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Presentacion

En la Editorial Planea estamos comprometidos por ofrecer materiales didacticos de alta
calidad, apegados al Nuevo Modelo Educativo de la Educacion Media Superior, basado
en la premisa de desarrollar en ti joven estudiante un aprendizaije situado en tu entorno,
que te ayude en tu dia a dia, adaptdndote alos 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 Formacién Laboral
Basica en Tecnologias de la Informacion y Comunicacion del primer modulo ubicado en
tercer semestre el cual se denomina “Software de aplicacion” de la Direccion General de
Bachillerato (DGB).

La Formacion Laboral Basica de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TICs)
pertenece al Recurso Sociocognitivo de Cultura Digital, el cual tiene como propésito
promover el pensar y reflexionar sobre las aplicaciones y los efectos de la tecnologiq,
la capacidad de adaptarse a la diversidad y disponibilidad de los contextos y circuns-
tancias de las y los estudiantes. El propdsito es que puedan hacer uso de los recursos
tecnoldgicos (TICCAD, entre otras) para seleccionar, procesar, analizar y sistematizar la
informacion 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-
gias de la Informacién y Comunicacion se vinculan de manera interdisciplinar tanto con
Pensamiento Matematico como con Comunicacion, ya que aportan los elementos para
la resolucién de problemas mediante los algoritmos y la programacién.

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

EIM6dulo 1de denominado “Software de aplicacion”, tiene el propoésito de preparar infor-
macion en documentos electrénicos mediante programas de aplicacién, para resolver
diferentes tipo de problemas presentes en el entorno, donde se permita transmitir infor-
macion de forma congruente, coherente y organiza.

El primer submédulo nombrado “Gestién de archivos de texto” desarrolla la Competen-
cia Laboral Basica de:

M Integrar informacion digital mediante la creacion de documentos electronicos,
empleando software de aplicacion, como procesadores de textos y editor de
imagenes de manera responsable y creativa en dmbitos laborales, escolares y
de la vida cotidiana.

El segundo submédulo denominado “Hoja de cdlculo aplicado” desarrolla la Competen-
cia Laboral basica de:

I Prepara con la supervision del personal docente, informacion a través de la ma-
nipulacién de datos y férmulas, elaborando gréficos en una aplicacion de hoja
de cdlculo, resolviendo de manera creativa e innovadora, situaciones en diver-
sos ambientes y contextos.

Este libro, esta disefiado para ti, promoviendo tu pensar y reflexion sobre las aplicacio-
nesy efectos de la tecnologiq, la capacidad de adaptarte a la diversidad y disponibilidad
de los contextos y circunstancias que vives en tu dia a dia.




La Nueva;scuela Mexicana NEN‘E’

La Nueva Escuela Mexicana (NEM) parte de un diagnéstico donde la educacion se enten-
dia como tres ciclos sin conexion, la educacion bdsica (preescolar, primaria y secundaria), la
educacién media superior y la educacién superior, con base en este diagndstico se construye
una propuesta donde la educacioén debe ser entendida para toda la vida, bajo el concepto
de aprender a aprender, la actualizacién continua, adaptacién a los cambios y el aprendizaije
permanente.

La NEM propone un plan de 23 afos en los diferentes niveles educativos, los cuales estén
interconectados entre si, donde se potencialice la formacidn integral de las nifias, nifios,
adolescentes y j6venes con el objetivo de promover el aprendizaje de excelencia, inclusivo,
pluricultural, colaborativo y equitativo a lo largo de su formacion.

Para alcanzar el bienestar y la prosperidad incluyente, la NEM se fundamenta en los siguientes
principios:

u Fomento de laidentidad con México. El amor ala patria, el aprecio por su cultura,
el conocimiento de su historia y el compromiso de los valores plasmados en la
Constitucidn Politica, son las acciones que forman este principio.

Responsabilidad ciudadana. El principio implica la aceptacion
de derechos y deberes personales y comunes, el respeto por los
valores civicos por parte de los estudiantes formados enla NEM es
esencial para transmitir los valores de honestidad, respeto, justicia,
solidaridad, reciprocidad, lealtad, libertad, equidad y gratitud.

Honestidad. Se destaca este valor dentro de la
responsabilidad social de los estudiantes, el cual per-
mite formar una sociedad con base en la confianza y
el sustento de la verdad de todas las acciones para
permitir una sana relacioén entre los ciudadanos.

Respeto de la dignidad humana.
Promover el respeto irrestricto aladig-
nidad y los derechos humanos de las
personas, con base en la conviccion
de la igualdad de todos los individuos
en derechos, trato y oportunidades.

y




Respeto por la naturaleza y cuida-
do del medio ambiente. La concien-
cia ambiental favorece la proteccion
y conservacion del medio ambiente,
la prevencion de la contaminacion
y cambio climdtico comienza con la
educacion del desarrollo sostenible.

