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En la Editorial Planea estamos comprometidos por ofrecer materiales didácticos de alta 
calidad, apegados al Nuevo Modelo Educativo de la Educación Media Superior, basado 
en la premisa de desarrollar en ti joven estudiante un aprendizaje situado en tu entorno, 
que te ayude en tu día a día, adaptándote a los cambios y brindarte un constante aprendi-
zaje inclusivo, pluricultural, colaborativo y equitativo, basado en los principios de la Nue-
va Escuela Mexicana.

Este libro se encuentra apegado al 100% al programa de estudio de la Formación Laboral 
Básica en Tecnologías de la Información y Comunicación del primer módulo ubicado en 
tercer semestre el cual se denomina “Software de aplicación” de la Dirección General de 
Bachillerato (DGB).

La Formación Laboral Básica de Tecnologías de la Información y Comunicación (TICs) 
pertenece al Recurso Sociocognitivo de Cultura Digital, el cual tiene como propósito 
promover el pensar y reflexionar sobre las aplicaciones y los efectos de la tecnología, 
la capacidad de adaptarse a la diversidad y disponibilidad de los contextos y circuns-
tancias de las y los estudiantes. El propósito es que puedan hacer uso de los recursos 
tecnológicos (TICCAD, entre otras) para seleccionar, procesar, analizar y sistematizar la 
información dentro de un marco normativo y de seguridad, y fomenten el uso de dichos 
recursos de forma responsable en el entorno que lo rodea. Por otra parte, las Tecnolo-
gías de la Información y Comunicación se vinculan de manera interdisciplinar tanto con 
Pensamiento Matemático como con Comunicación, ya que aportan los elementos para 
la resolución de problemas mediante los algoritmos y la programación.

El propósito general de TICs es: Desarrollar la capacidad para proponer soluciones a 
problemas del contexto laboral y escolar, mediante su aplicación de forma creativa e 
innovadora, con una postura ética y responsable como ciudadana y ciudadano digital.

El Módulo 1 de denominado “Software de aplicación”, tiene el propósito de preparar infor-
mación en documentos electrónicos mediante programas de aplicación, para resolver 
diferentes tipo de problemas presentes en el entorno, donde se permita transmitir infor-
mación de forma congruente, coherente y organiza.

El primer submódulo nombrado “Gestión de archivos de texto” desarrolla la Competen-
cia Laboral Básica de: 

 ◼ Integrar información digital mediante la creación de documentos electrónicos, 
empleando software de aplicación, como procesadores de textos y editor de 
imágenes de manera responsable y creativa en ámbitos laborales, escolares y 
de la vida cotidiana.

El segundo submódulo denominado “Hoja de cálculo aplicado” desarrolla la Competen-
cia Laboral básica de:

 ◼ Prepara con la supervisión del personal docente, información a través de la ma-
nipulación de datos y fórmulas, elaborando gráficos en una aplicación de hoja 
de cálculo, resolviendo de manera creativa e innovadora, situaciones en diver-
sos ambientes y contextos. 

Este libro, está diseñado para ti, promoviendo tu pensar y reflexión sobre las aplicacio-
nes y efectos de la tecnología, la capacidad de adaptarte a la diversidad y disponibilidad 
de los contextos y circunstancias que vives en tu día a día.

Presentación
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Competencias laborales básicas
CLBSM1. 

Integra con la asistencia del personal docente, información digital mediante la creación de do-
cumentos electrónicos, empleando software de aplicación, como procesadores de textos y 
editor de imágenes de manera responsable y creativa en ámbitos laborales, escolares y de la 
vida cotidiana.   

Evidencia de evaluación:

Construye documentos electrónicos utilizando las distintas herramientas de inserción y dise-
ño, favoreciendo la comunicación ética y creativa, cubriendo las necesidades de su contexto.  
Emplea la manipulación de plantillas, la automatización de procedimientos y conversión de do-
cumentos en PDF, favoreciendo su creatividad en la comunicación y respetando los derechos 
de autoría, atendiendo diversas necesidades de su contexto.  

CLBSM2.

Prepara con la supervisión del personal docente, información a través de la manipulación de 
datos y fórmulas, elaborando gráficos en una aplicación de hoja de cálculo, resolviendo de ma-
nera creativa e innovadora, situaciones en diversos ambientes y contextos.

