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UNIDAD 1.- Excel: HOJA DE CALCULO

.-EL PAQUETE DE EXCEL.
Procesos en Excel
Estudiar en qué consisten las siguientes aplicaciones de Excel.
» Una Hoja de Calculo.
» Formatos estadisticos
» Insercidon de imagenes
» Operaciones algebraicas

Practicar las siguientes Fichas de Excel:
Inicio, Insertar, Guardar, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

Desplazamientos en la Hoja de Célculo.
- celda abajo (flecha abajo),
-celda arriba (flecha arriba),
-celda derecha (flecha derecha),
-celda izquierda (flecha izquierda),
-pantalla abajo (AvPag),
-pantalla arriba (RePag),
-celda a1 (Ctrl+Inicio),
-primera celda de la columna activa (Fin flecha arriba),
-ultima celda de la columna activa (Fin flecha abajo),
-primera celda de la fila activa (Fin flecha izquierda o Inicio),
-ultima celda de la fila activa (Fin flecha derecha).
-cuando se conoce con seguridad la celda a donde se pretende ir. (Escribir el nombre de columna y
fila en el cuadro de nombres, a la izquierda de la barra de formulas).

Se recomienda ver el siguiente tutorial de Excel:
TUTORIAL EXCEL 2013 - INTRODUCCION - VIDEO 1

https://www.youtube.com/watch?v=I18 TUZIXx2w

Los pasos que nos permite insertar diagramas con SmartArt con la aplicacién de Excel:
1. Activar esta opcidn en la pestafa Insertar.
2. Hacer clic en SmartArt.
3. Elegir el tipo de diagrama que queremos emplear y pulsar Aceptar.
4. En la pestafia Disefio, pulsar la opcion Agregar forma.
5. Anadir elementos al diagrama en la posicion que necesitemos.
6. Para cambiar de lado el elemento seleccionado se utiliza De derecha a izquierda.

Pasos paralaimpresion de un documento Excel.
Para imprimir un documento en Excel, algunas versiones tienen la herramienta Vista
preliminar que nos permite visualizar nuestra hoja antes de imprimirla y modificarla si es
necesario, pero en otras versiones se utiliza Disefio de pagina y se accede a esta opcion
desde la pestana Vista.



https://www.youtube.com/watch?v=II8TUZlXx2w
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Observa con atencion la siguiente celda:
El simbolo en la esquina superior izquierda nos Indica que hay un error y al hacer clic sobre

el simbolo aparece

&

que nos dira mas sobre el error.

El uso de férmulas.
Una funcion es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o
mas valores y devuelve un resultado. La sintaxis de cualquier funcién sigue reglas:

Si la funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.
Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis.
Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), formulas o

funciones.

Los argumentos deben de separarse por un punto y coma (;)

La opcion que representa un ejemplo de sintaxis correcta es: =RESTA(A5:D9)

Los pasos para crear unatabla, son:

Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.
Escribimos los datos de las celdas en: ;Donde estan los datos de las celdas?
Seleccionar Tabla en la pestana Insertar.

Hacer clic en Aceptar.

Aparecera a continuacién el cuadro de dialogo Crear tabla.

Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras (recomendado),
activaremos la casilla de verificacion La lista tiene encabezados.

ogahkwn =

Se recomienda ver el siguiente tutorial de Excel:

Manual Completo Microsoft Excel 2010

https://www.youtube.com/watch?v=vH82DjNCzY0

Paquetes basicos y para qué sirven (caracteristicas):

v' A) Power Point...................... Presentaciones (proyectos, clases, Informacion)
v B) EXCEl vviiiiiiiiii Hoja de célculo (balances econdmicos)

vV C)WOrd....ooeeeiiieeeeiiiee e Procesador de textos (cartas, oficios, ensayos)
v' D) Publisher........ccccccvvvvnnn... Disefio de publicidad (tarjetas, posters)

Instrucciones a seguir:

a.

Anadir una fila para los titulos a través del menu Insertar; con el mouse desplazar las
celdas de la columna para hacerlas mas anchas.

En el documento “abierto” captura ingresos (tu mensualidad o beca de estudiante, tu
sueldo o dinero de algun trabajo que realices los fines de semana, etc.)

En los rangos comprendidos de A1..A9 y B1..B9, los egresos (gastos mensuales de
transporte, la torta del desayuno en la escuela, los chicles, etc.)

En los rangos comprendidos de C1..C9 y D1..D9, ponle nombre a cada columna y
aumenta su tamanio si se requiere.

Para sumar una columna de datos: elegimos Tabla del menu Insertar; seleccionamos la
columna a sumar y de la pestafia Formulas damos clic en Autosuma.

Colocar una foto en la hoja de calculo como fondo: buscamos la foto en Fondo,
elegimos una y la insertamos en nuestra hoja activa.


https://www.youtube.com/watch?v=vH82DjNCzY0

g. Sien tu examen practico de Hoja de Célculo, te pidieran corregir margenes, realizar la
resta de rangos definidos, validar datos, utilizar un grafico, mostrar saltos de pagina 'y
ordenar datos, el orden de las pestanas que utilizarias es: Disefio de pagina,
Formulas, Datos, Insertar, Vista e Inicio.

Para cambiar la apariencia de los datos de tu hoja de célculo afiadiendo bordes, el orden de
los pasos, es:

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botéon Aceptar.
Seleccionar la pestaina Inicio.

Aparece un cuadro de dialogo y se elige las opciones deseadas del recuadro.

En el cuadro de dialogo que se hace clic sobre la pestafia Bordes.

Seleccionar el rango de celdas a la cual queremos modificar el aspecto.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccidén Fuente.

oukrwn =

Para qué sirven los siguientes iconos:

- , cambiar el color de relleno de un elemento

I"' h T . .
<&"  voltear horizontalmente una imagen

A Zz
:’*‘LI Al , ordenar datos
o, copiar rapido un formato

"I, dibujar el borde de una tabla

” , insertar formas

Bl

, Vista preliminar

Libros personalizados.- Cuando trabajamos con libros personalizados, es decir, que nos hemos
definido con una serie de caracteristicas especificas como puedan ser el tipo de letra, el color de
ciertas celdas, los formatos de los calculos y caracteristicas similares, perdemos mucho tiempo en
formatear todo el libro si disponemos de muchas hojas.

Macros .- Con las Macros lo que se pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en una

sola, anadiendo por ejemplo un botén en nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas
tareas.



Opcidén de guardar un documento:

Inicio  Insertar

el Guardar

Guardar como N
|7 Abrir

[ Cerrar

Los tipos de datos que se pueden utilizar en Excel, son: Valores constantes y Férmulas.

Para modificar datos dentro de una hoja de Excel, se debe seleccionar la celda con
informacién previay pulsando F2 directamente desde la barra de fdrmulas o sobrescribir

tecleando en la celda activa.

Elementos de la Hoja de célculo:
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Los pasos para copiar un rango de celdas a otra posicion siempre que ésta Ultima sea

adyacente, son:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

2. Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccion que contiene un cuadrado
negro, es el controlador de relleno.

3. Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratén se convertira en una cruz
negra.

4. Pulsar entonces el boton del ratdon y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
quieres copiar el rango.

5. Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango.

