaturas, aplicando las bases de

En este bloque conoceras el datos.
funcionamiento del programa Access,
especializado en bases de datos.
Desarrollaras competencias relacionadas
con la construccion, manejo y administracion
de tablas, formularios, campos e informes.

Ademas manejaras el entorno de una base de
datos, sus objetos, sus funciones y su correcta
aplicacion, asi como las medidas de seguridad
para proteger desajustes o deformacion
en su informacion.




SABERES REQUERIDOS

Conocimientos

v/ Define qué es una base de datos
(BD) y los conceptos basicos:
tablas, registros, campos,
formularios, informes, consultas.

v/ Reconoce la utilidad, funciones
y ventajas de los sistemas de
gestion de bases de datos.

v/ Enuncia los conceptos basicos
del diseno de una base de datos.

v/ Describe la interfaz de usuario
y los elementos basicos de un
sistema de gestion de bases de
datos.

v/ Define los elementos de la tabla
de datos.

v/ Enuncia los conceptos basicos de
relaciones.

v/ Describe los tipos de consultas.

Habilidades

v/ Crea bases de datos con base

en los requerimientos solicitados.

v’ Determina la finalidad de la

AN
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base de datos a desarrollar.

¢ Disena la base de datos.

e Busca, selecciona y organiza
la informacion de la base de
datos.

¢ Divide la informacion en tablas.

e Establece claves principales.
¢ Crea relaciones entre tablas.
Elabora y modifica tablas con
base en el diseno de la base de
datos.

Establece las propiedades de los
campos.

Crea y modifica relaciones.
Realiza consultas, formularios
e informes.

Aplica las herramientas de
seguridad de la base de datos.
Ajusta el diseno de la base de
datos en caso de ser necesatrio.
Aplica las bases de datos

para manejar y administrar
informacion.

Actitudes y valores

v

Valora la importancia del diseno
de la base de datos.

v/ Muestra iniciativa para aprender

de forma autonoma mediante
consulta de bibliografia y cursos
en linea.

v/ Demuestra creatividad en la

elaboracion de bases de datos.

v Demuestra responsabilidad en

el manejo de la informacion.
Propone problemas escolares
y cotidianos que se pueden
resolver mediante el empleo
de bases de datos.

Promueve el aprendizaje
colaborativo en el desarrollo
de bases de datos.
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O Tu libreria

Como proyecto de este tercer blogue, te proponemos crear
una base de datos que te permita almacenar informacion rela-
cionada con una libreria.

Al realizar este proyecto deberas crear tablas con campos
definidos que te ayudaran a saber cdmo se almacenan los datos
en bibliotecas o librerfas.

Asimismo, crearas formularios que te permitiran introducir
nuevos datos, y podras generar informes para tener control de
la informacién contenida en la base de datos.

Para llevar a cabo este proyecto atiende las siguientes indi-
caciones que serviran de base para tu planeacion:

e Forma un equipo de tres integrantes con tus companeros de
clase.

e De manera grupal, discutan acerca de qué es una libreria y
cémo es su manejo; por ejemplo, cémo controlardn sus exis-
tencias, como sabran qué se vende mas, cual libro se vende
menos. Anoten sus conclusiones.

e Acudan a una biblioteca o consulten una libreria virtual, y
busquen diez autores, identifiquen al menos tres obras de
cada uno, hagan una lista de los autores con sus obras.

e Seleccionen aquellas obras que les parezcan mas relevantes
de los autores que seleccionaron y anoten la ficha bibliografi-
ca (nombre del autor, titulo de la obra, editorial, ano y ciudad
de edicién) de cada obra.

e Los dos pasos anteriores servirdn para recolectar la informa-
cién necesaria para crear la base de datos que utilizaran en la
libreria.
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Qué es una base de datos

e Contesta lo que se pide en el espacio correspondiente.

v Explica con tus palabras qué es una base de datos.

v A partir de tu experiencia, escribe cudles elementos conforman una base de datos.

v Menciona algunas ventajas de utilizar bases de datos.

Una base de datos es un conjunto de datos organizados de acuerdo con un objetivo
previamente establecido y un uso especifico de quienes la utilizardn: puede ser la ad-
ministracién de una empresa (y los usuarios ser socios o empleados), una escuela (y los
usuarios ser los profesores y el personal administrativo) o una tienda de supermercado (y
los usuarios ser la gente encargada de compras e inventarios).

En una base de datos se almacena informacién con la finalidad de consultarla des-
pués; generalmente, este almacenamiento se realiza mediante tablas que se relacionan.
En el caso de un supermercado, las empresas pueden dar seguimiento a un producto
desde que es descargado del camién, colocado en almacén, puesto en los anaqueles del
punto de venta, facturado, hasta que se realiza el pago de impuestos y resurtido del mis-
mo producto. En el caso de las escuelas, llevar un registro de un alumno de sus datos
personales desde que es aspirante a ingresar, cuando el estudiante ya tiene turno y salén,
calificaciones, maestros, sanciones administrativas, hasta ser egresado y titulado.

Conceptos basicos de las bases de datos
Tablas: Una tabla de datos es un elemento utilizado para almacenar informacién referida

a un asunto en particular, como pueden ser clientes, calificaciones, pedidos, productos,
ctcétera.

enersl |m|

U nceiiee e campo puede Leever hska 64 conacheres de
forgitid, icherncs espacios, Freskns F1 pars cbtener
ayuda acerca de las nombres de campo.

[ T T

PORTAFOLIO

de evidencias

En este bloque deberas
crear una carpeta en tu
memoria USB que reciba el
nombre de Base de datos.
Esta carpeta contendra

la base de datos que
desarrollaras y almacenara
los avances de tu

proyecto hasta concluirlo.
Asimismo, deberas imprimir
algunos subproductos
correspondientes al
trabajo que realizaras para
ingresarlos a tu portafolio
de evidencias.
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Campos: Los campos son, por decirlo de manera sencilla, los titulos de la tabla; por
ejemplo, apellido paterno, apellido materno, nombre(s), domicilio, teléfono, etc. Las
columnas, donde se almacena la informacién de cada titulo; a través de los campos reali-
zaremos la consulta de esos datos. Por ejemplo, saber cuiantos alumnos hombres hay en
la escuela, cudntos tienen 17 anos, quiénes viven en el centro de la ciudad, etcétera.

Registro: El conjunto de campos utilizado para definir la informacién de un mismo objeto
de la tabla, recibe el nombre de registro o fila, de manera que en el caso del apellido paterno,
apellido materno y nombre(s), se conforma un registro por alumno y cada alumno con sus

datos ird conformando el resto de registros que se encuentren en una tabla.

EE GABRIEL GARCIA MARQUEZ : Tabla

|d GABRIEL GARCIA MARQDUET

7]
#

1/ Cien afios de soledad
2 El coronel no tiene guien le escriba
3 Doce cuentos peregrinos

(Autonumerica)

Formularios: Recibe el nombre de formulario el objeto que fue disenado para introdu-

cir, visualizar y modificar los datos que contienen las tablas.

b

=101
octaviopaz | |

'.l.:lﬂhl.u_ .ne'n-ma-_autl_:l; | 1|

Reqgistro: HI A || 1k IH |>*| de 2

_nct'a_n;i_n'p_a_z'_aul.n[_ | [

octavio paz_obras |e| laberinto de 1a soledad |

pablo neruda | . - |

pablo ner'uda'_ul_:lr'as |2IJ poemas de armary una c|'

! autores 1 ; Consulta de seleccion ng

Regitros 14| (| I EIEY:

Se manejan diferentes tipos de formularios, pero los mas utilizados tienen la
forma de fichas de datos y sirven para introducir o consultar datos pertenecientes
a un concepto especifico; por ejemplo, determinar qué tipo de alumnos tenemos en la
base de datos (regulares, irregulares, de nuevo ingreso, repetidores, recursadores).
Informes: Se llama informe al elemento creado para dar formato, imprimir y resumir
los datos seleccionados de una tabla especifica (ver imagen de la izquierda). Por ejem-
plo, si queremos saber las calificaciones de un alumno de tercer semestre, podemos
realizar la consulta de los datos para ese alumno por su cédigo de estudiante, y ver
toda la informacion referente a este estudiante. Posteriormente es posible realizar un
informe para imprimir sélo sus calificaciones.
Consultas: Una consulta es un componente que nos proporciona una perspectiva
personalizada de los datos almacenados en las tablas de la base de datos.

actavio paz.obras pabla neruda.abras
20 poemas de amar y una cancion desesperads

versos del capitan
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Existen diferentes tipos de consultas: para seleccionar, actualizar o borrar datos. Para
lograr estas funciones, los datos deben cumplir ciertos criterios establecidos. Por ejem-
plo, buscar a los alumnos pertenecientes a una generaciéon especifica.

Clave principal: Es un identificador alfanumérico que se otorga en cada tabla al inicio de
la misma para poder establecer relaciones con otras tablas de manera posterior.

De esta manera, es posible establecer relaciones entre los registros.

Esta clave no puede faltar, pues la relacién que se establece entre las diversas tablas
se hace a través de ella.

Tipos de datos con los que puede trabajar Access

Texto: Puede contener letras, nimeros y caracteres especiales.

Memo: Tiene gran cantidad de texto; se utiliza para realizar descripciones, notas especi-
ficas o resenas de los datos almacenados.

Numero: Se manejan niimeros, con los cuales se pueden realizar cdlculos.
Fecha/hora: Contiene valores especificos para fecha y hora.

Moneda: Almacena valores financieros y anade el simbolo de moneda, de acuerdo con la
configuracion; este tipo de dato se distingue del nimero al realizar cilculos.
Autonumérico: Proporciona nimeros secuenciales y puede utilizarse para asignar una
clave principal.

Si/No: Son valores l6gicos que indican la presencia o ausencia de un elemento espe-
cifico.

Objeto OLE: Son objetos incrustados como archivos o documentos que se elaboran con
aplicaciones que reconocen el protocolo OLE (Object Linking an Embedding, utilizado
en las opciones de Copiar-Pegar).

Hipervinculo: Permite incorporar un vinculo hacia un archivo HTML o una pagina
web.

Asistente para basqueda: Permite activar el asistente de bsqueda para localizar algin
dato en otras tablas.

B Tablal : Tabla 13 ;Iglil

Morbie del campo Tipo de datos Descripoion | o
riumero de liska Aukonumeérico |identifica la cantidad de alumnos vy les asigna un ndmera.

L |nombre del aiumno Texto esta constituido por apeiido paterno, apeiido materno v nombre (s)

_|datos personales Memo

| |numero de participaciones me Momero

_I|[fecha de participacion FechajHora |

_|pago mensual Moneda

_|servicio social SifMo

_|Foko del alurina Obijeto OLE _I

-

Propiedades del campo

General | Biisqueda
Formato
Mascara de entrada
Titulo

La descripcion del campo es
Walor predeterminado o P

opcional, Le ayuda a describir

Reqla de validacion el campo ¥ bambién se
Texto de walidacion presenta en la barra de
F.equeridn Mo estado cuando selecciona
Indexada Ma este campo en un Formulario,
Mado TME Sin Cantrales Presione F1 para obkener
Moda de oraciones IME Mada az%igr?sggiis.e

Etiquetas inteligentes
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Utilidad, funciones y ventajas de los
sistemas de gestion de bases de datos

Las bases de datos pueden almacenar y manejar gran cantidad de informacién. La siguien-
te tabla muestra utilidades, funciones y ventajas en la gestiéon de las bases de datos.

BASES DE DATOS

e Brindan seguridad ¢ Permiten el diseno y e Manejo sencillo de
en el manejo de la la manipulacion de la informacion.
informacion. informacion. « Permiten organizar
* Permiten una interfaz * Proveen mecanismos datos segun las
sencilla entre el que garantizan necesidades del
programa, los datos y una adecuada usuario.
el usuario. interpretacion de la o Permiten redisefiar las
* Permiten almacenar informacion como bases creadas.
grandes cantidades consultas, informes « Ahorran tiempo en la
de informacion. J fo.rm.ularlos.. manipulacién de datos
* Evitan la redundancia * Minimizan el tiempo * Garantizan la calidad
de datos. de busqueda y el en la entrega de
resultado de la

¢ Agilizan la busqueda reportes finales.

. . informacion.
de informacion.

} En equipos, realicen las siguientes actividades.

1. Indaguen en la red en qué areas cientificas y tecnolégicas se utilizan las bases de
datos y su aplicacion.
Para realizar su investigacion sugerimos los siguientes links:

o www.maestrosdelweb.com
o www.tuwebdeinformatica.com
o www.cristalab.com

2. Anexen esta informacion a un diagrama de arbol realizado en equipo que condense
la informacioén.

3. Expongan su trabajo frente al grupo.

Interfaz de usuario y elementos
basicos de un sistema de gestion
de bases de datos

e Con base en tu experiencia responde lo siguiente.

v Menciona los pasos que has seguido o seguirias para acceder al programa Access.
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v Menciona el nombre de cinco componentes de la ventana de Access.

v Con base en tu experiencia describe como se crea una base de datos.

Para acceder al programa Access, que es el mas uti-
lizado para la gestiéon de base de datos y con el cual
trabajaremos, podemos ir al botén i, situado
en la esquina inferior izquierda de la pantalla, dar clic
sobre ese boton para que se despliegue un menu; luego
ir a Programas, buscar Microsoft Office y después Mi-
crosoft Access y dar clic sobre ¢l.

