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Caracteristicas de los destinatarios:

e El alumno debera contar con una computadora con paqueteria Microsoft Office y
acceso a Internet.

e Debera de contar con una cuenta de correo electronico para mantener contacto con
el asesor(a).

e Es recomendable que el alumno asista a las asesorias presenciales para realizar
practicas, aclarar dudas y realizar intercambios de opinidon con sus comparieros y
asesor(a).

e Se sugiere al alumno, realice la consulta de distintas fuentes bibliograficas.

Criterios de acreditacion:
Examen final 100%

Duracioén (horas):
64 horas

Elaboradores de la guia:
Mtro. Diego Alexander Cancino Meza
Mtra. Rosa Jiménez Rodea

Objetivo general:

Al finalizar el curso, el estudiante habra adquirido habilidades y competencias para manejar
con naturalidad el entorno de Microsoft Windows, usara con destreza los programas
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint, como herramientas ofimaticas de
productividad. Asimismo, el alumno manejara con habilidad compresores de archivos,
navegadores de Internet y correo electronico; comprendera cémo hacer uso de las
Tecnologias de la Informacion y conocerd sus caracteristicas; e identificara los virus
informaticos y sus consecuencias, asimismo, podra eliminarlos de su computadora.
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Introduccién a la asignatura

El programa de la asignatura de “Cémputo” no es un documento oficial aprobado por el H.
Consejo Técnico, por ello, la presente guia de estudios es un documento de auxilio
pedagdgico para los profesores y estudiantes del Sistema de Universidad Abierta. Con la
intencion de poder orientar los contenidos y propésitos de la asignatura, esta guia recopila
los temarios, objetivos, sugerencias didacticas y bibliografia de las asignaturas afines
publicadas en planes de estudio anteriores.

En tal orden, en esta asignatura, el estudiante de la licenciatura en derecho obtendra una
vision de la historia y evolucion de la computadora, desde la primera generacion hasta la
actualidad, analizando sus caracteristicas mas importantes y los precursores mas
representativos.

La materia de Computo, introduce al alumno en el uso y aprovechamiento de las nuevas
tecnologias de comunicacion e informacion, las cuales son fundamentales y de gran utilidad
tanto en su vida estudiantil como en su entorno profesional. La asignatura tiene como
finalidad la formacion y preparacion de los alumnos en una cultura informatica basica,
considerando que en la actualidad se presenta la necesidad de adquirir mayores
conocimientos en el area de cémputo.

Los contenidos de la materia deberan abordarse tomando en cuenta la experiencia previa
de los alumnos en esta disciplina, fomentando su interés y creatividad para la exploracion
de los diferentes programas.
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Forma de trabajo (metodologia)

Esta Guia de estudio es el documento base para el desarrollo de los contenidos de la
asignatura y las actividades de aprendizaje; en ella estan indicados, por unidad, las
actividades y los materiales necesarios para realizarlas.

Es responsabilidad del estudiante:

e Revisar de manera general la guia para contextualizar la asignatura y organizar mejor
el tiempo destinado al estudio de los textos planteados y realizar las actividades.

e Leer exhaustiva y cuidadosamente los documentos que se indican y revisar las
paginas electronicas. Asimismo, después de cada lectura, realizar resumenes, cuadros
sinopticos, mapas conceptuales y esquemas, para facilitar la construccién y aprehension
del conocimiento, asi como detectar los aspectos que debera consultar y aclarar con su
Asesor en las sesiones sabatinas.

e Realizar las actividades de aprendizaje, que basicamente se orientan a la
identificacion de los contenidos dentro de los textos sefialados.

e Responder de forma honesta y personal las autoevaluaciones al final de cada
unidad para observar la comprension de cada tema, el grado de avance y los apartados
que debe reforzar rumbo al examen final.

Cabe aclarar que esta guia, como su nombre lo indica, es un recurso de apoyo para el
estudio de esta asignatura, por lo tanto, es muy importante que realicen las lecturas,
actividades y autoevaluaciones PREVIO a las sesiones presenciales (en caso de asistir a
ellas), ya que el objetivo de estas sesiones es unicamente aclarar las dudas y enriquecer el
estudio de los temas mediante la retroalimentacién con su profesor(a) y comparferos(as).
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Unidad 1. Concepto, Evolucion Histérica y Desarrollo de la Computadora

Introduccion

En esta unidad el alumno abordara el estudio de la evolucion de las
computadoras, conociendo a los precursores mas influyentes y sus
principales aportaciones.

El alumno se familiarizara con el entorno grafico del Sistema
Operativo Windows, explorando la interfaz y sus elementos
representativos como son: escritorio, carpetas, archivos y ventanas.
Conocera las diferentes herramientas del sistema y el Panel de
control para un uso 6ptimo del equipo de cémputo.

Objetivo

Al concluir el estudio de esta unidad el alumno:

e Describira la evolucion de la computadora e identificara las
principales caracteristicas de cada generacion.

e Conocera los precursores de la informatica y sus principales
aportaciones.

e I|dentificara los diferentes componentes que conforman una
computadora, definiciones, conceptos y su clasificacion.

e Analizara el ambiente grafico y funcionamiento basico del Sistema
Operativo Windows.

e Aprendera las herramientas y utilidades necesarias para
mantener en o6ptimo funcionamiento el sistema.

Bibliografia basica

Documentales La
Historia de la
Computadora y
Computacion.
Documentales
completos en
espafol. Consultado
el 13 de septiembre
de 2016, en:
https://www.youtube.com

/watch?v=Zer oV88HDk
(45:23 minutos)

Actividad de aprendizaje 1. La historia de la computadora y de
la computacion

Después de observar el video Documentales La Historia de la
Computadora y Computacion, realiza lo siguiente:

1. Elaborar una tabla en la que menciones a los principales
precursores de la computadora y sus aportaciones.

PRECURSOR APORTACION

2. Ordenar cronolégicamente con numeros del 1 al 14 los
siguientes acontecimientos:

) Microsoft Windows

) Colossus (Alan Turing)
) Transistores

) Macintosh

(
(
(
(
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S/a, “Generaciones
de la computadora”,
en: Informatica-
hoy.com.ar,
disponible en:
http://www.informatic
a_
hoy.com.ar/hardware-

pc-
desktop/Generacione
s-de-la-
computadora.php
[Consultado el 13 de
septiembre de 2016]

Dispositivos
periféricos que
interactdan con la
computadora.

UNAM Sepacomputo.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=T3Y1g
a-mugy (7:22
minutos).