Promocion de lainterculturalidad.
El aprecio y la comprension por la
diversidad cultural y linguistica, asi
como, el didlogo y el intercambio
cultural es una fuerza motriz para
tener una vida intelectual, afectivaq,
moral y espiritual.

Participacion en la transformacion de la sociedad.
La superacion de cada persona por iniciativa propia
es la base de este principio, el sentido social de la
educacion permite construir relaciones cercanas,
solidarias y fraternas que superan las indiferencias y
la apatia por transformar la sociedad.

Mo

Promocion de la cultura de la paz. El objetivo de la agenda
2030 que promueve “Paz, justicia e instituciones sélidas”,
tiene como fundamento promover sociedades pacificas,
inclusivas, que faciliten el desarrollo sostenible, el acceso a
la justicia para todos y la construccion a todos los niveles de
instituciones eficaces e inclusivas que rindan cuentas.
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Dentro del libro se encuentra desarrollado el Nuevo Modelo Educativo de la Educacion
Media Superior, el cual se basa en un programa de estudio por progresiones de aprendizaje,
las cuales se desarrollan en tres momentos que son:

Cierre. En este ultimo

Apertura. En este pri- -
momento se busca con-

mer momento se busca —U—N

despertar el interés y la solidar los aprendizajes
motivacion del estudian- a y hacer una evaluacién
te por el tema que se va )}'\( del proceso.

a abordar. ’

Desarrollo. Se presen-
ta el contenido y se
realiza una explicacion
clara y detallada de los
conceptos clave.

También se encuentran las secciones:

Evaluacion diagnéstica. Se encuentra al inicio de cada unidad de aprendizaje,
ayuda a identificar las fortalezas y debilidades con los temas que se van a abordar.

Aprendizaje situado en contextos:
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Comunidad

Escuela

Actividades transversales.

Donde se enlazan los aprendizajes de los recursos socio-
cognitivos con las disciplinas de las dreas de conocimiento.

Actividades socioemocionales.

El curriculum ampliado se vincula con los recursos sociocognitivos, reas
de conocimiento por medio de los diferentes dmbitos de los recursos
socioemocionales que estdn presentes en este tipo de actividades.
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Practicas de aprendizaje. La mejor manera de aplicar los conocimientos y
habilidades aprendidas es através de este tipo de practicas, las cuales estdn
numeradas, ubicadas en un contexto de aprendizaje y potencializando un
principio de la NEM, como se muestra en el siguiente ejemplo:

Lectura NEM. Es una actividad de comprensién lectora que aborda
uno de los principios de la Nueva Escuela Mexicana.

Evaluacién del submédulo. Son reactivos que abordan los temas de
& cada unidad de aprendizaje.

Competencia laboral bdsica.
Se presentan los submédulos
de la siguiente manera con sus
siglas correspondientes en la
parte superior de la cenefa:

Proyecto Aula - Escuela - Comunidad (PAEC). En
estos codigos QR podrds realizar las actividades
de las progresiones que son parte del PAEC.

el o 3
oede,
N ¢

Maestro Iso. Cada vez que veas al maestro o ® o
Iso te explica la progresion de manera
dindmica escaneando el codigo QR. ’3?
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Competen

cias labora

CLBSMI.

Integra con la asistencia del personal docente, informacion digital mediante la creacion de do-
cumentos electronicos, empleando software de aplicacion, como procesadores de textos y
editor de imagenes de manera responsable y creativa en Gmbitos laborales, escolares y de la
vida cotidiana.

Evidencia de evaluacion:

Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de insercion y dise-
no, favoreciendo la comunicacion ética y creativa, cubriendo las necesidades de su contexto.
Emplea la manipulacion de plantillas, la automatizacién de procedimientos y conversion de do-
cumentos en PDF, favoreciendo su creatividad en la comunicacion y respetando los derechos
de autoria, atendiendo diversas necesidades de su contexto.

CLBSM2.

Prepara con la supervision del personal docente, informacion a través de la manipulacion de
datos y formulas, elaborando graficos en una aplicacion de hoja de calculo, resolviendo de ma-
nera creativa e innovadora, situaciones en diversos ambientes y contextos.

Evidencia de evaluacion.

Emplea la hoja de cdlculo con funciones avanzadas, tablas din@micas 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-
cion de graficos combinados y de dispersion que le permitan tomar decisiones de manera
creativa y reflexiva.

Propone soluciones a situaciones de forma creativa basado en la participacion en equipo, me-
diante tablas dindmicas o macros que automatizan procedimientos en un entorno laboral, per-
sonal y académico.
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Estrategias para trabajo colaborativo

Estrategia 5E
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Es una estrategia utilizada en educacion para el trabajo colaborativo y disefio de proyectos, consiste en:

Divide y venceras

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 continuacion
se muestran los pasos a seguir.