Evidencia de evaluación.

Emplea la hoja de cálculo con funciones avanzadas, tablas dinámicas y/o macros, para re-
solver problemas de manera consciente y responsable de su entorno laboral y académico.  
Plantea soluciones a problemas del entorno personal, académico y laboral mediante la crea-
ción de gráficos combinados y de dispersión que le permitan tomar decisiones de manera 
creativa y reflexiva.

Propone soluciones a situaciones de forma creativa basado en la participación en equipo, me-
diante tablas dinámicas o macros que automatizan procedimientos en un entorno laboral, per-
sonal y académico.
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Estrategia 5E
Es una estrategia utilizada en educación para el trabajo colaborativo y diseño de proyectos, consiste en:

 

Divide y vencerás
Consiste en no ver un proyecto como una unidad, sino como una serie de etapas que pueden desarro-
llarse de manera individual para después integrar y exponer los hallazgos encontrados, a continuación 
se muestran los pasos a seguir.

Estrategias para trabajo colaborativo
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 ◼ Herramientas de inserción.

 ◻ Ilustraciones. 
 ◻ Vínculos.
 ◻ Encabezado y pie de página. 
 ◻ Textos.
 ◻ Símbolos.
 ◻ Tablas.

 ◼ Diseño de página.

 ◻ Configurar página.
 ◻ Imprimir.

Submódulo 1. Gestión de archivos de texto.

CLBSM1. 

Integra con la asistencia del personal docente, información digital mediante la creación de documentos 
electrónicos, empleando software de aplicación, como procesadores de textos y editor de imágenes de 
manera responsable y creativa en ámbitos laborales, escolares y de la vida cotidiana.   

Evidencia de evaluación:

Construye documentos electrónicos utilizando las distintas herramientas de inserción y dise-
ño, favoreciendo la comunicación ética y creativa, cubriendo las necesidades de su contexto.  
Emplea la manipulación de plantillas, la automatización de procedimientos y conversión de documentos 
en PDF, favoreciendo su creatividad en la comunicación y respetando los derechos de autoría, atendiendo 
diversas necesidades de su contexto.  

 ◼ Referencias.

 ◻ Tablas de contenido.
 ◻ Notas al pie.
 ◻ Citas y bibliografía.
 ◻ Títulos.
 ◻ Índice.

 ◼ Revisar.

 ◻ Comentarios.
 ◻ Restringir edición.

 ◼ Macros. Plantillas. PDF.

 ◻ Formularios.
 ◻ Documentos.
 ◻ Conversión de 

archivos.
 ◻ Firma electrónica.
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La gestión de archivos de texto es una práctica esencial en el manejo de información digital, consiste en 
el conjunto de actividades y herramientas destinadas a crear, organizar, almacenar, editar y proteger do-
cumentos en formato digital, estos archivos suelen contener datos relevantes para proyectos personales, 
académicos o profesionales, lo que hace crucial mantenerlos bien estructurados y accesibles para garan-
tizar un flujo de trabajo eficiente.

Un aspecto clave de la gestión de archivos de texto es la organización, clasificar los documentos en car-
petas, asignar nombres descriptivos y establecer estructuras lógicas facilita la localización y el uso de la 
información cuando se necesita, además, el almacenamiento adecuado, ya sea en dispositivos locales o 
en servicios en la nube, asegura que los archivos estén disponibles en diferentes contextos y dispositivos, 
promoviendo la accesibilidad.

Otro componente fundamental es la edición de los documentos, esto abarca desde corregir errores orto-
gráficos hasta aplicar formatos avanzados que mejoren la presentación del contenido, las herramientas 
de edición permiten optimizar los textos para que sean claros, atractivos y adecuados al propósito para el 
que fueron creados.

Una de las claves para una buena gestión de archivos de texto es conocer las herramientas disponibles 
y aprovechar al máximo sus funcionalidades, entre las más populares se encuentran Microsoft Word y 
Google Docs, dos plataformas que ofrecen soluciones robustas para la creación y edición de documentos, 
pero que se diferencian significativamente en su enfoque y capacidades.

Microsoft Word, parte de la suite Office, destaca por su potente capacidad de edición sin conexión y por 
ofrecer una amplia gama de herramientas avanzadas para el diseño y la personalización de documentos, 
es ideal para trabajos que requieren precisión, control total del formato y compatibilidad con estándares 
profesionales.