) Eniac (Mauchly Eckert)

Circuito Integrado

Maquina Analitica (Charles Babbage)
Microprocesador (Ted Hoff)

Auge de Internet

Apple Il

EDVAC (John Von Neumann)

UNIVAC

PC/I1BM

Sistema de tabulaciéon (Herman Hollerit)

AN AN AN AN AN N N N S~
— N N S S N N N S

Actividad de
generaciones

aprendizaje 2. Las computadoras y sus

De la lectura del articulo “Generaciones de la computadora”, realiza
lo siguiente:

1. Elaborar una tabla en la que describa las caracteristicas de
cada generacion en la historia de la computadora.

Primera Generacion

Actividad de aprendizaje 3. La computadora y sus dispositivos

Después de observar el video Dispositivos periféricos que
interactuan con la computadora, realiza lo siguiente:

1. Enlistar algunos dispositivos periféricos de entrada, de salida
y de entrada/salida.

2. Elaborar un listado con los componentes basicos internos y
externos de una computadora.
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Consejo de la
Judicatura, “Microsoft
Windows 7, manual
del usuario”, en
Poder Judicial de la
Federacion,
disponible en:
http://www.campus.cjf
.gob.mx/campuscijf/m
anual/MicrosoftWindo
ws7Manual.pdf
[Consultado el 13 de
septiembre de 2016]

Actividad de aprendizaje 4. Acciones basicas para Windows

En tu computadora realiza las siguientes acciones:

1.

SEN

o s

Vaciar la Papelera de Reciclaje.

Crear una carpeta en el escritorio con el nombre WINDOWS.
Crear en el escritorio un bloc de notas y guardar el archivo
como BLOC.

Trasladar el archivo BLOC a la carpeta WINDOWS.

Dentro de la carpeta WINDOWS crear otra carpeta con el
nombre IMAGEN.

Minimizar todas las ventanas abiertas y tomar una impresion
de pantalla con la tecla “ImprPant”.

Abrir la aplicacion Paint y de la barra de herramientas
seleccionar el icono pegar.

Guardar la imagen como PAINT en la carpeta IMAGEN.
Comprime la carpeta WINDOWS eligiendo el formato .RAR y
enviar el archivo comprimido por correo electronico a tu
asesor(a).

Nota: Si tienes alguna duda para realizar alguna actividad de esta
unidad, puedes consultar el “Manual del Usuario, Microsoft Windows

7.
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Autoevaluacion

Seleccione la opcion que considere correcta.

1.

Los componentes de hardware basicos de una computadora son:
a) Dispositivos de almacenamiento y puertos.

b) Teclado, CPU y monitor.

c) Dispositivos de entrada y dispositivos de salida.

d) CPU, teclado e impresora.

e) Sistema Operativo y Paqueteria Office.

Es un dispositivo de entrada:
a) Impresora

b) Monitor

c) Mouse

d) Proyector

e) Auriculares

Es un conjunto de informacién o datos, como un documento, programa o grafico:
a) Panel

b) Applet

c) Carpeta

d) Archivo

e) icono

Es una aplicacion del ambiente de trabajo para mostrar unidades, carpetas y archivos:
a) Acceso directo

b) Barra de tareas

c) Explorador o administrador de archivos

d) Panel de control

e) Todas las anteriores

Un es la representacion grafica de un elemento (programa, carpeta o archivo)
y sirve para acceder de manera rapida a dicho elemento.

a) fcono

b) Link

c) Hipervinculo
d) Acceso directo
e) Comando

Para citar a un autor dentro de un documento de Word, se utiliza la opcion de:
a) Notas a pie

b) Comentarios

c) Indice y tablas

d) Marcadores

e) Ninguna de las anteriores

10
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Marque dentro del paréntesis la opcién que considere correcta.

7. Una funcién basica del CPU es controlar el trafico de datos de los dispositivos

periféricos.
Verdadero () Falso( )

8. Se denomina software a todas las partes fisicas de una computadora.
Verdadero () Falso( )

11
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Unidad 2. Word

Introduccion

En esta unidad el alumno se familiarizara con el procesador de
palabras Microsoft Word, que tiene como objetivo el facilitar las
tareas de mecanografiado, revisién, edicidn y correccién de diversos
documentos, por ejemplo: libros, manuales y cartas.

Objetivo

Al concluir el estudio de esta unidad el alumno:

e Conocera el ambiente de trabajo y la forma de preparar un
documento de texto.

e Obtendra

los conocimientos y habilidades necesarias para

elaborar, modificar y optimizar la presentacion de un documento
en Word, asi como el uso de las funciones de encabezados, pie
de paginas, tablas, imagenes y demas recursos que le permitiran
escribir y modificar un texto.

Bibliografia basica

Curso de Microsoft
Word 2010. p02
entorno trabajo.
aulaclic.

Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=0Yv1zl
OLTes&list=PL59A79
EFC239F5D05&index

=3 (3:39minutos).

Curso de Microsoft
Word 2010. p 08
encabezado.
aulaclic.

Consultado el 13
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=kimd6z
ujLsk&list=PL59A79E
FC239F5D05&index=
21 (3:12 minutos).

Actividad de aprendizaje 1. Practica de Word

Con el apoyo de los videos Curso de Microsoft Word 2010. p02
entorno trabajo y Curso de Microsoft 2010. p 08 encabezado, realiza
las siguientes acciones:

1.

10.
11.

12.

Crear un nuevo documento de Word y especificar el tamafio
de pagina eligiendo A4, personalizar el margen izquierdo a 4
cm.yelrestoa2cm.

Anotar como titulo del escrito tu nombre completo y alinear a
la derecha.

Copiar tres parrafos de al menos cinco renglones cada uno
de cualquier libro o articulo en Internet.

Seleccionar todo el texto y elegir como tipo de fuente Arial y
cambiar el tamafio de fuente a 11 puntos.

Aplicar formato de fuente cursiva al primer parrafo y estilo
subrayado al segundo parrafo.

Modificar el tipo de fuente al segundo parrafo por Bookman
Old Style.

Modificar el tamafo de fuente para el tercer parrafo a 9 puntos
y aplicar formato de fuente Negritas

Dejar una linea en blanco (pulsar tecla Enter) entre el titulo y
entre cada uno de los parrafos del documento.

Agregar color de resaltado de texto al titulo.

Aplicar color de fuente azul al primer parrafo.

Enviar el segundo y tercer parrafo a la proxima hoja del
documento (usando el salto de pagina).

Aplicar sangria en la primera linea de cada parrafo y definir
interlineado en 1,5 lineas.

12
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Insertar imagenes en
el procesador de
palabras.

UNAM sepacomputo.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=EW1tgd

cakmbg (7:09
minutos).

Utilizar diferentes
tipos y tamarios de
letras.

UNAM sepacomputo.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=S8cuf2

vdwpk (6:34
minutos).

13. Corregir las faltas de ortografia que se encuentren en el

documento.

14. Agregar un encabezado al documento con el texto Actividad

de aprendizaje #1 y como pie de pagina insertar el nimero de
pagina.

15. Guardar el documento como Actividad1.

Actividad de aprendizaje 2. Insertar imagenes en archivos de

Word

Con el apoyo de los videos Insertar imagenes en el procesador de
palabras y Utilizar diferentes tipos y tamarios de letras, realiza lo
siguiente:

1.

2.

Crear un documento de Word y especificar la medida de la
pagina eligiendo tamafo carta.

Copiar tres parrafos de al menos cinco renglones cada uno
de cualquier libro o articulo en Internet.

