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Con la finalidad de acompaiiar el trabajo con el plan y programas de estudio vigentes,
ademas de brindar un recurso didactico que apoye al cuerpo docente y al estudiantado en
el desarrollo de los aprendizajes esperados; el Colegio de Bachilleres desarrolld, a través de
la Direccion de Planeacion Académica y en colaboracién con el personal docente de los
veinte planteles, las guias de estudio correspondientes a las tres dreas de formacidn: basica,
especifica y laboral.

Las guias pretenden ser un apoyo para que las y los estudiantes trabajen de manera
autéonoma con los contenidos esenciales de las asignaturas y con las actividades que les
ayudaran al logro de los aprendizajes; el rol del cuerpo docente como mediador y agente
activo en el aprendizaje del estudiantado no pierde fuerza, por el contrario, se vuelve
fundamental para el logro de las intenciones educativas de este material.

Las guias de estudio también son un insumo para que las y los docentes lo aprovechen como
material de referencia, de apoyo para el desarrollo de sus sesiones; o bien como un recurso
para la evaluacidn; de manera que, serdan ellos, quienes a partir de su experiencia definiran
el mejor uso posible y lo adaptaran a las necesidades de sus grupos.

El Colegio de Bachilleres reconoce el trabajo realizado por el personal participante en la
elaboracién y revision de la presente guia y agradece su compromiso, entrega y dedicacién,
los cuales se reflejan en el servicio educativo pertinente y de calidad que se brinda a mas
de 90,000 estudiantes.



La intencidn de la materia de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién es que tu
como estudiante, seas capaz de utilizar de forma adecuada las herramientas ofimaticas;
hagas uso eficaz y eficiente de la Web haciéndote responsable del manejo de la informacién
gue consultas y que generas en la misma, conformando asi una ciudadania digital de
calidad. También que, a través del conocimiento de pensamiento computacional, utilices el
concepto de algoritmo y las estructuras de control basicas para que, en lenguajes de
programacion visuales, seas capaz de crear aplicaciones que solucionen problemas del
ambito escolar, social y/o personal.

En particular, la asignatura Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién Il (TIC IlI)
tiene como intencidén que crees tus propios contenidos para el aprendizaje y, aplicando el
pensamiento computacional, soluciones problemas de diversa indole; hacer uso de
herramientas como: el procesador de textos y la hoja de célculo electrénica para elaborary
disefiar materiales con diversos formatos.

Este material constituye un apoyo para el momento de contingencia que se estd viviendo
en el mundo y tiene la intencién de contribuir a que logres adquirir los aprendizajes
fundamentales comprendidos en los tres cortes de la asignatura de TIC III.
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PROPOSITO

Al finalizar el corte, seras capaz de resolver problemas algoritmicos
utilizando las diferentes estructuras de control con el fin de iniciar
el desarrollo del pensamiento computacional.
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CONOCIMIENTOS
PREVIOS

Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados
correspondientes al corte 1 es importante que reactives los
siguientes conocimientos:

» Definicién de Algoritmo
» Creacion de documentos en el Procesador de textos
» Creacion de documentos en la Hoja de célculo electrénica

Identifica lo que debes
saber para que la
comprension de los
contenidos sea mas fécil,
si descubres que has
olvidado algo jrepasalo!
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Pensamiento computacional

Pensamiento computacional ¢qué es? ¢para qué sirve?

En este Corte revisaremos algo que se le ha dado en llamar “conjunto de habilidades
del siglo XXI”, en palabras comunes Pensamiento Computacional.

¢, Habias escuchado este concepto? Muy probablemente no, pero muy seguramente
lo has utilizado méas de una vez en la vida comun.

A diario realizamos una serie de procesos rutinarios de los que ya ni siquiera nos
fijamos como llevarlos a cabo: el bafio diario, la forma de vestirnos, la ruta que
seguimos al ir a la escuela o trabajo, hacer el nudo de las agujetas, etcétera. Y ya
no prestamos tanta atencion al hacerlos porque estos procesos casi siempre tienen
los mismos pasos y se han vuelto rutinas.

Pero, cuando por alguna razon se altera alguno de los pasos de la rutina, nuestro
cerebro entra en conflicto porque la secuencia se rompié y ya no sabemos qué
hacer: el jabon no esta en el lugar de siempre; no hace calor como habiamos
pensado, sino mucho frio; una calle por la que siempre transitamos esta cerrada,
etcétera. ; Qué sucede entonces? Es necesario habilitar la “zona del cerebro” que
resuelve problemas e implemente estrategias diferentes para acomodar la realidad
a nuestro proposito.

En ciencias de la computacion sucede exactamente lo mismo: requerimos que la
computadora resuelva los problemas que le planteamos, utilizando rutinas y
procesos ya definidos y que, si aparece un acontecimiento inesperado, nos informe
para nosotros tomar decisiones al respecto o, en el caso de la llamada inteligencia
artificial, sea el mismo sistema el que habilite los mecanismos de respuesta para
llegar a la resolucién del problema.



No solo para informaticos.

A estas alturas estaras pensando que todo este asunto del pensamiento
computacional solo atafie a aquellos que quieren aprender programacion o quieren
ser ingenieros.

No, en verdad que no es asi, esto es mas sencillo de lo que piensas y aunque no lo
creas, te serd muy util para cualquier carrera que desees estudiar y cualquier
profesion a la que te vayas a dedicar.

“Pensamiento computacional se refiere a un amplio conjunto de habilidades para la
resolucién de problemas, que debe ser adquirido por las nuevas generaciones para
prosperar en un mundo basado en computadoras” (Bocconi et al., 2016)

Podras percatarte que es muy importante abordar este tema en el nivel educativo
en el que te encuentras, ya que el pensamiento computacional y la Informatica no
solo tratan de computadoras, tienen mas que ver con las personas. Podrias pensar
gue se escriben programas para computadoras, pero realmente se escriben para
las personas, para ayudarlas a comunicarse, a encontrar informacién y a resolver
problemas.

Un ejemplo muy practico de lo anterior, en el aqui y el ahora de la vida cotidiana es
el siguiente: deseamos llegar a la casa de un amigo y para ello utilizamos alguna
aplicacién en el smartphone.

La aplicacion es simplemente un programa de computadora que se ejecuta en el
smartphone para nuestra utilidad y beneficio, es decir, no fue disefiado para
“ayudar” al smartphone, fue disefiado para beneficiar a la persona que lo usa.

Y quiénes disefiaron los pasos a seguir para encontrar la mejor ruta ¢,qué crees que
utilizaron? Efectivamente, pensamiento computacional.

Es por ello que como parte de tu formacién es tan importante que conozcas y
manejes este concepto, que mas que concepto, ya se esta convirtiendo en un
enfoque importante. Este, también nos abre la puerta a los siguientes temas
interesantes que revisaremos en este semestre.

¢ Por qué afirmamos que este es un concepto que te ayudara en cualquier profesion
a la que te dediques?

Utilizar el pensamiento computacional te permitira desarrollar algunas habilidades
importantes que van acorde a las mencionadas por la Organizacién para la
Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos (OCDE) en su documento titulado
Habilidades y competencias del siglo XXI para los aprendices del nuevo milenio en
los paises de la OCDE.



El pensamiento computacional est4 plagado de decisiones que son transformadas
en acciones. Esto aplicado a diversos ambitos, segun estudios de las neurociencias,
crea nuevas redes neuronales que expanden el pensamiento critico,
convirtiéndonos en personas mas racionales que emocionales.

Algoritmos

Revisa con cuidado el diagrama que muestro a continuacion:

ST

¢Funciona?

N1 le muevas S7

¢ Le moviste
algo?

0

(Crees que
haya problema?