Por otro lado, Google Docs es una herramienta basada en la nube que se centra en la colaboración en 
tiempo real, permitiendo a múltiples usuarios trabajar simultáneamente en un documento desde cualquier 
dispositivo con conexión a internet, aunque sus opciones avanzadas de diseño son más limitadas, su enfo-
que en la accesibilidad y la integración con otros servicios de Google lo convierte en una opción atractiva 
para proyectos colaborativos.

Los contenidos específicos se muestran en el siguiente esquema.

Presentación
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Selecciona la opción correcta en cada pregunta.

1.	 ¿Cuál es la función principal de las herramientas de inserción en un procesador de texto?

a)	Permiten cambiar el diseño de la página
b)	Facilitan la inclusión de elementos como imágenes, tablas y gráficos
c)	 Se utilizan para modificar las propiedades del documento
d)	Controlan el tamaño de la fuente

2.	 ¿Qué opción en la pestaña “Diseño de página” permite cambiar la orientación del documento?

a)	Márgenes
b)	Tamaño
c)	 Orientación
d)	Columnas

3.	 ¿Para qué se utiliza la pestaña “Referencias” en un procesador de texto?

a)	Para añadir citas, bibliografía y notas al pie
b)	Para insertar gráficos y formas
c)	 Para cambiar el color del texto
d)	Para ajustar la alineación de párrafos

4.	 ¿Qué herramienta se usa en la pestaña “Revisar” para detectar errores ortográficos y gramaticales?

a)	Contar palabras
b)	Traductor
c)	 Editor de ecuaciones
d)	Corrector ortográfico y gramatical

5.	 ¿Cuál es la función de las macros en un procesador de texto?

a)	Realizar cálculos matemáticos avanzados
b)	Automatizar tareas repetitivas mediante comandos pregrabados
c)	 Ajustar la impresión del documento
d)	Aplicar estilos a los párrafos
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6.	 ¿Cuál es el beneficio de convertir un documento a PDF?

a)	Permite modificar el contenido fácilmente
b)	Reduce la calidad de las imágenes
c)	 Evita que el documento pueda ser compartido
d)	Mejora la seguridad y preserva el formato original

7.	 ¿Qué herramienta de inserción permite agregar texto decorativo en un documento?

a)	WordArt
b)	Tabla
c)	 Hipervínculo
d)	Encabezado

8.	 ¿Cómo se pueden insertar notas al pie en un documento?

a)	Usando la opción “Insertar tabla”
b)	Aplicando formato negrita al texto
c)	 Desde la pestaña “Referencias”
d)	Modificando el diseño de página

9.	 ¿Qué comando se usa para ejecutar una macro grabada en un procesador de texto?

a)	Guardar como
b)	Ejecutar macro
c)	 Insertar encabezado
d)	Configurar página

10.	 ¿Cómo se accede a la herramienta para verificar la ortografía de un documento?

a)	Mediante la pestaña “Diseño de página”
b)	Usando la opción “Insertar”
c)	 Aplicando formato cursiva
d)	Desde la pestaña “Revisar”
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Herramientas de inserción 
Apertura

Es necesario explorar las herramientas de inserción para quienes buscan dominar la creación de docu-
mentos efectivos, dinámicos y visualmente atractivos, estas herramientas permiten transformar un texto 
simple en una pieza comunicativa que no solo informa, sino que también capta la atención, organiza ideas 
y facilita la comprensión, desde ilustraciones que aportan claridad visual y contexto hasta vínculos que 
conectan con información adicional, cada recurso potencia la forma en que se presenta el contenido. El 
encabezado y el pie de página, por su parte, aportan uniformidad y profesionalismo, mientras que los textos 
y símbolos añaden precisión y adaptabilidad para transmitir mensajes específicos.

El uso de tablas no solo organiza grandes cantidades de datos de manera eficiente, sino que también per-
mite comparaciones claras y directas, vitales para cualquier tipo de análisis o presentación, saber emplear 
estas herramientas va más allá de un simple manejo técnico; implica adquirir habilidades estratégicas para 
estructurar documentos que comuniquen ideas con impacto y efectividad. 

Ficha Insertar del procesador de textos Word de Microsoft, donde se organizan los comandos en grupos de 
acuerdo a su función.

