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Con la finalidad de acompafiar 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 areas de formacion: 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 evaluacion; de manera que, seran 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
elaboracion y revision de la presente guia y agradece su compromiso, entrega y dedicacion,
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 informacion
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 Comunicacion IV (TIC IV)
tiene como intencion que crees tu propio contenido para el aprendizaje y, aplicando
pensamiento computacional desarrolles apps para utilizar en smartphones o tablets que
resuelvan diversos problemas. A la par, haras uso de herramientas ofimaticas: procesador
de textos y hoja de calculo electrénica para elaborar y disefiar materiales con diversos
formatos.

Este material constituye un apoyo para el momento de contingencia que se esta 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 IV.
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Introduccion al ambiente app

Aprendizajes esperados:

Pensamiento
computacional

X3

%

Entender el uso y utilidad de apps en una
introduccidn a las mismas

Procesador de
textos

X3

%

Crear indice, tabla de contenido (TDC) y tabla de
ilustraciones en un documento

Hoja de calculo
electrénica

Crear y manejar tablas de datos en un documento




PROPOSITO

Al finalizar el corte, seras capaz de reconocer, en una aplicacion en
linea, el ambiente de trabajo de una app para el desarrollo de
tareas en dispositivos Android.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion IV s 6
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Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados
correspondientes al corte 1 es importante que reactives los
siguientes conocimientos:

» Recuperar el concepto de pensamiento computacional y
sus implicaciones, impartidos en TIC Il, de tercer
semestre.

» Creacién de documentos en el Procesador de textos.

» Creacion de documentos en la Hoja de calculo
electronica.

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

*3d
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CONTENIDOS

Pensamiento Computacional

App Inventor

Iniciaremos esta seccion hablando de la historia del App inventor y posteriormente
describiremos el entorno para el desarrollo de aplicaciones.

App inventor, fue concebido por Google en 2011 y posteriormente, por diversos
motivos no muy claros, fue "abandonado". A partir de ese momento su desarrollo lo
retomd el MIT (Instituto Tecnolégico de Massachusetts) y aunque aun esta en su
version beta (de prueba), ya cuenta con muchas caracteristicas funcionales.

App inventor es una aplicacion distribuida, es decir, una aplicacion donde sus

componentes se ejecutan en diferentes plataformas conectadas a través de una red.

Para acceder a él hay que ir a la siguiente direccion electrénica:
http://appinventor.mit.edu/



B " Creata App:
5 APP INVENTOR

About Educators News Resources Blogs @ e | [HEEH

With MIT App Inventor,
anyone can build apps

with global impact

Active Users Active Users Active Users Registered p—— o
ountries; s Built:
today: this week: this menth: Users: i
195 43.3M
68.6K 274.7K 808.3K 10.0M
= D
Get Started Tutorials Teach Forums
Follow these simple Step-by-step quides show Find out abaut curriculum Join community forums
directions to build your you how 1o create even and resources for o get answers to your
Foctonal more apps. teachers. questions.

La aplicacion se basa en desarrollo visual a través de su editor, por o que no son
necesarios grandes conocimientos de programacion, pero si, el entendimiento del
desarrollo de pensamiento computacional ya que las aplicaciones que
desarrollaremos se realizan mediante la composicion de elementos y bloques que
utilizan estructuras de control.

Para acceder a la plataforma Web es necesario contar con una cuenta de Gmail:

%:ﬁ mlll'sumk

G Acceder con Google

Elegir una cuenta

para ir a mit.edu

Héctor Rasso
ticbachilleres.evaluacion@gmail.com

Y

(® Usarotracuenta

!’ ’!
[Ye)



En algunos casos, solicitara llenar una breve encuesta (en inglés). Puedes hacerlo
en ese momento, mas tarde, o si lo deseas puedes no llenarla jamas:

Welcome fo MIT App Inventor
Relase nb175 has been released

Got an Android phone o tablef? Fiad out how fo
‘Sotupand connect 2n Andiod dovice.

(o) Doonetsewagin

Welcome to App inventor!

Please fill out a short voluntary survey so that we can learn more
about our users and improve MIT App Inventor.

| Take Survey Now ~ Take Survey Later | | Never Take Survey

Finalmente te mostrara el siguiente mensaje:

No tienes ningun proyecto en App Inventor 2. Para aprender a usarlo, haz clic en
el enlace "Guia" en la parte superior; o para iniciar tu primer proyecto, haz clic en el
boton "Iniciar nuevo proyecto” (Start New Proyect) en |a parte superior izquierda.
Diviértete inventando!

Welcome to App Inventor 2!
You do not have any projects in App Inventor 2. To
- learn how to use App Inventor, click the “Guide” link
at the top of the window; or to start your first

project, click the "Start New Project" button at the
MIT upper left of the window.

APP INVENTOR Happy Inventing!

Para las siguientes ocasiones que ingreses se te solicitara unicamente la
contrasefa de tu cuenta de correo gmail:

G Acceder con Google

Héctor Rasso

@ ticbachilleres.evaluacion@gmail.com

Ingresatu contrasefia,
| =

(Olvidaste Is contraseria?

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion IV ks 10



Para crear un nuevo proyecto hay que dar clic en Start New Proyect. Los proyectos
se almacenan en la propia plataforma y la informacion se guarda de manera
automatica y en cualquier momento podremos recuperar un proyecto anterior.

Start new projectfill Delete Project. § Publich to Gallery

My Projects

Name Date Cieated Date Modified ¥ Published

Project name: BRUERAL

Una vez determinado el proyecto, la

cancel 3@3 plataforma nos dirige a la pantalla del
disefiador App Inventor:

= Citisplay teaden commpenents i Viewes Tlsaeen Screen
User Interface Pl s S0 EbauiSercen
B suen » 4
AccemCalor
A CaeckBax B
-, [ octout:
g 2 Allgnorizontat
G image n Lefi:1 -
| Lonet AlignVerbcal
&l = Top: 1 -
£ user paMlame
= Listview 4
A Hotfier i BackgroundColor
0 petaur
o PasswerdTextBox
i Bockgroundimage
B Sider
B Soinmer 0 BlocksToolkit
i Al -
& Swich
CloseSereendnimation
T Tengox ; Detault -
E TimePicker ¥ Rename  Dejete Ieon
orw
& wesViewer -
E Media
Layout Upiaad File Detaukt -
Media < o o PrimaryCoior
| oetaut
Drawing and Animation PrimaryCoiorDark
Maps | R

La interfaz del editor Web se divide en varias secciones, en la parte central tenemos
el editor de pantallas de nuestra aplicacion (Viewer).