6. Soltar el boton del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.

7. Después de soltar el botén del raton aparecera en la esquina inferior derecha de las

. . . -
celdas copiadas el icono de Opciones de autorrelleno =+

8. Desplegando el boton podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:

%  Copiar celdas

Rellenar formatos sdlo

Rellenar sin formato

Pegado especial.- Se usa cuando nos interesa copiar el valor de una celda sin llevarnos la
férmula, o copiar la formula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los elementos
del rango a copiar. Observa la imagen:

Pegado especial A=)
Pegar
) Tg_d:\ Todo ublzando &l tema de origen
s Formulas Todo excepto bordes
] Valores Ancho de las columnas
Pegar Formatos Formatos de nimeros y formulas
] - Comentarios Formatos de ndmeros y valores
Pegar Vakdacan Todas ks formatos condicionales de combinadic
=) ." %f;’ ;;/ Operacion
= A @ finguna Multiphcar
Pegar valores e € Divide
Restar
123 l“%‘(, l.’:},
Otras opciones de pegado | Salter blancos | Transponer
%, 2o @ T [ ] |
egar vincuios | Aceptar ] | Cancelar
Pegado especial..,




Categorias y funciones en la hoja de Excel.
a. General.- Visualiza en la celda exactamente el valor introducido, este formato lo utiliza
Excel por defecto, admite enteros, decimales y numeros en forma exponencial.
b. Numero.- Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nUmero de
decimales, especificar el separador de millares y la forma de visualizar los niumeros
negativos.

c. Moneda.- Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el numero de
decimales, se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de
visualizar los numeros negativos.

d. Contabilidad.- Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las
comas decimales en una columna.

e. Eecha.- Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha.
Puede escogerse entre diferentes formatos de fecha.

f. Hora.- Contiene niumeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre
diferentes formatos de hora.

g. Porcentaje.- Visualiza los numeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda
por 100 y se le asigna el simbolo %.

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que la revisemos para identificar y
modificar posibles errores que podrian afectar la presentacion de las paginas impresas
tales como: la orientacién, encabezados, pies de pagina, tamano del papel, etc. Esto se

realiza mediante la configuracion de pagina.

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de calculo, sélo
tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle estilo y
automaticamente creara un objeto grafico.

Analiza las herramientas de Excel con la funcién que realiza cada una de ellas.
HERRAMIENTAS FUNCION

[ Inserta imagenes que se pueden obtener desde un archivo.

+ (8 Inserta imagenes predisefiadas pertenecientes a una
—r— galeria que tiene Excel.

1Y Tiene formas para disenar nuestros propios dibujos como:
_J lineas, rectangulos, elipses, etc.

Contiene varias plantillas para crear organigramas.

= Inserta una imagen de los programas que no estan
|E|+ minimizados en la barra de tareas.




Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera
fila contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y las demas filas
contienen los datos almacenados.

Las tablas de Excel son muy utiles porque ademas de almacenar informacion, incluyen una
serie de operaciones que permiten analizar y administrar datos de forma muy comoda. Con
ellas se puede hacer: ordenar los registros, filtrar el contenido de la tabla por algin
criterio y crear un resumen de los datos.

Filtrar es seleccionar todos los registros almacenados en la tabla, que correspondan con
algun criterio fijado por nosotros.

La aplicacion Excel permite realizar diferentes procesos:
» Formatos estadisticos
» Insercién de imagenes
» Operaciones algebraicas

Excepto: Presentaciones graficas

Las fichas principales de Excel, son:
Archivo, Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista.

Te has propuesto ahorrar para comprarte tu primer carro y sabes que debes identificar tus
ingresos (entradas) y egresos (salidas) mensuales (es decir, cuanto ganas y cuanto gastas)
para poder reducir “fugas” de dinero innecesarias y cumplir tu cometido lo més pronto
posible.
Conoces la hoja de calculo y sabes que es el mejor modo de manejar tus registros de modo
ordenado y sistematico, asi que prendes la computadora y “abres” un documento en Excel.



En el documento “abierto” captura ingresos (tu mensualidad o beca de estudiante, tu
sueldo o dinero de algun trabajo que realices los fines de semana, etc.) en los rangos
comprendidos de A1...A9 y B1...B9, los egresos (gastos mensuales de transporte, la
torta del desayuno en la escuela, los chicles, etc.) en los rangos comprendidos de
C1...C9y D1...D9, ponle nombre a cada columnay aumenta su tamafio si se requiere. La
mejor opcién que te permite realizar lo descrito es anadir una fila para los titulos a través
del menu Insertar; con el mouse desplazar las celdas de la columna para hacerlas mas
anchas.

Para que no te pierdas entre numeros y datos vas a meter tus columnas en tablas y
después sumar los conceptos de cada una; la opcidn correcta para hacerlo es elegir la
Tabla del menu Insertar; seleccionamos la columna a sumar y de la pestafia Férmulas damos
clic en Autosuma.

Ahora que yatienes unavision mas amplia de como controlar tus gastos, buscay coloca
la foto del auto de tus suefios en la misma hoja, utilizalo de fondo, para ello, buscamos la
foto en Fondo, elegimos una y la insertamos en nuestra hoja activa.

Si en tu examen practico de Hoja de Célculo, te pidieran corregir margenes, realizar la resta
de rangos definidos, validar datos, utilizar un grafico, mostrar saltos de paginay ordenar
datos, las pestafias que utilizarias en el mismo orden que se te indica, son:

Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Insertar, Vista e Inicio.

Si quisieras cambiar la apariencia de los datos de tu hoja de célculo afladiendo bordes, el
orden correcto serian los siguientes pasos.

1. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

2. Seleccionar la pestaia Inicio.

3. Aparece un cuadro de dialogo y se elige las opciones deseadas del recuadro.

4. En el cuadro de dialogo que se hace clic sobre la pestana Bordes.

5. Seleccionar el rango de celdas a la cual queremos modificar el aspecto.

6. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.

Si en tu examen practico de Hoja de Calculo, te pidieran cambiar el color de relleno de un
elemento, voltear horizontalmente una imagen, ordenar datos, copiar rapido un formato y
dibujar el borde de una tabla, debes utilizar en orden, los siguientes iconos:




La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, contiene todas las
opciones del programa organizadas en pestafas y al pulsar sobre una de ellas, accedemos a
la ficha. ¢ En cudl opcién se ilustra este elemento?

m Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos Acrobat o @ (ST X

7 Calibri 11 = = = r General ’ :_;-'__F;"\:ll'.' condicional * 32 Ingertar x A i
i— . A i)
a N X §° A a EES ;‘j v 'J? * % 000 @ Dar formato como tabls = 3™ Eliminar * j . '/‘1 :
= o o« ™ -~ f na! oS e y
v ] £ - A IEEE ¥ Yoo = Estilos de celaa ) Formato * | (2 yfitrar = seleccionar

En Excel se trabaja con datos de varios tipos. Los tipos de datos que se pueden utilizar en
Excel son: Valores constantes y Férmulas

Algunos elementos de Excel con sus respectivas funciones, son:

Elementos Funciones
I. Barra de titulo Nombre del documento sobre el cual se esta trabajando.
II. Barra de acceso rapido | Botones de las operaciones mas habituales de Excel
I1l.Banda de férmulas Contenido de la celda activa, casilla donde estamos situados
IV. Barra de etiquetas Permite desplazarnos por las diferentes hojas de del libro de trabajo.
V. Barra de menus Opciones del programa organizadas en pestafas a través de fichas

En el procedimiento para modificar datos dentro de una hoja de Excel se siguen los
siguientes pasos: se seleccionan la celda con informacioén previa y se pulsa F2 directamente
desde la barra de férmulas o sobrescribir tecleando en la celda activa.