‘ : |
“Ei pr0\|/ecto Sa I’ Identificar la \I - S 7~ Obtenery
| d|V|de en etapas | i | formade leldlrlo! .Apllcar la d|V|S|on! almacenar los |
|_mas pequedas. | | otz | | acadaetapa. | resultados de |
\__ €quitativa. | = of . cadaetapa.

‘ [
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p

|
Exponer los hallazgos;
encontrados.

N
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Submaodulo 2. Hoja de calculo
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N Submédulo’

Gestlon de archlvos de texto

CLBSMI1.

Integra con la asistencia del personal docente, informacion digital mediante la creacion de documentos
electronicos, empleando software de aplicacion, como procesadores de textos y editor de imagenes de
manera responsable y creativa en dmbitos laborales, escolares y de la vida cotidiana.

Evidencia de evaluacion:

Construye documentos electronicos utilizando las distintas herramientas de insercion y dise-
Ao, favoreciendo la comunicacion ética y creativa, cubriendo las necesidades de su contexto.
Emplea la manipulacion de plantillas, la automatizacion de procedimientos y conversion de documentos
en PDF, favoreciendo su creatividad en la comunicacion y respetando los derechos de autoria, atendiendo
diversas necesidades de su contexto.

Submédulo 1. Gestion de archivos de texto.

Herramientas de insercion. Referencias. Macros. Plantillas. PDF.
O llustraciones. O Tablas de contenido. O Formularios.
O Vinculos. O Notas al pie. O Documentos.
O Encabezadoy pie de pagina. O Citasy bibliografia. O Conversionde
O Textos. O Titulos. archivos.
O Simbolos. O Indice. O Firma electronica.
O Tablas. .
Revisar.
Disefo de pagina. O Comentarios.
O Configurar pagina. O Restringir edicion.
O Imprimir.

12’



Presentacion
La gestion de archivos de texto es una prdctica esencial en el manejo de informacion 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 accesible}@ra garan-
tizar un flujo de trabajo eficiente. v

Un aspecto clave de la gestion de archivos de texto es la organizacion, clasificar los documentos en car-
petas, asignar nombres descriptivos y establecer estructuras l6gicas facilita la localizacion y el uso de la
informacion cuando se necesita, ademds, 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 edicion de los documentos, esto abarca desde corregir errores orto-
graficos hasta aplicar formatos avanzados que mejoren la presentacion del contenido, las herramientas
de edicion permiten optimizar los textos para que sean claros, atractivos y adecuados al propésito para el
que fueron creados. '

Una de las claves para una buena gestion de archivos de texto es conocer las herramientas disponibles
y aprovechar al maximo sus funcionalidades, entre las mdas populares se encuentran Microsoft Word y
Google Docs, dos plataformas que ofrecen soluciones robustas para la creacion y edicion de documentas;
pero que se diferencian significativamente en su enfoque y capacidades.

Microsoft Word, parte de la suite Office, destaca por su potente capacidad de edicién sin conexion y por

ofrecer una amplia gama de herramientas avanzadas para el disefio y la personalizacion de documentos; -t~

es ideal para trabajos que requieren precision, control total del formato y compatibilidad con estdndares
profesionales.

Por otro lado, Google Docs es una herramienta basada en la nube que se centra en la colaboracion en
tiempo real, permitiendo a maltiples usuarios trabajar simultdneamente en un documento desde cualquier
dispositivo con conexion a internet, aungque sus opciones avanzadas de disefio son mds limitadas, su enfo-
que en la accesibilidad y la integracion con otros servicios de Google lo convierte en una opcién atractiva
para proyectos colaborativos.

Los contenidos especificos se muestran en el siguiente esquema.

Submaddulo 1. Gestion de archivos de texto \

‘ Macros.
Disen_o’de REfSraTEIds Revisar Plantillas.
pdgina PDF

<>



Selecciona la opcion correcta en cada pregunta.