Hazte

Olvidalo

" No hay problema

Puede parecer divertido, pero en realidad encierra un gran conocimiento.

Para detonar tu pensamiento computacional, responde las siguientes preguntas:
- ¢ Tiene un principio? De ser asi ¢cual es y por qué crees que es el principio?

- ¢ Tiene un fin? De ser asi ¢cual es y por qué crees que es el fin?

- ¢ Es Unico este fin 0 puede variar? Si varia ¢en qué condiciones puede hacerlo?

Bueno, lo que acabas de revisar se llama Algoritmo y éste es la base del
Pensamiento Computacional.
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¢ Qué es un algoritmo?

Un algoritmo es una serie de pasos o instrucciones logicas para realizar alcanzar
un fin. O en términos coloquiales, un algoritmo es simplemente una “receta’

Todo algoritmo bien planteado, debe poseer las siguientes caracteristicas:

e Precision: establece el orden preciso, es decir, la secuencia en que se da
cada uno de los pasos que lo forman.

e Definicion: si se sigue dos o0 mas veces, siempre debe obtenerse el mismo
resultado.

e Finitud: ha de terminar después de un namero finito de pasos.

Ejemplos claros de algoritmos son los siguientes:
- Cambiar la llanta de un auto.

- La receta de un pastel.

- Calcular la division de dos numeros.

Naturalmente, hay algoritmos mas complejos, en particular de disciplinas como la
matematica, la quimica, la ingenieria, etcétera.

Conocer lo qué es un algoritmo y las caracteristicas que tiene es muy importante
para los siguientes temas que tienen que ver con la aplicacion real del pensamiento
computacional del que venimos también hablando.

Es importante mencionar que un algoritmo requiere datos de entrada llamados
insumos, los cuales son manipulados hasta arrojar un resultado o satisfacer un
objetivo final. Como sabes o podras imaginarte, los procesos informaticos siguen un
proceso similar:

Ahora, veamos un ejemplo de algoritmo sencillo, con sus pasos explicitos: la
preparacién de una torta de jamén:

1. Se obtienen todos los ingredientes necesarios: pan, jamon, mayonesa, lechuga,
chile.

2. Se corta el pan por la mitad y se le quita el migajon.

3. Se unta la mayonesa a cada mitad.

4. Se pone en una de ellas el jamon; se tiene cuidado de que no se salga del pan.
5. Se agrega la lechuga y el chile al gusto.

6. Se unen las dos mitades del pan.

En este caso, los insumos son los ingredientes, en tanto que el proceso es la
preparacion y la salida es la torta preparada para engullirse... Ojala los problemas

11



de la vida diaria pudieran resolverse de la misma forma que preparamos una torta:
siguiendo una serie de pasos sencillos.

Las siguientes actividades te permitiran conocer la légica del pensamiento

computacional. Ingresa al sitio propuesto y cambia el idioma a Espafiol. Revisa con
cuidado los juegos que se proponen en el mismo

+ _Algoritmos, ejercicios
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Resolviendo en imagenes

Pongamonos creativos, ¢ cuantas veces has tenido que dar indicaciones, o explicar
algo unay otra vez solo para comprobar que no te entienden o, quiza, que no te das
a entender? Es posible que en estos casos hayas recurrido a trazar un dibujo, un
diagrama o croquis y hayas corroborado que, como reza el refran, “una imagen dice
mas que mil palabras”.

De igual forma ¢cuantas veces no has intentado armar algo siguiendo las
instrucciones escritas y terminas tirando o rompiendo todo, solo para darte cuenta
que en el empaque hay impresa una imagen que muestra muy comprensiblemente
como armarlo?

¢, Te has preguntado alguna vez por qué en ocasiones resulta mejor presentar algo
de manera grafica? Quiza se deba a que describir las cosas graficamente es una
forma eficaz y, ademas, universal de comunicarnos.

Veamos como funciona lo anterior con el siguiente ejemplo.
Sigue en tu cuaderno o en una hoja las siguientes instrucciones para dibujar la figura
descrita:
- Traza un segmento de recta horizontal
- Traza un segmento de recta vertical que cruce al
otro segmento.
- Une los extremos de los segmentos con lineas rectas
- En uno de los extremos traza una linea curva

¢, Qué fue lo que resulto?

Utiliza tu celular buscando la siguiente liga que te mostrara la
figura que traté de describirte.

¢ Es parecida a lo que dibujaste?
¢ Podrias escribir la serie de instrucciones, o algoritmo, mas
claro para dibujar la figura?

Siguiendo con el tema de los algoritmos, una forma muy eficaz de representar un
algoritmo es a través de los llamados diagramas de flujo.

Los diagramas de flujo se utilizan en diferentes disciplinas e industrias, entre ellas
ingenieria, ciencias fisicas y programacion de computadoras, en los cuales se
requiere una comprension completa de los procesos o flujos de trabajo. Estos son
diagramas que se utilizan para representar procesos o flujos de trabajo, es decir,
simplemente ilustran cémo debe funcionar un proceso.

Es importante mencionar que, los diagramas de flujo no requieren terminologia ni
simbolos complejos y especificos de la industria o la disciplina.
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Ademas, un diagrama de flujo debe ser facil de entender sin tener que ser un experto
en el campo elegido.

Como es la representacion gréfica de un algoritmo, un diagrama de flujo debe
mostrar los estados de entrada, las decisiones tomadas y los resultados de dichas
decisiones.

Los principales simbolos utilizados en los diagramas de flujo son:

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
l T LINEAS DE FLUJO Muestran la dlret:'cmn y sentido de flujo del proceso,
conectando los simbolos.

- FIN DEL PROCESO Indican el inicia y el final proceso.

Actividad o tarea que calcula o asigna valores. Puede
tener muchas entradas pero solo una salida.

PROCESO

LECTURA o ESCRITURA DE | Solicita la entrada de datos o muestra la salida de los
DATOS resultados.

<> DECISION Validacion de una condicion para tomar una

alternativa

ACTIVIDAD PRACTICA

En esta seccion exploraremos un software educativo llamado Scratch, que
utilizaremos en linea y con él jugaremos mas adelante utilizando el pensamiento
computacional, modificando o disefiando juegos entretenidos.

¢, Qué es Scratch?
Scratch, es un lenguaje de programacion, es decir, es
una forma en que podemos comunicarnos con la

computadora.

Esto significa que podemos darle instrucciones al equipo
de cémputo para que realice lo que queremos que haga.

¢,Qué podemos hacer con él? Podemos crear
animaciones y juegos.



Esta herramienta fue desarrollada por el Instituto Tecnolégico de Massachusetts en
los Estados Unidos de América, es gratuita y se puede utilizar en linea en el

siguiente sitio: https://scratch.mit.edu/

Y también puede descargarse y utilizarse fuera de linea

https://scratch.mit.edu/download

Para crear una cuenta hay que realizar lo siguiente:

1) Hay que ingresar al sitio indicado.

2) Dar clic en la opcion Unete a Scratch

reate stories, games, and animations

hare with otl.. < around the world

4 Start Creating

3) A continuacién, hay que ingresar un nombre de usuario. No es necesario que

ingreses tu nombre real.

4) Definir una contrasefia para poder ingresar posteriormente.

Unete a Scrateh

Es facil (y gratis) registrar una cuenta Scratch.

Elige un membre de usuario
Mo uses tu nombrne
5 Sc'amh |

Elija una contrasefia

Confirmar contrasefia

Es importante que sepas que puedes
trabajar:

- Fuera de linea. Descargando el
programa en tu computadora desde el
enlace ya mencionado con anterioridad.
- En linea con un usuario propio. Esta
opcion es conveniente cuando deseas
gue tus productos queden grabados en
el sitio de Scratch y puedas acceder a
ellos desde cualquier lugar. Igualmente,
es factible compartirlos con otros
usuarios de la nube Scratch.


https://scratch.mit.edu/
https://scratch.mit.edu/download

- En linea de forma andnima. En este caso, deberas guardar los productos que se

realicen en tu propio equipo de computo.

