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FORMATO DE LA GUIA DE ESTUDIO

Area: Nombre de la Unidad de Aprendizaje: Nivel/semestre:

Basica COMPUTACION BASICA I NMS / Segundo

Instrucciones generales de la guia:
Anotar aspectos que el alumno debe considerar antes de presentar el examen:

La presente guia solo ofrece una representacidn practica como un medio de aprendizaje para el estudio,
repaso y reconocimiento de los temas contemplados en el programa de estudios como un apoyo para
qgue el alumno presente el Examen a titulo de suficiencia, sin embargo, no tiene ninguin valor para la
calificacion final del resultado del examen.

Debido a lo anterior NO es obligatorio entregarla.

Procedimiento para la revision del ETS.
El alumno debera asistir al area correspondiente para solicitar el formato de revisién de examen, en

donde el jefe de area firmara e informara al profesor correspondiente para realizar dicha revision.
El profesor tiene 72 horas. a partir de la aplicacién del examen para subir calificaciones de tal manera

gue el alumno puede solicitar la revisidn a partir de que transcurra ese tiempo.

Presentacion:
La guia de Computacion Basica |l estd dividida en hoja electrdnica de calculos y creacién de péginas web
a través de HTML, en la primera se espera que el alumno desarrolle las capacidades para que mediante
la hoja electrénica de calculos procese informacién y administre datos en diversos contextos, en la
segunda parte se refiere a que a través del cddigo HTML cree paginas web.

Proposito:
El propdsito es englobar los temas: Hoja electrénica de calculos: Procesamiento y administracion de

datos mediante féormulas, funciones y herramientas del programa; asi como elaboracién de paginas web:
Mediante el cddigo HTML crear paginas completas y funcionando.

Justificacion:
Los temas antes mencionados son los contemplados en el programa de estudios, la forma en la que se
plantean en la presente guia pretende ilustrar casos practicos
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Estructura y contenidos
UNIDAD |
Hoja electrdnica de calculo
1.- Elementos del ambiente de la hoja electrdnica de calculo.
v’ Barra de titulo
v Barra de formulas
v Estructura de la hoja
v" Estructura de libro
2.- Herramientas de las hojas de célculo, para disefio y formato de pdgina y tabla
v Aplica las herramientas de disefio y formato para crear latabla.
2.1 Uso de féormulas y funciones
v’ Utiliza las férmulas y funciones para procesar datos
2.2 Elaboracién de graficos
v" Presentacion de gréficos diversos
3.- Herramientas de la hoja electrdnica de calculo
Serie de datos
Formato de hoja
Encabezado y pie de pagina
Fuente
Numero
Alineacion
Bordes y relleno

SR NN N NN

4.- Herramientas para la administracion de datos
v/ Ordenacion
v’ Filtros
v Tablas dindmicas

5.- Uso de formulas y funciones

v Suma Raiz

v" Resta Si

v" Multiplicacién Promedio

v' Divisién Min

v' Potencia Max

v" Producto Contar.si

6.- Elaboracién de graficos
v' Generar diversos tipos de graficos
7.- Herramientas para la administracion de datos.
Unidad Il
Creacion de paginas WEB
1.- Estructura basica de una pagina web
v' Encabezado
v' Cuerpo
v' Tipos de pagina web
1.1 Estandares de disefio
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Distribucion
Fuente
Colores
Multimedios
b
Estructuras
Formato
Objetos
Hipervinculos
Tablas
Frames
Publicaciéon
3.- Estructura basica

v" Encabezado

v' Cuerpo

v" Formato

AN

2.- Pagina W

(0]