¢Cudl es la funcion principal de las herramientas de insercién en un procesador de texto?

a) Permiten cambiar el disefio de la pagina

b) Facilitan la inclusion de elementos como imdgenes, tablas y graficos
¢) Se utilizan para modificar las propiedades del documento

d) Controlan el tamario de la fuente

¢Qué opcidn en la pestana “Disefio de pagina” permite cambiar la orientacion del documento?

a) Mdargenes
b) Tamario

¢) Orientacion
d) Columnas

¢Para qué se utiliza la pestana “Referencias” en un procesador de texto?

a) Para afadir citas, bibliografia y notas al pie
b) Parainsertar graficos y formas

¢) Para cambiar el color del texto

d) Para ajustar la alineacion de parrafos

¢Qué herramienta se usa en la pestana “Revisar” para detectar errores ortograficos y gramaticales?

a) Contar palabras

b) Traductor

¢) Editor de ecuaciones

d) Corrector ortografico y gramatical

¢Cudl es la funcién de las macros en un procesador de texto?

a) Realizar calculos matemdaticos avanzados

b) Automatizar tareas repetitivas mediante comandos pregrabados
¢) Ajustar laimpresion del documento

d) Aplicar estilos a los parrafos
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¢Cudl es el beneficio de convertir un documento a PDF?

a) Permite modificar el contenido facilmente

b) Reduce la calidad de las imégenes

¢) Evita que el documento pueda ser compartido

d) Mejora la seguridad y preserva el formato original

¢Qué herramienta de insercion permite agregar texto decorativo en un documento?

a) WordArt

b) Tabla

¢) Hipervinculo
d) Encabezado

¢.Como se pueden insertar notas al pie en un documento?

a) Usando la opcidn “Insertar tabla”
b) Aplicando formato negrita al texto
c) Desde la pestania “Referencias”
d) Modificando el disefio de pagina

¢Qué comando se usa para ejecutar una macro grabada en un procesador de texto?

a) Guardar como

b) Ejecutar macro

¢) Insertar encabezado
d) Configurar pdgina

¢.Como se accede ala herramienta para verificar la ortografia de un documento?

a) Mediante la pestafia “Disefio de pdgina”
b) Usando la opcion “Insertar”

¢) Aplicando formato cursiva

d) Desde la pestafia “Revisar”
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Herramientas de insercion

@’/ Apertura

Es necesario explorar las herramientas de insercidn para quienes buscan dominar la creacién de docu-
mentos efectivos, dindmicos y visualmente atractivos, estas herramientas permiten transformar un texto
simple en una pieza comunicativa que no solo informa, sino que también capta la atencién, organiza ideas
y facilita la comprension, desde ilustraciones que aportan claridad visual y contexto hasta vinculos que
conectan con informacién adicional, cada recurso potencia la forma en que se presenta el contenido. El
encabezadoy el pie de pagina, por su parte, aportan uniformidad y profesionalismo, mientras que los textos
y simbolos afladen precision y adaptabilidad para transmitir mensaijes especificos.

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 andlisis o presentacion, saber emplear
estas herramientas va mas alld de un simple manejo técnico; implica adquirir habilidades estratégicas para
estructurar documentos que comuniquen ideas conimpacto y efectividad.

e F L i e

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

Insertar Formato Herramientas Extensione:

7 7 °
@ imagen : JAPracticade .. .
i Tabls . aprendizaje’
Dibujo - ] !
@ oréfico . Antes de comenzar el desarrollo del tema responde las siguientes
— Linea horizontal preguntas sobre la ficha Insertar en un procesador de textos.
© emoi ) L .
N 1. ¢Cudl es la funcién principal de la ficha «/nsertar” en un procesador
@ Chips inteligentes »
?
@ Ment desplegable de texto?
= Nota a pie de pagina Ctrl+Alt+F
£} Elementos de creacion [
2 Fiema eleptrénica Premiom 2. ;Qué herramienta de insercion permite agregar referencias a sitios
web o documentos externos?
) Caracteres especiales
T Ecuacion
B Tabulador & May(s+F11 3. ;/Como se pueden insertar imagenes en un documento?
Marca de agua
3 Encabezados y pies de pagina »
# Nimeros de pagina .
™ saltos , 4. ;Paraqué se utiliza la herramienta «7Tabla™?

(

Ficha Insertar de la aplicacién Do-
cumentos de Google, con la funcién

de agregar contenido enriquecido 5.
como imagenes, tablas, gréficos y
mas, mejorando la presentacion y
estructura del documento.

16’

¢Qué ventaja tiene insertar gréficos en un documento de texto?
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Desarrollo

llustraciones

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 imdgenes, graficos, diagramas, dibujos
y otros tipos de representaciones visuales que ayudan a transmitir informacién de manera mas clara y
atractiva. El proposito principal de las ilustraciones es facilitar la comprension de conceptos que pueden
ser complejos o abstractos cuando se explican solo con palabras.

Al anadir ilustraciones, se mejora laretencion de la informacion y se capta la atencién del lector, haciéndolo
mds propenso a involucrarse con el contenido, ademd@s las ilustraciones apoyan la narrativa del documen-
to, proporcionando contexto adicional y haciendo el contenido mds dindmico e interactivo. También organi-
zan la informacidén de forma estructurada, lo que facilita su interpretacion y andlisis.

A continuacion, se describen los principales tipos de ilustraciones disponibles en cada plataformay como
emplearlas.