5) La cuenta te pedira que ingreses los siguientes datos:

Unete a Scratch

Tus respuestas a estas preguntas se guardaran
confidencialmente.
Por qué pedimos eslos dalos @

Mes y afio de ”

nacimisnto “hee- |

Género OMasculing O Femening O

Pais - Pais - Y

OO 51—

.

Unete a Scratch

Ingrese la direccion de correo electrénico de uno de sus padres
o adulto encargado, y le enviaremos a ellos un mensaje para
confirmar esta cuenta.

Cormeo electronice del
padre/madre o cuidadar

Confirmar su correo
electrdnico

] Recibe las Uitimas
novedades del Scratel
Team A

Si quieres que tus trabajos se almacenen en linea, sera necesario confirmar tu

usuario via correo electrénico.

Unete a Scratch

Bienvenido a Scratch,

Ahora ya estds registradol Puedes comenzar a explorar y crear
proyectos.

Sidessas y hazchcenel
comeo electronico que te enviamos a

Correo electroncio invalido? Cambia tu direccién de correo en
Configuracion de la Cuenta .

¢ Tienes problemas? Por favor envia tu opinién

G=—0=0=—0= =

OK Vamos!

Después de lo anterior ya estamos en la posibilidad de empezar a crear programas

0 animaciones:

Acerca de Scratch

€, Buscar

Confirm your. email fo enable sharing. Having frouble?

m Crear  Explorar  Sugerencias
D G
Aprende a hacer un Prueba los

proyecto en Scratch proyectos de inicio

when . dlicked
move €1 steps
pisy drum €52 for € beats

Scratch Video Update: Ep. 23

Want to know what's happening on Scratch?

Conéctate con ofros Check out the latest video update!

Scratchers

-
@ =
= !

Wiki Wednesday!

Check out the new Wiki Wednesday forum
pOst, a news series highlighting the Scratch
Wikit

New Scratch Design Studio

Create an interactive story and share it
within this new Scratch Design Studio!




Al presionar crear tendremos la siguiente pantalla con las siguientes secciones:

abandl o ~N® r
"h?‘d‘ Movimiento
LN~ © -~ , LA AR
LA O~ drea de ejecucién.
@]
L T
3 T
3reade
picgiAma
Objeto ”’9\( - o 1 [
® h@/v\’é‘w Dusccen | 00 B
> U

Machila

Los objetos son animados mediante las instrucciones y procedimientos que
encontramos en el area de bloques. En esta area, cada paleta de bloques tiene un
color diferente segun la funcién que realice.

Para lograr animaciones, es necesario arrastrar los médulos necesarios al area de
programa.

+ _ Scratch 3.0
- https://bit.ly/pc corte01



https://bit.ly/pc_corte01

Procesador de textos

Plantillas
Crear plantillas a partir de documentos Word.

Las plantillas y los documentos Word se diferencian esencialmente en que son
distintos tipos de documentos. Por lo tanto, a partir de un documento Word podemos
crear una plantilla simplemente cambiandole el tipo de documento.

Asi pues, para crear una plantilla a partir de un documento de Word tendremos que:
1. Disefar el documento Word

Modificar el documento para darle el aspecto de una plantilla. Aqui, podriamos
incluir campos del estilo Haga clic aqui..., aunque no es necesario que una plantilla
contenga estos campos. Por supuesto, también podemos partir de un nuevo
documento en blanco para disefiar nuestra plantilla.

2. Guardar como plantilla.

Hacer clic en Guardar y en el campo Tipo seleccionar Plantilla de Word (*.dotx).
Como ya sabes, automaticamente Word 2016 te propondra que la guardes en la
carpeta por defecto para las plantillas. Recuerda que debes guardarla ahi si quieres
gue luego se comporte como una plantilla y aparezca en la seccion PERSONAL.

Plantillas en Word
\\H https://bit.ly/3Hc3Gcc
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Hoja de calculo electronica

Auditoria de formulas

Controlar errores en Excel

La auditoria de férmulas en Excel se puede realizar de varias maneras. Si haces
clic en la pestafia de la cinta de Excel denominada Formulas, podras ver la secciéon
denominada Auditoria de formulas en Excel.

Datos  Revisar Vista Programador Ayuda  Acrobat
j g <—| @A:ignarnombre ~
- v, B

icas Texto Fechay Bisqueday Matematicasy Mas Administrador
. ~ hora ~ referencia > trigonomeétricas ~ funciones ~ de nambres B3 Crear desde la seleccion

B Rastrear precedentes [ Mostrar férmulas

- =l

Ol Ras jentes A i6 s > tan
3 Rastrear dependientes A Comprobacién de errores Ventana

s Quitar flechas  ~ @ Evaluar férmula Inspeccig

Auditaria de farmulas

=ca de funciones MNombres definidos

A continuacion se muestran las diversas formas en que se puede auditar una
férmula.

Excel es una herramienta sumamente (til en todas las ramas de la ciencia debido a
su amplia gama de férmulas, funciones y macros. Es casi seguro que siempre
encontraremos ayuda para presentar mejor nuestra informacion, sea cual sea
nuestro ramo. Todas sus férmulas son faciles de usar, pero se vuelve un trabajo
dificil cuando usamos varias la combinacion de varias formulas. A veces Excel no
nos arroja el resultado esperado.

Si las formulas son bastante simples, se vuelve facil rastrear los errores. Sin
embargo, cuando comenzamos a crear algunas formulas complejas, rastrear los
errores con tales formulas se convierte en un trabajo complicado.

Afortunadamente Excel, para estos casos, proporciona una variedad de
herramientas integradas que le permiten auditar los errores con férmulas y
corregirlos.

Tenemos seis herramientas principales en Excel para la auditoria de formulas que
se enumeran a continuacion:

e Rastrear precedentes

e Seguimiento de dependientes

e Quitar flechas

e Mostrar formulas

e Comprobacion de errores (incluye comprobacion de errores, error de
seguimiento, referencias circulares)

e Evaluar férmula
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Exploremos cada una de estas herramientas de auditoria de formulas en Excel.

Rastrear precedentes en auditoria de formulas en Excel

Rastrear precedentes muestra todas las celdas utilizadas para calcular el valor de
una determinada celda. Cuando esta activo, vera un cuadro azul alrededor de las
celdas y una flecha que muestra la direccion del flujo de informacion en la auditoria

de la férmula.

Para usar esta funcion en la auditoria de férmulas en Excel, haga clic en la celda
que tiene la férmula en ella y presione el botén Rastrear precedentes. Todas las
celdas utilizadas en la formula de esa celda se delinearan en azul. Puede utilizar el
botdn Quitar flechas en esta misma seccion para deshacerse de las flechas azules.

E'x_a_-, Rastrear precedentes Ff Mastrar farmulas

g Rastrear dependientes A Comprobacian de errores ~

P"_; Cluitar flechas  ~

Evaluar férmula

Auditaria de farmulas

Resultado:
A B
1 Nombre Cantidad
2 Luis * 50
3 Ana 22
4 Pedro 30
5 Rosa 38
6 Aurora 18
7 |Total ' 158
8

Quitar flechas

Para eliminar las flechas en auditoria de formulas en Excel, ejecute los siguientes

pasos.