Ficha Insertar de la aplicación Do-
cumentos de Google, con la función 
de agregar contenido enriquecido 
como imágenes, tablas, gráficos y 
más, mejorando la presentación y 
estructura del documento.

Antes de comenzar el desarrollo del tema responde las siguientes 
preguntas sobre la ficha Insertar en un procesador de textos.

1.	 ¿Cuál es la función principal de la ficha «Insertar” en un procesador 
de texto?	 							       	
									         	
									       

2.	 ¿Qué herramienta de inserción permite agregar referencias a sitios 
web o documentos externos?					     	
									         	
									       

3.	 ¿Cómo se pueden insertar imágenes en un documento?		
									         	
									       

4.	 ¿Para qué se utiliza la herramienta «Tabla”?				  
									         	
									       

5.	 ¿Qué ventaja tiene insertar gráficos en un documento de texto?	
									         	
									       



17

U
ni

da
d 

1Desarrollo

Ilustraciones 
Las ilustraciones son elementos visuales que se integran en documentos y presentaciones con el fin de 
complementar y enriquecer el contenido escrito, estas pueden ser imágenes, gráficos, diagramas, dibujos 
y otros tipos de representaciones visuales que ayudan a transmitir información de manera más clara y 
atractiva. El propósito principal de las ilustraciones es facilitar la comprensión de conceptos que pueden 
ser complejos o abstractos cuando se explican solo con palabras.

Al añadir ilustraciones, se mejora la retención de la información y se capta la atención del lector, haciéndolo 
más propenso a involucrarse con el contenido, además las ilustraciones apoyan la narrativa del documen-
to, proporcionando contexto adicional y haciendo el contenido más dinámico e interactivo. También organi-
zan la información de forma estructurada, lo que facilita su interpretación y análisis.

A continuación, se describen los principales tipos de ilustraciones disponibles en cada plataforma y cómo 
emplearlas.

Tipos de ilustraciones en Microsoft Word:

 ◼ Imágenes: En Microsoft Word, las imágenes pueden insertar-
se desde diversas fuentes como tu equipo, internet, o la biblio-
teca de Word, para usar esta opción, accede a la pestaña “In-
sertar” y selecciona “Imágenes”, luego, puedes elegir entre 
“Este dispositivo”, “Imágenes en línea” o “Imágenes prediseña-
das”. Una vez insertada la imagen, puedes ajustar su tamaño, 
recortarla, aplicar estilos y efectos, y ajustar su posición en el 
texto mediante herramientas de formato de imagen, esto per-
mite personalizar la apariencia y alineación de las imágenes 
dentro del documento para que se integren de manera armo-
niosa con el contenido escrito.

 ◼ Formas: Las formas en Word son herramientas útiles para 
agregar elementos gráficos simples como círculos, rectángu-
los, flechas y más, para insertar una forma, selecciona “For-
mas” en la pestaña “Insertar”, elige la forma que necesitas y 
dibújala en el documento. Puedes personalizar la forma cam-
biando su color de relleno, borde, y agregando efectos de som-
bra y 3D. También es posible escribir dentro de las formas, lo 
que las convierte en una herramienta versátil para destacar 
información importante o crear diagramas sencillos.

 ◼ Iconos: Word ofrece una biblioteca de iconos modernos que 
puedes insertar para mejorar la presentación visual de tus do-
cumentos, para usar iconos, ve a “Insertar” y selecciona “Ico-
nos”, se abrirá una ventana con diversas categorías de iconos, 
desde negocios y educación hasta tecnología y más. Una vez 
seleccionado un icono, puedes cambiar su tamaño, color y 
aplicar varios estilos para que coincidan con el diseño de tu do-
cumento.
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 ◼ Gráficos: Los gráficos son una excelente manera de represen-
tar datos numéricos de forma visual, para insertar un gráfico, 
selecciona “Gráfico” en la pestaña “Insertar”. Puedes elegir en-
tre varios tipos de gráficos, como de barras, líneas, circulares, y 
más. Una vez insertado, Word abrirá una hoja de cálculo donde 
puedes introducir y editar los datos del gráfico, los gráficos son 
altamente personalizables, permitiendo ajustar colores, leyen-
das, y otros elementos visuales para presentar los datos de ma-
nera clara y efectiva.