Por defecto, la aplicacion solo tiene una pantalla/ventana (Screen 1), pero se
pueden agregar mas.



Empezaremos a utilizar el App Inventor creando una aplicacion muy basica que
genere un saludo personalizado.

Iniciaremos incluyendo en la pantalla principal (Screen 1) los siguientes elementos,
que basta arrastrarlos desde la seccion Palette hasta el Viewer:

1) Campo de entrada de
texto (TextBox)

2) Etigueta textual (Label)

3) Botdn (Bllttﬂll) | PRUEBAT | screem - | asascicen . | Remove screen |
=] ] f—
" User Interface - o Fidd Viewer

8 [screent

Button

& ¢
&)
=

i TextBox1
AlLabent

S Buttonl

Text for Label1

Text for Buttont

12
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. Components

Screenl
L 1 TextBox1
AlLabel

- Button

Rename

Delete

Si deseas eliminar algun elemento, basta con
seleccionarlo y pulsar del teclado el botén SUPRIMIR
o BORRAR.

Para seleccionar un elemento, puede resultar mas util
utilizar la vista Components ya que en ocasiones
resulta dificil identificar un elemento concreto en la
pantalla, sobre todo si hay muchos de ellos.

Por defecto, el editor asigna nombres genéricos a los
elementos que se incluyen en pantalla: Screen 1,
TextBox1, Label1, Button1. Para que la logica de
pensamiento computacional, resulte mas facil de
comprender, es conveniente modificar los nombres de
los controles colocando otros mas descriptivos.

Para modificar los nombres de los elementos, en la
misma vista Components, basta seleccionar el
elemento en cuestion y dar clic en el boton Rename.

Para el ejemplo que estamos realizando, modifica los nombres de los siguientes
elementos:

TextBox
Label1
Button1

-- CajaTextoNombre Components

TextoSaludo
BotonSaludar

S | Screen]

T CajaTextoNombre
A | TextoSaludo

s BotonSaludar

13




A continuacion, modificaremos las propiedades de algunos ;. cies
de los elementos utilizando la vista Propierties. Para ello,
selecciona el elemento TextoSaludo.

TextoSaludo

BackgroundColor
|:| Yellow
FontBold

Cd

e Asigna el color de fondo amarillo. (Propiedad ™"
BackgroundColor: Yellow) Fontsize

e Eltexto debe ser letra negrita (Propiedad FondBold) N

e Aumenta el tamafio del texto a 20 (Propiedad p:

FOhtSize) HTMLFormat
e Cambia el texto por defecto a "Sin saludo" (Propiedad ke
Text) s

HE‘Ig'\T

e Cambia la alineacion para que aparezca en el centro
(Propiedad TextAlignment: center) —

e Cambia el ancho para que ocupe todo el espacio
disponible en la pantalla (Propiedad Width valor: Fill e«
parent). Fill parent significa que se extiende por todo
el espacio disponible en la pantalla, en cambio, si ™%
seleccionas Automatic el elemento ocupara el minimo  +.,.colr
espacio posible para su representacion W oo

utomatic

Vigible

Ahora modificaremos las propiedades del elemento

BotonSaludar, cambia su texto (Propiedad Text) por

"Saluda!”, puedes incluir cualquier otra modificacién de aspecto que sea de tu
preferencia: cambiar el color de fondo (Propiedad BackgroundColor), la forma
(Propiedad Shape), incluir una imagen (Propiedad Image), etcétera.
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Display hidden componen
Checl ew on T:

Una vez que hemos definido la interfaz de usuario, es
el momento de programar la légica de operacion de la
app. Para ello, App Inventor utiliza un editor de bloques.

| Al editor de bloques se accede pulsando sobre el boton
I Blocks situado en la parte superior derecha de la Web.

Podemos movernos entre el editor y el disefador de
bloques alternando los botones Designer y Blocks.

) = =1 Properties

DatnmOalicdar

PROGRAMACION DE EVENTOS

En la parte izquierda del editor de bloques tenemos una lista donde estan todas las
estructuras de control que podemos utilizar (Built-in) y todos los componentes que
tenemos en la pantalla (Screen1).

| PRUEBAT
Blocks Viewer
H control
= Logic
Math
W tex
Euists
Colors
Bvariables

W piocedues
1] CajaTextoNombre
) TextoSaludo
Heotonsaudar

@ Any component

Las estructuras de control son el mismo conjunto de Pensamiento Computacional
revisadas en la asignatura Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion 3 en el
tercer semestre.

15



Blocks

2 Built-in

Logic
B

Viewer

Econtrol E

for each from
Brex B
Lists by
M coiors
W yariables
B procedures for each in list

@ [screent

L cajaTextoNombre

AlTextoSaludo while test

= sotonsaluder
@ Any component

Rename

do
if

then

Delete

Media -
evaluate but ignore result
TIC_BACH jpg
1IC_BACHE g open another screen screenName
Upload File ...

open another screen with start value screenName
startValue

clse

Al seleccionar cada una de las categorias nos aparecera un panel desplegable
donde se encuentran todos los blogues que se pueden utilizar.

Control. Contiene los bloques de control tradiciones: if / else (Si / entonces), for (Haz / hasta),
while (Hzz / mientras). Ademas contiene bloques que permiten realizar evaluaciones y abrir / cerrar
ventanas (Screens) y la aplicacién. Para mayor informacién, consultar CONTROL.

Logic. Contiene bloques para manejar los operadores logicos vy especificar condiciones
/comparaciones. Para mayor informacién, consultar LOGIC.

Math. Contiene los bloques para trabajar con elementos numeéricos, estos elementos consisten
principalmente en elementos de comparacién y diferentes tipos de funciones matematicas. Para
mayor informacion, consultar MATH.