Los siguientes son los pasos para copiar un rango de celdas a otra posicion siempre que
ésta Ultima sea adyacente ala seleccion a copiar:
1. Seleccionar las celdas a copiar.
2. Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccién que contiene un cuadrado negro, es
el controlador de relleno.
3. Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratdn se convertira en una cruz
negra.
4. Pulsar entonces el boton del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres
copiar el rango.
. Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango.
. Soltar el boton del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.
. Después de soltar el boton del ratdn aparecera en la esquina inferior derecha de las celdas

N o O

. . . =
copiadas el icono de Opciones de autorrelleno =*
-
Copiar celdas

Rellenar formatos sélo

s ® @8

Rellenar sin formato

8. Desplegando el boton podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:

10



En una hoja de Excel algunas categorias que se utilizan dependiendo del valor introducido en la celda
son las que se enlistan enseguida. Analiza sus funciones.

Categoria Funcion
I.  General Visualiza en la celda exactamente el valor introducido, este formato lo utiliza Excel
por defecto, admite enteros, decimales y nimeros en forma exponencial.
[I.  Numero Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nUmero de decimales,
especificar el separador de millares y la forma de visualizar los nUmeros negativos.
lll.  Moneda Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el nimero de decimales, se

puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los
ndmeros negativos.

IV. Contabilidad Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas
decimales en una columna.

V. Fecha Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede
escogerse entre diferentes formatos de fecha.

VI. Hora Contiene numeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre
diferentes formatos de hora.

VII. Porcentaje Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100 y

se le asigna el simbolo %.

El disefio es la pestafia con el que puedes dar estilo rapidamente a un grafico. Es decir nos permite
disefiar la forma del gréafico que necesitamos.

En la Tabla siguiente se presentan algunas herramientas de Excel con la funcién que realiza cada una
de ellas.

HERRAMIENTAS FUNCION

Inserta imagenes que se pueden obtener desde un archivo.

Bla Inserta imagenes predisefiadas pertenecientes a una galeria que tiene Excel.
[, el
i j Tiene formas para disenar nuestros propios dibujos como: lineas, rectdngulos,
—_,l elipses, etc.

Contiene varias plantillas para crear organigramas.

— Inserta una imagen de los programas que no estan minimizados en la barra de
L L I tareas.

También mediante la aplicacién WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de célculo,
s6lo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle estilo y automaticamente creara
un objeto grafico.

Las tablas de Excel son muy utiles porque ademas de almacenar informacién, incluyen una serie de
operaciones que permiten analizar y administrar datos de forma muy cémoda, como ordenar los
registros, filtrar el contenido de la tabla por algun criterio y crear un resumen de los datos.

Excepto: Agrupar datos
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LA UNIDAD 2.- WORD: “PROCESADOR DE TEXTO”

Il. El Word llamado también Procesador de textos es una herramienta ofimatica que sirve para
elaborar paginas de textos, como cartas, oficios, Curriculum Vitae, etc.

En el caso de elaborar un curriculum, en el documento “abierto”. capturas tus datos personales,
académicos, asi como algunas habilidades y destrezas con las que cuentas.

El formato sirve para ordenar toda la informacion tienes que jerarquizarla, distribuir elementos y
dar una presentacién uniforme al Curriculum.

En la tabulacion, decides utilizar tablas en algunos datos (sin que se vean sus lineas) y
agregar una foto tuya (que tienes en tu carpeta de fotos) en el angulo superior derecho,
finalmente guardas tu documento, le pones nombre y lo imprimes; para ello realizas los
siguientes pasos:

De la barra de menu, das clic en:

Insertar >Tabla (eliges caracteristicas y quitas bordes);

Insertar >Imagen >Desde archivo (seleccionas la foto y pulsas Insertar);

Archivo > “Guardar como...” (escribes el nombre y pulsas E Guardar);

por ultimo, das clic en & para imprimirlo.

Todos los elementos basicos de Word, los podemos encontrar en las: barras de:
herramientas. desplazamiento. estado v regla horizontal.

Escribe lo que nos permiten hacer los siguientes iconos:

| G570 | <
3 st s |
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El orden de los siguientes iconos: la barra de dibujo, copiar un parrafo en el portapapeles, cortar o
desaparecer un parrafo, deshacer alguna correccion, examinar rapidamente un documento y
mostrar tablas y bordes, es:

ABs 8o\

Analiza la funcion de las siguientes herramientas:
AHEEOE 8 B8
B. ¥ W& & & < =
c.4 B & B =- B H
p o B B @

La aplicacién en Word permite realizar diferentes procesos, como...

A) Insercion de imagenes y operaciones algebraicas.
B) Formatos graficos y utilizar cuadros de texto.
C) Insercioén efectos de texto y modificar ecuaciones.

En el procesador de textos, la barra de herramientas que corresponden al formato, es:
| Nor mal *» TimesNewRoman %10 =/ W X 8§ EE 3 = == iEO-£2- A.

Investiga para qué sirve cada herramienta:

A) MS Wordpad

B) Procesador de texto

C) Editor de texto

D) Autoedicion

Los siguientes son los tipos de barray la funcién que desarrollan cada una dentro del
procesador de textos.

I.  Detitulo.- Muestra el nombre del documento en el que se esta trabajando, si no se le pone
nombre automaticamente lo asigna como documento1, documento2, etc.

II. De menu.- Especifica las principales opciones que podemos utilizar al trabajar con el
procesador, si se elige cualquier opcion de la barra se despliegan las funciones de dicha
opcion.

Ill. Estandar.- Afiade o quita iconos y al seleccionar cualquiera aparece la explicacion de la
funcion que realiza.

IV. De formato.- Permite ver el tipo, tamano y disefio de la letra del texto que estamos
utilizando, podemos conocer la funcién de cada uno de los iconos si los seleccionamos.

Luisa termind su anteproyecto de tesis, solo quiere hacer una ultima revision ortografica, copiar y
pegar algunas graficas para darle mas realce a su trabajo y finalmente guardar los cambios. La
secuencia correcta de botones que tiene que utilizar para lograrlo, es....

v 2 =

revision ortografica copiar pegar algunas graficas guardar los cambios
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El botén J te permite realizar las siguientes funciones: insertar una tabla al arrastrar el puntero
del ratén, agregar celdas, columnas o filas en la misma tabla, es....

Analiza el formato de texto, con el boton que corresponda.

Formato de texto Botdn

* Navidad en las montafas ==
* Santa izt insercion de vinetas
1. El contrato social g
2. EL capital * insercion de numeros
Dragula Fa '

La lliada letra cursiva

Cien Anos de Soledad Q

Don Quijote de la Mancha = subrayado

Antes de imprimir es conveniente ver como va a quedar el trabajo impreso. La presentacién preliminar nos
muestra las paginas completas a un tamano reducido, para poder observarlas en pantalla antes de imprimirlas.

Juan esta capturando su trabajo de Ciencias Sociales, pero sin darse cuenta acaba de borrar un renglén que
le parecia de suma importancia incluirlo, si quisiera recuperarlo automaticamente, ;Qué botén tendria que
utilizar?

K] -
Regresar, recuperar

La siguiente ventana pertenece al menu “formato” y muestra algunas de las herramientas que nos
permiten elegir el tipo de fuente, su estilo y el tamafio.