También podemos ir a Access desde el icono de
este programa, si estuviera como acceso directo en el
escritorio. L&}

Para cerrar Access, hay que realizar cualquiera de
las siguientes operaciones:

Hacer clic en el botén cerrar E4.

Hacer clic sobre el menta Archivo y elegir la opcion
Salir.

Pantalla de inicio

Al iniciar Access aparece una pantalla como la que se
muestra abajo. Enseguida veremos los componentes de
esta pantalla, para conocer sus nombres y su funcion.

NSGEBSRAY 4l - 8h-18-Ihw =589

Barras

Administrador

|3%] Microsoft Office Excel 21
|#] Microsoft Office Access
[ Cakuladora

% Windows Updato

=] WwPInfo

(5 Abrir ducumentu de Office
72] nwevo documento de Office

L) 7-2p
S Windows Live Messanger
Arcesnring

B ;
) Alink101 USB Wireless Configuration Uity

£ avast! Antivius

1. Asistencia remota

Qulluk Express

8 internet Explorer

() Windows Media Player

S Windows Mavie Maker

| £} Microsoft ffice Live Add-in
[£3 Windows Live:

[ Hntew

|} Herramieritas de Microsott Office 1

L
>
»
»
»
»
»
»

» %] Microsoft Office Excel 2003
tirusufl Office PowerPuint 2003
Microsott Oftice Word 2003
Micrasaft Offics FrontPaga 70103

b |2}] Microsoft Office Visio 2003

¥

Escriba une pregunta

Préparads Y -

Barra de titulo: Contiene el nombre del programa. En el extremo de la derecha se ubi-
can los botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.

)

L= Ti ATCESS

e
== |

o

Para salir de cualquie.r.
programa, puedes utilizar
la combinacion de teclas

(Alt+F4).
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O
Recuerda que cada mend
tiene una letra subrayada.
Al oprimir la teda
Alt+ la letra subrayada
despliega ese mend.

frchiva | Edicidn et

Insertar  He

Barra de menus: Concentra operaciones que se realizan a partir de estos mends de
Access, agrupadas en menus desplegables.

i ppchivo  EdoAn Yer  [nsertar  Herramientas  Vegrana 7 Escriba una pr

Barras de herramientas estindar: Agrupan diversos iconos para ejecutar de forma in-
mediata operaciones comunes como Guardar &, Abrir =, Imprimir 4, etcétera.

R N=2= R VIE N AR RN N R PR R A EC NN |

Barra de estado: Se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones
sobre el estado de la aplicacion, segin la funcién que estemos trabajando.

Preparadn PN

Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos debemos:
Hacer clic sobre la opcién Base de datos en blanco del panel de tareas que aparece a
la derecha de la pantalla.

Muevo archivo y

Nuevo
@ Base de datos en blanca. ..

Pagina de acceso a datos en blanc

Proyvecto usando datos existentes
Proyecto usando datos nuevos, .
L-EIJ & partir de un archivo exiskente, .,

Plantillas

En caso de que este panel no se encuentre visible, hay que ir al ment Ar-

E Muesva...

Ctrl+U

chivo y seleccionar, como en la pantalla de la izquierda, Nuevo...
Una tercera opcién es dar clic sobre el icono Nuevo | de la barra de he-

[j| abrir...

Chrl+A rramientas. En los dos dltimos casos aparecerd el panel de tareas y podremos

seleccionar Base de datos en blanco.

A continuacién aparecerd un cuadro de didlogo como el primero de la pagina si-
guiente, donde colocaremos el nombre asignado a la base de datos que estamos creando
y seleccionaremos el lugar donde se guardara pues, a diferencia de otros programas, en
Access el archivo debe guardarse antes de cualquier otra cosa.

Al ser guardado el archivo de Access, ya estamos en condiciones de crear una base de
datos. Access asigna la extensiéon .mdb. Ahora es posible crear la base de datos; para ello
partiremos de una tabla. Tenemos tres opciones:

e Crear una tabla en vista diseno: Se refiere al uso de la tabla muy parecida al uso
tradicional de tablas y columnas.

e Crear una tabla en vista disefio: Nos lleva paso a paso para crear una tabla.

¢ Crear una tabla introduciendo datos: Insertamos datos directamente en la tabla.
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Por lo regular se utiliza la opcién en vista diseilo porque se puede editar tanto los
tipos de datos de la tabla como los registros (ver segunda pantalla de esta pagina).

=l

se de datos

z@-a QX[J-E'MM'

Guardar gn: Ii' Mis documentos

T, Jiaus] i Modulo 11 (H)
ke e [ s pulf L o cosas
s documentos || 4 cuentos | musica
oL R [P p—— _ obner i
1 diplomado ¢ b i
. || dplomada perla s programas de estudo
Frilurin 1 exposiionss admiristracion | pelas, com v mas
|/ imagenes blogue 2 efren . tec de lainf en la giobalizacion
a_-' _ i informatical L videos
il | mformanca 2
Mis documentos | informatica blaques
| Mig archivos racibidos
&. 5 Mis imdoznes
MipC | macdn 2 Perds Romern
5""' tonbre de archivo: b T
s 503 93163 Gyandar como tpo:. [Dase d datos de Microsoft Offce Access =] crere |,

Realizado lo anterior, de forma automatica se creard una nueva base de datos a la cual
Access asignard la extension .mdb, y aparecera la siguiente ventana Base de datos:

& bd1 : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000) i

LigAbrr & Disefin  Ihusva | 2| 2n °
Chijetos ﬁ

@_j Crear una tabla utiizando el asistente
Crear una tabla introduciendo datos

=loix|

Crear una tabla en SEiD

Tablas

Consultas

Paginas

Macros

BN gt @ W

Madulos

Srupos

&l Favaritas

Elementos de la tabla de base de datos

Para comenzar a trabajar en una base de datos, el tipo de objeto seleccionado es Tabla,
principal elemento de cualquier base de datos; todos los demds objetos se crean a partir

de ésta. Observemos qué elementos conforman una tabla.
-lalxil

bd1l : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000 i

Indica el nombre de la base de datos que estamos trabajando; si no asignamos un
nombre, la base de datos de forma automatica se nombra bdl y asi de manera consecuti-
va. Sobre esa misma barra se encuentran los botones de minibarra, restaurar y cerrar.

La siguiente parte de la ventana muestra herramientas para crear nuestras tablas.

1. Abrir: Se utiliza cuando ya existen tablas en la base de datos.
2. Diseno: Muestra una tabla donde podemos ingresar los campos v las caracteris-

ticas de éstos.

L Abrir B2 Disefip Thuevo | X | 2
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G W

Nuevo: Permite crear una nueva tabla.

X: Permite eliminar una tabla previamente seleccionada.

Estas imagenes nos permiten cambiar la presentacion del contenido por iconos
pequeinos, grandes o una lista.

En esta parte de la ventana que se encuentra en el lado izquierdo, llamada Obje-
tos, aparecen los diferentes elementos a los que podemos acceder (tablas, consultas,
formularios, informes, piginas, etc.) y en la parte de la derecha, dependiendo del tipo
de objeto que se haya seleccionado, aparecen los que ya estin creados y opciones para

generar nuevos.

Objetos @ Crear ina tahla en vidka Nisefin
| B Tl IPH]  Croar una tabls utlzanda el asictants
@ Constlas f Crear una tabla inbroduciendo datos
=
& Informes
%3 Paginas
2 Mauu sl
T on g jena s e 2 ke iumraita >
&% Mddulos JHHR AT AR 9 R e $ A
o d s x
Grupos  TTT—————— e i -
T e T e i
%l Favoritos T | e = a
o He. so
|| W
Er=rs
0 e
%4 ragm
R
ER ]
: Ayuda de Access e

Tabla de contenido
@‘.ﬁ.ccess v el Web
éCaracteristicas especificas de idioma
Columnas, demaostraciones v cuestional
Zomparkir informacion
Creacion de réplicas de bases de datos
Crear v trabajar con bases de datos v
Expresiones
Impresian
Instalacion v configuracion
Programabilidad
Prowvectos de Access
Sequridad v privacidad
Trabajar con dakos

Referencia de Microsoft Access Yisual E
cvnrnl:l- & -Fivaaty n:l-a Ob'ects {ADO}

=

2

FOS0TL ACLVYSS LA

Microsoft DAD 3,60

Referencia de SO de Microsaoft Jet
Chjetos de Jet v Replication
Documentacion de Microsaft Yisual Basi
Referencia de Microsoft OFfice Visual B:

AR A A R R R A AR SCRCRCRC

Ayuda de Access

Igual que en los programas que has trabajo
con anterioridad, de la familia Microsoft, para
obtener la ayuda basta con presionar la tecla
F1; asi se despliega un panel como el de la es-
quina inferior izquierda.

Este panel cuenta con un link que se titu-
la Tabla de contenido; al dar clic sobre éste,
mostrara una lista del contenido que se maneja
en Access.

Cada titulo despliega a su vez una serie de
contenidos. La informacién es muy 1til y clara,
por lo que si tienes alguna duda, puedes acudir
a esta funcion.
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Acude a la ayuda de Access para crear una base de datos. Sigue las
indicaciones y guarda el archivo con el nombre de Ayuda de Access.

Al finalizar responde lo siguiente segun la ayuda de Access:

¢ ;Qué elementos se requieren para crear una base de datos?
e Describe como se crea una tabla.

e ;COmMo se crea un campo?

e ;Qué tipos de datos se utilizan en las bases de datos?

Organizados por equipos, discutan acerca de las ventajas de recurrir
a la ayuda de Access.

INDICADORES DE

Desempeno

¢ Anota las conclusiones en el siguiente cuadro.
Emplea la ayuda integrada
en el programa de
aplicacién como un recurso
para desarrollar habilidades
en el empleo de la base de
datos.
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Crear una tabla

Seleccionado el objeto Tablas, se elige del lado derecho la opcién Crear una tabla en vista
Diseiio.

e
L FAbrr B Disefin Jhueva | X | 2o T
Objetos E I Crear una tabl
| T Tahlas Crear una kabla utilizando el asistente
ﬁ Consiiltas @ Crear una kabla introduciendo datos
= 3 productos
8 Informes
‘,hﬁ Paginas
= Macros
@ Madulos
Erupos
& Favoritos

Enseguida aparecerd un nuevo recuadro.

Para generar la tabla que deseamos, debemos llenar el nombre del campo (recuerda
que son los titulos de las columnas que nos permiten identificar los datos introducidos),
seleccionar el tipo de dato y otorgar una serie de caracteristicas pertenecientes al mismo;
por ejemplo, si seleccionamos texto como tipo de dato, debemos indicar cuantas letras
como maximo podemos insertar en dicho campo.

B 1ablal : 1abla

FachajHora
Moreda

| Al e

:I
Proirdae del caimju
Gereral | pisoueds |
‘Tamatio del campo 50
Miscara de antrada
Titulo
Vale predeterminado
Tiegla de validackin [ltino de datds determina |a dase de valores que las
Texto de validadan usuanos pusden guardar én el campo, Presions 1 pars
FRequerido Mo obtener ayuda acerca da Hpos de datos,
Permitir longitud cara ]
Indexeda Na
Conmpuresii Lnicode S
Mok TMF St Comilriikes,
Mo dhe oracines IHE Morla
Eviquetas Inteligantes

Posteriormente, damos guardar utilizando el icono que se encuentra en la barra [ o
acudimos al ment Archivo y seleccionamos Guardar como, enseguida aparecerd un cua-
dro de didlogo como el siguiente:

21|
Mombre de |a tabla:

ablal

Cancelar

g
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Se le otorga un nombre y se da clic en Aceptar; enseguida aparecerd un nuevo recua-
dro que nos recuerda que debemos aplicar una clave principal a la tabla (si hubiese mas
de un campo, ta puedes elegir a cual asignarle la clave principal).

Nn hay ninguna rlave principal definida.

_Ni P N (1TSS AN 0 1 D e L e H

AUNGUS D 3 Nic und clavs o5 7 it SRIFEG, UnG e
I 5 debe tener una dlave principal para que pueda definir una relacion entre esta tabla v
otras tablas de la base de datos.
Desea crear una dave princpal?

| S I Tan | Canrelar |

Elige Si y una vez aplicada la clave principal, cierra la tabla y aparecerd la siguiente

ventana.
Cada que crees una tabla, se visualizard en este recuadro.
i;'_'g bd1 : Base de datos (Formato de archivo de Access 20003 J = | EIIZ[
Eﬁnb[i'r MDiseﬁ_g HNusve | X | 2n U=
Chjetas @ :
’ = Tablas @ Crear una tabla utilizando el asistente
= consulas Crear una tabla introduciendo datos
= E preco
PRt g e E productas
i Informes
*Q Péglna_s
ZZ Macros
& Madulos
GErupos
[38] Favoritos

Modificar el diseno de una tabla

Este término se refiere a los cambios realizados en el acomodo de los datos o la estruc-
tura de la tabla, por ejemplo: cuando se crea una tabla, y se hace necesario de manera
posterior llevar a cabo un cambio, como anadir un nuevo campo (columna), ampliar una
columna que ya existe para que se muestren los datos o simplemente realizar un cambio
en los datos que contiene, debemos hacer lo siguiente:

1. Se abre la base de datos donde se encuentra la tabla que se quiere modificar.

2. Se selecciona la tabla que se modificard, dando clic sobre ésta para que su nom-
bre aparezca remarcado; enseguida se da clic sobre el botén & pissfin de la venta-
na de la base de datos.

| [ bd1 : Base de datos (Formato de archivo da ficcess 2000) _of x|

Ohjehns w Trear una tabla en vista Disefio
i ET B crear una tabla wlizando of asisterte
i ﬁ e we B  crear una tabla ntroductendo datos
@
= Formua, i
A productos
i Informes
“2 Paoinas
& Marros
G Madulos
GEnpos
[ Favaritos
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Es importante mencionar que la modificacién de una tabla muchas veces ocurre
por la necesidad de introducir nuevos campos para recolectar informaciéon que haga mis
eficiente nuestra base de datos; por ejemplo, cambiar el titulo de dichos campos para ge-
nerar una idea clara de los datos que seran introducidos en estos espacios o incluso puede
haber casos en que ciertos campos ya no son necesarios y deben ser eliminados.