SV VR NENE NN

Fuente

Alineacion

Titulos

Parrafos

Listas

Linea de separacién
Fondos
Interlineados

YVVVVVVYVYY

4.- Disefio de paginas web

Insercion y edicién de objetos
Imagenes
Multimedios
Hipervinculos
5.- Disefo de paginas web

v Inserciény edicidn de tablas
6.- Disefio de paginas web

v" Frames

v’ Publicacién

AN NI NI

Evaluacion:
La presente guia solo ofrece una representacion practica como un medio de aprendizaje para el estudio,
repaso y reconocimiento de los temas contemplados en el programa de estudios como un apoyo para
que el alumno presente el Examen a titulo de suficiencia, sin embargo, no tiene ningun valor para la
calificacion final del resultado del examen.
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Materiales para la elaboracion de la guia
¢ Libro de Texto y guia

¢ Computadora

* Software (Office)
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Actividades de estudio
Unidad | Hoja Electrdnica de calculo
A continuacion, se sugiere revisar el siguiente enlace correspondiente al ambiente de

Excel para una mejor comprension de los elementos que lo integran:
https://view.genial.ly/6201d336d456ab00124dc17¢e/inteiactive-image-imagen-inteiactiva

¢Qué es una Hoja electronica de calculo?

Es un programa que permite operar datos numéricos y alfanuméricos, organizarlos en forma de tabla, asi
como crear graficos y reportes

¢Qué se puede hacer a través de la pestaita o menu Insertar?

Desde aqui se pueden insertar tablas, diagramas, vinculos, formas, ilustraciones y graficos
éCual es el procedimiento para seleccionar celdas discontinuas?

presionar la tecla Ctrl sin soltar y dar clic sobre celdas a seleccionar

éQué es la referencia relativa?

Las referencias relativas son ampliamente utilizadas en Excel porque guardan una relacién con la columnay
la fila en donde se encuentra

é¢Qué es la referencia absoluta?

Una referencia absoluta es una referencia en la férmula, que no cambia cuando se copia a otra celda

¢Qué es una serie lineal?
Es cuando rellenas celdas en forma de progresidn, incrementando cada vez el valor de la celda anterior a
través de una suma.

éCual es el nombre que recibe la hoja electronica de calculo?
Libro

éCuales son las ventajas del uso de la hoja electrdnica de calculo?
Los cdlculos se pueden hacer automaticamente
El cambio de datos puede ser automaticamente

é¢Qué es una celda?
La interseccidn de una fila y una columna se llama:

é¢Como se identifica una celda?
Una celda de Excel se identifica por los nimeros y las letras que tienen en las extremidades de arriba y de la
izquierda de la hoja por ejemplo la celda E4.

¢éCuales son los datos que maneija Excel?
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Textos, numeros y formulas

éCual es el procedimiento para insertar una fila?
Seleccionar una fila, en la barra de filas da clic en botén derecho del mouse y elige Insertar.

éCual es el procedimiento para cambiar el relleno a un rango de celdas?
En el icono de color de relleno, de la ficha Inicio, en Fuente.

En formato de celdas, en la pestaia Relleno y se elige el color de trama.

¢Qué contiene la barra de formulas?

Cuadro de nombres, drea de botones de herramienta y cuadro de contenido.

¢Qué es una funcion?

Son formulas predefinidas especiales ya integradas en la hoja electrdnica de célculo.
¢Qué es la sintaxis?
Es la secuencia de caracteres que se utiliza en la funcién

¢Qué ocurre cuando una funcién tiene mas de un argumento?
Dependiendo la configuracion regional del teclado los argumentos se pueden separar por Punto y coma (;)
y Coma (,)
éCual es el procedimiento para la AUTOSUMA?
Clic en la celda.
Arrastra el mouse horizontalmente o verticalmente hasta la celda donde se desee el resultado
Presionar el icono Autosuma
Se oprime la tecla ENTER
¢Cual es el procedimiento para editar una formula?
Dando doble clic sobre la celda
Dando clic en la celda y dar clic la barra de formulas
¢Qué realiza la funcién CONTAR?
Cuenta el nimero de celdas que contengan numeros.
¢Qué realiza la funcién SUMA?
Suma todos los nimeros de un rango.

é¢Qué realiza la funcion PRODUCTO?

Multiplica todos los argumentos, especificados como nimeros.
¢Qué realiza la funcion MAX?