Tipos de ilustraciones en Microsoft Word:

= Imagenes: En Microsoft Word, las imégenes pueden insertar-
se desde diversas fuentes como tu equipo, internet, o la biblio-
teca de Word, para usar esta opcion, accede a la pestaia “In-
sertar” y selecciona “Imagenes”, luego, puedes elegir entre
“Este dispositivo”, “lmagenes en linea” o “Imagenes predisefa-
das”. Una vez insertada la imagen, puedes ajustar su tamario,
recortarla, aplicar estilos y efectos, y ajustar su posicion en el
texto mediante herramientas de formato de imagen, esto per-
mite personalizar la apariencia y alineacion de las imdagenes
dentro del documento para que se integren de manera armo-

niosa con el contenido escrito.

B Formas: Las formas en Word son herramientas Gtiles para
agregar elementos grdaficos simples como circulos, rectngu-
los, flechas y mds, para insertar una forma, selecciona “For-
mas” en la pestafna “Insertar”, elige la forma que necesitas y
dibdjala 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 versatil para destacar
informacién importante o crear diagramas sencillos.

m lIconos: Word ofrece una biblioteca de iconos modernos que
puedes insertar para mejorar la presentacion visual de tus do-
cumentos, para usar iconos, ve a “Insertar” y selecciona “Ico-
nos”, se abrir@ una ventana con diversas categorias de iconos,
desde negocios y educacion hasta tecnologia y mas. Una vez
seleccionado un icono, puedes cambiar su tamano, color y
aplicar varios estilos para que coincidan con el disefio de tu do-
cumento.
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B Graficos: Los graficos son una excelente manera de represen-
tar datos numéricos de forma visual, para insertar un gréfico,
selecciona “Grafico” en la pestafia “Insertar”. Puedes elegir en-
tre varios tipos de graficos, como de barras, lineas, circulares, y
mas. Una vez insertado, Word abrird una hoja de cdlculo donde
puedes introducir y editar los datos del grafico, los graficos son
altamente personalizables, permitiendo ajustar colores, leyen-
das, y otros elementos visuales para presentar los datos de ma-
nera claray efectiva.

m SmartArt: SmartArt es una herramienta que te permite crear
graficos y diagramas visualmente atractivos, para insertar un
grafico SmartArt, selecciona “SmartArt” en la pestafia “Insertar”
y elige el disefio que mejor se adapte a tu contenido. Los graficos
SmartArt incluyen organigramas, listas con imdagenes, diagra-
mas de proceso, y muchos mds, puedes agregar texto, cambiar
colores y aplicar estilos para personalizar el grafico segln tus
necesidades.

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

B Modelos 3D: Word soporta la insercion 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
0 cargar tus propios modelos en formato compatible. Una vez
insertado, puedes rotar el modelo, ajustar su tamafo y cambiar
la perspectiva para mostrar detalles especificos, los modelos
3D afaden una dimension adicional a tus documentos, hacién-
dolos mas interactivos y visualmente impactantes.

B¢ O B

Imagenes Formas lconos Modelos SmartArt Grafico Captura
w W 3D s W

llustraciones

Grupo de comandos “llustraciones” dentro de la ficha “Insertar” en el procesador de textos Word.

. _
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Tipos de ilustraciones en Google Docs:
m Imagenes: En Google Docs, las imdgenes se pueden insertar desde tu equipo, Google Drive, URL,
o0 mediante una bUsqueda 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, ademdas, Google Docs permite anadir
texto alternativo a las imdgenes, lo que mejora la accesibilidad del documento.

® Dibujos: Google Docs cuenta con una herramienta de dibujo integrada que permite crear diagro-
mas y formas personalizadas, para usar esta opcion, selecciona “Dibujo” en “Insertar”, se abrird un
lienzo donde puedes dibujar formas, afadir texto, y usar herramientas de linea y figura para crear
graficos simples. Una vez terminado, puedes guardar e insertar el dibujo directamente en el docu-
mento, esta herramienta es Gtil para agregar diagramas y graficos personalizados sin necesidad
de salir de Google Docs.

B Graficos: Puedes insertar graficos de Google Sheets para representar datos visualmente, para
hacerlo, ve a “Insertar” y selecciona “Grafico”, luego elige “Desde Hojas de cdlculo”, se abrird un
panel donde puedes seleccionar el grafico creado en Google Sheets, los graficos importados se
actualizan automdticamente cuando se cambian los datos en Sheets, asegurando que tu docu-
mento siempre muestre la informaciéon mds reciente.

B Diagramas: Google Docs permite la insercion de diagramas mds complejos mediante comple-
mentos como Lucidchart, estos complementos se instalan desde el mend “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-
cion visualmente.