En cualquiera de estos casos, se llevan a cabo los siguientes pasos:

Para modificar la definicién de un campo, nos posicionamos sobre ¢l campo que
vamos a modificar y realizamos los cambios.

Para anadir un nuevo campo, debemos ir al final de la tabla y escribir la definicién
del nuevo campo, o bien situarnos en uno de los campos ya creados y dar clic en el icono
5= de la barra Diseiio de tabla; en este caso, el nuevo campo se insertard delante del que
estamos posicionados.

Eliminar un campo

Para eliminar un campo, nos colocamos en el campo y hacemos clic en el icono = de la
barra Diseio de tabla, o seleccionamos toda la columna que corresponde al campo en
la tabla de disenio, haciendo clic en su extremo izquierdo. Cuando esté remarcada da-
mos clic en la tecla Supr o Del; entonces se borrara el campo de la definicién de la tabla
y los datos almacenados en el campo.

Introducir y modificar los datos en una tabla

Para introducir datos en una tabla, podemos ir a la ventana Base de datos, seleccionar la
tabla por llenar o modificar, oprimir el botén (FHamr de la ventana y de forma inmediata se
presentard la tabla elegida; también podemos dar doble clic sobre el nombre de la tabla
que debe modificarse en la ventana Base de datos.

En los dos casos aparecerd la ventana Hoja de datos:

B precio: Tabla
producta

EE precio : Tabla

5
§4.613.00
§0,00

Registra: H| 1 ” 1k |H |Ht-| de 1

Reqgistro: HI 4 II 1k |>| |H&| de 2
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Cada fila nos sirve para introducir un registro, ya sea ainadiendo datos o modificin-
dolos.

Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, hay que dar
Enter para dar paso al segundo registro y asi de manera consecutiva; al finalizar el llenado
o modificacion de datos, se guardan los cambios.

Si queremos borrar un registro, se selecciona el registro por eliminar haciendo clic
sobre el cuadro de la izquierda del registro.

El registro quedard seleccionado; entonces se oprime la tecla Supr o el icono px de
la barra Hoja de datos para guardar los cambios.

Si queremos cambiar algo de la estructura de la tabla, por e¢jemplo, el nombre de
un campo, tenemos que ir a la Vista Diseno haciendo clic sobre el icono & - de la barra
Hoja de datos. Al posicionarnos en esta vista es posible realizar los cambios que después
guardamos.

Desplazarse dentro de una tabla

La barra de desplazamiento es ttil para moverse por los diferentes registros de una tabla:

Registro: [14] 4 | L[ ](r1]r*] de 3

La barra indica en qué registro estamos situados y el nimero total de registros de la
tabla.

EE precio: Tabla

producto cantidad precio
| |* horna de microg § 450,00
|| ¥ lavadora $ 2.800,00
L BEMicuadora § 146,00

+ | refrigeradar
+|tostadaores

F4.613,00
F 125,00
h 0,00

O b e =

Reqgiskra: HI 4 II 3k |H |H9| de 5

Los diferentes botones llevan a cabo las operaciones que se indican a continuacién:

[«] Ir al primer registro de la tabla.
(4] Ir al registro anterior en la tabla.
[» ] Ir al registro siguiente en la tabla.
[»1] Ir al dltimo registro de la tabla.

[##] Crear un nuevo registro que se situard automaticamente al final de la tabla.

Podemos ir directamente a un registro determinado, mediante los siguientes pasos:

1. Dar doble clic sobre el cuadro en blanco que se encuentra entre los botones de
desplazamiento y colocar el nimero de registro al cual queremos ir; presionar el
botén Enter y de forma automatica el cursor se sitia en el registro deseado.

2. Otra forma de desplazarnos es utilizar las teclas de flecha segtn el lugar adon-
de queramos ir (derecha, arriba, abajo, izquierda).
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Indica la funcion e importancia de los conceptos que se encuentran en la siguiente
tabla. Observa el ejemplo:

Presenta todos los

. Permite ubicar de forma
elementos o herramientas . . .
Ventana de base sencilla a través de menus
que conforman Access y

de datos s o iconos las funciones de
que utilizamos para crear
cada elemento.
bases de datos.
Diseno
Tabla
Registro
Campo

Tipo de datos

Organizados por equipos, dibujen una base de datos que contenga los elementos
mencionados en la tabla anterior.

¢ Elaboren una representacion de ese dibujo para ubicarla en su salén de clases:
empleen materiales diversos como hilo, etiquetas, papel de relso, impresiones
de algun elemento, etcétera. Sean tan creativos como les sea posible.
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Tu librerfa

Para ir avanzando en el proyecto que te propusimos al inicio de este bloque,
sigue estos pasos:

Crea la carpeta llamada Base de datos.

Abre tu programa de Access y abre una base de datos en blanco, llamala
Libreria.

Crea una tabla con las siguientes caracteristicas en la que utilizaras cam-
pos, tipos de datos y asignaras una clave principal:

— Nombre del campo: Autores

— Clave principal: Autores

— Tipo de datos: Texto

- Tamano del texto: 50 caracteres

— Nombre de la tabla: Autores

Crea 10 tablas mas; cada una llevara el nombre de un autor, de los que
hayan seleccionado. Revisa que tengan las siguientes caracteristicas:
— Nombre del campo: Autores

— Tipo de texto: autonumérico

— Nombre del campo: Obras

Tipo de texto: texto

— Clave principal: Autores

— Tipo de datos: texto

- Tamano del texto: 50 caracteres

— Nombre de la tabla: nombre del autor seleccionado

Crea una tabla mas con los siguientes datos:

— Nombre del campo: Autores

— Tipo de texto: autonumérico

— Clave principal: Autores.

— Nombre del campo: Obras

— Tipo de datos: texto

— Nombre del campo: Escritor

Tipo de texto: texto

— Nombre del campo: Existencia

— Tipo de datos: moneda (asigna una cantidad imaginaria)

— Nombre de la tabla: Obras

Cierra tus tablas.

Todas las tablas que creaste te serviran para crear relaciones entre ellas a tra-
vés de la clave principal; con ello es posible combinar datos.
Tu imagen debe ser similar a la siguiente:

[55 Abtir %&£ Dissfio " Muevo | X [“a n._f'

DERAS
QCTAVIO PAZ

Obietos @ Crear una tabla en vista Disefio =1 PABLO NERLDA
| =1 Tablas Crear una tabla utiizando el asistente @R ANA THES DE
B Gl @ Crear una kabla introduciendo datos
[ ALEXANDRE DUMAS
= Fmula. o AUTORES
& Informes || ] CHARLES MONTESQUIEL
¥4 Paginas [ EMILY DICKINSON
2 e [ GABRIEL GARCEA MARQUEZ
L [ GABRIELA MISTRAL
o Mo [ 15ABELALLENDE
[ JEAN IACQUES ROUSSEAL
=]
B

i

INDICADOR D

Disena la base de datos.
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Conceptos basicos de relaciones

¢ Responde las siguientes preguntas.

v ¢Qué entiendes por la palabra relacionar?

v ¢Cual es la funcion de relacionar para Access?

v ¢Cuales son los elementos necesarios para realizar una relacion en Access?

Existen diversos modelos de bases de datos; la que nos ocupara en este curso recibe
el nombre de base relacional, y es aquella que permite utilizar simultineamente datos

procedentes de mas de una tabla.

Cuando hacemos uso de las relaciones, podemos evitar la duplicidad de datos, aho-
rrar memoria y espacio en nuestro dispositivo de almacenamiento y, al mismo tiempo,
aumentar la velocidad de ejecucion. Ademds, se facilita al usuario el trabajo en la basque-
da, ordenamiento y recoleccién de datos contenidos en las tablas.

Para realizar de forma correcta una base de datos relacional es imprescindible obser-
var algunos elementos de la propia base de datos.

Identificar las necesidades que se
desea cubrir con la creacion de la
base de datos.

Determinar los objetos y las funciones
de las tablas.

Identificar las relaciones que se
estableceran.

Conocer el tipo de informacion que
sera almacenada y su utilidad para
quienes la utilicen.

Conociendo la informacion, hay que
definir de manera clara los objetos
(nombre asignado a las tablas, que
debera corresponder con la informacién
y tendra que ser identificado de manera
sencilla por el usuario) y campos que
se manejaran en las tablas para un
empleo sencillo de la informacion.

Conocer, desde la creacion de la base
de datos, las posibles relaciones que
deseamos establecer permite asignar
claves a ciertos campos con las cuales
podremos realizar las relaciones y
manejar adecuadamente la
informacion.
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Para relacionar tablas entre si es necesario especificar campos en comun, que son
justamente los que permitirdn establecer la relacién; estos campos se identifican con la
asignacién de la clave principal y deben contener el mismo valor en las dos tablas.

Es decir, que si el campo llave de la tabla 1 es numérico (1,2,3), el campo llave de la
tabla 2 también deberd ser numérico.

Las tablas se relacionan en pares; una de ellas, la primera por asi decirlo, es la tabla
principal (de donde parte la relacién) y la otra es la tabla secundaria (destino de la rela-
cién establecida).

Por ejemplo, en la tabla 1 se tienen los datos personales del alumno, en la tabla 2 sus
calificaciones de ese semestre.

Tipos de relaciones

Se pueden distinguir tres tipos de relaciones:

Relacién uno a uno: Se establece cuando relacionamos un registro tabla principal con
un Gnico registro de la tabla secundaria y viceversa. Por ejemplo: tenemos dos tablas, una
con los datos de diferentes productos y otra con una lista de precios, un producto sélo
puede tener un precio, y un precio solo puede pertenecer a un producto.

Relacion uno a varios: Se establece cuando un registro de una tabla secundaria sélo
puede estar relacionado con un tnico registro de la tabla principal y un registro de la
tabla principal puede tener mis de un registro relacionado en la primera tabla (tabla
secundaria). Por ejemplo: tenemos dos tablas, una con los nombres de los autores cuyas
obras se encuentran en una biblioteca y otra con los titulos de los libros; un autor pue-
de tener varios titulos de libro, pero un libro s6lo puede tener un autor (o un registro de
varios de ellos).

Relacion varios a varios: Se establece cuando un registro de una tabla puede estar re-
lacionado con mas de un registro de la otra tabla y viceversa. Por ejemplo: tenemos dos
tablas, una con los datos de productos y otra con las marcas de los articulos que se ven-
den en la tienda, una marca puede tener varios productos y un mismo producto puede
tener varias marcas.

Crear relaciones

Para crear relaciones debemos acceder a la ventana Relaciones, que se activa desde el
men herramientas-relaciones o haciendo clic sobre el icono =g de la barra de herramien-
tas que se encuentra en la ventana de base de datos.

Aparecerd la siguiente ventana:

FE i rusoll Acuess - [Redaciones ] =l81x
;! [T B Heraniertes Vegtons Eenha una pregunta s .8 %

VS HR AR & m% e 8 x Do yl
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Posteriormente hay que ir al ment relaciones de la ventana y elegir mostrar tabla;
entonces aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Tahlas |C|:|n-sultas I Ambas |
Cerrar |

productos

Ahi se veran las tablas que tenemos creadas y que elegiremos para establecer la rela-
cién, seleccionandolas y agregindolas. Es importante mencionar que para establecer una
relacién es necesario contar al menos con dos tablas en la base de datos.

Posteriormente, hay que dar clic en el campo que se desea relacionar de la primera
tabla y, sin soltar el raton, arrastrarlo hasta el campo de la segunda tabla que se relaciona-
ra: al soltarlo aparecerd un cuadro de didlogo como el siguiente:

Maodificar relaciones - _'?lil
Tabla o consulka: Tabla o consulta relacionada:
Iprecio d productas LI
Cancelar
producto =l producto - —I
Tipo de combinacion. . |
Crear NUeva.. . |

[ Exigir integridad refersncial
™| actuslizar en cascada los canmpos relaconados

™| Eliminar, en cascada los registros relaconados

Tipo de relacién: | Una a unao |

Este cuadro muestra los campos que serdn relacionados; si no existe alguna modifica-
cién, damos clic en crear y en la ventana de relaciones aparecera la relacion realizada.

B [ NLIE]
33 fpchive Edcin Yer  Bedecones  feamentss  Veotana D Erbawapregets  + o @ X
D@FHN AT A 0m&FHxBa- e
[P = |
producto
Cabalecd
e takeken.
_mams
Lol f ]
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Si se quiere modificar la relacién, hay que ir al mend Relaciones y seleccionar
Modificar relaciones; el proceso se repite seleccionando las tablas y campos deseados

hasta lograr las relaciones deseadas; entonces se guardan los cambios. <

Recuerda que para
establecer una relacion es
necesario gue un c@mpo de
cada tabla contenga una
clave principal en comun.