PRENDS ¢ Espadp entre caracteres | Efsctos de teutn !
Euerve: Estho o= Fusrbs:
|Uar dar {micenad

—

s e

Urernrssliisthl BT

ko e Fosnte: Estilo d= subraysch:
Auonatco ~|  linnono) - | \ =]
Cfescos
Tachado I sombea I Ysrsaies
Dablp tachada Capboma | MawCsodss
Soperingcs Reb=ve | Oruko
T Subaddew I Grabado
¥ida prena
Verdana

Fuasits Trus lyps. Se scers ls moomas fusts e le gardalls 3 o s ireprecors.

Predetemmemsr, Lrepkt s I Cancear
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Observa el siguiente texto y el botdn que corresponda segun su alineacion.

TEXTO ALINEACION

NACER Y JUGAR centrado

Los orientales nos dicen: «educa a los nifios y no tendras que castigar a 105
hombresy, y les damos toda la razon. Vienen los pedagogos y nos

aseguran que el juego es la principal herramienta en la educacion del nifio.
Luego deducimos que el hombre ha de jugar de nifio, para no ser un indeseable
mayor. Educar, educar... palabra corta pero de un significado muy amplio y,a | Alineacion a la derecha
voces, complicada.

Si, pues, hemos de usar el juego como herramienta de educacién porque
sabemos que él es el gran aprendizaje de la vida, no podemos descartar conocer
las diferentes formas de juego con las que podemos complacer en nuestros hijos
su sed de conocer y practicar; en definitiva, de jugar.

1]
1

Alineacion a la izquierda

Tenemos en nuestras manos unos aprendices de hombre o mujer y este
aprendizaje es largo y laborioso, pero nosotros sabemos que si Dios nos ha dado
este trabajo es porque sabe que, si nos esforzamos en ello, no sélo los podemos
realizar, sino que podemos alcanzar para nosotros y para huestros hijos cotas muy
altas de felicidad. Justificada

A la alineacion que hace que los caracteres de principio y final de linea ocupen todo el espacio disponible de

manera uniforme, se le llama alineacion “justificada”,

¢, Qué significan los siguientes botones?

“ - & T (2)

Regresar borrar adelantar ayuda, dudas

¢Para qué sirven los siguientes botones?

ﬁ Muestra la barra de herramientas tablas y bordes para crear, modificar y
ordenar una tabla.
Inserta una nueva hoja de calculo de Microsoft Excel en el punto de
. insercion.
D Inserta una tabla en el documento con el numero de filas y columnas que
especifique.
Permite agregar o quitar el borde que rodea al texto, parrafos, celdas,
b . 3 . .
D imagenes u otros objetos seleccionados.

- Combina el contenido de las celdas seleccionadas en una Unica celda.

Antes de comenzar a trabajar con un documento se deben configurar parametros tales como los
margenes, la orientacion del papel o su tamafo, éstas son funciones de la pestana: Disefio de
agina.
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El nombre de las herramientas, es:

Formato <]
Tedomndepsnd » TmesNewRoman = 11 ~ W X =E=== == &= = OO-2Z2-4A
T f_% 3 -
Fuente Negrita cursiva subrayvada

Las herramientas utilizadas para darle formato al siguiente péarrafo, son:

Cuando el nifio carece de juguetes fabricados, los improvisa. Todo puede ser el origen
de un juego: una hoja, un ramito, unaflor, una cadscara de nuez, un animal u otro nifio.
Un hermano es un buen «juguete».

R ta: ntr rSiv neaqrit

De las siguientes teclas que podemos utilizar en un procesador de texto se encuentras las siguientes.
Relaciona la accion que podemos realizar con cada una de ellas.

TECLAS ACCION
I. Ctrl + flecha izquierda/derecha Se mueve una palabra hacia la izquierda/derecha
II. Ctrl + flecha arriba/abajo Se mueve al parrafo anterior/posterior
I1l. AvPag o RePag Se mueve pagina a pagina
IV. Ctrl + RePag Se mueve al principio de la pagina anterior
V. Ctrl + AvPag Se mueve al principio de la pagina siguiente
VI.Cirl + G Guardar
VII. Ctrl + Z Deshacer Actividad
VIII. Ctrl + Inicio Moverse de forma rapida al inicio del documento.

La siguiente ventana, se le llama Archivo y nos permite guardar el documento con el nombre que
deseemos y conservarlo en nuestro computador.

?)]

Buscaren:  [[=3) Mis documentos ~| @ X 4 B - Herramientas -

__JAcrobat 5.0
_Jadobe

) Alcohol 120%

) Intervideo

) mi musica

ﬁ Mi misica

;fj Mis imagenes
)My eBooks

)My Received Files
) PAGINA COMPLETA
[ capiTuLO VI

@&|@

< >

Nombre de archivo: || LJ = abrir v |
Tipo de archivo:  [Tados los archivos | Cancelar

o)
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Identifica la funcién que realiza cada uno de los marcadores de la regla.

Muestra el margen

Muestra el margen Indica el comienzo de la primera linea del
parrafo (superior) derecho
~
e
A&
.|.1-|.2.|.3.|.4.
—~

Nos indica el limite
Indica la alineacién del resto derecho del parrafo
de lineas del parrafo

Mueve a la vez el marcador
superior y el inferior izquierdo

La tabulacion Decimal coloca la parte entera de un niumero a la izquierda de la marca, la coma justo en la
marca y las fracciones a la derecha de la marca establecida.

Quieres tomar un empleo en las vacaciones y aplicar algunas de las herramientas ofimaticas
aprendidas en tu Centro de estudios, te sabes muy bueno/a para redactar asi que prefieres practicar
con el Procesador de texto y aprovechar para elaborar tu Curriculum Vitae. Para ello, utilizas el
paquete de Word,

En el documento “abierto”, capturas tus datos personales, académicos, asi como algunas habilidades
y destrezas con las que cuentas. Para ordenar toda la informacion tienes que jerarquizarla, distribuir
elementos, dar una presentacion uniforme al Curriculum, utilizando las herramientas de Eormato.

Como no eres muy diestro/a en latabulacién, decides utilizar tablas en algunos datos (sin que se vean
sus lineas) y agregar una foto tuya (que tienes en tu carpeta de fotos) en el angulo superior derecho,
finalmente guardas tu documento, le pones nombre y lo imprimes; para ello realizas los siguientes
pasos:

De la barra de menu, das clic en:

Insertar >Tabla (eliges caracteristicas y quitas bordes); Insertar >Imagen >Desde archivo

(seleccionas la foto y pulsas Insertar); Archivo > “Guardar como...” (escribes el hombre ypulsas

Guardar); por ultimo, das clic en =

Si en tu examen practico de Procesador de texto, te pidieran revisar la ortografia del documento,
copiar un parrafo y el nUmero de columnas, copiar el formato en otro lado, eliminar una imagen, los
fconos que utilizarias, son:

v B E R

Todos los elementos basicos de Word, los podemos encontrar en las barras de: herramientas,
desplazamiento, estado y regla horizontal.