Seleccionar todo el texto, elegir como tipo de fuente Times
New Roman y cambiar el tamafio de fuente a 13 puntos.
Colocar después de los tres parrafos el siguiente titulo y
centrarlo a la pagina “PARTES DE UNA COMPUTADORA” y
debajo la siguiente lista de palabras:

Monitor
Teclado

Mouse

Disco Duro
Tarjeta Madre
Procesador
Memoria RAM
Fuente Eléctrica
Unidad Optica
Disco Duro

Con la lista de palabras realizar una lista numerada y dividirla
en dos columnas.

Buscar en Internet la imagen de una computadora de
escritorio, colocarla debajo de la lista numerada y centrarla a
la pagina con un tamafio aproximado de 6 cm. de alto.
Insertar una portada pre-definida donde indiques tu nombre,
fecha y como titulo WORD 2.

13
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SEP, “Word 2000,
Basico”, en Apoyo
tecnologico,
disponible en:
http://www?2.sepdf.go
b.mx/apoyo tecnologi
co/descarga de man
uales/manual/manual

word basico.pdf
[Consultado el 19 de
junio de 2016]

10.
11.

12.
13.

Insertar un borde de pagina (el que tu decidas), exceptuando
la primera pagina.

Insertar un cuadro de texto predefinido (el tamafo, disefio y
lugar dénde colocarlo tu lo decides) en él copiar y pegar la
informacién del segundo parrafo.

Agregar al tercer parrafo letra capital de 4 lineas de tamafo.
Agregar un hipervinculo al titulo “PARTES DE UNA
COMPUTADORA” con el siguiente link:
http://www.derecho.unam.mx/

Guardar el documento como Actividad2.

Guardar nuevamente el archivo con el mismo nombre en
formato PDF.

Actividad de aprendizaje 3. Insertar tablas en Word

En Microsoft Word, elaborar la siguiente tabla:

cODIGO NOMBRE PRECIO
#2345 Laptop $9,000
#5432 Impresora $2,000

Nota: Si tienes alguna duda para realizar alguna actividad de esta
unidad, puedes consultar el “Manual del Usuario Word 2000, Basico”.

Autoevaluacion

Seleccione la opcion que considere correcta.

1. Con un procesador de texto puedes:
a) Insertar imagenes a un documento
b) Trabajar con diferentes tipos de letras
c) Copiar textos entre documentos
d) Todas las anteriores
e) Ninguna de las anteriores

2. Es un tipo de fuente:

a) Cursiva
b) Subindice
c) Stencil

d) Versales
e) Negritas

14
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. El MetaComando para justificar un texto es:
a) Ctrl +V

b) Ctrl + J

c) Ctri+ E

d) Ctrl + Enter

e) Ctrl+alt+supr

permite guardar el documento con un nombre diferente al actual.
a) Guardar
b) Exportar
¢) Guardar como
d) Importar
e) Guardar y enviar

En el menu se encuentra la opcion de alineacion de texto.
a) Disefo de pagina

b) Vista

c) Insertar

d) Inicio

e) Presentacion

¢, Cémo agrego un marco a mi trabajo de Word?
a) Menu disefo de pagina /color de pagina
b) Menu disefio de pagina /bordes de pagina
¢) Menu disefo de pagina /marca de agua
d) Menu disefio de pagina /saltos
e) Menu disefo de pagina /margenes

. ¢,Coémo puedo agregar un vinculo en Word?
a) Menu insertar/vifietas

b) Menu insertar/vinculos

c) Ay B son correctas

d) Ninguna de las anteriores

e) Menu insertar /hipervinculo

Marque dentro del paréntesis la opcién que considere correcta.

8. Para crear una tabla personalizada, ¢ Se debe dibujar?
Verdadero () Falso ( )

15
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Unidad 3. Excel

Introduccion

Una de las herramientas mas populares para el manejo de
informacién es Excel, proporciona al usuario una gran gama de
funciones para el mejor desarrollo de las actividades profesionales al
facilitar la obtencién de datos, podemos realizar con facilidad tablas
simples y calculos matematicos.

Excel tiene un mayor numero de funciones disponibles y la
versatilidad de sus herramientas superan a otras hojas de calculo,
dando al usuario la posibilidad de crear facturas, néminas,
estadisticas o trabajos escolares.

Objetivo

Al concluir el estudio de esta unidad el estudiante:

e Conocera los aspectos generales de Excel que mas se utilizan en
la actualidad.

e Podra entender la importancia de las funciones y formulas basicas
como suma, promedio, minimo, maximo, entre otras.

e Aprendera a construir tablas, cuadros inteligentes y formulas.

e Representara graficamente, la informacion y optimizara su
presentacion.

Bibliografia basica

Copiar, pegar, mover
y borrar informacion
de la hoja electrénica
de calculo.

UNAM sepacomputo.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=6pVgH
xiMdA (11:03
minutos)

Actividad de aprendizaje 1. Practica de Excel.

Con el apoyo de los videos Uso de celdas, columnas, tablas, filas y
hojas y Copiar, pegar, mover y borrar informaciéon de la hoja
electrénica de calculo, realiza lo siguiente:

1. Iniciar Microsoft Office Excel.
Crear una nueva hoja de calculo y especificar la medida de
pagina eligiendo tamanio legal.

3. Cambiar la orientacion de la hoja a horizontal y elegir el tipo
de margen estrecho.

4. Cambiar la vista del documento a Vista de Disefio de Pagina.
5. Ingresar en la Hoja 1 de Excel los siguientes datos, tal y como
aparecen a continuacion, a este conjunto le llamaremos
rango.
NOMBRE EDAD

Luis 58

Alberto 25

Jesus 3

Daniel 90

José 12
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6. Seleccionar el rango y copiarlo dos veces para tener un total
de tres rangos.

7. Seleccionar el primer rango y elegir la opcién Dar formato de
tabla (elegir el modelo predeterminado que desees) y ordenar
la columna de nombres alfabéticamente de A a Z.

8. Seleccionar el segundo rango y elegir la opcion Dar formato
condicional y elegir Barra de datos, elegir alguno de los
ejemplos predeterminados.

9. Ordenar la columna EDAD de menor a mayor (aparecera un
cuadro de dialogo donde dice que se han encontrado datos
adjuntos a esa columna, que son los nombres, para
ordenarlos conjuntamente, seleccionar ampliar seleccién vy
ordenar).

10. Seleccionar la celda debajo de las edades del tercer rango y
elegir Férmula Autosuma (por defecto se seleccionaran los
datos de las celdas superiores, si no es asi seleccionar las
edades y presionar la tecla Enter)

11. Elegir un Tema para el documento (esto cambiara las
caracteristicas de la fuente como el color y el tipo de letra,
elegir el tema predeterminado que desees).

12. Revisar la Ortografia con la tecla “F7”

13. Dentro de la misma hoja, seleccionar cuatro celdas juntas
horizontalmente, elegir la opcién Combinar y centrar y la
opcién Ajustar texto.

14. Editar la celda agregando borde y trama.

15. Agregar un encabezado donde escribas, Hoja de calculo
EXCEL

16. Guardar el documento como ActExcel1.

Actividad de aprendizaje 2. Formulas basicas.