Crea una base de datos que se llame Matematicas; sigue las indica-
ciones.

1. Abre en ella tres tablas; la primera se llamara Area, la segunda Perimetro y la ter-
cera, Volumen.

INDICADOR DE

Busca, selecciona y organiza

2. Ingresa los siguientes campos en cada una: definicion, figuras y férmulas.

3. Define el tipo de datos para cada campo de acuerdo con lo que solicita el campoy |l informacion de la base de
coloca la clave principal en el campo definicion. datos.

4. Guarda tu archivo en la carpeta Base de datos en tu USB.

En equipo comparen el resultado que obtuvieron, y verifiquen si todos
los integrantes ingresaron el mismo tipo de datos.

1. Terminado este proceso, contesten lo siguiente:

e ;Por qué consideran que es importante relacionar la informacién de las bases
de datos?

¢ Mencionen tres materias en las que lleven a cabo relacién de datos y expliquen
cémo sucede esto:

Tipos de consulta

¢ Responde lo que se pide.

v Describe en tus palabras qué es una consulta en Access.



EEETTM  rfomica?

L

Una tabla l6gica recibe

este nombre porgue N s&

encuentra fisicamente en up

dispositivo, €s decir, no es'ta .
guardada en ningan archlvo,. se
encuentra solo en |a memoria
de la computadoray cada vez
que realiza una consulta, la
tabla se vuelve a calcular.

v A partir de tu trabajo en la computadora, ¢cuales son los requerimientos para
realizar una consulta?

v Describe los pasos para crear una tabla de consulta.

Las consultas son elementos de la base de datos que nos permiten seleccionar datos
especificos de las tablas con el fin de ordenarlos y visualizarlos en una sola tabla segtn las
necesidades que tengamos.

Existen varios tipos de consultas:

Consultas de selecciéon: Son aquellas que extraemos para que nos muestren una serie de
datos seleccionados de acuerdo con criterios especificos.

Una vez obtenido el resultado podemos consultar los datos para modificarlos si es
necesario. Una consulta de selecciéon genera una tabla logica.

Una tabla légica es la tabla resultante de una consulta donde se involucran dos o
mas tablas en una relacién. Por ejemplo, en una consulta con el cédigo de un alumno se
mezcla la tabla de sus datos personales (fisica) y la tabla de sus calificaciones (fisica) y re-
sulta una tabla con sus datos personales y sus calificaciones (16gica).

Consultas de accién: Son consultas que realizan cambios a los registros; existen varios
tipos: de eliminacién, de actualizacién, de datos anexados y de creaciéon de tablas.

Este tipo de consultas se realiza para depurar informacién o hacerla mas concreta

mediante la correccién de errores que pudieron cometerse en ¢l momento de crear la
base de datos, por ejemplo, en las listas escolares de principio de afio escolar y las finales
que arrojan quienes terminaron el ciclo.
Consultas especificas de SQL: Deben definirse directamente en lenguaje de consulta
estructurado llamado SQL (Structured Query Language, por sus siglas en inglés). Per-
miten efectuar consultas de manera sencilla con la elaboraciéon de oraciones que contie-
nen conectores que seleccionan la informacién con base en rangos definidos.

Este tipo de consultas permite crear un estindar entre los diferentes lenguajes que
utilizan los programas que existen para crear bases de datos.

= bd1 : Base de datos {(Formato de archivo de Access 2000) i = Dlil
lgabir &ZDiefin FiNuevo | X | 22 T

Crear una consulta

Para crear una consulta relacio- Phiios 2 Crearuna consukta en vista Disefio
. = Tablas @ Crear una consulta utiizando el asistente
nal deben seguirse estos pasos: =
& c | Consulkal
. Abrir la baseb d.c dstos dcc)ln— = #
e estamos tra ajando y dar a
clic sobre el objeto Consulta By
'H Paginas
que se encuentra en el lateral o
izquierdo de la ventana Base de A
datos.
Est la pantalla que apa-
sta es la p que ap —
rece (al lado derecho).
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En este momento tenemos tres opciones:

La primera es dar doble clic sobre la opcién Crear una consulta utilizando el asistente.

En este caso se abrird la ventana del asistente, que nos solicitar elegir la tabla de la
que extracremos los datos.

Asistente para consultas sencillas

§§

40Qué campos desea incluir en la consulta?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas
|C0nsulta: Consultal ;I
Carnpos disponibles: Caripos seleccionadaos:
[=
e |
[=
<< |
Cancelar | = fAkras | Siguiente = | Einalizar |

Dando clic en la lista desplegable que tiene por titulo Tablas/Consultas selecciona-
mos las tablas de donde obtendremos los datos; esta opcidén nos mostrara los campos que
contiene dicha tabla.

Seleccionada la tabla, en el espacio correspondiente a campos disponibles, se encuen-
tran unos botones del lado derecho, con los cuales podemos elegir los campos agregando
uno a uno con ¢l botén _= | aquellos que queremos visualizar; si queremos todos los
campos que se encuentran en la tabla, entonces oprimimos el botén ==,

El siguiente cuadro que aparece nos solicita el titulo que deseamos colocarle a la
consulta.

Asistente para consultas sencillas

£Cué tikulo desea asignar a la consulta?

brecio Consuito: [

Esta es toda la informacion que necesita el asistente para crear
la consulta,

iDesea abrir la consulka o modificar el disefio de la consulta?

4 1o Abrir la consulta para ver inFormacion,

" Modificar el disefin de consulka,

[~ éiMostrar ayvuda mientras trabaja con la consulka? i | Consultas | Ambas I Agregar
Cancelar | < Atras | Siguiente. = | Finalizar | : A
precio
produckos

Una vez introducido ese titulo damos finalizar y aparecera una
nueva tabla con los datos seleccionados; entonces guardamos y nues-
tra consulta esta lista.

La segunda opcién es dar doble clic sobre la opcidon Crear una con-
sulta en Vista diseno; en este caso se abren dos ventanas, la primera lle-
va como titulo Mostrar tabla (ver pantalla de la derecha), y nos permite
seleccionar las tablas de las que obtendremos los campos deseados.
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La segunda ventana que aparece mostrara las tablas que vayamos seleccionando.

= Consulta3 : Consulta de seleccidn = IEII X|

e

inventario
productos
cantidad en alman
cantidad vendida

Campa: - =
Tahbla: —
Orden:
Mostrar: O O
Criterios:
[f A
an 8

En la parte posterior de esta ventana se establecen una serie de criterios que debere-
mos elegir, como la tabla, los campos y el orden de los campos seleccionados. Una vez
terminado este proceso, damos guardar; se nos solicitard el nombre que asignaremos a
esta consulta y por altimo cerramos.

De forma automatica en la ventana de base de datos, en el espacio correspondiente
a Consultas se ira creando un listado.

[ Microsolt Access - [bdl : Base de dotos (Formate de archivo de fccess 20000] .-].ﬂﬂ
(0 archive Edeidn e [neetar  Hemamiectas  Veptaon 1 £strba una pregunta -
DSHLGATI SRR 9% R be S 450

b sy Sinevo | K | <a T [FEE

Objotas ] crearuna consuita & vista Dtafia

o Tetds a] Croar una consulta uklizando el aststonte:
3 G B Conmidal

H conmdaz

o rom | o CESENE
8 informes || 5] peedo Concuta
% pigras || 5 predo Consdtes
d Maoos
s Moddos

Grupas

La dltima opcién es dar clic sobre el botéon Hnusve de la ventana Base de datos.
Entonces aparecerd un cuadro de didlogo como el siguiente en el cual deberemos elegir
entre las opciones que se nos brindan:

Nueva consulta illl

- Asistente para consulkas sencillas
Asist, consulbas de tabla ref, cruzadas
Asistente para blsquada de duplicados

Asistente blsqueda de no coincidentes

Crear una consulta nueva sin
utilizar el asistente.

Aceptar I Cancelar
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Las dos primeras alternativas nos llevan a los pasos que ya conocemos; el resto de las
opciones se emplea para consultas mis elaboradas.

Crea una nueva base de datos que reciba el nombre de Elementos

quimicos.

1. Abre dos tablas: nombra la primera como Metales, y la segunda como No metales.

i elementns quimicns e e datng (Farmatn de archivn d... |

DAt Wosete v | X | 2 - [EE

1 Tablas

G Comules

& nformss
99 P
2 Macros
L Moduas

P2 roma...

Grupos
(@ Favorkos

ﬂ rear und tabla en vista Liscio
B o v Ll tiizareks W st
B Crear una tabla ntroducienda datos

= o5 Crex . |

INDICADOR DE

Desempeno

Crea y manipula una base
de datos.

2. Agrega los siguientes campos: nombre del elemento quimico, caracteristicas y

simbolo quimico.

3. En tipos de datos, selecciona texto y agrega la clave principal al primer campo.

4. Agrega cinco elementos de cada tipo a las tablas.

5. Posteriormente, establece la relacion entre cada tabla y realiza una consulta.

6. Guarda este archivo en tu carpeta bases de datos.

En parejas, completen el diagrama de Venn que se presenta a con-
tinuacion escribiendo las semejanzas en la creacion de relaciones y
consultas en la seccion de interseccion y las diferencias en las partes
que no intersecan.
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Formularios

Los formularios son una herramienta que se utiliza para introducir datos a una tabla de
datos. Son esos formularios que llenas cuando te das de alta en algan sitio web de una red
social o sistema de chat. Los datos que introduces para activar una cuenta se almacenaran
en tablas e irdn a las bases de datos de la empresa que maneja esa red social.

Podemos crear un formulario desde el asistente que se encuentra en la ventana co-
rrespondiente a esta opcién. De igual manera que en la consulta, el asistente nos pedird
que seleccionemos la tabla o consulta de donde deseamos extraer la informacién.

Asistente para formularios

Tabla: precio
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Otra manera de crear un formulario es seleccionar la opcion Crear formulario desde
Vista de diseno. Al abrirse esta ventana, que identificaremos rdpidamente por estar cua-
driculada, vamos al ment Herramientas y elegimos Relaciones; desde ésta aparecerd la
ventana correspondiente a esta selecciéon. Enseguida elegimos el botén Nuevo objeto,
como se ve en la imagen, y seleccionamos Formulario; se mostrard un cuadro de didlogo
que nos solicitard escoger una tabla o consulta y damos clic en Aceptar.

¥ Microsoft Access - [Relaciones]

Ig frchivo  Edicion  Wer Relaciones Herramientas Yeptana 2

DS HR &SRV 4 Bl %" R X | EE- il
oreco 1 il
cantidad cantidad =
precio precio e
=
‘s Informe
‘= Pagina
2 Macro
2 Madulo
¥ Madulo de clase

Se presentara una ventana como la siguiente; de la tabla o consulta seleccionada
debemos arrastrar los campos que deseamos contenga nuestro formulario. Al terminar la
seleccion, guardamos y asignamos un nombre al formulario.

D O N N R

] # Detalls

productos

cantidad en aIrLI

Al cerrar esta ventana, el formulario ya estard en el listado correspondiente al objeto
de formularios; entonces damos clic en el nombre y aparecera la siguiente ventana.

[ Microsolt Access - [Formulariod : Formulario] =8l
28 achivo  [dodn  yee  [rsrtac Comato  Eegitros  lemamientas  Vegtana T Esoriba Lna progunta B R
T raheew <8 SINKSE FEFER DAL ""!

='h£-u'ou...§~p4? LR A A YOI =-R=R Y |
13

Ragictro; MI_I b vifpe]de 2

Wista Formulerio

Una tercera opcién para crear informes es desde el icono Nuevo, correspondiente a
la ventana del objeto de formularios. Los pasos que se presentarin son los mismos que se
siguen para crear un formulario en Vista de diseno.
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Crea una nueva base de datos que se llame Verbos en inglés.

1. Abre dos tablas, la primera se llamara Verbos irregulares y la segunda Verbos regu-

© ® N o «

lares.
&= verbos en ingles : Base de datos (Formato de archivo de A... - E||;_<
(Fabor WZicefip ‘Thevo | X | 25 T EE G
Cbjetos B Crear wiaLabla o vista Diseiiu
I' =1 Yobis Bl Crear una tabla utlizands e asictents
3 = & Crear una tabla introduciendo datos
- 1 verbos iregulares
= romua... = fast
@ Informes
“d paginas
2 Macros
A% Maduins
Grupos
&l Favoritos

Agrega los siguientes campos a cada una de ellas: Verbo en inglés, Tiempo pasado

y Verbo en espanol.

Establece que todos estos campos tengan texto como tipo de datos.

Agrega la clave principal en el primer campo de ambas tablas. Debe irse visualizan-

do de esta manera. Agrega los datos que faltan.

Mombre del campo

Tipo de datos Descripoion

M
% |verbo en ingles
tigrnpo pasado
P | verbo en esparial

| Aukonumerico
| Texto
| Texto
Texko

Propiedades del campao

General | Busqueda |

Tamario del campo
Formato

Mascara de entrada
Tikulo

Walor predeterminado
Regla de walidacidn
Texto de walidacion
Requerido

Patniitir longitud cera
Indexado
Compresion Unicode
Modo IME

Modo de oraciones IME
Etiquetas inteligentes

255

Mo

Si

Mo

Si

Sin Controles

Mada

Wiska Disefio, F6 = Car

MU

Escribe 10 verbos de cada tipo a las tablas.