 ◼ SmartArt: SmartArt es una herramienta que te permite crear 
gráficos y diagramas visualmente atractivos, para insertar un 
gráfico SmartArt, selecciona “SmartArt” en la pestaña “Insertar” 
y elige el diseño que mejor se adapte a tu contenido. Los gráficos 
SmartArt incluyen organigramas, listas con imágenes, diagra-
mas de proceso, y muchos más, puedes agregar texto, cambiar 
colores y aplicar estilos para personalizar el gráfico según tus 
necesidades. 

 ◼ Capturas de pantalla: Word permite insertar capturas de 
pantalla de otras ventanas abiertas en tu computadora, para ha-
cerlo, selecciona “Captura” en la pestaña “Insertar” y elige la 
ventana que deseas capturar, también puedes usar la opción 
“Recorte de pantalla” para seleccionar una parte específica de 
la pantalla. Las capturas de pantalla son útiles para ilustrar pro-
cesos, mostrar ejemplos de software, o cualquier otra situación 
que requiera una referencia visual directa de tu pantalla.

 ◼ Modelos 3D: Word soporta la inserción de modelos 3D, lo que 
permite agregar elementos tridimensionales a tus documentos, 
para insertar un modelo 3D, ve a “Insertar” y selecciona “Mode-
los 3D”, puedes elegir entre modelos disponibles en la biblioteca 
o cargar tus propios modelos en formato compatible. Una vez 
insertado, puedes rotar el modelo, ajustar su tamaño y cambiar 
la perspectiva para mostrar detalles específicos, los modelos 
3D añaden una dimensión adicional a tus documentos, hacién-
dolos más interactivos y visualmente impactantes.

Grupo de comandos “Ilustraciones” dentro de la ficha “Insertar” en el procesador de textos Word.
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Tipos de ilustraciones en Google Docs:
 ◼ Imágenes: En Google Docs, las imágenes se pueden insertar desde tu equipo, Google Drive, URL, 

o mediante una búsqueda en la web, para hacerlo, ve a “Insertar” y selecciona “Imagen”, puedes 
elegir desde donde deseas importar la imagen. Una vez insertada, puedes redimensionar, recortar 
y ajustar la imagen utilizando las herramientas disponibles, además, Google Docs permite añadir 
texto alternativo a las imágenes, lo que mejora la accesibilidad del documento.

 ◼ Dibujos: Google Docs cuenta con una herramienta de dibujo integrada que permite crear diagra-
mas y formas personalizadas, para usar esta opción, selecciona “Dibujo” en “Insertar”, se abrirá un 
lienzo donde puedes dibujar formas, añadir texto, y usar herramientas de línea y figura para crear 
gráficos simples. Una vez terminado, puedes guardar e insertar el dibujo directamente en el docu-
mento, esta herramienta es útil para agregar diagramas y gráficos personalizados sin necesidad 
de salir de Google Docs.

 ◼ Gráficos: Puedes insertar gráficos de Google Sheets para representar datos visualmente, para 
hacerlo, ve a “Insertar” y selecciona “Gráfico”, luego elige “Desde Hojas de cálculo”, se abrirá un 
panel donde puedes seleccionar el gráfico creado en Google Sheets, los gráficos importados se 
actualizan automáticamente cuando se cambian los datos en Sheets, asegurando que tu docu-
mento siempre muestre la información más reciente.

 ◼ Diagramas: Google Docs permite la inserción de diagramas más complejos mediante comple-
mentos como Lucidchart, estos complementos se instalan desde el menú “Complementos” y te per-
miten crear diagramas elaborados directamente en Google Docs. Una vez creados, los diagramas 
se pueden insertar en el documento, proporcionando una forma avanzada de representar informa-
ción visualmente.

 ◼ Formas: Google Drawings permite insertar formas básicas como círculos, rectángulos y flechas 
en tu documento, para hacerlo, abre “Dibujo” desde “Insertar” y selecciona las formas que necesi-
tas, puedes combinar y personalizar estas formas para crear gráficos y diagramas sencillos, las 
formas se pueden mover, redimensionar y editar, lo que brinda flexibilidad en la organización del 
contenido visual.

 ◼ Íconos: A través de complementos, puedes acceder a bibliotecas de iconos para enriquecer tus 
documentos en Google Docs, estos complementos se pueden instalar desde el menú “Complemen-
tos”, y una vez instalados, te permiten buscar e insertar iconos directamente en el documento, los 
iconos son útiles para mejorar la claridad y el atractivo visual del contenido.