1. En la pestafia Férmulas, en el grupo Auditoria de férmulas, haga clic en Quitar

flechas.
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E's_._—, Rastrear precedentes 17,."1 Mastrar farmulas
q‘a Rastrear dependientes A Comprobacion de errores ~

LT; Quitar flechas - Evaluar férmula

Auditoria de farmulas

Seguimiento de dependientes Auditoria de formulas

Para mostrar flechas que indican qué celdas dependen de una celda seleccionada,
del ejemplo anterior mostrado, ejecutaremos los siguientes pasos.

1. Seleccionamos la celda B4.

2. En la pestafia Férmulas, en el grupo Auditoria de férmulas, haremos clic en
Rastrear dependientes.

E's_._—, Rastrear precedentes 17,."1 Maostrar farmulas

‘g Rastrear dependientes | A Comprobacion de errores ~

F. Quitar flechas  ~ Evaluar férmula

Auditoria de farmulas

Resultado:
A B
1 Nombre Cantidad
2 Luis 50
3 Ana 22
4 |Pedro ¢ 30
5 Rosa 38
6 Aurora 18
7 Total ' 158

Aqui lo que nos esta indicando es que la cantidad 158 es dependiente de la cantidad
30. Es decir, 158 depende del valor que exista en esa celda y no al reveés.

Mostrar formulas

Por defecto, Excel muestra los resultados de las formulas. Para mostrar las formulas
en lugar de sus resultados, ejecutamos los siguientes pasos.
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1. En la pestafia Formulas, en el grupo Auditoria de formulas, hacemos clic en

Mostrar formulas.

E'z_a_-, Rastrear precedentes m Maostrar farmulas

q‘a Rastrear dependientes

F; Cuitar flechas  ~

.Y -
M Comprobacidn de errores ~

@ Evaluar farmula

Auditoria de farmulas

Resultado:
A B
1 Nombre Cantidad
2 Luis 50
3 Ana 22
4 Pedro 30
5 Rosa 38
6 Aurora 18
7 |Total =SUMA(B2:B6)
]

Comprobacion de errores

Para verificar los errores comunes que ocurren en las férmulas, ejecute los

siguientes pasos.

1. En la celda B7, divide el resultado entre el valor 0.
2. En la pestafia Férmulas, en el grupo Auditoria de férmulas, da clic en
Comprobacion de errores.

Resultado. Excel encuentra un error en la celda B7. La féormula intenta dividir un

ndmero entre cero.

Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista  Programador Ayuda  Acrobat

A BH B @AEQ Q@ @

Insertar  Autosuma Usado Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday —Matemsticas y Mas Administrador

funcisn ~ recientemente v - - hora referencia~ trigonométricas v funcionesv  denombres  Bg Crear desde la seleccion
Biblicteca de funciones MNombres definidos

B7 ~ fx  =SUMA(B2:B6)/0

A

B

1 Nombre Cantidad
2 Luis 50

3 Ana 22

4 Pedro 30

5 Rosa 38

6 Aurora 18

7 |Total " #iDIV/0!
o

<T| < Asignar nombre ~
H

Comprobacién de errores

Error en la celda B7
=SUMA(B2:BE1/0

Error de division entre cero

La férmula o fundién utilizada esta dividiendo
entre cero o entre celdas vaclas,

Opciones...

o Avudasobreesteerrar

Mostrar pasos de clculo...
Omitir error

Madificar en la barra de formulas

Anterior Siguiente

El, Rastrear precedentes P Mostrar férmulas

B Rastrear dependientes | A& Comprabacién de errares| ~
7, Quitar flechas ~ (E) Evaluar formula

Auditorfa de farmulas

F G
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Evaluar féormula

Para depurar una férmula evaluando cada parte de la férmula individualmente,

ejecute los siguientes pasos.

1. Del ejemplo que venimos trabajando, seleccionamos la celda B7.

2. Tal y como esté trabajado hasta ahora, en la pestafia Férmulas, en el grupo

Auditoria de férmulas, damos clic en Evaluar formula.

Ely_-, Rastrear precedentes Fﬂ Mostrar farmulas
L_"*E| Rastrear dependientes /A Comprobacién de errores  ~

f‘_;: Quitar flechas  ~ @ Evaluar férmula

Auditaria de farmulas

3. Haga clic en Evaluar dos veces.

Para mostrar el resultado de la expresion subrayada, haga clic en Evaluar. El resultado
mas reciente aparece en cursiva.

Paso a paso para entrar Paso a paso para salir Cerrar

Evaluar férmula ? X
Referencia: Evaluacion:
Hoja1!SBST = |158/0

Excel muestra el resultado de la suma. Volvemos a dar clic en Evaluar y nos mustra

el Error que se genera.

Para mostrar el resultado de la expresion subrayada, haga clic en Evaluar. El resultado
mads reciente aparece en cursiva.

Paso a paso para entrar Paso a paso para salir Cerrar

Evaluar férmula ? X
Referencia: Evaluacion:
Hojal!$BS7 = |#;DIv/D!




Cosas pararecordar
v'Auditoria de férmulas se puede encontrar en la pestafia Férmula y tiene un grupo
separado asignado.
v' También puede usar el botdn F9 para evaluar la férmula cuando se encuentre dentro
de esa opcion.

Auditoria de formulas en Excel
\ https://bit.ly/3zAF|TX
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ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

<+ Realiza los ejercicios referidos a este corte en la siguiente
URL: https://www.ticbachilleres.com/t3-quia0l

e

:

~OLEGIO DE
[ Ereavi
. e

g si lo consideras
necesario revisa
tus notas antes de
responder tu
actividad.

¢
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https://www.ticbachilleres.com/t3-guia01

AUTOEVALUACION

4 Pensamiento computacional

- ¢, Comprendi cabalmente lo que es un algoritmo y lo que son
los diagramas de flujo?
- ¢, Realicé correctamente el ejercicio de Scratch planteado?

<+ Procesador de textos

- ¢, Realicé correctamente el ejercicio de plantillas solicitado?

4+ Hoja de célculo

- ¢ Realicé la auditoria de férmulas de forma correcta y
comprendi cabalmente a que se refiere con rastrear
precedentes/dependientes, Quitar flechas, Mostrar formulas,
Comprobar errores y Evaluar formulas?



FUENTES
CONSULTADAS

% Rasso, H. (2020). Informatica Il (2da ed.). Capitulo 5 “Qué es un
algoritmo”. México: McGrawhill. pp. 64-65.
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(2016). Developing computational thinking in compulsory education
implications for policy and practice.Sevilla: Joint Research Centre. doi:
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Decisiones e iteraciones

-,

Aprendizajes esperados:

Pensamiento
computacional

«*» Estructuras de decision y de iteracion

Procesador de
textos

** Formularios

Hoja de calculo
electronica

** Formularios




PROPOSITO

Al finalizar el corte, seras capaz de resolver problemas
computacionales utilizando estructuras de control del tipo de
decisiones e iteraciones con el fin de desarrollar tu pensamiento
computacional

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion Il e 29



CONOCIMIENTOS
PREVI

Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados
correspondientes al corte 2 es importante que reactives los
siguientes conocimientos:

» Creacion de programas en Scratch, basados en algoritmos
» Creacion de documentos en el Procesador de textos
» Creacion de documentos en la Hoja de célculo electrénica

Identifica lo que debes
saber para que la
comprension de los
contenidos sea mas fécil,
si descubres que has
olvidado algo jrepasalo!

*59
/




Pensamiento computacional

Estructuras de control

En este apartado ilustraremos la base con la que se realiza el pensamiento
computacional: las estructuras de control. Pero antes de ello es necesario que
revisemos lo que son las VARIABLES, ya que éstas son parte fundamente de las
estructuras de control.