Establece una relacion entre las tablas

Crea una consulta.

Finalmente, auxiliandote del asistente, crea un formulario.

Guarda tu archivo en la carpeta Bases de datos.
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Agreguen una tercera tabla, que reciba el nombre de Participios.

1. Agrega los campos de las tablas anteriores y anexa un nuevo campo llamado Par-
ticipio pasado.

2. Anade la informacion de las dos tablas anteriores (esta tabla debera tener 20 ver-
bos, 10 regulares y 10 irregulares) y anexa el verbo con su respectivo participio.

3. Establezcan una relacién entre las tablas, creen una consulta y un formulario con
la nueva informacion.

¢ Si durante el proceso existen dudas, consulta a tu maestro o a la informacion
que te proporciona tu libro. Comparenla con los diferentes equipos.

Informes

Los informes son concentraciones de informacién extraida de una tabla o una consulta
realizada. Pueden contener etiquetas y graficos. La finalidad de los informes que conden-
san informacién de una base de datos es presentarlos impresos.

La primera opcién para crear un informe es acudir al asistente, que encontraremos
en la ventana de base de datos, en la secciéon de informes. Debe darse clic y se abrird un
cuadro de didlogo que nos solicitard seleccionar las tablas o consultas de donde obten-
dremos el informe.

Asistente para informes

Qué campos desea inchulr en el informe?

Puede elegr de mds de una consulka o tabla.

=l
Tampos geleccionados;
1d
{producto

g iz

[ |5cum>| &m]

Enseguida, el nuevo cuadro que se presente te dara la opcién de agrupar los campos
de la tabla de diversas formas. Deberds seleccionar los campos y anexarlos; podras ir vi-
sualizando esto y modificarlo segtn tus necesidades.

Asistente para informes

et vl e

que ha agregads, haga dic en &y r'wrm
despuss haga dlic en <.

rrcdunto

i.l |—\...-.M|.M.| =
< P

Ll Jrwrinn
Pricwilar

=]

Qi de st | Corneler <pivis | Suetn> | g ||




110

Informatica 2

En el tercer cuadro podemos elegir el orden de los campos en ascendente o descen-
dente; se pueden incluir hasta cuatro campos.

| para informes

OO0

e e
OO0

Pt el
OGO

El siguiente paso nos permite aplicar una distribucién a los datos, al mismo tiempo
que seleccionamos la orientacién del informe.

Posteriormente, se solicita el estilo con que se desea presentar el informe; para ello
el asistente nos ofrece una serie de alternativas.

Control de Detalle
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El cuadro posterior nos solicitara el titulo del informe.

Asistente para informes

T £Qué titulo desea aplicar l informe?

Btaeshﬂalamformmunmemzeskaela&ﬂmﬁ&pamm
- elinforme.

iDesea una viska previa del informe o modificar su disefio?

1% vista previa del informe.
" Modificar el disefio del informe.

[~ éMostrar ayuda mientras trabaja con el informe?

L | <diras |5mmg>] Einaizar I

Al finalizar estos pasos, se abrira una ventana que nos mostrara el informe realizado.

productos

e P preduae P -

Otra alternativa para crear un informe es utilizar la opcién de Crear un informe en
Vista de diseno. Al dar clic en esta opcién aparecera una ventana cuadriculada.

[ i romseal Ac s - [Bnbarined : Bk BT T
lmmhmmmm:
e <[ [ Mk LA

el - A S BREHn SR

FPaie

T LT P T T T LR

i
i
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Elegimos el mentt Herramientas y seleccionamos la opciéon Relaciones; enseguida
aparecerd la ventana perteneciente a este objeto; en ella se muestran las relaciones que
establecimos previamente.

33 drdive Gdoin e Belechnes  twementes Yegme 1 Excbounproprts v oo @ X
NSERSRY 4 e 5rmx Sa-a)
[ F £
productn. i
cantdad prodctn: cartidad
e genencord v o
_n-m
HE] ;.‘d

Posteriormente seleccionamos de esa ventana el icono [@]s], desplegamos la lista y
elegimos Informe. Aparecerd un cuadro de didlogo.

MNuevao informe ] ?l -X[

Wiska ]

Asistente para informes
Aukainforme: en columnas
Aukoinforme: en tablas
Asistente para graficos
Crear un informe nuevo sin Asistente para etiquetas

utilizar el asistente,

Elija la kabla o la consulka de | j
donde proceden los datos del
objeto:

Zonsulkal
ConsdlkaZ
inventario
inventario percio
precio

precio Consulta
precio Consulbas
productos

En la lista desplegable que se encuentra en la parte inferior, debemos seleccionar la
tabla o consulta de la cual deseamos realizar el informe. La tabla seleccionada aparecera
en la vista de diseno de informe.
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Enseguida debemos seleccionar los campos de la tabla o consulta que elegimos
y arrastrarlos a cada fila que se muestra en la cuadricula. Terminado este proceso, se-
leccionamos la opcidon Guardar; entonces el programa nos solicitard un nombre para
el informe. Asignado éste, cerramos y enseguida aparecerd en el listado de la ventana de
informes.

Una tercera forma de crear un informe es oprimir el icono ‘amee ; enseguida se abrira
un cuadro de didlogo que ya conoces. o

Asiskente para informes
Butoinforme: en columinas
Autoinforme; en tablas
Asiskente para graficos
Crear un infarme nueva sin Asistente para etiquetas
utilizar el asistente,

Elija la tabla o la consulka de I j

donde proceden los datos del
Acepkar I Cancelar |

objeto;

Los pasos que siguen son los que se realizaron con el diseiio de vista.

Investiga sobre el deporte de tu preferencia en Internet, destacando
personajes, récords, fechas importantes, reglas, etcétera.

e Crea un archivo en Word con esta informacién, de manera organizada, y guardalo
en tu carpeta Bases de datos.

Identifica a un compainero que comparta el gusto por el deporte
sobre el cual investigaste y realicen lo siguiente.

B

Creen una base de datos que reciba el nombre de deportes y determinen con base
en la informacion obtenida tablas que podrian crearse, ademas de los campos y
las caracteristicas de éstos (maximo tres tablas).

N

. Realizadas las tablas, construyan una relacién entre ellas; creen una consulta,
un formulario y un informe. Guarden su base de datos en una carpeta del mismo
nombre.

3. Organicen una clase con su maestro para que todos los equipos expongan su base
de datos.
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Para conocer un poco mas acerca de donde creas que utilizan este tipo de pro-
las bases de datos podrias acudir a un gramas y preguntar cudl es su utilidad y
despacho contable, centro de salud, es- cudles considera que son sus ventajas
cuela de computacion o algin negocio como usuario y administrador de datos.

Avance del proyecto

Abre tu base de datos llamada Libre-
ria y realiza los siguientes pasos: actavio gisil
e Realizaremos una serie de re-
laciones, por lo que es necesa-

rio que enlaces las tablas de

dos autores y obras. Tu imagen -
debe visualizarse como la pri- =i
mera de la derecha: {58 b1 : Base de datos (rormato de archivo de Access 2uous) " RRRNRNNY = 13|

« Seleccionen el objeto Consultas ~ ©f Kown Swee X o [m
: . Obictos @] Crear una consulta en vista DissRio
y selecciona dos tablas que co .| Feiem——————

rrespondan a dos autores que Erere | BT
eligieron; para crear la consulta F Fosamdice

seleccionen el campo obras, @ nfomes
P LS

llamenla autores 1. Observa tu : [

imagen y comparala con la se- % s

gunda imagen:

e El proximo paso es crear un for-
mulario, seleccionando todos los i
campos de las tablas elegidas
en el paso anterior (dos autores), [T
auxiliate del asistente de formu- sl koiwis Fuewa | % 4 = [EE

larios y col6cale como titulo al ohpaze
informe Autores y obras. Compa- S ;
y - p @ Consilbng: = auboras y sus obras

ra tu imagen con la tercera: = rowi,

e Finalmente, crearemos un in- f"""""‘
forme. De nueva cuenta ve al ;]M“‘:

asistente, y selecciona sélo una s
de las tablas de los autores que
trabajaste en los puntos anterio-

res, elige los campos de nombre Srupos
del autor (ejemplo, Pablo Neru-
da) y ObI’aS, pOSteI’IOI’mente e“‘ {8 bd1 : Dase de datos (Tormato de archive de Access 20000
ge la tabla Obras y selecciona el A verpreva Barsete watuso | X | 4 T [E]E
campo Existencia. En la peticion B ] crear ninfoims e veta ot

. . 1 Tablas m rear uninforme uthizando e asstente
de registros, elige el nombre del = @

autor (Pablo Neruda), en el se- =
gundo registro selecciona Obras 18 toformes
y finalmente selecciona Exis- | 2o
tencia. Col6cale el nombre de :::s
Informe de... (nombre del autor
seleccionado). Finaliza y guarda

los cambios. Grupos
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Herramientas de seguridad para las bases de datos

Es importante que cuando trabajes con bases de datos tomes diversas precauciones como
crear copias de seguridad o asignar contrasenas para evitar que otras personas puedan
alterar los datos.

Una opcién precautoria para prevenir la pérdida de tus bases de datos es crear una
copia de seguridad del archivo que creamos en Access.

Para hacer esta copia, abrimos el archivo que contiene nuestra base de datos; cuando
aparezca la ventana de base de datos, vamos al mend Archivo y elegimos la opcion Rea-
lizar copia de seguridad de la base de datos.

Enseguida se abrird un cuadro de didlogo que nos solicitard el nombre del nuevo
archivo.

&dm[m Yer  lowertor  Herranderdas Yerka

-! | i arivy Guardsrgn: B s dorumentos =] @3 Q X Ly 2 Heramentas~
5 s Lo T 406 | Middo 1104)

e debus extermos » -‘_-} e i naches cores

Mis docimentas || L oot Lmska

Carrar e ke

"] "
fa - _ programas de estudia

fealear copia de segundad de la base de dotas.,, |1t e i e B obaizecion
T Buscor archive... Wi oo
4 o mec

Propregades de ls base de datos 5’ Brkee de archiva: }una,qmud.mmu,q 3 Tn.

P e shive e 1. Guardor coma oo [1ven e Aot i Mottt Aernes =l Cancoler

Deberas asignar un nuevo nombre que recuerdes y relaciones con la base de datos
original y de preferencia guardarlo en un lugar distinto al de origen.

Contrasenas de bases de datos

Las contrasenas tienen diversos usos, uno de ellos es evitar que usuarios no autorizados
abran nuestros documentos.

Otra funcién de las contrasenas, sobre todo en bases de datos, es permitir a un grupo
restringido de personas acceder a archivos especificos que necesitan ser modificados, pero
de acuerdo con el trabajo que se estd realizando.

Se pueden utilizar dos tipos de contrasenas en Microsoft Access. El tipo de protec-
cién con contrasena elegido determinara el nivel de acceso que tendrdn los usuarios a su
base de datos y a los objetos que ésta contiene.

Contrasena de base de datos: Si se utiliza una contraseiia de base de datos, quienes ac-
cedan a este archivo introduciendo la contrasena podrin abrir el archivo, pero éste, una
vez abierto, puede ser totalmente modificado.

Microsoft Access guarda la contrasena de la base de datos sin cifrar. Si se desea pro-
teger la base de datos no debe utilizar una contraseiia de base de datos. En ese caso, se
sugiere definir niveles de seguridad por cada usuario para ayudar a controlar el acceso a
los datos sensibles en esa base de datos.

Contrasenas de cuentas de seguridad: Aqui se crea una contraseia utilizada sélo por
un grupo de trabajo, ya que para acceder a las bases de datos se debe comenzar una se-
sién de trabajo, introduciendo la contrasena establecida previamente.

Crear, cambiar o quitar contrasenas de las bases de datos

Para crear una contrasena de base de datos debemos atender los siguientes pasos:
La base de datos debe estar cerrada, elegimos el mena archivo seleccionando la opcién
Abrir; en cuanto aparezca esta ventana, debemos dar clic en el archivo correspondiente,

S
Utiliza contrasefias que
combinen letras y nameros,
mayusculas Y minUscul{as, .
ademas de simbolos. Si realizas
una combinacion complicada,
anotala en un lugar seguro
mientras la memorizas; una
vez que lo hagas, porrala de
donde la anotaste.
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desplegar la lista que se encuentra al lado derecho del cuadro Abrir y seleccionar Uso
exclusivo.

e |
lurscar gn: i'ﬂvm vlﬂqjlﬂ'ﬂuﬂ-mm_ -
& [Tws T Wekdo TL{HI

[ biocues paf | muchas cosas

L | BT . Msks

1RO crs competenmis [T —
. :uwm _,mandum
Escritoriy |/ repasiciones adminstracion | reghs, com i mas
U imagenss bloque 2 efrén 1 tec dé laint enls gobalzacion
r | infomatical L ideos
1 Linfomsics 2 |

Mz documenres | idomatica biooues. Y cocia de ogurklad de bass de datis

|1 s anchivos nechidos:
* [ SArr—
e~ Mt e
i i meddo 2 Perla Romero

Posteriormente acudimos al mend Herramientas, seleccionamos la opcion de segu-
ridad y luego Establecer contrasena para bases de datos.

He | Ventana 7
T ovngrafia. F7
Thbas ot Clihe : En el cuadro Contra-
) o binag s o : sefia se introduce la contra-
5 Relacl ~
Aq P sefia deseada, y se confirma
Anaizar »

para que quede registrada.