Comandos de la ficha “Insertar” de Documentos de Google para insertar ilustraciones dentro de un documento electrónico.
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Para el desarrollo de esta práctica de aprendizaje es necesario contar con una computadora con acceso 
a internet.

1.	 Abrir un documento:

 ◼ En Word: Abre Microsoft Word y crea un nuevo documento.

 ◼ En Google Docs: Accede a Google Docs y crea un documento en blanco.

2.	 Insertar una imagen:

 ◼ En Word: Ve a la pestaña “Insertar” y selecciona “Imágenes” → “Este dispositivo” para elegir una 
imagen guardada en la computadora. También puedes usar “Imágenes en línea” para buscar imá-
genes.

 ◼ En Google Docs: Ve al menú “Insertar” → “Imagen” y elige la opción “Subir desde el ordenador”, 
“Buscar en la web” o “Desde Google Drive”.
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3.	 Modificar la imagen:

 ◼ En Word: Explora las herramientas de “Formato”, ajustando el tamaño, aplicando estilos, recortando 
la imagen o añadiendo efectos.

 ◼ En Google Docs: Haz clic en la imagen y usa las opciones de formato para ajustar el tamaño, recor-
tar o aplicar bordes.
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4.	 Insertar formas y gráficos:

 ◼ En el mismo documento de Word, en la siguiente página: Des-
de la pestaña “Insertar”, prueba agregando Formas, Smar-
tArt y Gráficos para enriquecer el documento. Cada ilustra-
ción en una nueva página del documento.
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5.	 Guardar y compartir:

 ◼ En Word: Guarda el documento con tu NombreCompleto_WordPA2, comparte el archivo por correo 
electrónico a tu maestra(o).

 ◼ En Google Docs: Usa la opción “Descargar” en formato Word y generar un enlace para compartir al 
correo electrónico de tu maestra(o).

Para evaluar la práctica de aprendizaje revisa la siguiente lista de cotejo.

Criterio Cumple No cumple
Se creó un nuevo documento en Word o Google Docs.

Se insertó al menos una imagen en el documento.

La imagen fue modificada (tamaño, recorte, efectos, etc.).

Se insertó al menos una forma para complementar el contenido.

Se agregó un gráfico o elemento visual adicional.

Se verificó la alineación y presentación de las ilustraciones.

Se guardó o descargó el documento en un formato adecuado.

Se compartió o presentó el documento según las instrucciones.

 ◼  En Google Docs: Usa la opción “Dibujo” → “Nuevo” dentro del menú “Insertar”, donde puedes crear 
formas y añadir texto.



24

Vínculos 
En los archivos de texto, los vínculos, también conocidos como hipervínculos, son elementos que permiten 
conectar y acceder rápidamente a otras partes del documento, a diferentes documentos, o a recursos en 
línea, estos enlaces se pueden insertar en el texto y, al hacer clic en ellos, redirigen al lector a la ubicación 
especificada, que puede ser una página web, un archivo en el equipo o una ubicación dentro del mismo 
documento.

Tanto en Microsoft Word como en Google Docs, los vínculos facilitan el acceso a recursos externos, docu-
mentos relacionados y secciones internas. A continuación, se describen los tipos de vínculos en ambas 
plataformas y cómo utilizarlos.

Tipos de vínculos en Word
 ➡ Hipervínculos a URLs: Los enlaces a URLs 

permiten conectar tu documento con pági-
nas web externas, ofreciendo una manera 
sencilla de proporcionar referencias adi-
cionales, recursos, o fuentes relacionadas 
sin sobrecargar el contenido del documen-
to, para insertar un enlace a una URL en Mi-
crosoft Word, selecciona el texto o imagen, 
haz clic derecho y elige “Hipervínculo”, lue-
go introduce la URL y confirma.

 ➡ Hipervínculos a archivos y páginas web 
existentes: Este tipo de hipervínculo permi-
te enlazar a otros documentos de Word, ho-
jas de cálculo, presentaciones o cualquier 
archivo en tu computadora o red, haciendo 
posible la referencia a documentos relacio-
nados sin necesidad de incluirlos físicamen-
te en el texto. En Word, selecciona el texto o 
imagen, ve a “Hipervínculo” y selecciona un 
archivo local, esta funcionalidad es particu-
larmente útil para trabajos colaborativos y 
gestión de proyectos, donde múltiples docu-
mentos están interrelacionados.