Variables de programacion

En la programacion se utilizan lo que podria llamarse depdsitos dinamicos con el fin
de alojar frases, nimeros u otra informacién importante que pueda utilizarse en el
desarrollo del programa. Estos espacios reservados en la memoria, que pueden
cambiar su contenido a lo largo de un programa, son llamados variables.

Y son muy Utiles porque en lugar de repetir valores especificos en varios lugares en
todo el codigo, solo declaramos la variable al inicio del programa y se puede utilizar
a lo largo del mismo.

Las variables pueden contener un dato leido desde el teclado, el resultado de un
calculo o algun otro valor.

Por ejemplo a + b = ¢ es un ejemplo de una expresion de programacion. En esta
expresion, a, b y ¢ son las variables que pueden representar caracteres, cadenas
de caracteres o valores numericos.

Una variable puede referirse a un valor. Por ejemplo, la expresion x = 10 asocia el
valor de 10 con la variable x.

Las variables se pueden clasificar en dos categorias:
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* Variables locales: estas son variables que se encuentran dentro del alcance de un
programa/funcién/procedimiento.

 Variables globales: estas son variables que se encuentran dentro del alcance en
el tiempo de ejecucién del programa. Cualquier parte del programa puede
recuperarlas.

Las variables permiten que los programadores creen rapidamente una amplia
variedad de programas simples o complejos que le indiquen a la computadora que
se comporte de manera predefinida.

Estructura secuencial

Esta es la estructura de control mas sencilla ya que tal como su nombre lo indica
simplemente son los procesos que se suceden uno a continuacion de otro:

Lo que observas aqui es el diagrama de
flupo de wuna Estructura de control

Secuencial.

PROCESO 1 Un ejemplo sencilo de algoritmo Leer N1,
secuencial es la suma de dos niimeros. El Leer N2
siguiente seria el diagrama de flujo de este
algoritmo: o

PROCESO 1 Suma =N¥ £IND |

A4
PROCESO n /Escribe (Suma/

El proceso claramente se desarrolla en una consecucion (una detras de otra) de
instrucciones.

Observa también que para determinar el ingreso de los nimeros a sumar, definimos
las variables N1 y N2. Y, para mostrar la suma resultante, definimos la variable
SUMA.

Aprovecharemos este ejemplo para introducir otro término importante en la
programacion: pseudocdédigo, y te preguntaras ¢qué es un pseudocodigo?



Veamos lo que dice wikipedia: En ciencias de la computacion, y analisis numeérico,
el pseudocaodigo (o lenguaje de descripcidn algoritmico) es una descripcion de alto
nivel compacta e informal del principio operativo de un programa informético u otro
algoritmo.

De esta forma, del pseudocodigo de un proceso, a la elaboraciéon del programa (en
cualquier lenguaje de programacioén) hay solo un paso.

Pseudocodigo del ejemplo anterior:

Comienza
Lee(N1)
Lee(N2)
Suma = N1 + N2
Escribe (Suma)
Termina

Estructura selectiva.

En estas estructuras se evallan decisiones légicas, asi pues, también es llamada
estructura de decision o alternativa y, puede ser de dos tipos:

1. Selectiva simple.

Si al evaluar la condicion, esta es verdadera, entonces se lleva a cabo una accion
0 acciones consecutivas. En caso de ser falsa, no se lleva a cabo ninguna accion o
acciones.

En el diagrama de flujo, esto se representa de la siguiente forma:
Un ejemplo es el siguiente. La

condicionante para poder votar en el dia
de las elecciones: Dia de elecciones

Falso

Verdadero,

PROCESO 1




El pseudocddigo seré el siguiente:

Comienza
Dia de elecciones
Lee (Edad)
Si Edad > 17 entonces
Escribe: “Puede votar”
Termina

Observa que el proceso lleva una logica que, aunque por el momento es simple,
nos da la base para resolver problemas ain mas complejos. Este principio légico
nos entrena en el “pensamiento computacional” del que ya hablamos anteriormente.

2. Selectiva doble.

En esta estructura podemos seleccionar una de dos alternativas posibles, de tal
forma que si el resultado de la condicion es verdadero seguimos ejecutando la(s)
accion(es) correspondiente(s) por un camino; pero si el resultado es falso entonces

seguimos otro camino con su(s) accion(es) consecuente(s).

En el diagrama de flujo, esto se representa de la siguiente forma:

Verdadero

A y
PROCESO % PROCESO 2

I |

y A

Ejemplo: Hacer un algoritmo que calcule el pago total que hacen un grupo de
jovenes que entran a un museo teniendo en cuenta que si el grupo es menor a5
personas, el pago seréa de $15 por persona y, para grupos de 5 personas 0 mas,
el pago sera de $10 por persona.
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Verdadero

v
Pago = 10*num _ Pago = 15*num

I |

y

El pseudocddigo sera el siguiente:

Comienza
Leer num
Si num>=5 entonces
Pago=10*num
sino
Pago=15*num
Imprimir pago
Termina

Estructuras de control iterativas

Siguiendo con la revision de las estructuras de control, diremos que en este tipo de
estructuras es posible repetir un proceso o una secuencia de procesos,
determinadas veces; segun la naturaleza de la estructura. Se dividen en dos tipos:
Estructura iterativa por decision.

Con la estructura iterativa por decision, si la condicion evaluada es verdadera, se

ejecutara el ciclo de proceso(s) hasta que la misma condicién resulte falsa.

El diagrama de flujo correspondiente se presenta a continuacion:



Observa que, si desde el principio la condicion es falsa, el ciclo de procesos no se
ejecutara ni una sola vez.

Un ejemplo concreto es el siguiente. Obtener la suma de los 100 primeros niameros
enteros y escribirla como salida:

Falso

Verdadero

Suma = Suma + Num
v

Num = Num +1

Para el algoritmo anterior el pseudocdédigo seré el siguiente:

Comienza
Suma=0
Num=1
Mientras Num <= 100 haz
Suma = Suma + Num
Num = Num + 1
Fin_Mientras
Escribe (Suma)
Termina



Lo que hacen los dos primeros procesos Suma=0 y Num=1, es inicializar las
variables utilizadas, garantizando:

1. Que el espacio de memoria (variable) de la suma inicie en cero y la suma final
sea exacta.

2. Que la cuenta que se realiza del 1 al 100, inicie correctamente.

Estructura iterativa por cantidad

Observa que en la estructura iterativa por decision, no queda determinado el nimero
de veces que el proceso ha de repetirse, es decir, el nuUmero de veces que debe
iterarse, de modo que incluso, el mismo, podria realizarse infinitamente.

En la estructura iterativa por cantidad, es indispensable conocer el nUmero de veces
que se deberé repetir el ciclo. En el siguiente diagrama de flujo nota como el dato
de entrada define el nUmero en el que debe empezar el ciclo (contador inicial, Ci)
como el nimero en el que debe detenerse (contador final, Cf). El contador inicial
debe incrementarse en cada ciclo hasta llegar al contador final.

Verdadero

'PROCESO(S)

A

Incrementar Ci
automaticamente

Ejemplo: imagina un tablero de damas inglesas.
Nos encontramos en la primera casilla de la
esquina superior izquierda. Se pide avanzar la
ficha hacia delante un determinado numero de
veces.
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Verdadero

Avanza una casilla

——| Incrementa Cien 1 -
(Ci=Ci+1)

Para el algoritmo anterior el pseudocdédigo seré el siguiente:

Comienza
Lee NCasillas
Para Ci desde 0 hasta NCasillas haz
Avanza una casilla
Incrementa Cien 1
Fin Para
Termina

La forma mas efectiva de poner en practica las estructuras de control es a través de
la realizacion de un programa. Para este fin utilizaremos el Lenguaje de
Programacion Scratch, para ello, sigue las instrucciones que se especifican en la
seccién Actividad de Aprendizaje de este Corte.