Ingreso a la hoja
electronica de calculo
y caracteristicas
generales del drea de

trabajo.
UNAK/I sepacomputo. 1. Iniciar Microsoft Office Excel.

Consultado el 13 de 2. Crear una nueva hoja de calculo, especificar la medida de
pagina eligiendo tamafio carta y cambiar la orientacion de la
hoja a horizontal.

Con el apoyo de los videos Ingreso a la hoja electronica de calculo y
caracteristicas generales del area de ftrabajo y Operaciones
aritméticas basicas, realiza las siguientes acciones:

septiembre, en:
https://www.youtube.
com/watch?v=95 4U

algzbo (10:24
minutos).
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Operaciones
aritméticas basicas.
UNAM sepacomputo.
Consultado el 13 de
septiembre, en:
https://www.youtube.
com/watch?v=zZdKo
VOMAIg (12:44
minutos).

Consejo de la
Judicatura, “Microsoft
Excel 2010, Basico”,
en Poder Judicial de
la Federacion,
disponible en:
http://www.campus.cjf
.gob.mx/campuscijf/m
anual/ManualExcelBa
sico2010.pdf
[Consultado el 13 de
septiembre de 2016]

10.

11.

12.

13.
14.

Alumno Calificacion
Omar
Mario

Daniel
Raul

Luis
Promedio
Ingresar en la Hoja 1 de Excel los siguientes datos tal y como
aparecen a continuacion, comenzando en la celda A-1.
Seleccionar el rango de datos (excluyendo la celda promedio)
e insertar un grafico de columnas.

Realizar la misma operacion anterior ahora eligiendo el
grafico de linea.

Acomodar las dos graficas de forma que se ubiquen en una
sola hoja.

Seleccionar las celdas con calificaciones y dar un formato
condicional, elegir conjunto de iconos y seleccionar la opcion
tres simbolos (en circulo).

Modificar la regla siendo el valor del color verde mayor o igual
que 9, el amarillo mayor o igual que 6 y el rojo menor que 6,
siendo las cantidades de tipo numero.

Seleccionar la celda debajo de las calificaciones e insertar la
funcion “promedio”.

Seleccionar una celda y cambiar su tamafo a 9cm de ancho
(340 px) X 2cm de alto (75 px) aprox., escribir dentro de la
celda tu nombre y editar el color y trama de la celda.
Agregar un comentario a la celda y escribir Actividad #2
EXCEL.

Seleccionar el rango “A10-A20”, combinar las celdas y
escribir la palabra Graficas, alinear el texto de manera
vertical, cambiar el tamafio, color y tipo de letra.

Proteger la hoja de Excel con la contrasefia abc123.
Guardar el documento como ActExcel2.

ol om|w

-

Nota: si tienes alguna duda puedes consultar el “Manual del Usuario
Excel 2010, Basico”.

Autoevaluacion

Seleccione la opcion que considere correcta.

1. Sien una celda vemos ######, esto indica que:
a) La altura de la fila es demasiado pequefa
b) La férmula tiene un error de sintaxis
¢) La anchura de la columna es demasiado pequefia
d) Las dos anteriores son correctas
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e) Ninguna es correcta

2. Si en la esquina superior derecha de una celda vemos un triangulo rojo esto indica
que:
a) La celda esta oculta
b) Hay un comentario en la celda
c) El contenido de la celda esta vinculado
d) Se necesita password para ver su formula
e) Todas las anteriores

3. Microsoft Excel esta disefado para:
a) Crear graficos
b) Crear presentaciones para exposiciones
c) Para almacenar datos
d) Introducir datos y realizar operaciones matematicas con ellos
e) Editar y crear textos

4. De las siguientes formulas ¢ Cual no es correcta?
a) =SUMA(A1:F5)
b) =B23/SUMA(A1:B5)
c) =MAXIMO(A1:D5)
d) =PROMEDIO(A1:B5;D1:E5)
e) =SUMA(A1:Z10)

Marque dentro del paréntesis la opcién que considere correcta.

5. Una férmula es una operacion que debera realizar Excel y siempre empieza con el
signo =
Verdadero () Falso( )

6. No se puede seleccionar la columna Ay la fila 1 al mismo tiempo
Verdadero () Falso( )

7. Lautilidad del boton combinar y centrar es unir dos 0 mas celdas y centrar el texto que
se encuentre en la celda
Verdadero () Falso( )

8. Relaciona las siguientes columnas

a) Es un conjunto de varias celdas dispuestas 1.( ) Rango
en sentido horizontal.

b) Es un conjunto de varias celdas dispuestasen 2. ( ) Fila
sentido vertical.
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c) Es la interseccion de una fila y una columnay 3.( ) Columna
en ella se introducen los graficos, ya se trate de

texto, nimeros, fecha u otros datos.

d) Son una referencia a un conjunto de celdas. 4.( )Celda
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Unidad 4. Programas de presentacién: Power Point y Prezi

Introduccion

El uso de las presentaciones en la exposicion y explicacion de un
tema es de gran utilidad. El ser humano conoce su entorno a partir
de todos sus sentidos, con la informacion que estos logran captar
realiza un proceso de aprendizaje, mientras mas sentidos utilicemos
para captar estos elementos, mayor sera nuestro aprendizaje.
Asimismo, de acuerdo con la pedagogia, se logra obtener mayor
retencion cuando, ademas de escuchar, se puede observar lo que se
esta explicando.

De tal manera que, incluir medios audiovisuales en exposiciones
escolares o profesionales, permitira atraer la atencion del auditorio,
quienes haciendo uso del oido, (al escuchar la explicacion del orador,
melodias incluidas en la presentacion, etc.) y la vista (para observar
las imagenes, graficas, etc., de una presentacion), podran realizar de
manera consciente o inconsciente un ejercicio de asociacién, lo que
permite una mejor comprensién de los contenidos. Es por ello que
resulta fundamental conocer y aprender a utilizar estos programas.

Con base en lo anterior, en esta unidad abordaremos el estudio y
practica de dos programas con los que el estudiante podra realizar
presentaciones audiovisuales: Power Point y Prezi.

Objetivo

Al concluir el estudio de esta unidad el alumno:

e Adquirira los conocimientos y habilidades necesarios para crear
presentaciones eficaces y de calidad.

e Aprendera a manejar de forma efectiva las utilidades basicas y
herramientas especificas de PowerPoint y Prezi para el disefo,
edicion y presentaciéon de diapositivas.

Bibliografia basica

Presentacion
electronica utilizando
texto, graficos y
fotografias

UNAM sepa
computo.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtub
e.com/watch?v=Ng
DJsNJEbAK

Actividad de aprendizaje 1. Practica de Power Point.

Con el apoyo del video Presentacion electronica utilizando texto,
gréficos y fotografias, realiza lo siguiente:

1. Iniciar Microsoft Office Power Point.
En la primera diapositiva poner como titulo Actividad #1 y
como subtitulo tu nombre y apellido.