Regresa el valor maximo de los valores de un grupo de celdas.

é¢Qué realiza la funcién MIN?
Regresa el valor minimo de los valores de un grupo de celdas.

Pagina 6




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 13
“RICARDO FLORES MAGON’

¢Qué realiza la funcion PROMEDIO?
Devuelve la media aritmética de los argumentos

é¢Qué es un rango?

Un rango es un grupo de celdas contiguas y su direccién estd compuesta por la direccién de la celda
superior izquierda seguida de dos puntos y por la direccién de la celda inferior derecha. Por ejemplo,
el rango A1:C2 se refiere a las celdas Al, B1, C1, A2, Bl1y C2

éImportancia del signo igual en Excel?
Para la introduccién de una formula o una funcidn se debe de anotar al inicio el signo igual.

¢Qué pasa si aplicas formato porcentaje a celdas que ya contienen nimeros?
Si aplica formato de porcentaje a nimeros existentes en un libro, Excel multiplica dichos nimeros por 100
para convertirlos a porcentajes.

¢Qué es la prioridad de operadores en Excel?

Los operadores especifican el tipo de cdlculo que desea realizar en los elementos de una férmula, como
suma, resta, multiplicacion o divisién. También se puede cambiar este orden usando paréntesis. El orden de
los operadores es:

1. Exponentes: Los calculos que involucran exponentes se realizan a continuacién.

2. Multiplicacién y divisién: Se realiza en el orden en que ocurren (de izquierda a derecha).

3. Suma y resta: Se realiza en el orden en que ocurren (de izquierda a derecha).

é¢Qué ocurre cuando aparece ######H# en una celda?
El contenido de la celda es mas grande que el tamafo de la misma.

é¢Qué ocurre cuando aparece #. NOMBRE? en una celda?
Normalmente, esto significa que la fdrmula se ha escrito mal

éQué es la funcién SI?

La funcidn Sl en Excel es parte del grupo de funciones Légicas y nos permite evaluar una condicién para
determinar si es falsa o verdadera.

¢Cual es la sintaxis de la funcion SI?

S| (prueba_ldgica; valor_si_verdadero; valor_si_falso)
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é¢Qué es un grafico?
Es la representacion visual de unos valores numéricos

Describe el grafico XY
Este tipo de graficos muestra las relaciones entre dos valores, se usan en la representacion de las
ecuaciones matematicas y trigonométricas

Proceso para modificar la apariencia del grafico:
Al dar clic sobre el grafico, y elegir herramientas de graficos-Diseno- y dar clic sobre cambiar tipo de grafico.

Para que se utiliza el grafico circular:
Se usa para mostrar proporciones relativas en un entero, comparacion de datos 1 parte al total.

¢Como se puede mover un grafico?
Seleccionarlo y arrastrarlo hasta donde se quiere mover.
Dando clic en ubicacién, mover gréfico.

éQué es un filtro?
Los filtros permiten establecer una amplia variedad de criterios a través de los cuales puedes ordenar los
datos.

¢Cudl es el procedimiento para insertar un filtro avanzado?
Para abrir el cuadro de didlogo filtro avanzado, haga clic en datos > avanzado y se eligen los criterios.

Procedimiento para modificar el formato de una celda:
Menu — Formato — Celda

¢Qué son las tablas dinamicas?
Muestran un resumen, permitiendo intercambiar filas y columnas, para encontrar rdpidamente
informacion.

éCual es el procedimiento para abrir Orden personalizado?
El comando Orden personalizado se encuentra en la ficha Inicio > Modificar > Ordenar y Filtrar.
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UNIDAD II

Disefio y creacion de paginas Web con cddigo HTML

%Canformado por.

Incluir

indicar al
navegador
que
deseamos
incluir mas de
un espacio en
blanco

|
texto en
cursiva

|
Se utiliza

]

Ac

tivar Windows

2023 /2
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Conformado por

Coldr de
letras
lpara

Cambiar el color
del texto

 Seutiliza Se utiliza

el atributo COLOR, de
acuerdo con la siguiente
estructura:

<FONT
COLOR="color”>...
</FONT>

Donde “color” es el nombre
del color que deseamos

para
.