Utilidades de la base de datos »

Tl P Los cambios que se reali-

Répliea 2 ey cen en el archivo deben ser

Tnicio. . BB st sy .. guardados antes de cerrar.

Moo M| Cuentas de usuario y de grupo... La préxima vez que quieras
JE. Controles ActiveX... Asistente para seguridad por USUSIIGS... acceder a tu base de datos,

St » | Codficar o descodicar base de datos... deberés introducir la con-
G Opciores o Autocomecién... trasefa elegida.

Personalizar. ..

Opciones. ..

Eliminar una contraseina de base de datos en una base de datos de Access

e Para eliminar una “Hemaniontas | Veslsa T

traseii . 7 ortogdia.. 7
contrasena, se siguen I B
exactamente los mis- — .
mos pasos que para Utidodes de la base de datos »
habilitarla, s6lo que [ I
al llegar al mena He- Ik & ndnivictrador de grupos de trabao...
rramientas y elegir et T oo de usatin s

. Opciopes:.. Cuentas de ysuarno v de

Seguridad, una de las " 5

) para USUETIoS. .,
opciones que s des- Codificar o descodificar base de datos....

pliegue serd anular
contrasefia de base
de datos.
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Enseguida aparecerd un cuadro de didlogo que nos solicite de nueva cuenta la con-
trasena; luego de colocarla, damos clic en aceptar y la contrasenia quedara anulada.

anular la contraseiia establecida para I3 basjid B4

Cantraseria:

Acepkar I

Cancelar |

Si deseas saber mas acerca de la his-
toria, creacién y manejo de las bases
de datos, te sugerimos acceder a las si-
guientes paginas:

www.youtube.com Ingresa en el bus-
cador palabras claves como bases de
datos. Los posibles resultados que te
arrojaran seran: historia de las bases de
datos, diseno de bases de datos, curso
de bases de datos, bases de datos del
INEGI, IFE, bancos y mas, ¢Por qué ne-
cesitamos bases de datos?, entre otros
resultados.

SCIRUS: http://www.scirus.com Es
un sitio centrado en sitios y bases de
datos que contiene material cientifico;
cuenta con mas de 200 millones de pa-

ginas web. Puedes consultar articulos de
diversas publicaciones.

CITESEER: http://citeseer.ist.psu.edu/
Es una biblioteca cientifica digital. Tie-
ne cerca de 700 mil documentos y un
buscador para acceder de forma mas sen-
cilla a lo que te interesa; se centra prin-
cipalmente en temas relacionados con
las Ciencias de la Computacion y la Infor-
macion.

WINDOWS LIVE ACADEMIC: http://
academic.live.com/ Este buscador, aun-
que todavia se encuentra en etapa de
desarrollo, puede proporcionarte infor-
macion relacionada con las Ciencias de
Computacion, Ingenieria Eléctrica y otras
disciplinas similares.

Crea en tu cuaderno un organizador grafico que muestre los pasos
que debes seguir para asignar una contraseia a un archivo de base

de datos.

Relinete con quien trabajaste la actividad Entremos en accion,

pagina 113.

1. Ideen una contrasena al archivo que le corresponda a cada uno
que combine letras mayusculas y minudsculas, asi como nimeros.

2. Apliquenla.

3. No olviden realizar su respectiva copia de seguridad.

4. Guarden los cambios realizados a cada archivo.

®

Utiliza contrasefias que

combinen letras y numeros,

mayusculas Y minusculgs, .

ademas de simbolos. Si realizas
una combinacion complicada,
anotala en un lugar seguro
mientras la memorizas; una
vez que lo hagas, porrala de
donde la anotaste.

Manejar bases de datos

es de suma importancia

al organizar y administrar
informacion. Actualmente,
al ingresar al campo de
trabajo, se solicita tener
conocimiento de paqueteria
informética. Hoy, td ya
posees esos conocimientos
y sabes manejar programas
como Word, Excel,
PowerPoint y Access, lo

que te permitira tener mas
oportunidades laborales.

En cuanto a lo académico,
tienes herramientas con las
cuales podras desarrollar
trabajos de investigacion

0 presentaciones de gran
calidad en forma y contenido.
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INDICADOR DE

Desempeno

Desarrolla un proyecto
escolar de su interés y/o
relacionado con otras
asignaturas, aplicando las
bases de datos.

PORTAFOLIO

de evidencias

Para evidenciar tu
trabajo de una forma
fisica, imprime la hoja
correspondiente a
consultas, formulario e
informes e ingrésala a tu
portafolio de evidencias.

Aterrizale

Ahora que ha concluido el bloque 3, correspondiente al aprendizaje
de bases de datos, has podido notar lo importante que es una
buena planeacion al crear una base de datos; también habras comprendido ya que
un instrumento como éste es de gran ayuda para almacenar grandes cantidades de
datos que pueden ser manejados de forma sencilla cuando se establecen relaciones
entre ellos.

Asimismo, ahora puedes intuir como se maneja la informacioén en las grandes corpo-
raciones, bufetes o pequenas empresas que manejan datos y deben ponerlos al dia.

Asi que concluida nuestro mision en este espacio, procederemos a finalizar nuestro
proyecto de trabajo de bases de datos llamado Tu libreria. Para ello, realizaremos las
actividades que se mencionan a continuacion.

Elaboracion del producto

e Vayamos al archivo de Access, llamado Libreria.

e Conviertan el archivo en uso exclusivo para poder acceder a él mediante la apli-
cacioén de una contrasena. (la cual deben tener todos los integrantes del equipo
y de ser posible debe combinar nimeros y letras. No olviden anotarla).

¢ Realicen una copia del archivo Libreria y némbrenlo Copia de Libreria; intégrenlo
a la USB de cada uno de los integrantes del equipo.

e Guarden los cambios que hicieron a la base de datos y cierren su archivo.

e Compartanlo con sus companeros, para observar el trabajo de cada equipo.

¢ Intercambien opiniones sobre su trabajo.
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ETEN N herramientas

Crear un diagrama de arbol

Las bases de datos requieren, como se ha mencionado en este bloque, un trabajo
riguroso de planeacién. Un diagrama de arbol es un recurso que puede ser Util al or-
ganizar la informacién que contendra una base de datos.

El diagrama de arbol es un organizador grafico de relacion jerarquica o de especi-
ficidad de la informacion.

Registro
principal

Datos Informacion
generales adicional (MEMO)

Datos Relaciones con la
histéricos base de datos

Proyecciones Seguridad
del registro de cada usuario

Recuerda que para crear un diagrama de arbol puedes recurrir a la barra de dibujo
que te permitira seleccionar todas las figuras que requieres para su conformacion.

Si la barra de herramientas no se encontrara activa, puedes activarla en al menu
Herramientas, eligiendo Personalizar. Al abrirse el cuadro de didlogo, elige la pestana
Barras de herramientas y activa la casilla de dicha barra.

Otra opcidn es ir al menu Ver, elegir la opcién Barras de Herramientas y activarla.
Hecho esto, podras comenzar a realizar tu diagrama para planear de mejor manera tu
base de datos.
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pprendito

Autoevaluacion

Lee cada aseveracion y evaltua tu desempeno en este bloque.

Pocas Casi
veces siempre

Indicador

Empleo la ayuda integrada en el programa de
aplicacion como un recurso para desarrollar
habilidades en el empleo de la base de
datos.

Llevo a cabo el diseno de las bases de datos
de forma clara y sencilla.

Busqué, seleccioné y organicé la informacién
de las bases de datos.

Elaboré y manipulé de forma adecuada
una base de datos.

Desarrollé un proyecto escolar de su interés
y/o0 relacionado con otras asignaturas,
aplicando las bases de datos.

Después de valorar cada uno de los indicadores en la tabla, considero que mi
desempeno en este bloque ha sido:

m - RegUIar “m

Por lo que debo: (realiza una propuesta para mejorar tu aprovechamiento):
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Evalda los siguientes aspectos de la base de datos que hicieron para el proyecto de Tu libreria.

Al crear las tablas definiste los campos de tu base
de datos.

Creaste formularios para introducir nuevos datos.

Generaste informes para controlar la informacion.

Realizaste relaciones entre las bases de datos.

Aplicaste contrasenas a tu base de datos.

Una vez finalizado el proyecto y expuesto ante la comunidad, valoren en equipo los siguientes aspectos:

Resalta el trabajo de equipo llevado a cabo en este
proyecto.

El proyecto muestra creatividad y dedicacion.

La exposicion refleja los conocimientos adquiridos
durante el bloque.

La presentacion por parte de los expositores es
adecuada.

El proyecto muestra de forma clara la identificacion del
problema y la aplicacion de formulas y funciones para
brindar una solucion.

El proyecto contiene un formato atractivo para el publico.

Las gréaficas reflejan de forma sencilla los datos
contenidos en el proyecto.



BLOQUE

Emplea software educativo

Tiempo asignado al bloque

v/ 12 horas

Unidad de competencia

Emplea software educativo para aprender e
incrementar sus posibilidades de formacion
en el contexto cotidiano y escolar.

Valora la universidad virtual como una
modalidad flexible de educacion en el
contexto cotidiano, escolar y laboral.

Indicadores de desempeio

El alumno:

v ldentifica las oportunidades de
aprendizaje que ofrece el software
educativo.

v/ Selecciona un software que puede
cubrir sus necesidades de aprendizaje.

v/ Aplica las funciones y herramientas
del software educativo.

v/ Compara las alternativas de formacion
virtual con base en sus requerimientos
académicos e intereses personales.

La educacion actual tiene una
relacion muy cercana con la tecnologia: usar

programas que ayuden a impartir, comprender
y diversificar los conocimientos es ya una
actividad comiin. En este bloque conoceras el

concepto de software educativo e identificaras
su funcionamiento y ventajas en tu ambito
de estudio. Ademas, sabras que existen
instituciones superiores que ofrecen
opciones académicas para continuar,
virtualmente, tu formacion.




SABERES REQUERIDOS

Conocimientos

Define qué es el software
educativo.

Describe las caracteristicas del
software educativo.

Enuncia las ventajas de emplear
software educativo.

Define qué es la universidad
virtual.

Reconoce las caracteristicas y
ventajas de la universidad virtual
para estudiar:

e Diplomados

¢ Especialidades

e Licenciaturas

¢ Maestrias

e Doctorados

R X X < «

Habilidades

v/ Determina sus requerimientos
de aprendizaje.

v/ Busca software educativo
acorde con sus necesidades
académicas.

v/ Selecciona un software
educativo.

v/ Emplea las funciones y
herramientas de software
educativo.

v/ Practica la comunicacion
como parte del proceso de
aprendizaje.

v/ Consulta en linea diversas
instituciones que ofrecen
universidad virtual y compara
sus caracteristicas.

Actitudes y valores

Se muestra motivado y confia
en su capacidad de aprender.

v/ Demuestra iniciativa para

aprender de forma auténoma.
Impulsa el empleo de software
educativo como herramienta
para aprender.

Analiza de forma critica las
caracteristicas y ventajas

de la educacion en linea.
Valora a la universidad virtual
como una modalidad flexible
de formacion.

Promueve la formacion y
actualizacion continua a lo largo
de la vida.




UM Creacion de un software escolar

EI proyecto propuesto para este bloque es la creacion de un soft-

ware con propésitos escolares, mediante el empleo de los conoci-

mientos que has adquirido en informética y en otras disciplinas.
Para planear este trabajo, sigue estos pasos con tus compafneros:

e En grupo, expresen sobre qué temas les gustaria hacer su proyec-
to. Tengan en cuenta sus gustos e intereses o aborden temas que
crean importante compartir con los demas.

e Formen equipos de trabajo conforme a sus intereses.

e Seleccionen las temdaticas que consideren mas atractivas o ten-
gan mas aficionados y puedan servir para crear un material.

e Ponganse de acuerdo para delimitar los temas y comenzar a in-
vestigar sobre ellos.

e Elijan una feria, museo, exposicién o cualquier otro lugar que
consideren pertinente para recopilar informacién y que les per-
mita crear el material que dard cuerpo a su software escolar:
fotografias, entrevistas, videos, etcétera.

e De acuerdo con su profesor, determinen el tiempo que desti-
naran para desarrollar su proyecto y establezcan las fechas de
entrega y de exposicion, para compartir su trabajo.

e Definan con sus equipos qué tipo de material didactico desarro-
llardn: puede ser una presentacién en PowerPoint, un video o
una pagina web creada con la ayuda de un programa, donde el
resto de los companeros pueda observar su trabajo y evaluarlo.

Para organizar su trabajo, completen con sus equipos el si-
guiente planeador:

Presentacion

De acuerdo con el material que decidan elaborar, crearan un ar-
chivo que muestre la recopilacién de informacién que llevaran a cabo,
por ejemplo: un archivo con fotos del lugar seleccionado; un guion,
en caso de que sea un video, para ligarlo a una presentacion electréni-
ca; un temario sobre el contenido, si es una pagina web, etcétera.

Por ultimo, cuando el producto final esté elaborado, se entre-
gara en un disco compacto para su presentacion frente al grupo.
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Queé es el software educativo

¢ De manera individual contesta las siguientes preguntas.

v ¢Qué es un software?

v ¢Qué caracteristicas tiene un software educativo?

v ¢Cual es la finalidad de un software educativo?

e Compara tus respuestas con el grupo y completa o corrige las que lo requieran.

Un software educativo es un programa disenado para lograr un aprendizaje en aquellas
personas que lo utilizan. Este puede proporcionar informacién o ayudar a desarrollar
diversas habilidades o destrezas.