Si en tu examen préactico de Procesador de texto, te pidieran mostrar la barra de dibujo, copiar un
parrafo en el portapapeles, desaparecer el parrafo, deshacer alguna correccion, examinar rapidamente
un documento y mostrar tablas y bordes, los iconos que utilizarias, son:

¢ B B - R B

La aplicacion en Word permite realizar diferentes procesos, menos:
Formatos estadisticos y presentaciones graficas.
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Si en tu examen practico de Procesador de texto, te pidieran enviar el documento a un destinatario de
tu correo, guardar y mostrar el documento como esta, copiar el formato en otro lado, insertar una hoja
de célculo y mostrar las marcas de formato y tabulaciones, los iconos que utilizarias, son:

= H R BE T

Si trabajaras en un periddico y tuvieras laresponsabilidad de darle presentacién a algun articulo
periodistico o revista. ¢ Qué tipo de programa utilizarias para su disefio?

Autoedicion
Dentro de un procesador de textos, la siguiente barra de herramientas corresponde a formato:
{ Normal s TimesNewRoman ¥10 S W X 8§ EEIE == iE - ﬁ'ﬂ'

En el siguiente cuadro se muestran tipos de barra, relaciénalas con la funciéon que desarrollan cada una
dentro del procesador de textos.

TIPO DE BARRA FUNCION

l. De titulo | Muestra el nombre del documento en el que se esta trabajando, si no se le pone
nombre automaticamente lo asigna como documento1, documento?2, etc.

Il De menu| Especifica las principales opciones que podemos utilizar al trabajar con el procesador, si
se elige cualquier opcion de la barra se despliegan las funciones de dicha opcion.

M. Estandar| Ahade o quita iconos y al seleccionar cualquiera aparece la explicacién de la funcién
que realiza.

V. De Permite ver el tipo, tamanio y disefio de la letra del texto que estamos utilizando,
formato | podemos conocer la funcion de cada uno de los iconos si los seleccionamos.

Maria termino su anteproyecto de tesis, s6lo quiere hacer una Gltimarevision ortografica, copiar y pegar
algunas gréficas para darle mas realce a su trabajo y finalmente guardar los cambios. Tiene que utilizar
los siguientes botones para lograrlo...

v B2 &

Cual botén permite realizar las siguientes funciones: insertar una tabla al arrastrar el puntero del
ratén, agregar celdas, columnas o filas en la misma tabla.

_:!'-’
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La siguiente ventana pertenece al menu de formato y nos muestra algunas de las herramientas que

nos permiten elegir el tipo de fuente, su estilo y el tamafio.

Fuente

PEMENE || Espadnente caacterss | Efectos detestn |
Eusrie: Estio de Fusrbe:
|Uar dar [macemal

. > |

ypesmter

rrrnrssfdsthl BT o

Uy
el 2 B
egrts Cursies

Color de fusntes Estilo d= subrayado:

| Auondbes ~|  linnono) - | =]

Cfectos
Tachado I sombea I yersaies

| Dobletachade ' Copboma U MEwizodas
Superigics Rebzve ™ Oruko

T Sbrden I Grabado

e prens

Verdana

Fuasite Trus lype. S scers le meoms fusts e e gartalle 3 o s ireprecors.

Predetermmmsr, Lrepk s I Canteler

Lapresentacion preliminar nos muestra las paginas completas a un tamafo reducido, para poder
observarlas en pantalla antes de imprimirlas y el icono es: (&
La alineacion justificada hace que los caracteres de principio y final de linea ocupen todo el espacio

disponible. La centrada, nos permite centrar los péarrafos. La alineacion a la derecha los acomoda a la
derechay laalineacién alaizquierda, loa alinea a la izquierda.

Analiza las siguientes herramientas de un procesador de texto con la funcién que realizan.
HERRAMIENTAS FUNCION

Muestra la barra de herramientas tablas y bordes para crear, modificar y
ordenar una tabla.

Inserta una nueva hoja de calculo de Microsoft Excel en el punto de insercion.

Inserta una tabla en el documento con el numero de filas y columnas que
especifique.

1 &l =

Permite agregar o quitar el borde que rodea al texto, parrafos, celdas,
imagenes u otros objetos seleccionados.

]
4

. Combina el contenido de las celdas seleccionadas en una unica celda.
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Pedro esta capturando su trabajo de Ciencias Sociales, pero sin darse cuenta acaba de borrar un
renglén que le parecia de suma importancia incluirlo, si quisiera recuperarlo automéaticamente, ¢Qué
botdn tendria que utilizar?

K -

Identifica el nombre de las herramientas que van en cada recuadro.

Formato X
Tetondepend = TmesNewRoman = 1! = N X g g z E iE EE g g D . é » A :
: -

P

Fuente Negritas Subrayado

Cursiva

¢ Qué herramientas utilizé Juanita para darle formato al siguiente parrafo?
Cuando el nifio carece de juguetes fabricados, los improvisa. Todo puede ser el origen de un juego:
unahoja, un ramito, una flor, una cascara de nuez, un animal u otro nifio. Un hermano es un buen
«juguete».

_ . .
Antes de comenzar atrabajar con un documento se deben configurar parametros tales como los

margenes, la orientacion del papel o su tamafio. ¢ Cual opcién nos permite hacerlo?

R= Configurar pagina

De las siguientes teclas que podemos utilizar en un procesador de texto se encuentras las siguientes.
Relaciona la accidon que podemos realizar con cada una de ellas.

TECLAS ACCION
I.Ctrl + flecha izquierda/derecha Se mueve una palabra hacia la izquierda/derecha
[I. Ctrl + flecha arriba/abajo Se mueve al parrafo anterior/posterior
lll. AvPag o RePag Se mueve pagina a pagina
IV. Ctrl + RePéag Se mueve al principio de la pagina anterior
V. Ctrl + AvPag Se mueve al principio de la pagina siguiente
Las teclas Cirl + Inicio permiten moverse de forma rapida al inicio del documento.

A que menu pertenece la siguiente ventana, la cual nos permite guardar el documento con el nombre
gue deseemos y conservarlo en nuestro computador.
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Buscaren:  |(3) Mis documentos ~| @ X ~ Herramientas ~

__)Acrobat 5.0
_Jadobe

) Alcohal 120%

) Intervideo

_Jmi musica

j Mi misica

ﬂMis imagenes
)My eBooks

— )My Received Files
_JPAGINA COMPLETA
[ capiTULO VI

LA

B

< >

Nombre de archivo: II _:_] = Abrir 'I
Tipo de archivo: ITodos los archivos lJ Cancelar

R=Archivo

fe)

¢, Qué tipo de tabulacion coloca la parte entera de un nimero a la izquierda de la marca, la coma justo
en lamarcay las fracciones ala derecha de la marca establecida?
Decimal

| UNIDAD 3.- “DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION”

e

lll.- Un Sistem Informacidn es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y
administracion de datos e informacién, organizados y listos para su uso posterior, generados para
cubrir una necesidad o un objetivo. Dichos elementos formaran parte de alguna de las siguientes

categorias:
e Personas;
e Datos;

o Actividades o técnicas de trabajo;
e Recursos materiales en general (generalmente recursos informaticos y de comunicacion,
aunque no necesariamente).

Todos estos elementos interactuan para procesar los datos (incluidos los procesos manuales y
automaticos) y dan lugar a informacién mas elaborada, que se distribuye de la manera mas
adecuada posible en una determinada organizacion, en funcién de sus objetivos.