 ➡ Hipervínculos a lugares en el documento: 
Estos enlaces facilitan la navegación dentro 
del mismo documento, permitiendo saltar a 
diferentes secciones, lo cual es extremada-
mente útil en documentos largos como in-
formes o manuales. En Word, primero esta-
blece marcadores en las ubicaciones 
deseadas, luego crea el hipervínculo hacia 
esos marcadores, esto mejora la accesibili-
dad del documento y ahorra tiempo al lector.
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 ➡ Hipervínculos a nuevos documentos: Este tipo de hi-
pervínculo permite crear un enlace que, al hacer clic, 
abre un nuevo documento, es útil para generar planti-
llas de documentos o para iniciar nuevos archivos re-
lacionados con el contenido actual. En Word, seleccio-
na el texto o imagen, ve a “Hipervínculo”, elige “Nuevo 
documento” y define el nombre y ubicación del archivo, 
esta opción facilita la creación de nuevos documentos 
a partir de referencias existentes sin interrumpir el flu-
jo de trabajo.

 ➡ Hipervínculos a direcciones de correo electrónico: 
Estos vínculos facilitan la apertura de una ventana de 
correo electrónico con una dirección predefinida, per-
mitiendo a los lectores contactar al autor o a una per-
sona específica directamente desde el documento. 
Para crearlos en Word, selecciona “Hipervínculo”, elige 
“Dirección de correo electrónico” y agrega la dirección 
y el asunto del correo, este tipo de hipervínculo es 
ideal para documentos que requieren interacción o re-
troalimentación directa del lector.

Tipos de vínculos en Google Docs
 ◼ Hipervínculos a URLs: Al igual que en Word, puedes 

enlazar a páginas web externas, selecciona el texto o 
imagen, haz clic en “Insertar” y luego en “Enlace” o 
usa el atajo de teclado Ctrl+K. Introduce la URL del si-
tio web y aplica el enlace. 

 ◼ Hipervínculos a documentos de Google Drive: Puedes enla-
zar a otros documentos de Google, como Docs, Sheets, Slides 
y otros archivos almacenados en Google Drive, al insertar el 
enlace, selecciona “Google Drive” y elige el archivo deseado, 
esto facilita la integración de documentos relacionados sin ne-
cesidad de incluirlos físicamente en el texto.
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 ◼ Hipervínculos a lugares en el documento: Google Docs permite 
enlazar a diferentes secciones dentro del mismo documento, esto 
es útil para crear índices o tablas de contenido, selecciona “Inser-
tar”, luego “Enlace”, y elige “Marcador” para definir la ubicación, 
después, crea el enlace hacia ese marcador. Esto mejora la accesi-
bilidad del documento y facilita la navegación interna.

 ◼ Hipervínculos a direcciones de correo electrónico: Puedes crear 
enlaces que, al hacer clic, abren una ventana de correo electrónico 
con la dirección predefinida, para esto, selecciona “Insertar”, luego 
“Enlace” y escribe “Juan:” seguido de la dirección de correo (por 
ejemplo, juan:ejemplo@gmail.com), este tipo de hipervínculo es ideal 
para documentos que requieren interacción o retroalimentación di-
recta del lector.

Escribe en la computadora o dispositivo dentro de un procesador de textos el siguiente documento e inserta 
los hipervínculos donde el texto se encuentra subrayado, para realizar los enlaces se recomiendan los que 
se encuentran en los códigos QR.

Asimismo, crea un segundo documento nombrado “Guía para hogares sostenibles” con un breve resumen 
de la información que se encuentra en el siguiente código QR.
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Al finalizar los documentos enviarlos por correo electrónico a tu maestra(o). Para evaluar la práctica de 
aprendizaje revisa la siguiente lista de cotejo.

Criterio Sí No 
El documento incluye al menos 5 tipos distintos de vínculos

Los hipervínculos externos (web/videos) funcionan correctamente

Se utiliza un vínculo interno hacia una sección del documento

Se incluye un vínculo a otro documento relacionado

El formato del vínculo es claro y está bien integrado al texto

La práctica de aprendizaje se entrega en la fecha y hora establecida.