 Seutiliza

Conformado por

B
Listas de
definicion <DL>,

 <DT>y <DD>

’ ¥ seutiiza

dos elementos: por un lado, la
definicién, que aparece junto al borde

se utiliza

un nimero o elemento de orden que pueden ser letras minusculas o mayusculas, o bien
numeros latinos para efiquetar los diferentes elementos de la misma

Destacado

atributo TYPE, se presenta numerada
~ oot s

La numeracion se presenta con nimeros arabigos, en caso de que faltase el
asi por omision.
delaformaa, b, c, ...

con

mayusculas de la forma A, B, C,
en minusculas d

forma i, ii, iil, iv,

de laformal, II, lII, IV, V,

se usa el formato

se usa el fomato
v

izquierdo, y por el otro, el término que
ap B da
Afortunadamente aqui se puede incluir
s6lo la definicion, sélo el término o
ambos.

se usa el formato
v

<DL>

<DT> Término a definir 1

<DD> Definicion del término 1

<DT> Término a definir 2

<DD> Definicion del término 2
<DT> Término a definir n

<DD> Definicion del término n
</DL>
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Conformado por

| |

Se utiliza

ancho de grosor de la colores de linea Alineacion de la
linea linea linea
para para para para
: h 4
la anchura de la linea se definir el grosor de la Los colores de linea nos
puede indicar de dos linea usaremos el ayudan a delimitar zonas Alinear de.forma "

3 2 z A predeterminada, las lineas
formas: atributo SIZE en nuestra pagina horizontales se presentan
1. En pixeles. Web, y para definirlos centradas en la pantalla
2 En bt ot del Seutilizala estructura | utilizaremos el atributo del navegador de lntem:,

J v COLOR, pueden alinear
ancho de la pagina del <HR SIZE=#> S cent:e(cm), ala
na;regador de Internet, en i ol Se utiliza a estructura uierda (LEFT)oala
este caso sera necesario Donde # indica eaenh

ar el simbolo % grosor de la linea en = = s
agreg: - =S <HR SIZE=30 atributo ALIGN
vSe utiliza la estructura dco‘:;o;-;c: Ie-loc‘;'b;,
mm{ngle. Se utiliza la Ttructu ra
<HR WIDTH=#> ——— ‘
Donde # indica la anchura de v v v
la linea. hainead_ do a 5t mues!ra‘ L se muestra.
<P ALIGN= | | laderscha | | <P
LEFT> <P ALIGN=
RIGHT> —

Conformado por

| \ \ |
Insercién Modificar Alineacion Espacio entre ol
de el tamafio de la texto e fondio:
imagenes de la imagen ‘imagen
imagen F
o A para para
para para 5
< = = que todos estos atributos funcionen crear la separacion
integrar escalar los graficos, correctamente, el texto y la imagen deben estar exacta en puntos o
gréficos, es es decir modificar colocados en el mismo parrafo, y se programa pixeles entre el
decir imagenes o Ixm:re\ohe! la imagen antes que el texto. De forma
en nuestra ancho umagen pred inada, los d de Internet
pagina web Y s Vak;p:l;o alinean las imagenes a la izquierda
seutiiza | puntos de imagen. Se utiliza_|
la etiqueta | —— v v Y Y Seutiy Se utiliza
<IMG SRC= | e ALIGN=MIDD | ALIGN= ALIGN=T | Lasimagenes | [os atributos L4
png> e LE. Nos BOTTOM. OP.Silo que HSPACE= pixeles
WIDTH que pornis Coneste. || que Ik Sranos y VSPACE=
| | d ina el colocar la atributo, deseamos  juntoaun pixeles