Estructura de control secuencial
%“- "~ https://bit.ly/39vyp7w
Estructura de control selectiva
https://bit.ly/3MObbYb
Estructura iterativa
https://bit.ly/308A0gQ
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Procesador de textos

Formularios

Los formularios son documentos normales de Word que estan disefiados con
campos para que los usuarios los completen con informacion, por ejemplo, un
formulario para rellenar los datos necesarios para contratar un seguro de automovil.

Para crear un formulario, partiremos de un documento de texto en el que incluiremos
cajas de texto o cuadros de seleccion, donde el lector del documento podré rellenar
los datos que le solicitemos, de forma parecida a como rellendbamos los
documentos basados en plantillas.

Una vez creado el formulario lo podemos guardar como un documento normal o
como una plantilla. Lo mas habitual es protegerlo para que sélo se pueda escribir
en los campos preparados para ello y no se pueda alterar el resto del documento.

Un formulario no es mas que un documento que contiene texto fijo y texto que debe
ser rellenado por el lector. Para el texto a rellenar debemos definir controles, campos
especiales que permiten introducir informacién de forma muy variada.

Para poder agregar los
controles de formulario al

documento, primero | .. [‘%””"“M‘”
debemos activar la Ficha de | =~ [ Cormandes ot wildos . e
Programador (0 | e
Desarrollador) en la Cinta. | “* :

Para hacerlo, debemos ir a ||ieuwoeimes

|aS OpCIOf'IeS de WOI’d, en |a iar\stl\él'\én:rtﬂénts:c\éacce:clsp\c\c
pestafia Archivo. En la | coocomms
seccion Personalizar cinta de

opciones marcaremos la

Encabezado y pie de pigina
Texto

sssss

casilla Desarrollador en el B oo g .

cuadro de la derecha que

muestra las fichas =

disponibles. peronsizacione: |Reaecer 7| ®

Métod breviados de

Personalizar.
teclad

Importar o exportar

[«1 ] o

Aceptamos el cuadro de didlogo y ya disponemos de una nueva pestafa, llamada
Programador o Desarrollador (segun la version de Excel que se disponga en el
equipo de computo).
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Afadir contenido a este formulario

Ve a la seccion "Programador” y haz clic en "Modo de disefio".
A continuacion, inserta los controles que desees.

idencia  Revisar  Vista ngramador

Aa Az B B3 | [ Modo Disefio
]
B E‘ﬁ - asi

Controles

Debes introducir un control de texto en una seccion en la que los usuarios puedan
introducir texto.

Es posible cambiar el texto en cursiva o negrita bajo un control de contenido de texto
enriquecido; ademas, puedes escribir varios parrafos. Si prefieres limitar lo que los
usuarios afladen, necesitas introducir (0 mejor aun, insertar) el control de contenido
de texto plano.

Haz clic en la parte en la que desea insertar este control.
Ve a la seccion " Programador” y seleccione "Control de contenido de texto sin
formato" o "Control de contenido de texto enriquecido".

idencia  Revisar  \ista ngramadnr
AalEd B2 [bf Modo Diseio

El

E‘ﬁ;v asi

Controles

=
w

€]

Establecer las propiedades de los controles de contenido

Hay propiedades que puede establecer/cambiar para todos los controles de
contenido. Selecciona el control de contenido (imagen, selector de fecha, etc.), que
deseas cambiar.

Ve a la seccion " Programador”, haga clic en "Propiedades" para seleccionar las
propiedades que desees.
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ndencia  Revisar  Vista I ngramadorl

Aa Aa JL:E @MDEID Disefio

Propiedades

55 B - Ehgruparv asi
Controles

Proteger el formulario

Este paso (uso del comando "Restringir edicién™) sirve para limitar la medida en que
otros pueden formatear/editar un formulario.

Ve a la pestafia " Programador" y selecciona "Restringir edicion".

ndencia Revisar Vista | Programador | Ayuda  Acrobat

Aa Aa B B2 [of Modo Disefio E h [BEI

D Panel de Restringir

5o B~ = asignacidn XML edicién
Controles Asignacion Proteger

. + Formularios en Word
\ https://bit.ly/3MVcPY4


https://bit.ly/3MVcPY4

Hoja electronica de célculo

Formularios

Un formulario en Excel es basicamente un método que permite ingresar datos a las
hojas de calculo, son de mucha utilidad porque nos ayuda a evitar errores en la
captura de informacién, facilitandonos la posibilidad que se puedan afiadir datos de
manera manual o que nos permita elegir ciertos datos que previamente se han
ingresado al crear el formulario.

Facilmente, podemos comparar los formularios en Excel con los formularios
impresos en papel, o en la actualidad, con los formularios que podemos encontrar
en Internet y que posiblemente estamos acostumbrados a requisitar.

En un formulario de datos podemos escribir o mostrar una sola fila de informacion
en un intervalo o en una tabla de datos. Por lo tanto, los usuarios podran visualizar
de mejor manera los datos o elementos a seleccionar.

Clientes I-_I_J@ e S
Mombre: - Muevo registro

Apellido: buevo

Direcdadn:

Teléfono:

Correo electrdnico: _
Buscar anterior
Buscar siguiente
Criterios

Cerrar

m

En este tipo de formulario podemos hacer la edicién de la informacién que vamos a
solicitar o crear nuevos registros para que se puedan mostrar en el formulario y
Excel nos permite generar de manera automatica un formulario de datos para
cualquier tabla que deseemaos trabajar.

Nota importante: Si vas a trabajar con los formularios de datos y una celda contiene
una férmula, ten presente que no podras modificar dicha férmula en el formulario,
sino que se mostrara el resultado sin poder editarlo.

Controles de formulario en la hoja de célculo

Los controles de formulario en Excel nos permiten introducir informacion y ver los
datos en una misma cuadricula, mediante una lista para facilitar la seleccion de los
elementos. De igual manera podemos agregar otros controles que nos ayudaran a
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crear formularios mas avanzados, como por ejemplo: Agregar botones, casillas de
verificacion, cuadros combinados, barra de desplazamiento, control de namero,
cuadro de grupo, cuadro de lista y etiquetas

MES: =]

EMERO -
FEBRERO

m

ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO &

Este tipo de formulario en Excel nos permite interactuar con los datos de la celda
sin la necesidad de usar cédigo VBA. Ademas, los controles ActiveX pueden
personalizarse, tanto en apariencia como en su comportamiento y pueden usarse
con o sin el uso de cédigo VBA.

Como hacer formularios en Excel paso a paso

A continuacién, te mostraré como crear un formulario en Excel con controles de
contenido, para que otras personas puedan llenar la informacion e imprimirlo con
facilidad. Recordemos que al utilizar los controles de formularios, puedes agregar
botones, casillas de verificacion o cuadros de listas, entre otros.

1. Habilita la pestafia de Desarrollador
e Ve ala pestafia de Archivo — Opciones

e En Opciones de Excel haz clic sobre Personalizar cinta de opciones
e Luego, habilita la pestafia del Desarrollador o Programador

2. Agregar controles de formulario
e En la pestafia del Programador o Desarrollador ubicate en la sesion de

Controles

e Hazclic en Insertar y selecciona Controles de formularios o Controles ActiveX

e Elije la opcion que deseas insertar. Para establecer propiedades especificas
para el Control que se ha insertado, mantén presionada la flecha Control y
haz clic sobre el control. A continuacion, podras hacer clic en Formato de
Control.