Text. Contiene los bloques para definir y manipular textos, permite definir una gran cantidad de
operaciones basicas sobre cadenas de texto: union, evaluacion, reemplazos, etcétera. Para mayor
informacion, consultar TEXT.

Lists. Contiene los bloques que permiten gestionar listas de elementos, crearlas, manipularlas y
realizar operaciones basicas con ellas.  Para mayor informacién, consultar LISTS.

Colors. Contiene los bloques que permiten realizar acciones relacionadas con la seleccion o definicién
de Colores. Estos bloques casi no son utilizados. Para mayor informacién, consultar COLORS.

Variables. Contiene los bloques que permiten definir variables globales (en todo el programa) o
locales (dentro del procedimiento), ademas los correspondientes a los valores (get) y de modificacién
(set). Para mayor informacién, consultar VARIABLES.

Procedures. Contiene los bloques que permiten la gestién de procedimientos, los procedimientos
permiten "agrupar” un conjunto de bloques bajo un mismo nombre (son similares a las funciones
utilizados en otros lenguajes de programacion). Ya definidos estos procedimientos pueden ser
invocados posteriormente a lo largo del programa. Para mayor informacién, consultar
PROCEDURES.




Para programar la logica de la aplicacion, es necesario seleccionar los bloques y
"arrastrarlos" hasta el area de disefio de la pantalla. Los bloques que se incluyen en
el area de diseno definen el comportamiento de la aplicacion.

De forma parecida como se hace en Scratch, los bloques se combinan y encajan
entre si para definir la l6gica computacional de una aplicacién.

Toma en cuenta que en todo momento podemos eliminar los bloques que no
necesitemos arrastrandolos hacia el "cesto de basura" que aparece en la parte
inferior izquierda de la pantalla.

Lists
Colors
Variables
[ procedures
2 [T screem
L cajaTextoNombre
AlTextoSaluda
= BotonSaludar
@ Any component

Media

TIC_BACH.jpg
TIC_BACH2 jpg
Upload File ...
A1 Do

Iniciaremos la funcionalidad que ejecutara nuestra app cuando el usuario pulse el
boton BotonSaludar.

Selecciona de la lista de elementos de la parte izquierda la opcién BotonSaludar y
a continuacion, asignale la funcionalidad WhenBotonSaludar.Click do, que
activara una accion al darle clic al botén.

Blocks

@ Built-in

[ control
Hiogic
B atn
Hren
Eists
B colors when LongClick
H variables do
W rrocedures
@ [screent when [ERTIRENEES LostFocus |

CajaTextoNombre do
Al

when [EEEARE:ESE TouchDown |

@ Anycomponent” do

when [ERTIEETCESS .TouchUp
do

.. .'
[EEN
~N



A continuacion, definiremos las funcionalidades que realizara la app sobre el boton
saludar:

e Obtener el texto que el usuario escriba en el componente CajaTextoNombre.

e Formar una nueva cadena con "Hola " + el texto introducido en
CajaTextoNombre

e Asignar esa nueva cadena a la etiqueta TextoSaludo

(Es importante notar que después de la palabra Hola, hay un espacio en
blanco)

Para lograr lo anterior, primero selecciona del lado izquierdo de la pantalla el
elemento CajaTextoNombre y busca la caja que permite obtener el valor de su
propiedad Text y arrastrala dentro de la pantalla de trabajo Viewer sin realizar
ningun tipo de conexion.

Blocks Viewer
B Built-in
CajaTextoNombre = ¥ Hint + |
E control
H Logic 2l CajalextoNombre - M Hint » RG] 1711z BotonSaludar » H@[fs3
B path do L
Hrex ¥ CajaTextoNombre - I MultiLine - §
Buists E’ CajalextoNombre I MultiLine ~ Iﬂ:
Colors
B variables B CajalextoNombre * INumbersOnly B |
O Procedures - 4 4
e [ k a’ CaiaTextoNombre & INumbersOnlz ¥ Iﬂ: ’b‘

o0
| L| CajaTextoNombre

i Textosaludo

L ] .
[CajatexioNombre + I Text - |
—

(H sotonsaludar =gl CajalextoNombre + Bl Text ~ BT

Para que la app opere como PRUEBAT
se desea, sera necesario Blocks Viewer

"concatenar" el valor del texto | e s
de la CajaTextoNombre con el
la cadena de texto

"Hola "

(recuerda que tiene un ook e - e
. . = ariables

espacio final). e

Para ello utilizaremos el | & nuen ﬂ(o"’

e|ement0 de tlpo LlcajaTextoNombre P

Text - Join.

El Join permite concatenar cadenas de texto.

.. .'
[EEN
Co




Vamos a concatenar el texto "Hola " (con un espacio al final) de tipo Text, con el
valor del texto de CajaTextoNombre.

El bloque donde se permite escribir texto literal n es:

Concatenacién de cadenas (Join):

Blocks

PRUEBA1 Screenl - I Add Screen ... Iﬂemuve Screen _l

Viewer

8 Built-in
& control
O Logic
B math
B rext
& Lists
M colors
B variables
B procedures

C] _1 Screenl

[T | ;oinTovinNamieg

\"1lN BotonSaludar » Mel[ls ¢
do

g CaaToombre D .

Ahora solo falta asignar la concatenacion al elemento TextoSaludo.

Para esto selecciona TextoSaludo y busca el bloque que permite modificar el valor
de su atributo Text (setTextoSaludo.Text)



PRUEBA1 Screenl = [ Add Screen... | Remove Screen ‘

Blocks Viewer
"

PG m.TextoSaludo‘.v"lFontSize 3 o
Elcom{ol
Hrogic [TexioSaludo - i Hashargins - | when Click
B Math do
=] EI TextoSaludo "I.HasMagins < Iﬂ:

Text

M uists WTexiosaludo - J Height - |
E colors
Wi ﬂTextoSaluda D . GRS o N
M procedures

8 [ screent L ]
e [CajaTextoNombre ~ JiTexi
= »00

otonSaludar
Any component G}@*
3
o
El texto que se le asigna es el
resultado de Join when (CETRZIEED Click
do

ESW TextoSaludo - |8 to gl Hola |

CajaTextoNombre ~ ¥

(%] join

Todo eso se realizara cuando el usuario haga clic sobre el botén BotonSaludar,
por lo que tendremos que encajar el bloque dentro del bloque Click

Blocks Viewer
B8 Built-in
ECOH"OI
[ Logic A"y il BotonSaludar ~ Heie ¢

B et Ll TextoSaludo + to | () join | “GEER"
B et Lo (81 CajaTextoNombre « [ Text « |

Lists
Colors
@ variables

Con esto finalizamos la implementacion de la légica del botén BotonSaludar y
podemos probar la aplicacion en el dispositivo.