® Formas: Google Drawings permite insertar formas basicas como circulos, rectdngulos 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 graficos y diagramas sencillos, las
formas se pueden mover, redimensionar y editar, lo que brinda flexibilidad en la organizacion del
contenido visual.

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

) Imagen g T Subir del ordenador !
m Tabla g Q, Buscar en la Web

[ Dibujo .

[ Grafico . @ Drive

— Linea horizontal ++ Fotos

@ Emoji (&) Camara

& Chips inteligentes ,  © PorURL

Comandos de la ficha “Insertar” de Documentos de Google para insertar ilustraciones dentro de un documento electrénico.

N



Para el desarrollo de esta practica de aprendizaje es necesario contar con una computadora con acceso
ainternet.

1. Abrir un documento:
® En Word: Abre Microsoft Word y crea un nuevo documento.

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

2. |Insertar unaimagen:

B En Word: Ve a la pestana “Insertar” y selecciona “Imagenes” — “Este dispositivo” para elegir una
imagen guardada en la computadora. También puedes usar “Imagenes en linea” para buscar ima-
genes.

trchivo Inicio-  Insertar | Dibujar  Disefio  Disposicion  Referanciss:  Comespondencia  Rewvisar  Vista  Ayuda

B fomar i B QD Bl B 2

D Pigina snktance Talba Imagenes| Formas lconos Modelos SmartAn Grafico Caplura Wideos m W iy

‘= Sabto:de pdgina = =t p - o] e linea L_E Referencia cruzada
réginas Tkl I i sesd 'Fne's bAutirnedia Wincules

2 [ 1 i 3
ES tste gispositivo..

"

|
FEl imagenes de archivo. ‘

o E@ imagenes en lineg.

i

i

B En Google Docs: Ve al mena “Insertar” — “Imagen” y elige la opcidn “Subir desde el ordenador”,
“Buscar en la web” o “Desde Google Drive”.

J Imagen » 2. Subir desde la computadora

Q, Buscar en la Web

& Drive
% Fotos
(8] Camara

G2 Mediante URL
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3. Modificar laimagen:

B EnWord: Explora las herramientas de “Formato”, ajustando el tamario, aplicando estilos, recortando
laimagen o ainadiendo efectos.

Wildm e mis) DEegs  Coe'e  Dipeocds  iemeves  Conmipiiiuesy  Smes  veld e e i S— ¥ Conmmaars " ke .
e ——

Eﬁ L TFE = pray - |_ = "~ F- TH .[\: ~
| - — a iy : aih 4
FEE s e— o - S A S8 S St S Ty —_— = e S T
V- =t p—— 13 e — s ® B e e
— s b e — —a = 1

B En Google Docs: Haz clic en laimagen y usa las opciones de formato para ajustar el tamano, recor-
tar o aplicar bordes.

n Dty BBl LS & B S m ] - ﬂ o =
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4. Insertar formasy graficos:

B Enelmismo documento de Word, en la siguiente pdgina: Des- ;
de la pestana “Insertar”, prueba agregando Formas, Smar-
tArt y Graficos para enriquecer el documento. Cada ilustra-
cion en una nueva pagina del documento.

(AR i

Elegir un grafico SmartArt

g
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B EnGoogle Docs: Usa la opcion “Dibujo” — “Nuevo” dentro del men( “Insertar”, donde puedes crear
formas y aiadir texto.

d b

Dibl.ljﬂ Guardar y cerrar

5. Guardary compartir:

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

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

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

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

Se insertd al menos una imagen en el documento.

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

Se insert6 al menos una forma para complementar el contenido.

Se agreg6 un grafico o elemento visual adicional.

Se verificé la alineacion y presentacion de las ilustraciones.

Se guardo o descarg6 el documento en un formato adecuado.

Se compartioé o presentd el documento segln las instrucciones.
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Vinculos

En los archivos de texto, los vinculos, también conocidos como hipervinculos, son elementos que permiten
conectar y acceder rGpidamente a otras partes del documento, a diferentes documentos, o a recursos en
lineq, estos enlaces se pueden insertar en el texto y, al hacer clic en ellos, redirigen al lector a la ubicacion
especificada, que puede ser una pdgina web, un archivo en el equipo o una ubicacidn dentro del mismo
documento.

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

Tipos de vinculos en Word
Hipervinculos a URLs: Los enlacesaURLs —— =wwsmmeee o

Insertar hipervincula 7 x

permiten conectar tu documento con PAgi- | e e e

Infe. #n pantalia...

nas web externas, ofreciendo una manera | ,,.2.. swe s

sencilla de proporcionar referencias adi- | = sl —
cionales, recursos, o fuentes relacionadas | “wi "
sin sobrecargar el contenido del documen- | e e

to, para insertar un enlace a una URL en Mi- 5 et

crosoft Word, selecciona el texto o imagen, e s G e o

haz clic derecho y elige “Hipervinculo”, lue- |- ! e st
gointroduce la URL y confirma.