3. Aplicar un tema predisefiado a las diapositivas.

4. Agregar una segunda diapositiva con el estilo predisefiado de
Contenido con titulo.

5. En la parte del titulo escribir: Porcentaje de Ventas Bimestral.
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(16:40 minutos).

Ingreso al programa
de presentaciones
electrénicas y
caracteristicas

6.

10.

11

12.

13.

En la parte de agregar texto escribir: *En la siguiente
diapositiva se muestran las graficas de ventas detalladas por
bimestre entre los afios 2014 y 2015.

Insertar una grafica y elegir una de las predisefadas. Al
momento de insertarla, se abrira en automatico una hoja de
calculo temporal de Microsoft Office Excel con datos
estandar, sustituir los datos por los que se muestran a
continuacion:

2014 2015
ene-feb 80% 100%
mar-abr 40% 80%
may-jun 20% 60%
jul-agos 10% 15%
Sept-oct 20% 30%

Agregar una tercera diapositiva con el estilo predisefiado de

Encabezado de Seccion.

Escribir como titulo: 9 Consejos para mejorar las ventas

anuales, y como texto:

e Comprobar nuestro propio espiritu y nuestro espiritu de
equipo.

e Tu Mercado ha disminuido en un 30%, es hora de

centrarse en el 70% que compra.

Preparate para la objecién del precio.

Momento de reponer.

Céntrate en lo esencial.

Llama a ese cliente donde tu principal competidor parece

imbatible.

Sé visible: después de la lluvia sale el sol.

Da valor o descuento.

e Comparte experiencias y sub-resultados.

Insertar Fecha y Hora fija en todas las diapositivas.

. Agregar pie de pagina escribiendo “Power Point” a las

diapositivas, excluyendo la diapositiva de titulo.

Insertar una animacién de transicion de diapositivas
predisefiada y aplicarla a todas las diapositivas.

Guardar la actividad como: POWERA1.

Actividad de aprendizaje 2. Presentacion.
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generales del drea de
trabajo.

UNAM sepacomputo.
Consultado el 13 de
septiembre, en:
https://www.youtube.
com/watch?v=V3dAf
Qv xRw (11:47
minutos).

Archivo de la
presentacion
electrénica guardado
en pdf.

UNAM sepacomputo.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=rztoYte
b6FI|

(8:59minutos).

Red ILCE, “Manual
Prezi”, en Proyectos
colaborativos,
disponible en:
http://red.ilce.edu.mx/
sitios/old proyectos
colaborativos/mexico/
Manual%20de%20Pr
ezi.pdf [Consultado el
13 de septiembre de
de 2016]

Con el apoyo de los videos Ingreso al programa de presentaciones
electronicas y caracteristicas generales del area de trabajo”y Archivo
de la presentacion electrénica guardado en pdf, realiza lo siguiente:

1.

Iniciar Microsoft Office Power Point
Abrir el archivo de la actividad de aprendizaje anterior
(POWER1) y modificar el texto de la diapositiva #1, como
titulo escribir Actividad #2.
Crear una diapositiva (quedando como la diapositiva #2), para
escribir el titulo utilizar la herramienta WordArt y escribir la
palabra INDICE (modificando el color y tamafio a tu propio
gusto) y como texto escribir los siguientes puntos para hacer
el indice:

a) Gréaficas

b) Consejos
En la diapositiva del indice insertar una forma, seleccionar la
opcién: botdn de accidn y elegir personalizado.
Dibujar con la ayuda del mouse un rectangulo sobre cada uno
de los elementos de la lista, dar a cada forma la accién de
hipervinculo a la diapositiva que le corresponde (graficas #3
y consejos #4).
Dar clic con el botén derecho sobre la forma y elegir el menu
formato de forma, dentro del menu elegir transparencia y
aplicar 100 %, y quitar el contorno de linea.
Insertar en cada diapositiva una imagen predisefiada, un
efecto de sonido, una pelicula o animacién y agregar un
efecto de transicion diferente a cada diapositiva.
Insertar un archivo de audio que tengas en tu computadora y
configuralo para que se reproduzca desde el inicio de la
presentacion automaticamente y el icono quede invisible.
Guardar la actividad en formato PDF como: POWER2.

Actividad de aprendizaje 3. Practica de Prezi.

Después de dar lectura al “Manual Prezi” de Red ILCE, realiza una
presentacion Prezi en linea.

1.

Ingresa a https://prezi.com/signup/public/ y registre sus datos
para crear una cuenta gratuita.
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Créate una cuenta Public gratuita

- {Lindo!
Jiménez iGenial!
Rodea jGracias!

sessscscce Ni una palabra a nadie.

Otro jParece interesante! ¥

jGracias, Rosa!
2Por qué todas estas preguntas?

No es que seamos muy curlosos, sino que queremos utilizar esta info para ofrecerte
una experiencia mejor.

Con una cuenta gratuita Public, todas las
son visibles pd

Crea, colabora y presenta en Prezi.com
X Mantén la privacidad de las presentaciones.
X Obtén ayuda de expertos Prezi siempre que la
necesites
X Sustituye el logo de Prezi por el tuyo
Almacenamiento ilimitado
Trabaja sin conexi6n con Prezi para Windows/Mac

Formacion avanzada Prezi (solo en inglés)

Quieres mantener La privacidad de tus presentaciones?
Inicia tu prueba gratuita de 14 dias de Enjoy

¢Tienes que trabajar sin conexién a interet con Prezi para
Windows/Mac?

— Inicia tu prueba gratuita de 14 dias de Pro
Profesora

Al continuar, aceptas las Condicione

Una vez que tengas una cuenta, comienza con tu
presentacion, lo primero que debes hacer es buscar “crear un
nuevo Prezi” para comenzar tu practica.

El tema a desarrollar “Mi musica favorita”.

MIS PREZIS EXPLORA APRENDE Y AYUDA

& Publico y reutilizable [ ]

& Guardar una copia

& Descargar

[ coner JCTEREPERES

@ Compartir Insertar

Incorporar Texto.
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SEP, “Curso de
Power Point, Basico”,
en Apoyo
tecnoldgico,
disponible en:
http://www2.sepdf.go
b.mx/apoyo tecnologi
co/descarga de man
uales/manual/power
point basico.pdf
[Consultado el 13 de
junio de 2016]

5. Agregar por lo menos tres imagenes.

6. Incorporar un video.
7. Agregar una melodia de fondo.
8. Finalmente, compartela.

Nota: si tienes alguna duda sobre Power Point, puedes consultar el
“Manual Curso de Power Point, Basico”.
Si tu duda es sobre Prezi, puede consultar la “Guia basica de Prezi”.

Autoevaluacion

Seleccione la opcion que considere correcta.

1. ¢Como se agrega una nueva diapositiva?