¢ En el cuadro Control de formato, elije la fuente, el color y la alineacién que
deseas. Aplica formato como desees.

e Para agregar otro Control, repite los pasos del 1 al 4
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3. Protege la hoja que contiene el formulario
Para proteger la hoja, dirigete al mena herramientas y selecciona Proteccion,

haz clic en Proteger hoja.
e Y selecciona las opciones de proteccion que deseas implementar.

e A continuacion, Guarda y cierra el libro.

Formularios en Excel

\ https://bit.ly/3tAKbEB
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ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

4 Realiza los ejercicios referidos a este corte en la siguiente
URL.: https://www.ticbachilleres.com/t3-quia02

9
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e si lo consideras
necesario revisa
tus notas antes de
responder tu
actividad.

¢
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AUTOEVALUACION

“+Pensamiento computacional

- ¢, Realicé en Scratch los programas referidos en este Corte?

<+ Procesador de textos

- ¢ Realicé el documento con el Formulario referido en este
Corte?

4+ Hoja de célculo

- ¢, Realicé el documento con el Formulario referido en este
Corte?
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% Pseudocddigo. Recuperado de
http://es.wikipedia.org/wiki/Pseudoc%C3%B3digo consultado el

7/03/2022

% Revisar documentos. Recuperado de https://www.aulaclic.es/word-
2016/t 21 10.htm consultado el 7/03/2022

% 6 Pasos Sencillos para Crear un Formulario en Word. Recuperado de
https://bit.ly/3xj82tm consultado el 7/03/2022

% Formularios en Excel. Recuperado de https://bit.ly/3xIV8ga consultado el
7/03/2022
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Procedimientos

Aprendizajes esperados:

Pensamiento
computacional

Procedimientos

Procesador de
textos

Combinacion de correspondencia

Hoja de célculo
electrdnica

Ordenar y filtrar
Validacion de datos




PROPOSITO

Al finalizar el corte, seras capaz de resolver problemas
computacionales utilizando procedimientos con el fin de desarrollar
tu pensamiento computacional

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién Il e 49



CONOCIMIENTOS
PREVI

Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados
correspondientes al corte 3 es importante que reactives los
siguientes conocimientos:

» Creacién de programas en Scratch utilizando Estructuras de
control

» Creacion de documentos en el Procesador de textos

» Creacion de documentos en la Hoja de célculo electrdnica

Identifica lo que debes
saber para que la
comprension de los
contenidos sea mas facil,
si descubres que has
olvidado algo jrepasalo!

*59
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Pensamiento computacional

Procedimientos en la programacion

La programacion estructurada permite la escritura de programas faciles de leer y
modificar. Como ya lo revisamos en los cortes anteriores, en la programacion el flujo
l6gico se gobierna por las estructuras de control: secuenciales, repetitivas y de
seleccion.

Ahora pues, en este corte revisaremos que la programacion modular que permite la
descomposicion de un problema en un conjunto de subproblemas independientes
entre si, mas sencillos de resolver y que pueden ser tratados separadamente unos
de otros.

Gracias a la “modularidad”, se pueden probar los subprogramas o modulos de
manera independiente, depurandose sus errores antes de su inclusion en el
programa principal y almacenarse para su posterior utilizaciébn cuantas veces se
precise.

La Programacion por procedimientos es un paradigma de la programacion. Muchas
veces es aplicable tanto en lenguajes de programacion de bajo nivel como en
lenguajes de alto nivel, en el caso de que esta técnica se aplique en lenguajes de
alto nivel, recibird el nombre de Programacion funcional, esta técnica consiste en
basarse de un nimero muy bajo de expresiones repetidas, englobarlas todas en un
procedimiento y llamarlo cada vez que tenga que ejecutarse.

Los procedimientos son muy interesantes y utiles en la programacién. Nos sirven
para realizar una tarea concreta que probablemente se vaya a ejecutar varias veces
a lo largo de la vida del programa realizado. Esta tarea se especifica en un bloque
de codigo de manera independiente y cuando se desean realizar las acciones del
procedimiento se llama al mismo procedimiento. Una vez realizadas las acciones
pertinentes se devuelve el flujo del programa al lugar desde donde se invoco ese
procedimiento.

51



Esta técnica de programacion ofrece muy buena respuesta en relacion al tamafio
de los programas, y en bruto casi no se nota en la velocidad de ejecucién del mismo
(mientras que las variables, constantes o indices de vector estén en memoria, como
suele ser normal, estos se relacionaran entre si, sin una carga de memoria
considerablemente alta para los procesadores modernos); aunque es muy
complicado conseguir una Programacion por procedimientos pura.

Los procedimientos son punto clave dentro de un programa. Constituyen la
estructura que permite dividir un problema complejo en varias subtareas. Los
procedimientos y funciones son la base principal en la programaciéon modular

Basicamente, un procedimiento es un subprograma que realiza una tarea
especifica. Puede recibir cero o mas valores del programa que llama y devolver cero
0 mas valores a dicho programa.

El procedimiento, estd compuesto de un grupo de sentencias a las que se asigna
un nombre (identificador) y constituye una unidad de programa. La tarea
determinada al procedimiento se ejecuta siempre que se encuentra el nombre del
procedimiento.

Procedimientos en Scratch
N _ https://bit.ly/39mUlwp
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Procesador de palabras

Combinacion de correspondencia

La combinacion de correspondencia le permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario. Por ejemplo, una carta puede personalizarse
para dirigirse a cada destinatario por su hombre. Los origenes de datos, como las
listas, hojas de célculo o bases de datos, estan
asociados al documento. Los marcadores de
posicion (denominados campos de combinacion)
indican a Word en qué parte del documento incluir
informacion del origen de datos.

B C
1| Nombre | |Apellido | [Direccion |
Natalia Ferrlandez Calle Real 1232

Pedro Arrrjjo

Zac

Callg’Mayor 765

Natalia Fernandez

Calle Real 1232

W NV A W N

i
o

Querida Natalia:

Conceptos previos

Cuando combinamos correspondencia, utilizamos diferentes elementos que a
continuacion definiremos.

Documento Inicial. (Documento principal).

Es un documento que contiene la informacion que es igual para cada documento
combinado. El documento inicial contiene el campo de nombres para la informacién
variante, como nombres y direcciones que seran insertados.

Fuente de Datos o Lista de Destinatarios.

Es un archivo que contiene la informacion para ser insertada en el documento
principal durante una combinaciéon de correspondencia. Por ejemplo, cuenta con
registros que contienen los nombres y direcciones de las personas a quienes se
envia una carta de correo combinado. Hojas de calculo de Excel, bases de datos de
Access o tablas de documentos de Word son buenos ejemplos de fuentes de datos.
Campo. Una categoria de datos que almacena una pieza de informacion especifica.
Por ejemplo, el campo «Apellido» solo contendria apellidos de las personas.

Registro.

Un registro es un conjunto de campos de datos que se relaciona solo con un
elemento o persona. Por ejemplo, un solo registro incluiria el primer nombre y
apellidos, direccion, numero telefénico y fecha de nacimiento de una persona.
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Campo Combinado.

Un campo combinado es donde se desea insertar la informacion de una fuente de
datos en el documento principal. Los campos combinados aparecen entre comillas
angulares rodeandolos. Un ejemplo seria: Estimado «PrimerNombre».

Bloque de Direcciones.

Un grupo de campos combinados que forman una direccion en un correo de
documento combinado. Por ejemplo, una sola direccion se forma de un nombre,
calle, ciudad, estado y cddigo postal. Word puede insertar automaticamente todos
los campos adecuados de direccion de una vez, asi que no es necesario insertar
los cinco 0 seis campos uno mismo.

Linea de Saludo.

Grupo de campos combinados que forman la linea de saludo en un documento de
correo combinado, tal como “Estimado Sr. Gonzalez” Word puede insertar
automaticamente todo el texto de saludo, titulo y campos de nombres adecuados
de una vez, asi que no es necesario insertar el texto ni los campos combinados
requeridos uno mismo.