El orden en que se deben realizar las siguientes etapas del ciclo de vida de un Sistema de
Informacién, es:

1. Planificacion 2. Analisis 3. Disefio 4. Implementacién

5. Pruebas 6. Instalacion o despliegue 7. Uso y mantenimiento
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La etapa de analisis. es la etapa mediante la cual se intenta descubrir qué es lo que realmente
necesita un sistema, y se llega a la comprensién de los requerimientos del mismo.

Analiza las siguientes columnas, conociendo las actividades de cada etapa de Planificacion:

Tareas iniciales de la etapa de Actividades
Planificacion

I. Delimitacion del proyecto Determinar los aspectos abarcados por el proyecto como fijar
aquéllos que no se incluiran en éste.

[I. Estudio de viabilidad Identificar aspectos que pueden afectar negativamente al plan del
proyecto y analizar su impacto en éste.

[ll. Analisis de riesgos Identificar los principales factores que hacen fracasar proyectos,
asi como los que puedan ayudar a reducir el fracaso.

IV. Estimacion Valoracion inicial del coste del proyecto, que por lo general se
hace al comienzo de éste.

V. Planificacién temporal Es descomponer el proyecto en tareas y asignar a éstas un
tiempo para su realizacion

Los modelos de comportamiento nos permiten analizar y modelar la dindmica de un sistema.

En un gistema gestor de bases de datos relacionales, generalmente la capa de gcceso alos datos es la
encargada de gestionar el almacenamiento de los datos, asimismo de la comunicacién del sistema con

cualquier otro sistema que realice tareas auxiliares.

Las pruebas de integracidn son las que se realizan cuando vamos juntando los componentes que
conforman nuestro sistemay sirven para detectar errores en sus interfaces.

Analiza las siguientes facetas del mantenimiento del software.
Facetas de Mantenimiento Funcion
I.Correctivo

Elimina los defectos que se detectan durante su vida util.

Il.Adaptativo Cuando el sistema funciona sobre una nueva version del sistema operativo
0 en un hardware diferente.

Anade nueva funcionalidad, que supondrian una mejora del sistema
existente.

I1l.Perfectivo

El modelo de ciclo de vida clasico, también denominado "modelo en cascada", se basa en
intentar hacer las cosas bien desde el principio, de una vez y para siempre. Se pasa, en orden, de
una etapa a la siguiente sélo tras finalizar con éxito las tareas de verificacion y validacién propias de
la etapa. Si resulta necesario, Unicamente se da marcha atras hasta la fase inmediatamente

anterior.

Amiliss —

" isano
Implemsantacién —
Pruetas
P et
Mareaimiemto
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Modelogs iterativos En 1994, el Departamento de Defensa de Estados Unidos (el mayor contratista
mundial de proyectos de desarrollo de software) cambio oficialmente sus estandares de desarrollo
de software y descarté el modelo en cascada para introducir el estandar 498, que utiliza un modelo
iterativo de desarrollo de software. Los modelos iterativos consisten en descomponer un proyecto
de desarrollo de software en una serie de subproyectos de menor envergadura.

Estos subproyectos deben disefarse de tal forma que cada uno de ellos aporte funcionalidad nueva
para el sistema desde el punto de vista del usuario final del mismo.

Los modelos evolutivos (como el modelo Evo de Tom Gilb o los modelos agiles populares hoy en
dia, entre los que se encuentra la auto-denominada programacion extrema) se caracterizan por
realizar entregas por etapas del sistema. Usualmente, el proyecto se descompone en iteraciones de
longitud fija (de 1 a 6 semanas) y cada iteracion ha de proporcionar algun aspecto completo de la
funcionalidad del sistema. Cada ciclo se concentra en las funciones de mayor valor anadido. De
esta forma, si se cancelase el proyecto en cualquier momento, el usuario siempre tendra lo maximo
que se puede conseguir con los recursos invertidos hasta el momento. Igualmente, se puede
prorrogar el proyecto si se considera interesante seguir afiadiéndole funcionalidad al proyecto.

Las etapas del ciclo de vida de un sistema.

| Planificacion Determinacién del ambito del proyecto, estudio de viabilidad,
identificacion de riesgos, estimacion de costos

Il Anélisis Qué se necesita, requerimientos del sistema, requerimientos
ausentes, modelos de sistemas, metodologia

Il Disefio Niveles de abstraccion, disefio de la lbgica de aplicacion

IV Implementacion Seleccion de herramientas adecuadas, entorno de desarrollo que
facilite el trabajo, lenguaje de programacion adecuado

V Pruebas Detectar errores y corregirlos. Situaciones limite que expongan las

limitaciones. Errores en interfaces

VI Instalacion Se planifica el entorno en que el sistema debe funcionar, tanto
hardware como software

VIl Uso y mantenimiento Defectos que se detecten en su vida util, adaptacion a nuevas
necesidades, anadir nueva funcionalidad

En esta etapa de Planificacion del desarrollo de sistemas de informacion se incluyen
actividades tales como la determinacién del ambito del proyecto, la realizacién de un estudio
de viabilidad, los riesgos, estimado de costos, entre otros.

La finalidad de utilizar “modelos” en la construccidn de sistemas de informacién es porque
permiten comunicar la estructura de un sistema complejo, y descubrir oportunidades de
simplificacion.
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El siguiente diagrama muestra un modelo estructural entidad-relacién.

I Pelicula

CNombre > Apellido

Actor |

Produce Estudio |

Chombre> CRireceion

La Pelicula, Actor, Estudio son los datos representan la entidad.

Dentro del modelo de comportamiento un diagrama de estado nos permite: mostrar el conjunto de
cambios por los cuales pasa un objeto durante su vida en una aplicacion en respuesta a eventos.

Las capas en que se separalalégicade laaplicacién de lainterfaz del usuario y del mecanismo
utilizado para el almacenamiento de datos, dentro de la arquitectura del disefio de una base
de datos, se muestra a continuacion:

Capas

Descripcién

I. Capa de presentacion

Interactua con el usuario de la aplicacion mediante una
interfaz de usuario.

Il. Légica de la aplicacion

Utiliza un modelo orientado a objetos del dominio de
aplicacion.

lll. Capa de acceso a los
datos

Gestiona el almacenamiento de los datos. (Sistema gestor de
bases de datos relacionales).

La busqueda de errores dentro

de la etapa de pruebas puede adaptar distintas formas en

funcién del contexto y de la fase del proyecto. Identifica el tipo de pruebay su funcionalidad

Pruebas

Funcionalidad

|. De unidad

Comprueba el correcto funcionamiento de un componente concreto de
nuestro sistema.

Busca situaciones limite que expongan las limitaciones de la
implementacién del componente.

Creacion de nuevos test para la evaluacién y seguimiento del proyecto.

II. De integracion

\ \ v |V \74 \4

Test de aceptacion, si se supera con éxito marcara el final del proceso de
desarrollo.

Detecta errores en las interfaces conforme se van integrando los
componentes del sistema.

Pruebas alfa que ayudan a pulir aspectos de la interfaz de usuario del
sistema.
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Las facetas que considera la etapa del mantenimiento de software, son: Correctivo, adaptativo v
perfectivo,

Es el modelo secuencial o iterativo para el disefio de sistemas necesito... si mis requerimientos son
estables, los conozco bastante bien y los integrantes de mi equipo estan familiarizados con el entorno,
es el Modelo en cascada

El modelo en espiral de desarrollo de software que muestra la siguiente imagen hace especial hincapié
en la prevencion de riesgos.