Las diversas opciones de software educativo estan destinadas, en su mayoria, al apren-
dizaje auténomo o sirven de apoyo para la ensefilanza, ya que cuentan con diversos recur-
sos informaticos, desde la presentacion, hasta el desarrollo de dinamicas o ejercicios.

INDICADOR DE

Desempeno

Identifica las oportunidades
de aprendizaje que ofrece el
software educativo.

WordReference

Rual hesdumia Eimabots Duamtmmarie e 1s longus svpisbels e U R T D T DO The Po
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Caracteristicas del software educativo

e Se distingue por ser interactivo; para lograr esta caracteristica integra recursos
multimedia: presentaciones electrénicas, videos, ejercicios, sitios especializados,
o recurre al uso de plataformas o blogs donde el usuario tiene la posibilidad de
aportar sus ideas o puntos de vista; cuando contiene actividades, permite al usuario
autoevaluarse y corregir sus errores.

¢ Si se trata de cursos o libros digitales, este software cuenta con exdmenes y eva-
luaciones que permiten al usuario observar con claridad su aprendizaje; ademas,
muchos de los cursos llevan una biticora que le permite registrar y notar su apro-
vechamiento y aprendizaje cotidianos.

e Se aplica practicamente a cualquier materia, pues integra la simulacién de fenéme-
nos quimicos, matematicos o estadisticos, y permite al alumno crear contextos casi

Asetiatsin de eaderian du s - * DHCh o ST e o o i £ o i e
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PORTAFOLIO

de evidencias

Durante este bloque,
incorporaras algunas
actividades a tu portafolio
de evidencias. También
crearas distintas
aportaciones para tu
material didactico. Ambos
recursos te ayudaran a
observar el desarrollo de
las competencias que vas
adquiriendo y a realizar tu
evaluacion.



BT rfomica?

<

La universidad virtual en

Europa esta ganando

terreno frente a la
universidad tradicional,_ ,
gracias a la homologacion
de titulos y créditos, lo que
permite el aumento del
indice de titulacion.

reales, prever situaciones ¢ idear alternativas de solucién frente a problematicas
especificas.

En la actualidad, por medio de foros o chats, promueve la interaccion con los es-
tudiantes, retroalimentindolos y permitiéndoles crear conjeturas, razonamientos
o criticas, con base en el trabajo compartido, favoreciendo un ambiente de com-
pafierismo, muy cercano al que existe en un aula real.

Permite al estudiante acercarse al conocimiento, mediante el aprendizaje de con-
ceptos y el desarrollo de habilidades y permitiendo que procese la informacion y
la comparta con otras personas.

Favorece la imparticion de conocimiento a una gran cantidad de personas, de
cualquier lugar del mundo, en un tiempo menor, lo que rompe con el concepto
de frontera e, incluso, con la barrera del lenguaje.

Permite que los receptores lleven a cabo un trabajo diferenciado, pues los estimu-
la para realizar actividades de aprendizaje ¢ interactuar por medios tecnolégicos,
déndoles la oportunidad de avanzar a su ritmo y de volver a las temdticas que no
hayan quedado claras las veces que sea necesario, ya sea dentro del aula o en cual-
quier otro sitio.

El entorno de comunicacién que se establece entre el software y el usuario debe
ser sumamente amigable y entendible para facilitar el trabajo o en su caso abatir
la resistencia hacia este tipo de recursos diddcticos, es decir, entre mds sencillo sea
manipularlo, mas en confianza se sentira el usuario.

Ventajas de emplear software educativo

El software educativo ofrece varias ventajas, algunas de las cuales enumeramos a conti-
nuacion.

Ofrece un enfoque creativo al combinar los recursos multimedia con el trabajo
interactivo entre la miquina, el programa y el usuario. Estimula el proceso de
aprendizaje, pues favorece un ambiente de exploracién, donde el usuario expe-
rimenta acciones constructivas, que le permiten asimilar nuevos conocimientos y
habilidades y avanzar hacia nuevos niveles de abstraccién, como en las materias de
quimica, matemdticas ¢ informadtica.

Permite crear proyectos nuevos, poniendo a prueba los conocimientos asimilados,
para aplicarlos en areas especificas como la contabilidad, la estadistica, las matema-
ticas aplicadas, etcétera.

Favorece el autoaprendizaje y se ajusta al tiempo de aprendizaje de cada estudian-
te, permitiéndole realizar actividades dentro y fuera del aula.

Combina imagenes, grificos, sonido, hipertexto y animaciones que estimulan la
atencion del estudiante y la retencion de la informacién vista.

Los métodos de evaluacién son novedosos, ya que permiten al usuario observar
sus errores y corregirlos de manera oportuna; ademds, proporciona al educador
una evaluacién mis visible y sencilla, pues crea bases de datos donde se observan
los errores y aciertos de los estudiantes.

Por otra parte, el educador puede desarrollar estrategias guiadas para que el es-
tudiante lleve su aprendizaje a otros contextos, fuera del aula, por ejemplo, los
cursos de idiomas o de programacion.

Clasificacion del software educativo

La clasificaciéon del software educativo es muy amplia, debido a la gran diversidad de he-

rramientas que ofrece para el aprendizaje:

De consulta: Permite obtener informacién de diversas fuentes, por ejemplo, atlas geo-

graficos, diccionarios tradicionales o las enciclopedias.
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Tutoriales: Transfieren un conocimiento en especifico al educando por medio de pan-
tallas, con procedimientos “paso a paso” que le permiten al alumno aprender sobre un
tema o problema especifico a su propio ritmo; también sirven al maestro como material
de apoyo, para aclarar dudas o ampliar la informacién que el usuario requiere durante la
clase fisica. Por ejemplo, si se desea informacién de un procedimiento en un programa
especifico, como Excel u Outlook, es posible ingresar a www.youtube.com e ingresar
en el buscador los nombres de esos programas; entonces apareceran todos los tutoriales
sobre el tema.

De ejercitacion: Permite al estudiante reforzar los conocimientos adquiridos
con anterioridad, dandole la oportunidad de llevar un control de sus errores,
mientras genera una retroalimentacion positiva, donde puede reflexionar sin la
presion del tiempo, en algunos casos, y con la oportunidad de llevarlo a cabo
nuevamente.

De simulacion: Crea hechos o procesos a través de un entorno interactivo y
ofrece al usuario la posibilidad de modificar pardmetros y observar la reaccion
del sistema ante un hecho producido, incentivando su capacidad de prevencion
y respuesta; ejemplo de ello son las simulaciones de juegos de azar que se pue-
den realizar dentro del aula.

Lidico: Proponen un ambiente agradable y amigable para el aprendizaje; ge-
neralmente se manejan mediante puntajes por cada acierto o error. Algunos
permiten llevar un registro que brinda al educando la posibilidad de observar y
valorar su desempeiio.

Micromundos: Es software creado para disciplinas especificas, donde el usuario
explora alternativas para probar hipétesis o conocimientos asimilados que lo
ayudan a concretar hechos verdaderos, como los laboratorios virtuales de qui-
mica, donde el usuario puede experimentar con diversos elementos y observar
los resultados positivos o negativos de su trabajo.

Funciones del software educativo

El software educativo es utilizado como medio didéctico, en gran medida para estimular
la atencién de los alumnos. Por lo general, estos programas son seleccionados de acuer-
do con tematicas especificas, contenidas en los programas de estudio, que refuerzan lo
aprendido dentro del aula; ademds, propician habilidades tecnoldgicas. El programa
Excel, por ejemplo, permite ensefar a los alumnos a realizar procesos contables.

Algunas funciones que realizan los programas son:

Informativa: Presentan contenidos con un panorama estructurado, creado especialmen-
te para ajustarse a la realidad del estudiante, por ejemplo, para mejorar la ortografia, en
la asignatura de Espanol o de Taller de Lectura y Redaccién.

Instructiva: Aunque todos los programas educativos orientan y regulan el aprendizaje,
su finalidad es encaminar a los estudiantes a obtener logros de una manera mas sencilla,
con la interaccion o desarrollo de ejercicios especificos, de acuerdo con objetivos de-
terminados de manera previa. Por ejemplo, el software utilizado en matematicas para la
resoluciéon de problemas como ecuaciones y célculo, entre otros.

Motivadora: De manera general, los estudiantes sienten atraccién e interés por el soft-
ware educativo, pues presenta elementos creados para captar su atencién, mantener su
interés y orientarlo hacia temadticas especificas de acuerdo con las actividades.

Evaluadora: La interaccién que mantiene el estudiante con estos programas permi-
te una respuesta inmediata y, en muchos casos, también una evaluacion inmediata;
incluso puede haber una base de datos que le permita dar seguimiento a su aprove-
chamiento.

A=

Fl avance de las tecnologias

de la informacion y de la
comunicacion (TIC) ha

permitido formar redes. y
universitarias de investigacion

y colaboracion, dentroy fuera
de un mismo pais 0 continente,
a través de las un'\versidade;’
virtuales, poniendo a discusion
temas controversiales en la red.
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Para acceder a un entorno

de aprendizaje virtual no es

indispensable pertenecera

alguna universidad o institucion

virtual, las cuales cuentan con
plataformas especializadas:
podemos usar recursos de‘
aprendizaje en linea.g(atwtos
como 0s videotutoriales de
temas especificos en
www.youtube.com.

Investigadora: Ofrece a los educandos entornos interesantes donde puedan investigar
diversos fenémenos, mediante la simulacién, para buscar determinados datos o informa-
ciones que enriquezcan el conocimiento; asimismo, permite cambiar los valores en las
variables de un sistema, sin poner en riesgo la integridad de los alumnos.

Expresiva: Estos programas estimulan la capacidad de comunicacién y expresion entre
las personas, ayudandolas a desarrollar habilidades basadas en conocimientos previos.

Ludica: Trabajar con programas educativos, donde el juego esté integrado, representa
una atraccién para los estudiantes, pues ofrece recursos pedagdgicos atractivos que com-
binan la tecnologia con el proceso educativo dentro del aula.

EI empleo de software educativo es una
practica que se esta volviendo cotidiana en
la vida escolar, por ejemplo, en el caso de
la ensenanza de la lengua inglesa, las ma-
tematicas aplicadas, la estadistica, la infor-
matica o incluso la lectura y la redaccion.
En las clases tradicionales, los profe-
sores pueden utilizar, por ejemplo, com-
putadoras, pantalla y candn, y pueden
colocar en la web esos mismos conte-

nidos, para que sus estudiantes, una
vez tomada la clase, puedan repasarla o
aclarar dudas.

El software tiene actividades especifi-
cas reales, que permiten a las personas
mejorar su desempeno laboral o apren-
der uno nuevo, como los diplomados en
diseno grafico, los cursos de habilidad
lectora, el aprendizaje de las partes del
cuerpo y su funcionamiento, etcétera.

Realiza lo que se pide.

1. En el sitio web aulafacil.com encuentra el curso de idiomas y elige el de inglés.

2. Toma tres de las primeras tres lecciones y responde lo siguiente:

a) Menciona tres ventajas que te ofreci6 este tipo de cursos en linea.

b) Menciona tres recursos que consideras utiliza el curso para lograr que aprendas el

idioma.

c) Explica qué caracteristicas tiene este curso de inglés para considerarlo un soft-

ware educativo.
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Organizados en equipos, realicen, en el siguiente espacio, un orga-
nizador grafico que relina toda la informacion concerniente al uso,

clasificacion y ventajas del software educativo.

v Recuerden que pueden emplear un cuadro sinéptico, un mapa conceptual o un

esquema.

INDICADORES DE

Selecciona un software

que puede cubrir sus
necesidades de aprendizaje.
Aplica las funciones y

herramientas del software
educativo.

Creacion de un software escolar

¢ Una vez que seleccionaron su tematica favorita y recopilaron informacién so-
bre ella, realicen los siguientes pasos para darle continuidad a su proyecto.
e Redacten el objetivo del software escolar por presentar y guardenlo en su

portafolio de evidencias.

e Definan el contenido que tendra éste y, de ser posible, redacten un guién o
secuencia del desarrollo que contendra el producto, por ejemplo, si nues-
tro proyecto es “Cémo aprender a realizar una presentacion electrénica”,
los temas a desarrollar serian “Ingreso de diapositivas”, “Introducciéon de

efectos”, “Creacion de hipervinculos” y “Transiciones”.

¢ Sidecidieron hacer un video, ubiquen los medios y establezcan los tiempos

de preparacion del material.

e Definan fechas de presentacion y lleven un registro de ellas a su portafolio

de evidencias.
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Organizados por equipos, elaboren en el pizarron de su aula un ordenador grafico sobre
el curso de inglés del portal aulafacil.com.

v Destaquen las caracteristicas, funciones, ventajas y clasificacion de este tipo de
cursos. También determinen si es un software educativo.

v Guarden sus conclusiones en su portafolio de evidencias.

Queé es la universidad virtual

¢ De manera individual, responde las siguientes preguntas.

v ¢Qué es una universidad virtual?

v ¢Qué diferencias existen entre una universidad virtual y una tradicional?

v ¢Cuadles opciones de estudio ofrece una universidad virtual?

v Organizados en parejas, comparen sus respuestas.

Una universidad virtual es un ambiente virtual creado a partir del uso de las tecnologias
de la informacién y la comunicacién (TIC), que permiten crear plataformas flexibles,
amigables y accesibles para las personas que por diversos motivos no pueden acudir a
las aulas.