Titulo de Fila.

La fuente de datos de informacion es almacenada en una tabla. La primera fila de
la tabla es el titulo de la fila y contiene los campos de nombres para la fuente de
informacion. Por ejemplo, PrimerNombre, Apellido y Direccion, con titulos de filas.

Combinacion de correspondencia en
“ Word
https://bit.ly/3tAKRPd
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Hoja de calculo electronica

Ordenar y filtrar

Algunas herramientas que incorpora Excel nos permiten analizar los datos de
nuestras tablas. Es el caso de las herramientas Ordenar y Filtrar.

La primera, Ordenar, como su propio nombre indica nos permite ordenar una serie
de datos. En el caso de datos numéricos podremos ordenar de mayor a menor, o
de menor a mayor. Si las celdas contienen datos de texto podremos ordenar de la
AalaZ,odelaZalaA, enorden alfabético.

También podemos establecer un orden personalizado.

La herramienta Filtrar nos permite mostrar sélo los datos que cumplen con los
criterios que hemos especificado.

Si hacemos clic en el botdn Filtro, dentro del grupo de herramientas Ordenar y Filtrar
de la barra Modificar, aparecera en el encabezado de cada columna un tridngulo
que muestra que tenemos un desplegable. Segun el tipo de filtro que apliguemos
se nos mostraran mas o menos datos de nuestra tabla. Es importante saber que
esta herramienta no borra ni modifica los datos de la tabla, simplemente deja de
mostrar algunos datos.

En el caso de los filtros también podemos aplicar Filtros personalizados que variaran
segun el tipo de valor al que estamos aplicando del filtro.

Ordenar y filtrar en Excel
. https://bit.ly/3zLr2n8
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Validaciéon de datos

Puedes usar la validacion de datos para [Enirada de presupuesto Moiim 65000
. . . Recursos humanos

restringir el tipo de datos o los valores que gz — T —
los usuarios escriben en las celdas. M L "'°""“°"

. . i IT,C-S-]L\'O cor‘ﬂn;-or-J - i]‘ﬂ.’]ﬂ 40 n:)lr; 2500
Por ejemplo, puedes usar la validacion de | 2 oo gl 2
datos para calcular el valor maximo permitido | = = @ s st v -
en una celda seglin un valor que hayaenotro | = o] [ b 3

190 impuestos: sequro estatal de incapacidad 1470' 1500 30

lugar del libro. En el ejemplo siguiente, el
usuario ha escrito abc, que no es un valor Entrada de presupuesto-—
aceptable en esa celda. e ——

Centro 5 Prevision del
Categoria x
de coste afo actual
110 Salario: sueldos regulares 63 578
- Jlario: sueldos por hora 19 721

misicn 37 500
go pnificacion 12 605
: ‘cac iones 28 391

0y999. Jja por enfermedad 7303
Impuestos: federales 44 985
Impuestos: estatales 20 287

¢ Cuando es til la validacion de datos?

La validacion de datos es sumamente Gtil cuando quiere compartir un libro con otros
usuarios y quiere que los datos que se escriban en él sean exactos y coherentes.
Puede usar la validacion de datos para lo siguiente, entre otras aplicaciones:

¢ Limitar las entradas a elementos predefinidos en una lista: por ejemplo, puede limitar
las elecciones de departamento de un usuario a Contabilidad, Néminas o RR. HH.,
por nombrar algunos.

e Limitar los nimeros a un rango especifico: por ejemplo, puede especificar una
entrada de porcentaje maxima para el aumento anual de un empleado, un 3 %, por
ejemplo, o permitir que sea solo un niamero entero entre 1y 100.

e Limitar las fechas a un periodo de tiempo especifico: por ejemplo, en una solicitud
de vacaciones de un empleado, puede evitar que alguien seleccione una fecha
antes de la del dia actual.

e Limitar las horas a un periodo de tiempo especifico: por ejemplo, puede especificar
la programacion de una reunion entre las 8:00 y las 17:00.

e Limitar el nimero de caracteres de texto: por ejemplo, puede imponer un limite al
texto permitido en una celda a 10 o menos caracteres.

e Validar datos segun formulas o valores de otras celdas: por ejemplo, puede usar la
validacion de datos para establecer un limite méximo para comisiones y
bonificaciones, en funcién del valor de nébmina general proyectado. Si los usuarios
escriben un valor superior al limite, aparecera un mensaje de error.
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Mensajes de errory

de entrada de validacion de datos

Puede decidir mostrar un mensaje de entrada cuando el
usuario seleccione la celda. Los mensajes de entrada se usan
normalmente para ofrecer instrucciones a los usuarios sobre
el tipo de datos que quiere que escriban en la celda. Este tipo

de mensaje aparece

cerca de la celda. Puede mover este

mensaje, si quiere, y permanece visible hasta que lo mueve a

otra celda o presiona

Esc.

4

| Mensaje de entrada
Escriba un nimero
entre 1y 3 en esta

| celga.

Puedes configurar el mensaje de entrada en la segunda pestafia de validacion de

datos.

* I

Validacién de datos

Configuracion | Mensaje de entrada = Mensaje de error

Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
Centro de coste
Mensaje de entrada:
Escriba un codigo de 3 digitos del centro de coste entre 100 y 999,

Borrar todos ‘ Aceptar | Cancelar

Cuando los usuarios se familiaricen con el mensaje de entrada, puede desmarcar
la opcion Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda.

También puede hacer que se muestre un mensaje de error que solo aparecera
cuando el usuario escriba datos no validos.

8

.q Ner

l
1saye de advertencia “

Esta celda acepts valores entre 1y 3
Puede hacer clic en Si para introducir ol nkmero que
escribid y seguir rellepando esta hoja de caiculo, hacer
chic en No para editar la entrada o hacer clic en Cancelar
para escribir un niemero diferente
{Desea continuar?

! { ' ] ( .

S | No Cancaolar Ayuda




Puede elegir entre tres tipos de mensajes de error:

Icono  Tipo Uso

Q
- Detencion Impide que los usuarios escriban datos no validos en una celda.

Un mensaje de alerta de Detencion tiene dos opciones: Volver a intentar o
Cancelar.

1N

Advertencia  Advierte a los usuarios de que los datos indicados no son validos, pero sin evitar
que los escriban.

Cuando aparece un mensaje de alerta de Advertencia, los usuarios pueden hacer
clic en Si para aceptar la entrada no valida, No para editarla o Cancelar para
quitar la entrada no valida.

¥ Informacion Informa a los usuarios de que los datos indicados no son validos, pero sin evitar
que los escriban. Este tipo de alerta de error es el mas flexible.

Cuando aparece un mensaje de alerta de Informacion, los usuarios pueden hacer
clic en Aceptar para aceptar el valor no valido o Cancelar para rechazarlo.

Validacion de datos en Excel
https://bit.ly/3zA9E4L
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ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

<+ Realiza los ejercicios referidos a este corte en la siguiente
URL: https://www.ticbachilleres.com/t3-quia03

.9

§C3TRRE

7 S
g si lo consideras ?
necesario revisa
tus notas antes de
responder tu
actividad.

¢
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AUTOEVALUACION

<+ Pensamiento computacional

- ¢, Realicé en Scratch los programas referidos en este Corte?

<+ Procesador de textos

- ¢, Realicé correctamente el ejercicio de Combinacion de
correspondencia en el Procesador de textos Word?

<+ Hoja de célculo

- ¢, Realicé correctamente el ejercicio de Ordenar, Filtrar y
Validar informacion en la Hoja electronica de céalculo Excel?
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