Las ventajas del modelo en espiral, son:

l. Reduce riesgos del proyecto.
Il. Incorpora objetivos de calidad.
. Integra el desarrollo con el mantenimiento, etc.

En el ciclo de vida de una base de datos se encuentra una actividad fundamental para su desarrollo,
ésta se encuentradividida en las fases conceptual, l6gicay fisica, que permiten organizar los datos con

los que nuestro sistema habra de trabajar. Nos referimos al Disefio de labase de dafos,

En la fase Disefio conceptual del disefio de las bases de datos se obtiene una buena representacién de
los recursos de informacion de laempresa, con independencia de usuarios o aplicaciones en particular.

El diagrama que muestra un modelo evolutivo, es:

Plon répido
Comunicocion \
; Modelado
Disedo répido
Desarrollo
Entrega
y retroalimentocién g:;‘m“'é"
protolipo
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A continuacidn se presentan las actividades que se desarrollan en el ciclo de vida de una base de
datos, analiza cada una de estas actividades con la descripcidn que le corresponde.

Actividades

Descripcién

|. Definicion del sistema

Comprende las fases: conceptual, logico y fisico.

Il. Disefio de la base de datos

Si determinadas aplicaciones han de seguir funcionando, deben
adaptarse al esquema de la nueva base de datos.

Ill. Implementacion de la base de datos

Creacion de las definiciones de la base de datos a nivel conceptual,
externo e interno, asi como los programas de aplicacion.

IV. Carga o conversion de los datos

Comprobar que el sistema se ajusta a las necesidades del cliente.

V. Conversion de aplicaciones

Una vez puesto en marcha el sistema se concluye con el ciclo de vida
de una base de datos, repitiéndose todo el ciclo cada vez que se
tengan que hacer modificaciones.

VI. Verificacion y validacion

Se introducen todos los datos que resulten necesarios para que las
aplicaciones de nuestro sistema de informacién puedan funcionar.

VIl. Operacion, supervision y mantenimiento

Desarrollo de estandares que especifiquen cémo realizar la recoleccién
de datos, formato, documentacion necesaria y como se llevaran a cabo
las actividades.

Analiza las fases principales en el disefio de una base de datos (mostradas en el diagrama) con el

nombre que le corresponde.

U |

Fases del Disefio de una Base de Datos

~ N
[ ANALISIS ] \Ctnmy,
REQUERIMIENTOS L
Sisamedyorsizos S afie s
‘ Analisis de requisitos
, T = O
DISENO ~ A
[ CONCEPTUAL ] y > < _,“5 = (‘/\/
- OO l l
£
s comcarres ‘ Disefio conceptual
- ] ]
DISEND [ [‘ —
LOGICO [*] ]
v <o ‘ Disefio légico
: = &
| DISENO [ “ J = e ®)
FISICO ey { ] -

Disero fisico
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En un practica de informéatica el maestro nos presenta las siguientes fichas para jugar memorama, las
cuales contienen informacién respecto a las fases del disefio de bases de datos y los elementos que
podemos encontrar dentro de cada una de ellas. Identifica cuales de las siguientes fichas pueden
“formar una pareja”.

~
( 1) I ) . V.
Identificacion Disminucidon de tiempos, DISENO DISENO
de usuarios y minimizar espacio de i
aplicaciones almacenamiento CONCEPTUAL LOGICO y
. J J
r N ~ L)
V. VI, VII. V.
Modelo Entidad- ANALISIS DE Conjunto de estructuras DISENO
sco
o J J
Respuesta: -V -Vl -V, V-V

UNIDAD 4.- “DISENO DE PAGINAS WEB”

IV.-La World Wide Web es un sistema de documentos de hipertexto que se encuentran enlazados entre si y
a los que se accede por medio de Internet.

Los elementos fundamentales parala creacion de una pagina Web, son: gditor de texto v
navegador

Las siguientes etiquetas se deben mostrar al inicio y al final del archivo de texto de cualquier
paginaweb: <html>y </html>

Observa laimagen que a continuacion se muestra:

. ‘ u‘ T - X

" ——J/)@I 2] C:\Users\Documents\reactivol.html

/Snicio. i | 2 MiPagina de prueba * |l

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Bienvenido a mi primera pdgina web.
Espero se sientan a gusto y disfruten su visita.

Las siguientes son instrucciones que permiten determinar el color del texto de una pagina Web. Si
deseo que los encabezados de mi pagina sean de color rojo, el fondo de la pagina sea azul y el cuerpo
de color amarillo; ¢cual de las siguientes opciones me lo permite?

<HEAD="Red” BODY BGCOLOR="blue” BODY="yellow’</BODY>
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Las siguientes etiquetas sirven para obtener la estructura de la pagina web anterior.
<html>
<head>
<title>
Mi Pagina de prueba
<ftitle>
</head>
<body>
<p>
Bienvenido a mi primera <i>pagina web</i>.
<p>
Espero se sientan a gusto y disfruten su visita.
</body>
</html>

Analiza las marcas basicas de HTML con su funcionalidad

Marcas basicas Funcionalidad
l. <P> Separador de parrafos
Il. <BR> Salto de linea
. <Hn> Titulos de encabezamiento

Si deseo que la pagina web en la cual estoy trabajando muestre la letra con tamaiio uniforme en todo el

texto, el comando que debo de utilizar es: <BODY><FONT SIZE="6">

¢, Cudl etiqueta permite establecer el tipo de letra dentro de una pagina Web.
<B>Negrita (Bold)</B>; <I>Cursiva (Italic)</I>

Estoy iniciando mis practicas profesionales en el Instituto Nacional de las Mujeres, el jefe de area de
informética me solicita como primera actividad modificar la pdgina de entrada del Instituto de acuerdo

ainstrucciones muy especificas. Las modificaciones realizadas se encuentran en las siguientes
etiquetas:

<htmlI>

<head>

<title>

Equidad de Género

<ftitle>

</head>

<body bgcolor=black text=white>
<h1 align=center>

<font color=gray> Instituto Nacional de las Mujeres<br>
-INMUJERES-

</font>

</h1>

<hr>

<p align=center>

Bienvenidos a nuestras oficinas virtuales, donde esperamos brindarles la ayuda que requiere y una

via directa alternativa de comunicacion e informacién de apoyo para la <i>potenciacion de la
mujer</i>.
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<hr>

<h4>

Como contactarnos

</h4>

<p align=right>

<font color=lime size=-1>

Alfonso Esparza Oteo 119<br>
Guadalupe Inn. Del Alvaro Obregon<br>
México, Distrito Federal<br>

53 22 42 00<br>

correo-e: contacto@inmujeres.gob.mx
</font>

</body>

</html>

El disefio anterior se representa en laimagen actualizada se muestra en pantalla, de la siguiente
forma:

F) Opciones =

Instituto Nacional de las Mujeres
-INMUJERES-

Bienvenidos a nuestras oficinas virtuales, donde esperamos brindarles la ayuda que requiere y una via directa alternativa de
comunicacion e informacién de apoyo para la porenciacion de la mujer.