©Poo0TW

Menu archivo/nueva diapositiva

Menu revisar/ortografia/disefio/nueva diapositiva
Menu inicio/nueva diapositiva

Menu insertar/nueva diapositiva

Menu presentacion con diapositivas

2. ;Coémo se inserta una imagen predisenada?
a. Menu insertar/imagen predisefada
b. Menu inicio/insertar imagen predisefiada
c. Menu archivo/imagen
d. Clic derecho/insertar imagen predisefada
e. Ninguna de las anteriores

3. ¢Como agregar efectos?
a. Clic derecho /agregar efectos
b. Menu animaciones/agregar animacion
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c. Menu insertar/efectos
d. Ay C son correctas
e. By C son correctas

¢, Como insertar una forma?

a. Clic derechol/insertar/formas
b. Menu archivo/insertar/formas
c. Ay B son correctas

d. Menu insertar/formas

e. B y D son correctas

¢, Como puedo seleccionar varias imagenes a la vez?

a. Seleccionas una imagen/presionas la tecla Control y sigues seleccionando
b. Clic derecho/seleccionar todo

c. Menu inicio/seleccionar imagenes

d. By C son correctas

e. A, By C son correctas

¢, Qué se puede hacer en el menu archivo?

a) Guardar un documento o abrir uno nuevo

b) Encontrar la opcién de imprimir el documento

c) Para abrir, cerrar, guardar, imprimir, abrir otro documento
d) Todas las anteriores son correctas

e) Ninguna de las anteriores es correcta

¢, Cémo puedo proteger mi documento al guardarlo?
a) Menu insertar/clave de seguridad

b) Menu archivo/proteger mi presentacién

c) Clic derecho/guardar documento/con seguridad
d) Todas las anteriores son correctas

e) Ay B son correctas

¢,Dbénde encuentro la opcion de imprimir?
a. Ctrl+ P

b. Ay C son correctas

c. En el menu archivo

d. Ninguna respuesta es correcta

e. En el icono guardar

Escriba en la linea si es falso o verdadero, de acuerdo a lo que considere que es correcto.

9. Laruta en Prezi se refiere al orden en el que deseamos mostrar nuestros

elementos.
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10.

11.

12.

13.

En Prezi se denomina lienzo al espacio donde iremos incorporando todos los
elementos de la presentacion.

Los botones de acciones en Prezi nos dan acceso a insertar texto, formas,
imagenes, marcas, trazar ruta, etc.

En una presentacion Prezi tenemos la posibilidad de importar diapositivas de una
presentacion de Power Point, pero no una presentacién entera.

Los marcos son elementos que nos ayudan a agrupar diferentes elementos en una
unidad y diferenciarlos de otros objetos o grupos.
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Unidad 5. Internet

Introduccion

En esta unidad abordaran el origen y evolucién de uno de los
acontecimientos mas importantes en la historia: el nacimiento de
internet. El alumno comprendera la importancia de la llamada “red de
redes” y aprendera a dominar sus herramientas.

Los elementos que se revisaran en esta unidad han estado muy
cerca del estudiante, sin embargo, en algunas ocasiones no las
conocemos por su nombre o no tenemos la maestria para
manejarlas.

Las tecnologias de la informacion y comunicacién que se abordan en
esta asignatura nos permiten ir mas alla y mantenernos en constante
comunicacion e incluso, en un trabajo colaborativo, sin perder
esencia o calidad en sus funciones, sino potenciandolas, todo esto
con la finalidad de que los alumnos puedan incorporar tanto a su vida
escolar, como laboral estas nuevas herramientas.

De igual manera, se abordaran temas de seguridad, aspectos
juridicos de proteccion al usuario, proteccién de su informacion y de
sus datos personales para garantizar su privacidad. Se revisara la
legislacion penal para abordar los delitos informaticos y conocer
cuales son.

Finalmente, se estudiara acerca de los virus informaticos, con la
finalidad de poder identificarlos y poder actuar ante una emergencia.

Objetivo

Al concluir el estudio de esta unidad el estudiante aprendera a:

e Enviar y recibir archivos por medio del correo electrénico

e Navegar en lared para buscar y descargar recursos e informacion.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de
informacién en distintas fuentes.

e Conocer los virus informaticos y la forma de prevenir su ataque.

e Tomar medidas de seguridad para evitar ser victima de un fraude
informatico.

e Propiciar el uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los
contenidos de la asignatura.

Bibliografia basica

Vallejos, Oscar,
“Introduccion al
Internet”, en
Departamento de

Actividad de aprendizaje 1. Navegar por internet.

Después de realizar la lectura de las paginas 1-6 y 13-15 del articulo
“Introduccién al internet’, del articulo “Las tecnologias de la
Informacion y Comunicacion en el aprendizaje”, paginas
1-5 y ver el video Historia de Internet realiza lo siguiente:
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Computacion,
Extension
Universitaria,
Facultad de
Ingenieria, pp. 1-6 y
13-15, disponible en:
http://ing.unne.edu.ar/
pub/internet.pdf
[Consultado el 13 de
septiembre de 2016]

Belloch, Consuelo,
“Las tecnologias de
la Informacién y
Comunicacion en el
aprendizaje”, en
Universidad de
Valencia, pp. 1-5,
disponible en:
http://www.uv.es/bello
chc/pedagogia/EVA1.
pdf [Consultado el 13
de septiembre de
2016]

Historia de Internet.
Dicocci Soluciones
Creativas.

consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=BWb6ri
3ePew (8:00 minutos)

1.

Una linea del tiempo sobre la historia del internet en una
presentacion de Power Point.

ANTECEDENTES DEL
INTERNET

FEE P D )

2. Retome lo visto en el video y comparta lo que entiende por:

Navegadores o] buscadores:

Ejemplo:

Pagina Web:

Ejemplo:

Correo Electroénico:

Ejemplo:
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e Redes sociales:

Ejemplo:

e Video conferencias

Ejemplo:

Actividad de aprendizaje 2. Las TIC.

Retome la lectura del articulo “Las tecnologias de la Informacion y
comunicacion en el aprendizaje”, paginas 1-5, realice un mapa
conceptual donde indique las caracteristicas de las TIC y en qué
consiste cada una de ellas.

Actividad de aprendizaje 3. La Wiki.
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El poder de las redes
sociales y desde
cuando existen.

El sabio Oscarin.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=qgtJiCq
Ashkw (27:44
Minutos)

¢ Qué es una wiki?
CGFIE IPN.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=enykB
THKmvs (3:59
minutos).

Coémo hacer un blog
Estilo pagina web (sin
programas).
TodoParaTuWindows
YMac.

Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en YouTube:
https://www.youtube.
com/watch?v=jjOrUs
CCr1o (12:09
minutos).

¢ Qué es Padlet y
como utilizarlo?
Magdiel Oliva.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=JBN 3
oueOrs (6:10 minutos)

Con el apoyo de los videos El poder de las redes sociales y desde
cuando existen, ;Qué es una wiki? y ¢;Como hacer un blog?
Responda a las siguientes preguntas:

a) ¢Qué es una red social?

b) ¢Qué es una video conferencia?

c) ¢Para qué me sirve YouTube en mi vida escolar?
d) ¢Qué es una wiki? (explique su utilidad)

e) ¢Qué utilidad tiene un blog?

Actividad de aprendizaje 4. Padlet.