Desde la pantalla Designer hay que dar clic en la opciéon del menu principal
Connect y elegir la primera opcién Al companion:



—
T MIT + Nconnest - ild + . ) . i :
. APP INVENTOR Projects Build Help MyProjects  Gallery  Guide  Reportanissue  English ticbachilleres evaluacion@gmail.com
=)
e ——t
Palette Viewer l use Components. Properties
User Interface ResetConnection | components in Viewer 8 [ screen BotonSaludar
@ Butten Hard Beact S (LR a CajaTextoNombre BackgroundCalor
Cheikin (A}Textosaludo W ocfauit
- ZBotonsaludar i
[ DatePicker k4
FontBold
aa Image -
e sin saludo =
A] Label ¥ Fontitalic

Esta accion te generara un cédigo QR que deberas escanear desde la aplicacion
App Inventor 2 instalada en tu moévil:

. Conectado a Companion

Launch the MIT Al2 Companicn on your device
and then scan the barcode or type in the code
to connect for five testing of your app.

nding R?

MIT App Inventor 2

E E type in the 6-character code
Tu cédigo es: =0lfs

ﬁ T scan the QR code

Cancelar

scan QR code

Version: 2.51
O Use Legacy Connection

Después de que se establece la conexion entre la aplicacion y tu movil...
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PRUEBA1 Progress Bar

30 Secure Connection Established

Dismiss

...podras ver su funcionamiento directamente en pantalla:

Hint for TextBox1

Sin saludo

L
al
™

App inventor
https://bit.ly/3gHmjv2

Creacion de una App
https://bit.ly/3GnwCqg0



https://bit.ly/3qHmjv2
https://bit.ly/3GnwCg0

Procesador de textos

Tablas de contenidos, de ilustraciones e indices

Conceptos basicos

Los indices y tablas de contenidos sirven para ayudar al lector a encontrar lo que
estda buscando. Word llama Tabla de Contenido (TDC) a lo que conocemos
simplemente como indice y Word llama indice a lo que nosotros llamamos indice

alfabético o Glosario.

Los indices y tablas de contenidos son muy utiles cuando estamos trabajando con
documentos de caracter especializado. De un documento bien planificado y
estructurado podemos extraer una tabla de contenidos que facilite enormemente la
localizacion rapida de algun punto importante del documento.

Al crear los indices debemos intentar reflejar la estructura del documento y colocar
todos los términos importantes del documento, para que posteriormente los lectores

puedan encontrarlos.

TDC = indice

indice = Glosario

Tabla de contenido: Una tabla
de contenido es un reflejo de la
estructura de un documento y
contiene los titulos de los temas
y subtemas que forman el
documento. Una tabla de
contenidos puede contener o no
el numero de pagina y puede
establecerse un enlace directo a
los puntos contenidos en la tabla.
La tabla de contenido suele
figurar al principio de un libro y es
lo primero que miramos cuando
queremos saber qué temas

INDICE

1.1 Introduccién___
12 DefINICION ... e e e
1.3 CaracteriStiCaSs. ......oom e irm e s ms s s e
1.4 Clasificacion. .........ccoeeceeseresesecinnns
1.5 Tipos de Lenguajes Algoritmicos...................
1.6 Algunas técnicas para el disefio de Algoritmos
1.6.1 DIVIde ¥ VENCEIAS. ..ot e ena e
g 7 B { ST ) U S FOPS o PR P S PRSP
1.6.2 Método voraz......
1.6.2.1 Ejemplo: ...
1.6.3 Top Down ......
1.6.3.1 Ejemplo: ...
1.6.4 BOHOM UP oot

g SRS Y o SR

W W R M

B

w o - ;MmO g

tratara. Si hemos dado a los titulos del documento un formato que incluya los niveles
de esquema casi tendremos construida la tabla de contenido.
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Glosario indice: Un indice es una lista
de palabras y el numero de
pagina donde se encuentra
MR 2V dicha palabra. El indice esta
ordenado alfabéticamente.
Como ya dijimos, Word llama a
indice lo que normalmente
nosotros llamamos indice
alfabético o glosario.

| - b p |

ALGORITMO, 2

l < |

caritas, 9, 10 l R I

recursos, §
[ E ] refinamiento, &
resultada, 3, 7

Ejemplo, 1,5, 7,9

solugién, 3,5, 7,8

El indice se suele colocar al
final de un libro para encontrar términos importantes de manera rapida y sencilla.

Tabla de contenido
Para crear una Tabla de Contenidos o indice debemos seguir dos pasos:

1- Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que
aparezcan en la tabla de contenidos.

2- Generar la tabla de contenidos

Veamos dos métodos para preparar una tabla de contenidos.

1. Mediante los estilos de titulos predefinidos por Word.

En Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién |, revisaste el tema de
Esquemas. Recordemos que Word dispone de estilos de titulos predefinidos que
incluyen niveles de esquema. Bien pues si en nuestro documento utilizamos estos
estilos de titulos al crear la tabla de contenidos Word se fija en estos titulos y crea
la TDC a partir de ellos. Para ellos seguimos los siguientes pasos:

a. Definimos un plan general para crear la TDC:
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TDC

Titulo Formato
1.Algoritmos Titulo1
1.1 Introduccién
1.2 Definicion
1.3 Caracteristicas
Titulo2

1.4 Clasificacion
1.5 Tipos de Lenguajes Algoritmicos
1.6 Algunas técnicas para el disefio de Algoritmos

1.6.1 Divide y venceras
1.6.2 Método voraz
1.6.3 Top Down

1.6.4 Bettom Up
1.6.1.1 Ejemplo

Titulo3

1.6.2.1 Ejemplo Titulo4
1.6.3.1 Ejemplo

b. Aplicamos a los titulos del documento el esquema o formato ya definido.
Recuerda que si damos clic derecho en el titulo definido, aparece el menu contextual
que nos da la opcion de modificar el formato del esquema elegido:

AaBbCc AaBbCc AaBbl |4aBbcer| assoced AQ B asssccc AaBbCe AaBbCe

ThNormal T Sin espa... Titulo 1 Titulo . . L.
P Actualizar Titulo 2 para que coincida con la seleccidn

As Modificar...