Cémo contactarnos

Alfonso Esparza Oteo 119
pe I Obr

Asimismo el jefe de area de INMUJERES me solicita que ingrese a la pagina Web la Filosofia de
Calidad tal como se muestra a continuacion:
Filosofia de Calidad:
Somos la institucién del Gobierno Federal encargada de dirigir la politica nacional para lograr la igualdad
de oportunidades entre mujeres y hombres
Visién. Somos la instancia rectora de la politica nacional en materia de igualdad de género, que fomenta
nuevas relaciones entre mujeres y hombres de manera equitativa.
Politica de Calidad . Institucionalizar y transversalizar la perspectiva de género para lograr la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres.
Las etiquetas que debo asignar para poder crear facilmente dicha lista:
A)
<p>
Filosofia de Calidad:
<ul>
<li>
Mision. Somos la institucion del Gobierno Federal encargada de dirigir la politica nacional para lograr la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.
<li>
Vision. Somos la instancia rectora de la politica nacional en materia de igualdad de género, que fomenta
nuevas relaciones entre mujeres y hombres de manera equitativa.
<li>
Politica de Calidad . Institucionalizar y transversalizar la perspectiva de género para lograr la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres.
</ul>
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Finalmente, me solicita ingrese el siguiente enlace que muestra informacion respecto a dénde acudir
en caso de existir discriminacién, exclusién y violencia de género.

El enlace esta vinculado a otra pagina, es el siguiente: www.gobernacién.gob.mx

Las marcas que debo asignar a mi bloc de texto son:

< =’l H -4 J’>" . H II< >

Los siguientes son formatos graficos de Internet:
A) GIF

B) JPEG

C) PNG

EXCEPTO:
PPT

La etiqueta que se utiliza para incluir imagenes en una pagina Web, es:

<IMG SRC="imagen.jpg"></IMG>

Analiza las etiquetas de formato de texto con la utilidad que tienen dentro del archivo de disefio de
pagina web

Etiquetas Utilidad
l. <B> Texto en negrita
. <I> Texto en cursiva
. <U> Subrayar una palabra
IV. <BIG> Incrementa el tamano de tipo de letra
V. <SMALL> Disminuye el tamario de tipo de letra

La etiqueta que nos permite modificar la anchura de la imagen a incluir en una pagina Web, es:
<IMG SRC ="image.jpg” WIDTH 35></IMG>

El siguiente listado muestra algunos de los elementos que nos permiten alinear el texto con las
imagenes en una pagina Web: VSPACE y HSPACE
Excepto: TOP, ABSMIDDLE, TEXTOP y ABSCENTER

Para la creaciéon de una lista dentro de una pagina Web, utilizo los siguientes comandos:
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Archivoe Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

<UL>
<LI|> Mamiferos + Mamiferos
<LI> Peces s Peces .

<uL> o Sardina

<L|>Sardina o Bacalao

<LI> Bacalao s Aves

</UL>
<LI> Aves
</UL>

En mi clase de informatica el profesor nos solicita insertar una tabla en HTML, la imagen que debe
aparecer en la pantalla seré la siguiente:

Archive Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda Los comandos a utilizar son:
Celda 1 Celda 2
Celda 3 Celda 4 <t<a][?>le>
<td>Celda 1</td>
<td>Celda 2</td>
</tr>
<tr>
<td>Celda 3</td>
<td>Celda 4</td>
</tr>
</table>

Como siguiente actividad el profesor nos solicita ponerle un borde a nuestra tabla de ancho “1” tal
como se muestra a continuacion:

Archivo Edicion Ver Favorites Herramientas  Ayuda Los comandos a utilizar son:
Celda 1 Celda 2 <table border="1">
<tr>
Celda 3 Celda 4 <td>CeIda 1</td>
<td>Celda 2</td>
</tr>
<tr>
<td>Celda 3</td>
<td>Celda 4</td>
</tr>
</table>

Finalmente el profesor nos muestra unatabla que él hainsertado, pero con algunas caracteristicas
especiales como es el titulo y tamafio de la tabla.

Algunos de los elementos que podemos encontrar dentro de los frames son:
Respuesta: rows, cols, scrolling
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Archive Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Mi primer
gjercicio
Celda 1 Celda 2
Celda 3 |(Celda 4

Los comandos que utilizé el profesor son los
siguientes:
<table width="30%">
<table border="1">
<caption> Mi primer
ejercicio</caption>

<tr>
<td>Celda 1</td>
<td>Celda 2</td>
</tr>
<tr>
<td>Celda 3</td>
<td>Celda 4</td>
</tr>
</table>

El maestro de Informatica nos solicité elaborar fichas con algunos de los comandos que se utilizan
dentro de unatabla en una pagina Web. Por accidente el profesor revolvié las fichas y ahoratenemos

gue encontrar los “pares” de cada unade ellas. Las

fichas se muestran a continuacion:

l. 1. . Iv. V.
; : ;

] b : <..align..>..v ! :
<caption> b <th> : <...colspan...> i <..nowrap...> !
P ' aling..> ! '
e | e | [T e i
P = = ' ’
i I ] . 1
Las celdas 0eupan | jusificacion deltexto | | | danombrea | | Textoenuna | | Inclusonde |
varias filas y/o i i dentro de la celda i i i i cabeceras en filas y !
Vo ! la tabla ! sola linea : !

Vi Vil. VI IX. X.

La opcion que muestre los “pares” correctos, es:
Resdpuesta: |-Vl 1I-X, HI-VII, IV-VI, V-IX

Observa las siguientes marcas de una frame:

<html>

<head>

<TITLE>Pagina con 4 frames.</TITLE>

</head>

<frameset cols='85%' border='5'>

<frameset rows="*,81%,8%">

<frame src='paginal1.htm' name="superior' scrolling='auto">
<frameset cols="*,86%">

<frame name="central_izquierdo" src="pagina2.htm"
scrolling="auto">

<frame name="central_derecho" src="pagina3.htm"
scrolling="auto">

</frameset>

<frame src="pagina4.htm' name='inferior' scrolling="auto">
</frameset>

</frameset>

</frameset>

</html>

Laimagen que podemos ver en pantalla es:
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Las siguientes imagenes muestran diferente tipos de Frames. Identifica la marca que corresponde a
cada una de éstas imagenes. Elige entre las opciones la respuesta correcta.

<FRAMESET ROWS=50%,*>
<FRAME SRC="a.htm">
<FRAMESET COLS=50%,*>
alsl ¢ <FRAME SRC="b.htm">
<FRAME SRC="c.htm">
. </FRAMESET>
</FRAMESET>

A <FRAMESET COLS=20%,">
B <FRAME SRC="a.htm">
. <FRAMESET ROWS=40%,*>

<FRAME SRC="b.htm">

1. b. <FRAME SRC="c.htm">
</FRAMESET>
N </FRAMESET>
A
c <FRAMESET COL S=30%,20%,50%>

<FRAME SRC="a.htm">

C. <FRAME SRC="b.htm">

(1. <FRAME SRC="c.htm">
 — </FRAMESET>

<FRAMESET ROWS=25%,25%,50%>
<FRAME SRC="a.htm">

V. d. <FRAME SRC="b.htm">
<FRAME SRC="c.htm">
</FRAMESET>
Las hojas de estilo. Permiten al disefiador de paginas Web unir fuentes, tamafios, espacios, etc. y

afiadirlo a una pagina HTML

Ordena los pasos que se deben de seguir para transferir nuestra pagina Web a un servidor, a fin de
gue seavisible en Internet.

I. Probar de forma local el correcto funcionamiento de las paginas creadas

Il. Solicitar la apertura de una cuenta en el servidor Web

Ill. Transferirlas mediante FTP a la cuenta asignada en dicho servidor Web

IV. Probar desde Internet el acceso a la pagina.
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