La siguiente actividad corresponde a Padlet, una aplicacién en linea
que permite realizar un trabajo colaborativo con tus compafieros,
después de observar el video ;Qué es Padlet y como utilizarlo?
Realiza lo siguiente:

1. Seleccionar y responder cinco preguntas de la siguiente
lista:

e ; Qué es una computadora?
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¢Como suscribirse a
un canal de YouTube
y para qué sirve?
Magdiel Oliva.
Consultado el 13 de
septiembre de 2016,
en:
https://www.youtube.
com/watch?v=XHzT-
eNwFCY (19:40
Minutos)

Constitucion Politica
de los Estados
Unidos Mexicanos,
2016, articulo 6°.
disponible en:
http://www.juridicas.u
nam.mx/legislacion/or
denamiento/constituci
on-politica-de-los-
estados-unidos-
mexicanos
[Consultado el dia 13
de septiembre de
2016].

Centro de
Documentacion,
Informacion y

e ; Quién creo la primera computadora analitica?

e ;Quién es el creador de la primera calculadora mecanica,
en realizar las cuatro operaciones basicas: suma, resta,
multiplicacién y division?

e ;Cual es el nombre de la primera computadora electrénica,
desarrollada en Harvard?

e ;Como se llamé la primera computadora electronica y quién
contribuy6 en su perfeccionamiento?

e ; Cuales son las caracteristicas principales de la primera
generacién de computadoras?

e ; Cuales son las caracteristicas principales de la segunda
generacién de computadoras?

e ; Cuales son las caracteristicas principales de la tercera

generacion de computadoras?

¢,Cuantos y cuales son los tipos de computadoras?

¢, Quién es el creador del término Bit?

¢, Qué es Hardware? (menciona dos ejemplos)

¢, Qué es Software? (menciona cémo se clasifica)

¢, Qué es el sistema operativo de la computadora?

2. Genera en Padlet una cuenta y muro virtual propio y sube
tus respuestas (puedes usar algunos consejos del video).
Actividad de aprendizaje 5. El derecho a usar internet.

Lea el articulo 6° constitucional y relacionelo con la regulacion del
servicio de acceso a internet.

Actividad de aprendizaje 6. El internet y su regulacion.

Después de dar lectura a las paginas 17-22 del documento
“Regulacion Juridica de internet”, haz lo siguiente:
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Analisis, “Regulacion
Juridica de internet”,
Pp. 17-22, en
Camara de
Diputados, disponible
en:
http://www.diputados.
gob.mx/sedia/sia/spe/
SPE-ISS-12-06.pdf
[Consultado el 13 de
septiembre de 2016]

Ley Federal de
Proteccién de Datos
Personales en
Posesioén de los
Particulares, 2016,
disponible en:
http://www.juridicas.u
nam.mx/legislacion/or
denamiento/ley-
federal-de-
proteccion-de-datos-
personales-en-
posesion-de-los-
particulares
[Consultado el 13 de
septiembre de 2016]

Delgado Granados,
Maria, “Delitos
informaticos delitos
electrénicos”, en
Orden Juridico,
disponible en:
http://www.ordenjuridi
co.gob.mx/Congreso/
pdf/120.pdf
[Consultado el 16 de
junio de 2016]

1. Realizar un cuadro sindptico donde expliques los principios
que protegen la privacidad en internet.

2. Para complementar la informacion anterior vaya a la Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
los Particulares, encuentre y explique en qué consiste cada
uno de los términos y como se relacionan con el uso de
Internet.

Actividad de aprendizaje 7. Delitos informaticos.

A partir de la lectura “Delitos Informaticos” de Maria Delgado
Granados, paginas 8-11 y la legislacion penal de nuestro pais,
realice un cuadro comparativo donde indique cuales actos son
considerados delitos informaticos por la ONU y cuales en nuestro
pais de acuerdo a nuestra legislacion nacional.

DELITOS INFORMATICOS

ONU MEXICO
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Acuario del Pino,
Santiago, “Delitos
informaticos:
Generalidades”, en
OEA, disponible en:
http://www.oas.org/jur
idico/spanish/cyb ec
u delitos inform.pdf
[Consultado el 13 de
septiembre de 2016]

Laboratorio de ESET
Latinoamérica,
“Cronologia de los
virus informaticos. La
historia del malware”,
en ESET, disponible
en:

http://www.eset-
la.com/pdf/prensalinf
orme/cronologia viru
s _informaticos.pdf
[Consultado el 13 de
septiembre de 2016]

Actividad de aprendizaje 8. Generalidades sobre los delitos
informaticos.

Después de leer los articulos sobre “Delitos informaticos:
Generalidades”, del Dr. Santiago Acurio y “Cronologia de los virus
informaticos” realiza las siguientes actividades:

1.

Contestar las siguientes preguntas:

a) ¢Qué es un virus informatico?

b) ¢Cuantos conoces?

c) ¢Como se elimina un virus de tu computadora? Describe
brevemente el procedimiento.

En Power Point realizar una linea del tiempo con el tema “El
virus en las Computadoras”.

Autoevaluacion

Escriba en la linea si es falso o verdadero, de acuerdo a lo que considere que es correcto.

1. Internety Tecnologias de la Informacién son sinénimos

2. Internet tiene su origen en la milicia estadounidense
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Una caracteristica de las tecnologias de la informacion es la
interactividad

La Wiki es una herramienta que permite el trabajo colaborativo

Padlet pertenece a Web 2.0

Entre los principios que protegen la privacidad en internet se encuentra la
unicidad

Un virus es un programa que en ocasiones puede optimizar la utilidad de tu
computadora.
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Estrategias de aprendizaje

Las estrategias de aprendizaje se definen como el conjunto de actividades, técnicas y
medios que son utiles para potencializar un aprendizaje significativo. En este apartado le
explicamos cémo realizar algunas de las actividades o tareas que se deberan elaborar a lo
largo de la asignatura.

Ensayo

Es un escrito en prosa en el que se expresa un punto de vista acerca de un problema o
tema, con la intencién de persuadir a otros. Para ello es importante tener ideas y razones
consistentes, ademas de lograr expresarlas elocuentemente.

En su ensayo puede expresar abiertamente sus ideas y opiniones, estar a favor o en contra
de una disciplina o tema expresados. Debe cuidar que la intencion de la comunicacion que
ha entablado sea clara para quien lo lea, con el fin de que su mensaje sea captado sin
dificultad.

Todo ensayo se compone basicamente de la siguiente estructura:

o Introduccién. Describe la problematica y objetivo de su tema.

o Desarrollo. Explica de manera profunda sus ideas y da respuesta a las
interrogantes, que inviten a la reflexion de quien lo lee. Recuerde siempre sustentar
su trabajo con las fuentes que consultaste.

e Conclusiones. Retoma lo que planteo inicialmente y aporta soluciones y
sugerencias con la intencion de dar pie a que pueda continuarse sobre la misma
tematica en otras situaciones o por otras personas.

o Bibliografia. Se indican las fuentes de consulta que sirvieron para recabar la
informacién y sustentar su propuesta.