Seleccionar tode: (sin datos)

Cambiar nombre...
Quitar de galeria de estilos

Agregar galena a la barra de herramientas de acceso rapido
— — -

c. Después de dar formato a todos los titulos con el esquema deseado, desde la
pestaia Referencias — Tabla de contenido — Tabla de contenido, elegimos la
opcién de indice deseado

Word dispone de dos modelos de Tablas automaticas. Eligiendo uno de ellos se
generara una tabla de contenidos de forma instantanea, con el estilo que tiene
predefinido.

Eligiendo Tabla manual, se generara una tabla con datos de muestra, que
deberemos sustituir, pero aprovechando la estructura que nos ofrece.

Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos seleccionar la opcién Tabla
de contenido personalizada.
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% ) Agregar texto ~ ab1 |r['] Insertar nota al final

[l Actualizar tabla ali Nota al pie siguiente -
Tabla de ’ Insertar =
contenido ~ nota al pie E Mastrar notas
Integrado
Tabla automdtica 1
Contenido
Titule 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1
Tabla aul
Tabla automatica 2 Contenid
etiqueta '
Tabla de contenido texto cor
Tiwio 1 v
L S |
Titulo 3 1

Tabla manual

Tabla de contenido

Escribir el titulo del capiulo (Mivel 1)
Escribir el titulo del capitulo fnivel 2)...... -1
Escribir el titulo del capitulo (nivel 3).. e
Escribir el titulo del eapitulo (NIvel ). d
@ Mas tablas de contenido de Office.com >

Tabla de contenido personalizada...
B Quitar tabla de contenido

[E] Guardar seleccidn en galeria de tablas de contenido...

2. Crear el documento en vista esquema.

Si construimos el documento en vista esquema, podemos crear, aumentar o
disminuir los niveles de esquema de los titulos del documento. De este modo Word
aplicara automaticamente el estilo de titulo apropiado.

Podemos entrar en el modo vista esquema desde la pestana Vista — Vistas —
Esquema.

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista

=rl| [Z] Esquema S IEI v| Regla

o = o L) EE . | C
; ] =lBorrador ) ’ ) Lineas de la cuadricula

Modo de Disefo de Diserio Concentracion Immersive Vertical En a

lectura impresién  web Reader paralelo Panel de navegacién

m Inmersivo Movimiento de pagina Mostrar

Y desde ahi elegir el titulo deseado. A continuacion, asigna el nivel que le
correspondera.
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Archivo Esquema Inicio

& < |Nivel 2 $% -

Mivel 1
Mivel 2
Mivel 3
Mivel 4
Mivel 5

N

T

T

Mivel &
Mivel 7
Mivel 8

Mivel 9

T

i

itas

ior

Texto independiente D P

para resolve

Actualizar la TDC

- TEMA 1

» ALGORITMOS!

Ing. Carlos Balderrama Vasquez.

@ 1.1 Introduccion

o

El objetivo principal de este material es el de apoyar al estudiante
para resolver problemas mediante una computadora. Un
programador, antes que nada, es un solucionador de problemas.
» Por lo que para llegar a ser un programador eficaz es necesario
aprender a resolver problemas de un modo riguroso y sistematico.
> Antes de comenzar con el tema vamos a considerar el significado
de la palabra ALGORITMO esta palabra se deriva de la traduccion
al latin de la palabra arabe ALKHOWARIZMI._nombre de un
matemético y astrénomo érabe que escribié un tratado sobre la
manipulacion de nameros y ecuaciones en el siglo IX, titulado
KITAB AL-JABR WALMUGALABA  |a palabra algebra se derivo
por su semejanza sonora de AL-JABR.
> Etimoldgicamente la palabra problema deriva del griego
PROBALLEIN y significa “algo lanzado hacia delante” Un
problema es un asunto o conjunto de cuestiones que se plantean
para ser resueltas, la naturaleza de los prablemas varia con el
ambito o con el contexto donde estan planteados: asi existen
problemas matematicos, fisicos, filosdficos, elc.,

» 1.2 Definicion

> “Un Algoritmo es una secuencia de operaciones detalladas y no
ambiguas, gue al sjecutarse paso a paso, conducen a la solucion
de un problema”. En otras palabras es un conjunto de reglas para
resolver una cierta clase de problema.

> “Algoritmo es un conjunto de instrucciones que especifican la
secuencia de operaciones a realizar, en orden, para resolver un
sistema especifico o clase de prablema”.

> “Un Algoritmo es la aplicacion de pasos l6gicos, secuenciales y
metddicamente aplicados para dar solucién a un problema en
cuestién * En ofras palabras, un algoritmo es una férmula para
resolver problemas.

> “Todo problema se puede describir por medio de un algoritmo *

> 1.3 Caragteristigas.

Una de las mayores ventajas de crear una TDC es que podemos actualizarla
automaticamente. Si una vez creada la TDC modificamos el documento afiadiendo
o eliminando titulos, podemos actualizar la TDC con un par de clics de ratén de una
manera facil y comoda.

Tenemos dos opciones posibles para actualizar la TDC:

- Desde la pestafia Referencias disponemos del botdn Actualizar tabla.

Tabla de
contenida ~

@ Agregar texto ~

BT Actualizar tabla |

Tabla de contenido

- Haciendo clic con el botén derecho sobre la TDC disponemos de un menu
emergente donde encontraremos la opcion Actualizar campos.
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B D!A:tuahzartahg”
In d iCe Actualizar tablz

Introduccién general

Corte de aprendizaje 1 4

Conocimientos previos 5

Contenidos 6

tivi

{

Tras acceder a actualizar la TDC por cualquiera de estas dos opciones nos aparece
el didlogo Actualizar la tabla de contenido que vemos en la imagen de abajo. En él
indicaremos si deseamos actualizar solo los numeros de pagina o toda la tabla.