[ sectar moenvinao 7 X Hipervinculos a archivos y paginas web
s S gt A Soslunticinc do i s Dviehie LT existentes: Este tipo de hipervinculo permi-
“':,";“i,"‘z."‘ Ploc de s e Onetice E e te enlazar a otros documentos de Word, ho-
L8 | [ T jas de cdlculo, presentaciones o cualquier
otk =T archivo en tu computadora o red, haciendo
e e e posible la referencia a documentos relacio-

= rosme nados sin necesidad de incluirlos fisicamen-
e siacvono | Qrecon.  DAOMWDru Dosuerosiosde oas g Orece : te en el texto. En Word, selecciona el texto o
Cancel imagen, ve a “Hipervinculo” y selecciona un
archivo local, esta funcionalidad es particu-
larmente Gtil para trabajos colaborativos y
gestion de proyectos, donde maltiples docu-

mentos estan interrelacionados.

Insertar ipervincuta 7% Hipervinculos a lugares en el documento:
TR S Wi, i pantala. Estos enlaces facilitan la navegacion dentro

o | S o s - del mismo documento, permitiendo saltar a
a G S diferentes secciones, lo cual es extremada-
Cerate ' mente Gtil en documentos largos como in-
\;}3 formes o manuales. En Word, primero esta-
J i blece marcadores en las ubicaciones
caria peuimis] | _ deseadas, luego crea el hipervinculo hacia
acerm Conceae esos marcadores, esto mejora la accesibili-

dad del documento y ahorra tiempo al lector.

2 P
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Hipervinculos a nuevos documentos: Este tipo de hi- | e P

pervinculo permite crear un enlace que, al hacer clic,
abre un nuevo documento, es Gtil 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 “Hipervinculo”, elige “Nuevo
documento”y define el nombre y ubicacion del archivo,
esta opcion facilita la creacion de nuevos documentos
a partir de referencias existentes sin interrumpir el flu-
jo de trabajo.

Hipervinculos a direcciones de correo electronico:
Estos vinculos facilitan la apertura de una ventana de
correo electrénico con una direccion predefinida, per-
mitiendo a los lectores contactar al autor o a una per-
sona especifica directamente desde el documento.
Para crearlos en Word, selecciona “Hipervinculo”, elige
“Direccion de correo electronico” y agrega la direccion
y el asunto del correo, este tipo de hipervinculo es
ideal para documentos que requieren interaccion o re-
troalimentacion directa del lector.

Vincolar

@
s o pagina

e existént
5]
Lusgar de et
decumento
&1
Creac pusio
ocumgnto

al

Direcaan de

Teate:

Mormbre del meve gocumenta:

CAUsern UsuanayAppDstsRoamng MicrasaWord) Cambiar—

Cusads modiesr
0 paoeificar dacumento nusvo mis adelants
i@ wociticas dacuments nuvo shora

conea glectranca

Marea de despna_

Insertar hipesvincul

o
Tagto:

Direecson de gonee eiedronce

Asunto:

DrEcOOnEs 8 COrTEo WTANAS recentements:

infs. en pantala.

Cancela

Tipos de vinculos en Google Docs
® Hipervinculos a URLs: Al igual que en Word, puedes

I Q, Buscar o pegar un-enlac

enlazar a paginas 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-

Bl Pestafal
Google
google.com.mx

Google
google.com.mx

tio web y aplica el enlace. ®

Titulos, marcadores y pestanas -

B Pestafa

Iniczin de sesidn - Gooalé Drive
o]} |'\.'r}.g|'_|_,”,:_:|IE.C{'!:T|

1 Hipervinculos 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 integracion de documentos relacionados sin ne-
cesidad de incluirlos fisicamente en el texto.

© Google Drive: Comparte archivos en Nne...
workspace. googe com

Triubos, marcadores y pn:slr.r'las -

.25
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m Hipervinculos a lugares en el documento: Google Docs permite

enlazar a diferentes secciones dentro del mismo documento, esto

) es Gtil para crear indices o tablas de contenido, selecciona “Inser-

tar”, luego “Enlace”, y elige “Marcador” para definir la ubicacion,

después, crea el enlace hacia ese marcador. Esto mejora la accesi-
bilidad del documento y facilita la navegacion interna.

€ Buscar

[ E Pestafal

Gmail

Q, aditorplanea@gmail.con Aplicar

= Hipervinculos a direcciones de correo electronico: Puedes crear ~ © *¢resremsieen
enlaces que, al hacer clic, abren una ventana de correo electronico
con la direccién predefinida, para esto, selecciona “Insertar”, luego
“Enlace” y escribe “Juan:” seguido de la direccién de correo (por
ejemplo, juan:ejemplo@gmail.com), este tipo de hipervinculo es ideal

para documentos que requieren interaccion o retroalimentacion di-
recta del lector.