ek imagen y el podemos esalinear  texto, conel R “tamafio”, es el

S texto de tal colocar el laimagen  atributo ancho del

HEIGHT que forma que el texto al nivel  y el texto ALIGN=LEFT borde en

S qh centro de de la base eneltope  ©RIGHT, namero de

i ambos dela superior, hacen que el pixeles o

5 permanece a imagen entonces  navegador de puntos de

9 la misma el atributo |~ Internet pantalla
altura dentro TOPesel muestreel
de lalinea indicado texto alrededor
de la imagen
./ ; 7.
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‘ Conformado por
Fondos Tiempo en los Peliculas
sonoros fondos sonoros
para
para para
Y A 4 A4
agregar un fondo indicar el nimero de colocar un video en la pagina se utiliza la
musical que amenice veces que deseamos etiqueta <IMG DYNSRC=URL>
la visita de los. repita el archivo de
Ghamauias gus :mdo Kl Donde URL es la ruta y el nombre del
Scredans: nzesﬁa % archivo de video. Esta etiqueta tiene una
S serie de atributos que nos ayudan a
L Se utiliza controlar el video:
v
e Los atributos Se utiliza Se'utiiz
L o v S s v v \ 4 v A4
e LOOP=numero, siendo o | START=FI ~START=MO LOOP-nim LOOP-INFI HEIGHTy
B shatsts. filimrolef valor snter det LEOPEN.  USEOVER  ©ro.que NITE,con  WIDTH, nos
<BGSOUND SRC=URL e egsresate = gt " comoyalo INFINITEel = ayudan a
=g 2 deseamos repetir la pieza nos indica con esta fo: : yua:
LOOP="tiempo”> musical o sonido. queel instruccion el |~ habiamos video se definir las
Donde URL es la direccion ) LO 0=|NF|N-|TE o archivo de video se yis'to, s .re_produce : dimgnsione
completa, obm.la trayectoria yel i mu;imlo video visualizara nimero”es  ininterrumpi  s. S_l_
non_lbm del archivo que contiene el ! pleza comenzarda hasta que el el valor damen_te, omitimos
sonido que deseamos insertar sonido se toca Vistalizarse. | ustaro sitie. | enterodel es decir estos
agi ininterrumpidamente, es decir st W d cuando atributos, el
dentro de nuestra pagi Web i so " automaticam el apuntador ~ Numero de 5 L .
como fondo. Y “tiempo” indica el 5 T ente al del Mouse veces que éste se video se | .
¢ de 'S QU g P huevo cargarse Sobme et dese'amos acaba reproducira
se repita el archivo de sonido. nuestra cuadro de repetir el vuelve a con sus
paginaWeb  video video empezar de dlm_er!stone
nuevo s originales
hipervinculos
@onﬁformado por — — |
[ e e ==
Hipervinculos Hipervinculos Hipervinculo a | Color de
a una imagen internos un correo hipervinculos
v antes sera necesario ;la efiqueta " parg
se utilizaban mds textos que la pagina destino u <A HREF=URL#nombre o hacerlo, el lenguaje html
hipervinculos, objetivo tenga “M; d fe ia>"descripcion del nos brinda tres atributos de
ﬂ&mmmem? de acceso” creados con la documento” es muy poderosa, las efiquetas
disefiadores prefieren etiqueta <A> y el atributo y no sélo es (til para crear <BODY>....</BODY>
utilizar imagenes para darle NAME enlaces, sino también es (recordemos que estas
un enfoque mas visual a sus capaz de crear enlaces a _ etiquetas engbban el
paginas cuentas de correo electronico, cuerpo de la pagina Web),
'Se utiliza
<A NAME="nombre &g Se utiliza_
se utiliza o referencia”>. En e v v v
X gundo lugar, la pagina La estructura para el envio de ALINK="color | = LINK="color” | | yLINK="color"
<A HRET=#nombre> origen debe contener la correo es: " define el define el color | | define el color
<IMG SRC=URL.jpg> ;‘EE:'? ;fb el ‘i' a‘"‘;‘m <A HREF=MAILTO:"e- color de los de los de los
indicando el nombre il7> " ", 1T il i it - 73
describcion</A> il . mail”>"nombre”</A> hipervinculos | | hipervinculos | | hipervinculos ya
% 814 paAga deso y ©! Donde “e-mail’ es la direccién de activos, no visitados, visitados, o sea
Esto se logra anidando-entre fas “Marcador de acceso”, o correo electronico al que colocandoen || esdecirantes | | al hacer clic
SHEEES <dAe>|'l;laA> la o sea <A deseamos enviar un correo, y “color” el de hacer clic sobre el
a'“m"‘e"“‘ frada HREF=URL#nombre “nombre” es la descripcion del nombre del en ellos hipervinculo,
o referencia>" destinatario del correo color elegido, éste cambia al
o - pero en inglés color definido
descripcion del documento”. por VLINK.
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Conformado por