Actualizar la tabla de contenido ? >

Waord esta actualizando la tabla de contenido.
Seleccione una de las opciones siguientes:

(®)iActualizar solo los numeros de paginal
O Actualizar toda la tabla

indice tematico

Para crear un indice (indice tematico o glosario) debemos revisar el documento y
crear todas aquellas entradas que deseemos que posteriormente aparezcan en
nuestro indice.

Existen dos formas de marcar las entradas del indice, en esta seccion se explicara
el mas sencillo.

De forma manual:

Para crear las marcas de forma manual debemos seguir los siguientes pasos:

- Comenzando desde el principio del documento selecciona las frases o palabras
que vayas a afiadir al indice o situate en el punto donde vayas a insertar una

marca.

- Accede a la pestaia Referencias y haz clic en el boton Marcar entrada o
presiona la combinacién de teclas Alt + Shift + X.
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Referencias I Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Acrobat

hal /.(D [@ [’5' [& Administrar fuentes [ Insertar Tabla de ilustraciones ﬁ LY Insertar indice

nte ~ ; Ve [17 Estilo: 150 690 - P ~
Buscar Investigador | Insertar - Insertar Marcar
cita [D) Bibliografia ~ titulo rEl Referencia cruzada Entradl})

[ Investigacién Citas y bibliografia Titulos indice

.x-.-1‘w‘1-|-J-|'4‘\‘5"'5"'7“‘e'MarcaramradatAIt—Maylﬂs—X

Agrega el texto seleccionado al

Antes de comenzar con el tema vamos a considerar el
ALGORITMO |esta palabra se deriva de la traduccién al

- Aparece el didlogo Marcar entrada de indice. Si Morcar entrada de indice 7 X
habiamos seleccionado el texto aparecera ya escrito en | i

el recuadro Entrada, en caso contrario debemos e I‘“LG"””"" I
introducirlo ahora. Este recuadro Entrada es el que opciones

posteriormente aparecera en el indice. I

(®) Pagina actual

() Intervalo de paginas

Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, Marcador >
las subentradas apareceran debajo de la entrada Formato de os numeros de pagina
principal y sangradas a la derecha. Las subentradas se | o

utilizan cuando una entrada principal tiene términos Este cusdo permanece abierto para que pued marcat
estrechamente relacionados con ella que también rrervrers N o

aparecen en el documento.

Podemos hacer que el numero de pagina tenga el formato de negrita y cursiva.

Pulsamos Marcar para que se lleve a cabo el marcado. Si se desea que aparezcan
todas las paginas en donde se encuentre la Marca habra que dar clic en Marcar
todas.

Para continuar con el resto de marcas no es necesario cerrar este dialogo.
Hacemos clic sobre el documento y nos desplazamos hasta la siguiente frase o
palabra que deseemos marcar. La seleccionamos y nos vamos al dialogo de Marcar
entrada de indice, en el momento en que esté activo el dialogo la frase de entrada
se actualiza, pulsamos en Marcary asi con todas las marcas.

Cuando terminemos presionamos sobre el boton Cerrar.

Insertar indice

Una vez tenemos todas las marcas ya definidas, bien haya sido manual o
automaticamente, podemos crear el indice.

Para insertar el indice debemos situarnos en el lugar donde lo queramos situar, al
inicio del documento, al final o donde deseemos. Tradicionalmente se suele poner
al final del documento.
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Accedemos a la pestaina Referencias y hacemos clic en el botén Insertar indice,
aparecera un cuadro de dialogo Indice como el que vemos en la imagen.

Indice ? bd

| Tabla de contenido  Tabla de ilustraciones

Aristotle, 2 A Tipo: @) Consangria () Continuo
Asteroid belt. See Jupiter Columnas: |2 £
Atmosphere 1d
Earth
exosphere, 4
ionosphere, 3

Si tenemos subentradas podemos elegir Tipo. Con sangria, si queremos que
aparezcan debajo de la entrada principal o Continuo si preferimos que las
Subentradas aparezcan a la derecha.

Tablas de ilustraciones y otras

También podemos incluir en nuestros documentos tablas de ilustraciones, graficos
o de tablas.

Al igual que hemos visto que para crear indices y tabla de contenidos primero
debemos marcar las entradas y después generar la tabla.

De forma similar a como ocurria con la TDC tenemos dos opciones para marcar las
entradas a la tabla de ilustraciones:

- Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por Word.

Para utilizar esta opcidon debemos seleccionar el objeto (ya sea tabla, imagen,
grafico, etc.), acceder a la pestafia Referencias y pulsar el botdn Insertar titulo.

Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo []-] Referencia cruzada

Titulos
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Nos aparece el dialogo Titulo que vemos en la imagen. Como podemos ver el titulo
se va a insertar en una tabla, aunque podemos asignarle el titulo a cualquier otro
tipo de elemento.

Titulo ? *

Titulo:
lustracién 1

Opciones
Rotulo: llustracidn -
Posicion: | Debajo de la seleccion -

[ Excluir el rétulo del titulo

Muevo rotulo... Eliminar rotulo HNumeracion...

Autotitulo... Cancelar

Al seleccionar la tabla, grafico, imagen, ecuacion, etc., y seleccionar Titulo, Word lo
detecta automaticamente y le asigna el titulo y el tipo de rétulo adecuado. La
posicion del titulo puede ser incluida encima de la seleccion o por debajo de la
seleccion.

Ademas vemos una serie de botones:
- Nuevo rotulo... Sirve para modificar el Titulo y el Rotulo de la ilustracion.

- Numeracion... Abre el cuadro de dialogo que vemos en la imagen y sirve para
modificar el estilo de la numeracién de los titulos.

Numeracion de titulos

- Autotitulo... Sirve para generar automaticamente los titulos de un determinado tipo.
Por ejemplo, podemos hacer que se generen automaticamente los titulos de las
imagenes de mapa de bits (Bitmap image) que vayamos incluyendo en el
documento.

Generar la tabla de ilustraciones.

Cuando hayamos insertado todos los titulos a las ilustraciones debemos acceder a
la pestafna Referencias y hacer clic en el boton Insertar tabla de ilustraciones.

Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo [5] Referencia cruzada

Titulos
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Se abrira el didlogo de Tabla de ilustraciones.

Tabla de ilustraciones ? x

indice | Tabla de contenido | Tabla de llustraciones ;
Vista previa de Web
~ | |llustracion 1: Texto a

Vista preliminar
llustracion 1: Texto ...

llustracion 2: Texto ... llustracion 2: Texto

llustracién 3: Texto ......_...... llustracion 3: Texto
llustracion 4: Texto .............. 7 llustracion 4: Texto

v v
Mostrar nimeres de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de

Alinear niimeros de pagina a la derecha pagina

Caracter de relleno: | ...... ~

General
Eormatos: Estilo personal v
Rétulo de titulo: | llustracidn v
Incluir rotulo y nimera

Opciones... Modificar...

Es muy similar a la tabla de contenidos. En ella podemos seleccionar el estilo del
formato de la tabla. Seleccionar si deseamos mostrar los numeros de pagina y
alinearlos a la derecha o si por el contrario preferimos utilizar hipervinculos en lugar
de numeros de pagina.

Si pulsamos sobre Opciones... nos aparece el dialogo que vemos en la imagen
donde podemos seleccionar, por ejemplo, que genere la tabla a partir del estilo de
ilustraciones personalizado que hayamos creado.

Opciones de tabla de ilustraciones ? X

Generar tabla de ilustraciones a partir de:
[ Estito: | Maormal v
Dgampos de elementos de tabla

ldentificador de tabla: |F ~

Cancelar

La opcién de identificador de tabla es mejor que se asigne automaticamente para
no mezclar distintas tablas. Este identificador hace referencia a las distintas tablas
de ilustraciones que tengamos en nuestro documento, si lo asignamos
manualmente podriamos repetir el identificador y crear un conflicto por duplicidad
de identificadores de tabla.

La opcion de Modificar... sirve para modificar el estilo de la tabla que generemos.

Tabla de Contenido en Word
\\ https://bit.ly/363L8cL

Creacion de un indice o glosario en Word
https://bit.ly/3p85cSH
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Hoja de calculo electrénico

Tabla de Excel

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la
que la primera fila contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los
campos), y las demas filas contienen los datos almacenados. Es como una tabla de
base de datos, de hecho también se denominan listas de base de datos. Cada fila
es un registro de entrada, por tanto, podremos componer como maximo una lista
con 255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy utiles porque ademas de almacenar informacion, incluyen una
serie de operaciones que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy
cémoda.

Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las listas
tenemos:

- Ordenar registros.

- Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

- Utilizar formulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.
- Crear un resumen de los datos.

- Aplicar formatos a todos los datos.

Las tablas de datos, ya se usaban en versiones anteriores de Excel, pero bajo el
término Listas de datos. Incluso encontraras que en algunos cuadros de dialogo,
se refiere a las tablas como listas.

A partir de ahora nos referiremos a este tipo de tablas.

Crear una tabla
Para crear una lista tenemos que seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la
lista.
- Seleccionar en la pestaia Insertar la opcion Tabla.

7] I T ==

Tabla Tablas dinamicas Tabla
dinamica recomendadas

Tablas

Aparecera a continuacion el cuadro de didlogo Crear tabla.
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Crear tabla ? =

:Donde estan los datos de la tabla?

=5C54:3BV512) +
|:| La tabla tiene encabezados.
Aceptar Cancelar

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo podemos
hacer ahora.

- Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras (recomendado),
activaremos la casilla de verificacion La lista tiene encabezados.
- Al final hacer clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de dialogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece
la pestafa Diserio de tabla, correspondiente a las Herramientas de tabla:

Disefio de tabla

Nombre de la tabla: [5) Resumir con tabla dindmica F @ | Fila de encabezado
=
Tabla1 B Quitar duplicados E pf @ Fila de totales

~! Botén defiltro

E} Cambiartamafio de la tabla | G Convertir en rango de datos
Estilos de tabla

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla

Y en la hoja de calculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de la
tabla.

Columnal  kd_Columna3:id Columna53id Columna7i
0

EMILIO 2 0

DENSEL EMILIANO | 10 i 10 f 10
HECTOR EMANUEL 4 7 5
DANIEL 9 10 7
DARWIN IVAN 5 6 4
OSCAR 1 1 0
JOSE LUIS 5 4 1
NAOMI TAMARA f 10 10 ! 10
ALBERTO 3 2 0

Modificar los datos de una tabla

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear directamente
los nuevos valores sobre la ella, o bien podemos utilizar un formulario de datos. Esta
segunda opcion viene muy bien sobre todo si la lista es muy grande. Otra forma de
modificar los datos es utilizar los Formularios que aprendiste a realizar en
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion 1.
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Modificar la estructura de la tabla
Cambiar tamarno

Pulsando en el icono Cambiar tamafio de la tabla, j,mbre de ls tabla:
podemos seleccionar un nuevo rango de datos. Pero si
la tabla contiene encabezados, estos deben
permanecer en la misma posicion, asi que soélo & Cambiartamafio de la tabla

Tablal

podremos aumentar y disminuir filas. Propiedades
<
1 Podemos modificar directamente el rango de filas y columnas,
10 @ estirando o encogiendo la tabla desde su esquina inferior derecha.
0

Cuando necesitemos afadir una fila al final de la tabla para continuar introduciendo
datos, sélo tendremos que pulsar la tecla TAB desde la ultima celda y aparecera
una fila nueva.

Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de la tabla, nos
posicionaremos en la primera celda que queremos desplazar y elegiremos la opcién
correspondiente desde el menu Insertar, en la pestafia de Inicio o en el menu
contextual de la tabla.

Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y
elegiremos Filas o Columnas de la tabla en el menu Eliminar, disponible en la
pestafa de Inicio y en el menu contextual de la tabla.

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminamos los
datos seleccionados, pero no la estructura de la tabla.

Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla y pulsamos SUPR. Si
deseamos eliminar la estructura de la tabla, pero conservar los datos en la hoja,
entonces pulsamos en la pestafia de Disefio de la tabla.