Titulos, marcadores y pestanas 2>

Escribe enla computadora o dispositivo dentro de un procesador de textos el siguiente documento e inserta

los hipervinculos donde el texto se encuentra subrayado, para realizar los enlaces se recomiendan los que
se encuentran en los codigos QR.

° ‘. ee o

'. '..
[ ]

L ]

@) ot

e |l @

L]
®_ee
...'....l. LN '. .. ...'....l... L ] '.'..

Asimismo, crea un segundo documento nombrado “Guia para hogares sostenibles” con un breve resumen
de la informacion que se encuentra en el siguiente codigo QR.
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i Cuidemos Nuestro Planeta qu’
Cada accién cuenta cuando se trata de preservar el medio ambiente. W
uso de plasticos hasta fomentar el reciclaje, todos podemos hacer una diferencia
significativa. A continuacion, te compartimos recursos, ideas y formas de actuar

{Por qué es urgente actuar? También puedes ver este
La contaminacién y el cambio climatico afec- video que explica de forma
tan no sélo a los ecosistemas, sino también didactica cémo influye
nuestra salud y calidad de vida. Aprende mas nuestra huella ecoldgica:
sobre el impacto ambiental en este articulo de ¢Qué es la huella ecolégi-

la ONU Medio Ambiente ca? -

Acciones que puedes tomar
Aqui tienes algunas practicas cotidianas que
promueven un estilo de vida sostenible:

*Reutiliza materiales para reducir residuos. Visit A o d
*Usa transporte publico o bicicleta. IS1td NUESHRG SECCIoN Qe 'expe=

*Consume productos locales y de temporada. rimentos ch:cser;st)grq aplicar
Para mas ideas, consulta este documento com- conOC|mL§Qdosd S |5|c|q b i
plementario: Guia para hogares sostenibles €8 S SICEVISEEes SCRI0EICSs

{Sabias que puedes hacer
ciencia desde casa?

Experimentos caseros
Aqui exploramos como crear un filtro de agua casero y como medir la acidez del
suelo usando ingredientes del hogar. iPerfectos para integrar en tus clases de
quimica o sostenibilidad!
Si quieres compartir tus resultados o recibir asesoria, contactanos en:
tucorreoelectronico@planea.com.mx

A correo electrénico

Al finalizar los documentos enviarlos por correo electrénico a tu maestra(o). Para evaluar la practica de
aprendizaje revisa la siguiente lista de cotejo.

Criterio Si | No
El documento incluye al menos 5 tipos distintos de vinculos

Los hipervinculos externos (web/videos) funcionan correctamente

Se utiliza un vinculo interno hacia una seccion del documento
Se incluye un vinculo a otro documento relacionado
El formato del vinculo es claro y esta bien integrado al texto

La prdactica de aprendizaije se entrega en la fecha y hora establecida.
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La Editorial Planea tiene como misién crear materiales didacticos de calidad, con los contenidos adecuados
para impactar positivamente en la formacidn de los estudiantes, desarrollando sus conocimientos, habilida-
des y actitudes, que los transformen en jévenes capaces de comprender su entorno e influir en él, aprender
de manera auténoma a largo de su vida, ser consciente de sus destrezas para resolver problemas y aceptar
retos que lo ayuden a alcanzar sus metas, ser sensibles al arte y sus expresiones, asimismo activar la participa-
cion ciudadana que reafirme su conciencia civica y ética, fomentando una actitud respetuosa a la intercultura-
lidad, diversidad de creencias, valores e ideas, asumiendo un pensamiento critico que ayude al desarrollo
sustentable de su comunidad.
El libro del Médulo 1 TICs “Software de aplicacion”, esta desarrollado bajo los Principios de la Nueva
Escuela Mexicana, teniendo como eje rector el Nuevo Modelo Educativo de la Educacién Media Superior y el
programa de estudio por competencias para el Bachillerato General, para el componente de formacién
laboral basico, con la siguiente competencia laborar bésica a desarrollar:
« Prepara informacioén a través de la manipulacién de datos y férmulas, elaborando graficos en una aplica-
cién de hoja de célculo, resolviendo de manera creativa e innovadora, situaciones en diversos ambientes
y contextos.

En la Editorial Planea tenemos un compromiso por desarrollar materiales que cumplan con las expectativas
de las comunidades educativas.

» —-La materia
P ooy o ento j sus |nterac iones
en S a S (rlasMaltmezAlmamz
< matico) & ~ »

Andres Hues(a anano

® 771-159-1900
&3 www.editorialplanea.com.mx