|

Valores de
alineacion

pegado al pegadoala  lacelda. Si alineado a
borde omitimos el la derecha
de | inferiorde  afributo VALIGN | yala
la celda la celda. se considera por  izquierda al
defecto esta. mismo
: P
Activar Windows

Conformado por

Marcos sin
bordes

Como hemos visto

en los ejemplos anteriores, en
el momento de insertar una

Se utiliza

el atributo:
FRAMEBORDER="NO"

Activar Windows
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Bibliografia Basica
++ Libro de texto y guia Computacién Dinamica Il
Autor: Antonio Romero Gémez
Editorial: Exodo

%+ Aulaclic.com.- aqui podras seleccionar el software de tus necesidades ya que te proporciona
textoenriquecido, videos, y un auto evaluacién.
L)

% Cuaderno de trabajo computacién basica | editorial ALEC

Asi mismo se incorpora un anexo con las Sintaxis de las funciones empleadas
en Excel para su consulta y la jerarquia de Operadores.
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ANEXO 1

Sintaxis de Funciones

SUMA Calcula la suma de todos los nimeros que
estan en el argumento. Como maximo,
podemos sumar 30 argumentos.

Sintaxis
=SUMA(n1,n2,n3,...)

PROMEDIO Calcula la media aritmética de los valores
introducidos como argumentos.

Sintaxis

=PROMEDIO(n1,n2,n3,...)

PRODUCTO Calcula el producto de todos los nimeros que
estan en el argumento. Como maximo,
podemos sumar 30 argumentos

Sintaxis

=PRODUCTO(n1,n2,n3,...)
POTENCIA I Eleva el nimero “n" a la potencia.
Sintaxis

=POTENCIA(n,potencia)
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Pl Devuelve el valor del nimero real
pi(3.1415926536) con una exactitud de 15
digitos.

Sintaxis

=PI()

CONTAR Cuenta el nimero de celdas que contienen
ndmeros.

Sintaxis

=CONTAR(n1,n2,n3,...)

CONTAR.SI En el rango que se especifica cuenta las celdas
que coinciden con el criterio dado.

Sintaxis

=CONTAR.SI(rango, criterio)

CONTARA Cuenta el nimero de celdas vacias dentro de
un rango especificado.

Sintaxis

=CONTARA(valor1,valor2,...)

MAX Extrae el valor maximo de una lista de valores
o rangos. Ignora los valores logicos y los
textos.

Sintaxis

=MAX(n1,n2,n3,...)
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MIN Extrae el valor minimo de una lista de valores
0 rangos. Ignora los valores l6gicos y los
textos.

Sintaxis

=MIN(n1,n2,n3,...)

REDONDEAR Redondear el nimero “n” al nimero de
decimales que le especifiquemos.

Sintaxis

=REDONDEAR(n,digitos)
Si Devuelve un valor si la condicion es

“verdadera”, y otro diferente si es “falsa”.

Sintaxis

=SI(condicién, verdadero, falso)

Jerarquia de Operadores

Operador Nombre
+ Suma
Resta
* Multiplicacion
/ Division
N
% Porcentaje
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