En la universidad virtual convergen alumnos,
docentes, asesores y tutores, que llevan a cabo
actividades de ensefianza aprendizaje, con base
en estrategias didacticas, disenadas para lograr
adecuadamente su desempeno en este espacio.

Este proyecto fue iniciado desde finales del
siglo pasado, pero tomo gran relevancia en los
ultimos diez aiios, sobre todo porque el cre-
cimiento en el consumo de computadoras in-
centivo el uso de diversas TIC, aprovechando su
potencial para promover la educacion y facilitar
el aprendizaje entre las personas.

La universidad virtual permite el acceso a
diferentes servicios académicos y administrati-
vos, v fomenta especialmente la interaccién en-
tre docentes, estudiantes y administrativos.
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En la red existen diversos espacios creados para que adquieras conocimientos e
intercambies ideas a través de redes virtuales.

Te proponemos cuatro direcciones que consideramos pueden resultar interesantes
para tu formacion:

www.educar.org es una pagina que invita a la comunidad estudiantil a participar en
chats y foros para compartir conocimientos de diversas areas, como cultura, deportes
o ciencias; ademas ofrece temas interesantes para todas las edades.

http://prepal4udg.moodie4free.com es una pagina de una comunidad estudian-
til, creada para que los jévenes ingresen y compartan inquietudes y conocimientos.

www.aulafacil.com ofrece cursos gratuitos y es muy consultada en la red; también
permite acceder a diversas disciplinas y cuenta con ejercicios y evaluaciones; en ella
puedes aprender a tu ritmo y observar tu progreso.

www.elkiosco.gob.mx es una pagina que fue creada por la presidencia de México
y que busca invitar a las personas a conocer México de una forma original.

AulaFacil.com [/ V[
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Caracteristicas de las universidades virtuales

Estas instituciones ofrecen entornos de aprendizaje y vinculacién a estudiantes, docentes
y personas administrativo. Algunas de sus caracteristicas son:

e Ofrecen licenciaturas, posgrados, diplomados y especialidades.

¢ Tienen una plataforma constituida por un hardware y software que permite com-
patibilidad e interaccién al ser ejecutada.

e Tienen aulas virtuales con medios audiovisuales, que son operadas por personal
técnico y administrativo.

e Ofrecen programas de estudio actualizados y cada vez tienen mayor nimero de
carreras profesionales, lo cual reduce sus costos y acelera su crecimiento.

e Ofrecen calendarios de actividades, mediante médulos, trimestres o cuatrimestres
flexibles, para que los estudiantes cumplan con los objetivos curriculares.

e Ademas, su contenido y formas de aprendizaje, instrumentos de evaluacién y he-
rramientas permiten la comunicacion entre los diversos sectores que la conforman.
Entre otros recursos de apoyo se encuentran las bibliotecas virtuales o actividades
en linea, foros o sitios web.

P

La poblacion estudiantil

de las universidades

virtuales esta conformada
en su mayoria por
personas del sexo
masculino, con empleo y
con treinta afios de edad
en promedio.
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Ventajas de la universidad virtual

La universidad virtual ofrece una gran flexibilidad para la formacién, ya que no se esta sujeto
a horarios estrictos y a un lugar fijo de trabajo; asimismo, permite el autoaprendizaje, de
acuerdo con el ritmo de cada persona, ajustando tiempos y espacios para el estudio.

Por otra parte, utiliza métodos muy diversos de aprendizaje, debido a que busca que
los estudiantes tengan al alcance herramientas que les permitan el intercambio de infor-
macién y les ofrezcan diversas formas de estar comunicados, creando una comunidad
estudiantil virtual.

También estimula el trabajo colaborativo, pues los estudiantes interacttian de forma
constante y directa en chats y foros de discusion.

En cuanto a los costos, algunas universidades virtuales son accesibles; ademads, éstas
cuentan con una amplia cobertura, es decir, desde cualquier lugar se puede estar en
contacto con ellas, lo que permite a un mayor nimero de personas acceder a este nivel
educativo de una forma mads sencilla.

Las universidades virtuales también ofrecen ventajas novedosas, como los cursos de
actualizacién en linea, en dreas como contabilidad, derecho y periodismo, entre otras.
Estos cursos representan un gran beneficio para quienes requieren informacién actua-
lizada que favorezca su desarrollo profesional y no afecte su drea laboral.

Las personas que optan por este recurso desarrollan gran habilidad en el manejo de las
TIC, lo cual les permite mantenerse al dia utilizando diversas herramientas tecnolégicas.

Funciones de la universidad virtual

La funcién de una universidad virtual es muy parecida a la de una universidad tradicional,
ya que el objetivo principal es formar a sus estudiantes de manera profesional, en areas
muy especificas, con la finalidad de que puedan ejercer al término de su formacion.

Otra funcién es fomentar la iniciativa por el aprendizaje, llevando al estudiante a
realizarlo de forma auténoma, y facilitando la construcciéon de proyectos.

Un objetivo que comparte la universidad virtual con la tradicional es ensefiar al es-
tudiante a planificar, regular y evaluar su propio aprendizaje, permitiéndole reflexionar
sobre su conocimiento.

Por tltimo, la universidad virtual busca llegar a un mayor nimero de personas a tra-
vés de la tecnologia, cumpliendo con ello el propésito de dar la oportunidad de estudiar
a mas estudiantes, independientemente de su posicion social o del lugar donde resida.

Diplomados virtuales

Son cursos creados para mantener actualizadas a las personas en dreas especificas. Estin
disenados por médulos que permiten a los estudiantes realizar trabajos de investigacion
y practicas y presentar evaluaciones segtin el programa de estudios.

Estos diplomados cuentan con certificaciéon o diploma y se requiere acreditar los mo-
dulos correspondientes para obtenerlos. Su duracién no puede ser menor de seis meses.

Especialidades virtuales

Son estudios que buscan profundizar en un area especifica, bajo la cual se formaron
sus estudiantes. El tiempo de duracién de una especialidad varfa de acuerdo con la
disciplina, pero es menor que un posgrado. Se obtiene un diploma o certificado al
término y se requiere la acreditacién de todas las asignaturas que marca el programa.

Maestrias virtuales

Las maestrias son grados que se obtienen luego de la licenciatura cursada, con el
objetivo de complementar los estudios referentes a una drea especifica.
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Las maestrias virtuales estdn disefiadas para que la mayor carga de trabajo se realice a
través de Internet, lo cual permite ejercer una profesién y continuar con una superaciéon

académica. Su duracién va de dos a cuatro afios de acuerdo con el area. i
Paises como Cuba han
. : eras
Doctorados virtuales implementado carr
como la ingenierfa de
El doctorado es el grado académico mas alto, posterior a la maestria. Este grado implica que software educativo, q(;le
los interesados estén ligados con la investigacion, ya que sus estudios aportan conocimientos es una comblr;aclof\ﬂc‘z
’ . , . . . I a
y novedades en las dreas cientificas o de humanidades, que validan el grado obtenido. pedagogia, In ofm
Los doctorados virtuales estin diseiados para que los estudiantes puedan realizar e ingenieria.

sus actividades sin asistir a un salén de clases; dichos programas brindan flexibilidad para
investigar, interactuar y buscar informacién y asesorias. Sin embargo, estos doctorados
no estan presentes en todas las disciplinas, debido a la seriedad y exigencia de este grado.
Su duracién puede ir de dos a cuatro afos.

Accede a la red y, mediante el empleo de un buscador (Google, Bing
o Yahoo), averigua qué instituciones de educacion superior ofrecen
modalidades para ser cursadas virtualmente.

Realiza una lista que contenga el nombre de la institucion, su direccién electrénica,

las carreras que imparte, su duracion y los costos. Vacia los datos que investigaste
en un cuadro como el siguiente.

En equipos de cuatro personas, compartan sus resultados. Agreguen una
columna a su cuadro para destacar las ventajas de cada institucion.

¢ Intercambien la informacion para formar un directorio. Posteriormente, compar-
tanlo con su grupo para agregarle nuevos datos.
e Elaboren y guarden en su portafolio de evidencias un directorio definitivo.

INDICADOR DE

Desempeno
Busca en una guia de servicios las  requisitos solicitan y si existen posibili- ggr:o”rzzg%iiliﬂ;ﬂ‘;?
universidades o instituciones que se en-  dades de apoyos mediante becas. Esta L
. . . P base en sus requerimientos
cuentran cerca del lugar donde resides. informacion puede serte util en un futuro,

académicos e intereses

Acude a ellas e investiga cuales ofrecen ya que puedes ir contemplando diversas personales.

carreras o cursos virtuales; pregunta qué alternativas de estudio.
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l\\\‘-“‘l"“e Culminado este bloque,es momento de terminar nuestro proyecto y presentarlo al grupo

para detectar los conocimientos que obtuvimos respecto al software educativo.

Elaboracion del producto

v Establezcan un calendario de presentaciones, determinando cuantos equipos
expondran en clase y cuanto tiempo tendra el resto del grupo para las aportacio-
nes que quiera realizar a cada trabajo presentado.

v De acuerdo con el formato que hayan elegido, terminen su material; asegurense
de que contenga las caracteristicas de un software escolar, sin perder de vista
el objetivo de trabajo inicial.

v Atiendan las guias de su profesor para cuestiones técnicas que deban resolver.

v Seleccionen el material necesario para su exposicion y solicitenlo de manera
oportuna para que la presentacion de cada equipo sea exitosa.

v De ser posible, prueben el material solicitado antes de la exposicion para arre-
glar cualquier desperfecto que exista o resolver un problema si se presentara; re-
cuerden que hay un calendario establecido y que el tiempo debe ser respetado.

v En el caso de ser algin material informatico, como una pagina web, cerciérense
de que éste funcione adecuadamente y pueda vincularse con otros sitios, si
fuera el caso. Si se trata de una presentacion electrénica, no olviden tener una
copia de respaldo por cualquier inconveniente; ademas revisen que los recursos
(videos, ligas a paginas web, archivo de fotos, etcétera) “corran” de manera co-
rrecta, en caso de colocar esta presentacién en una computadora.

v Mediante la lista de cotejo disenada para la evaluacién de esta actividad, obser-
ven si cada equipo logrd el objetivo inicial que habia propuesto y coevaliense
para dar por finalizada esta actividad.




Blogue 4 ¢ Emplea software educativo

TN herramientas

Como recabar informacion
para un material escolar

De acuerdo con el tema que seleccionaron en tu equipo, te recomendamos lo siguiente:

Busca exposiciones, ferias, muestras o lugares donde se lleven a cabo activida-
des relacionadas con la tematica elegida.

Investiga en la red sitios que puedan contener informacion acerca del tema, y
descarga programas, imagenes, sonidos o alguna otra aplicacion que pueda ser
atil.

Busca en las redes sociales personas especialistas en la tematica, que, en
linea, puedan aportar ideas para la creacion de tu software escolar.

Graba entrevistas, lugares o eventos que puedan servir como apoyo en la crea-
cion del material.

Pide asesoria a tus profesores, en el caso de paginas web o algin material didac-
tico informatico, o busca la ayuda de tutores en linea.

Posteriormente, de las actividades que hayan realizado, te recomendamos crear
una grafica de Gantt, que consiste en un diagrama cuyo objetivo es mostrar el
tiempo previsto y dedicado a determinadas tareas.

Fase de diseno

Visitas a hospitales, clinicas y centros de salud.

Visita a bibliotecas y hemerotecas para obtener informacién

Busqueda en la web de documentales, videos,
presentaciones

Elaboracion de bosquejo de la presentacion (medir tiempo)

Diseno final, correcciones

Presentacion
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pprendido

Autoevaluacion

Lee cada aseveracion y evaltua tu desempeno en este bloque.

: Pocas Casi
Indicador :
veces siempre

Identifico las oportunidades de
aprendizaje que ofrece el software
educativo.

Selecciono un software que pueda cubrir
mis necesidades de aprendizaje.

Aplico las funciones y herramientas del
software educativo.

Comparo las alternativas de formacion
virtual con base en mis requerimientos
académicos e intereses personales.

Después de valorar cada uno de los indicadores de la tabla, considero que mi
desempeno en este bloque ha sido:

Por lo que debo (realiza una propuesta para mejorar tu aprovechamiento):
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Evalla los siguientes aspectos del software escolar que hicieron para el proyecto de
este bloque.

Se cumplio el objetivo que se perseguia con la
creacion del material escolar.

El material cumple con las caracteristicas del software
educativo.

Se identifica de forma clara la tematica manejada
en el software escolar.

El contenido del software escolar se relaciona
adecuadamente con la tematica seleccionada.

El software creado es accesible, en forma y manejo,
para el resto del grupo.

Una vez finalizado el proyecto y expuesto ante la comunidad, valoren en equipo los siguientes
aspectos.

Integracion del equipo para asignacion y responsabilidad
en las tareas del proyecto.

El proyecto mostr6 creatividad y dedicacion.

El material escolar enriquece los temas que eligieron
y tiene una buena secuencia didactica.

Se identifica y promueve un material escolar de utilidad.

Lograron superar aspectos técnicos en el desarrollo
de su material escolar.

Cumplieron con las tareas, las responsabilidades y los
tiempos establecidos al inicio del proyecto.

Una vez que han visto la evaluacion de esos materiales
consideran que se cumplié el objetivo que se plantearon
al inicio.

Hubo cruce de materias en la elaboracién de su material
escolar.
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