Resumen

Es la forma abreviada de un texto original al que no se le han agregado nuevas ideas;
representa en forma objetiva, pero mas acotada, los contenidos de un texto o escrito en
particular. El resumen se deriva de la lectura de comprensién y constituye una redaccion
escrita a partir de la identificacion de las ideas principales de un texto respetando las ideas
del autor. Se realiza una descripcion abreviada y precisa para dar a conocer lo mas
relevante de un tema. El resumen permite repetir literalmente las ideas ajenas (aunque
también puede utilizar sus propias palabras), siempre y cuando la presentacién sea
coherente y se hagan las citas correspondientes; el fin es comunicar las ideas de manera
clara, precisa y agil.
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Al elaborar un resumen no debe incluir interpretaciones, criticas o juicios propios, ni omitir
los elementos fundamentales del tema original. Elaborarlo implica desarrollar su capacidad
de sintesis y la habilidad para redactar correctamente.

Para realizarlo, considere lo siguiente:

Haga una lectura general y total.

Seleccione las ideas principales.

Elimine la informacion poco relevante.

Redacte el informe final conectando las ideas principales.

Mapa conceptual

Es un esquema grafico que se integra por la seleccion, jerarquizacion de conceptos y
relacion entre ellos; generando una vision de conjunto del concepto principal. Recuerde que
un concepto es la representacion mental de la realidad —tangible o intangible—, por ejemplo:
concepto de amor o democracia.

Para elaborar un mapa conceptual:

o |dentifique los conceptos con los que va a trabajar estableciendo niveles de analisis

o Establezca niveles de analisis y la relacion entre los conceptos.

e Ordénelos, de lo abstracto y general, al mas concreto y especifico, situando los
conceptos en el diagrama.

o Coloque conectores para enlazar los conceptos, éstos son muy importantes, pues
en ellos se comprueba si comprendio el tema.

o Revise su mapa, observe si todas las conexiones de conceptos y enlaces tienen
coherencia y expresan su comprension del texto.

MAPA
CONCEPTUAL

tiene por objeto

Observe el siguiente ejemplo:

se compone de  S€6a

Proposiciones

formadas por

Conectores

entre

Representar

Impacto
visual

Relaciones
significativas

Ejemplo de un mapa conceptual [mapa conceptual]. (s.f.). Tomado de http://www.facmed.unam.mx/emc/computo/mapas/mapaconceptual.htm

Cuadro sinéptico
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Esta herramienta permite sintetizar la informacion de manera ordenada y jerarquica, tiene
la posibilidad de irse ampliando a medida que aparecen mas datos dentro del documento.
Con esta herramienta es posible extraer una serie de palabras clave/tema que permitan
desarrollar las ideas o teorias que contenga el texto.

Al elaborar un cuadro sindptico se deben incluir solamente las ideas principales en forma
breve y concisa; localice los conceptos centrales de manera ordenada y sistematica y
relacionelos elaborando un esquema que los contenga; amplie las ideas principales con
ideas subordinadas.

Para elaborar un cuadro sindptico, tome en cuenta lo siguiente:

o Organice la informacion de lo general a lo particular, de izquierda a derecha, en
orden jerarquico.
e Utilice llaves para clasificar la informacion.

Cuadro comparativo

Es utilizado para organizar y sistematizar la informacion; esta formado por un numero
variables de columnas en las que se lee la informacidn en forma vertical y se establece la
comparacion entre los elementos de estas.

Con esta herramienta se pueden identificar las semejanzas y diferencias entre dos o mas
objetos o0 eventos para llegar a una conclusién. Facilita la organizacion de ideas
trascendentes y secundarias de una tematica. Para realizarlo,

e |dentifique los elementos que se compararan.
o Defina los parametros de comparacion.
o Identifique las caracteristicas de cada objeto o evento.
¢ Anote las semejanzas y diferencias de los elementos comparados.
o Elabore sus conclusiones.
Ejemplo:
Caracteristicas Solido Liquido Gaseoso
Movimiento Vibran Se mueven Se mueven libremente
desordenadamente
Fluidez Nula Tienen fluidez Tienen fluidez

38



Divisién de Universidad Abierta
Guia de estudio para la asignatura Cémputo

Fuerza de Bastante Poca Nula

cohesion

Forma Definida Adopta la forma del Adopta la forma del
recipiente recipiente

Volumen Definido Definido Indefinido

Comprensibilidad Nula Poca Bastante

Cuestionarios

Instrumento de investigacién apoyado en preguntas de caracter abierto para dar libertad al
estudiante para redactar; no se limitan las alternativas de respuesta a un solo documento
ya que las respuestas pueden sustentarse con los textos que se manejan, complementarios
o del propio interés del estudiante.
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Bibliografia complementaria

Curso Prezi, consultado el 13 de septiembre de 2016 en:
http://sde.cultura.gencat.cat/contingut/m agenda/documents/240 guia basica-
prezi 2014.pdf

Tutorial Prezi: Mi primer Prezi. (2014). Prezi. Consultado el 16 de junio de 2016 en:
https://www.youtube.com/watch?v=Zuz30ngGzh4 (7:53 Minutos)

Rubio M., Angel. Historia e Internet: Aproximacién al futuro de la laborar investigadora.
Facultad de Ciencias de la Informacion, Universidad Complutense de Madrid, consultado el
16 de junio de 2016 en:
http://pendientedemigracion.ucm.es/info/hcs/angel/articulos/historiaeinternet.pdf

Sitio de la compafiia Symantec. http://www.symantec-norton.com/ Consultado el 13 de
septiembre de 2016. En ste sitio, el alumno podra encontrar el nombre, descripcion,
clasificacion, caracteristicas y forma de erradicar los diferentes tipos de virus informaticos.

CanalPrezi https://www.youtube.com/channel/UCXAKLBQ65yulL63wJf5DRAUA Consultado
el 13 de septiembre de 2016, En este canal, el alumno encontrara diversos tutoriales para
potenciar las herramientas de esta aplicacion.

Glosario de |Informatica. Consultado el 13 de septiembre de 2016, en:
http://www.juridicas.unam.mx/publica/librev/rev/rap/cont/80/pr/pr17.pdf
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Respuesta de las autoevaluaciones

Unidad 1 Unidad 2
Opcion multiple: Opcion multiple:

oahwWN =
00000
~NoOahWN =
WWOOWOO

Falso o verdadero:

7. Verdadero Falso o verdadero:
8. Falso 8. Verdadero
Unidad 3 Unidad 4
Opcion multiple: Opcion multiple:
1. C 1. C
2. B 2. A
3. D 3. B
4. B 4. D
5 A
Falso o verdadero: 6. D
5. Verdadero 7. B
6. Falso 8. B

7. Verdadero
Falso o verdadero:

Relacién de columnas: 9. Verdadero
8. 1.D;2.A;3.B;4.C 10. Verdadero

11. Falso

12. Falso

13. Verdadero

Unidad 5
Falso o verdadero:

NO ORWN
mTn<<<<<mT
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