Funciones de Base de datos
Con estas funciones, es posible realizar operaciones para obtener el total, promedio,
minimo o maximo, ademas contar o sumar el contenido del campo (columna o fila)

de una base de datos en particular, esto es siempre y cuando los criterios de
verificacion se cumplan.
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En otras palabras, las funciones de base de datos en Excel se utilizan para
interrogar, comparar, verificar o calcular los datos contenidos en una hoja de
calculo.

El total de estas funciones de Base de Datos en Excel son 12. La siguiente tabla
muestra la lista de estas:

BDPROMEDIO BDCONTAR BDCONTARA

BDEXTRAER BDHMAX BPHIN

BDPRODUCTO BDDESVEST BDDESVESTP
BDSUHA BDVAR BDVARP

Ahora revisaremos cual es la sintaxis (o forma de utilizar) estas funciones de bases
de datos.

Sintaxis: =BDFUNCION(BASE_DE_DATOS,NOMBRE_DE_CAMPO,CRITERIOS)
Lo explico por partes:
BDFUNCION = aqui teclearemos la funcién que se desea utilizar.

Argumentos o parametros:

BASE_DE_DATOS. Parametro que hace mencion a la tabla donde se llevara a cabo la
operacion.

NOMBRE_DE_CAMPO. Parametro sobre el cual se realiza la suma, promedio, se
cuenta, etcétera.

CRITERIOS. Condiciones sobre las que se obtendran los resultados.

Tablas en Excel

\ https://bit.ly/2Y 3Hzig
Funciones de Bases de Datos en Excel
https://bit.ly/3tzAlUq
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ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

< En lo correspondiente a Pensamiento computacional es
necesario que crees el sencillo programa propuesto en
esta guia y lo pruebes con tu celular para verificar su
correcto funcionamiento.

+ Realiza los ejercicios referidos a este corte en la
siguiente URL: https://www.ticbachilleres.com/t4-quia01

ezl

1

~CLEGIO DE
& C5TRRS
n . S

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

e
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+ Pensamiento computacional

- ¢ Creé el programa de app inventor solicitado?

- ¢.Realicé correctamente la estructura visual y I0gica de
bloques?

- ¢ El programa solicitado funciona de forma correcta?

+ Procesador de textos

- ¢ Creé correctamente la Tabla de contenido solicitada en el
documento?

- . Creé correctamente la Tabla de ilustraciones solicitada en
el documento?

- ¢.Creé correctamente el indice solicitado en el documento?

+ Hoja electronica de calculo

- ¢(Apliqué las funciones de base de datos para encontrar los
resultados correctos solicitados?
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Interfaz con el usuario

™

Aprendizajes esperados:

Pensamiento
computacional

++ Realizar ejemplos de programacion de apps para
la resolucién de diferentes problemas

Procesador de
textos

+«+ Elaborar un documento maestro utilizando las
opciones mostrar y contraer documentos; crear,
insertar, combinar, dividir y bloquear
subdocumentos

Hoja de calculo
electrénica

0,

«» Crear tablas y graficos dinamicos




PROPOSITO

Al finalizar el corte, seras capaz de reconocer en una aplicacion en
linea, la interfaz de usuario de una app para el desarrollo de tareas
en dispositivos Android.
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Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados
correspondientes al corte 2 es importante que reactives los
siguientes conocimientos:

» Recuperar la légica de las estructuras de control:
secuencia, decision e iteracion

» Comprender la légica de los sitios de programacion de
apps

» Construir sencillos ejercicios de programacion de apps en
App Inventor

» Creacion de documentos en el Procesador de textos.

» Creacion de documentos en la Hoja de calculo
electronica.

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

.,
e

‘ EBACE‘ELEH\
0=
-’ @)



CONTENIDOS

Pensamiento Computacional

App Inventor

Nota importante: Previo al inicio de
MIT AI2 Companion esta guia, es de vital importancia
MIT Center for Mobile Learning instalar en el equipo mavil a utilizar, la
app MIT Al2 Companion disponible en
Play Store para realizar las pruebas de
los programas a desarrollar.
Igualmente, utilizaremos los comandos

tal como se presenta la aplicacién de

Educacion

inicio, esto es, en inglés.

Iniciaremos realizando un programa muy sencillo para cambiar el color del movil
cada vez que lo agitemos.

Ingresa a http://appinventor.mit.edu y crea un nuevo proyecto. Asignale por nombre:
ACELEROMETRO.

Connect - Build ~ Help -

My projects

Start new project

Import project (_aidyfrom my computer ..

Import project (_aia) from a repository ...

Delete Project



http://appinventor.mit.edu/

A continuacion, desde Palette del Disegner, escoge la opcién Sensor e incluye el
sensor AcelerometerSensor.

| Screenl - || Add Sereen. | Remeve Screen

Viewer

User Interface

Layout

Media

Drawing and Animation

Maps -*
| Sensors |
| T ATTRIETOmeterSensor 0 [}

¥ BarcodeScanner

& Clock

ﬁ GyroscopeSensor

®  LocalionSensor

En Components y Propierties, es posible cambiar la sensibilidad que tenga
nuestro sensor. Te recomiendo que la dejes en moderate.

Components Properties
=] Sereen] AccelerometerSensorl
@ AccelerometerSensor] Enabled
Ld
LegacyMode

Minimuminterval (ms)

400

Sensitivity

moderate -

weak

strong @

Con lo anterior ya tenemos lista nuestra pantalla. Ahora, en la seccion Blocks
programaremos las acciones. Primeramente, escoge del componente Screen1 la
opcion Set.Screen1.BackgroundColor.to con la que se definira el color de la
pantalla.
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=]
ACELESOMEIED = [ I

Blocks Viewer
& tuitn (oo ST EETEe o )
B contel
Eiogic qm1rlmm-|
W raain
H et
B s
B cotoes

B variabikes 3 - -
ﬁ-m Bl Screend - lBaukgudenlnr 1 /—\
Screeni

S RereometerSensor| ﬁw ‘M‘ﬂlﬂﬂﬁm"

@ ANy component

Rehache:|| Dode | Height - |

racsio

Ahora del componente AccelerometerSensor1 escoge la opcion
When.AccelerometerSensor1.Shaking que determinara lo que va a suceder
cuando agites el dispositivo.

Blocks Viewer
ML when AccelerationChanged
Econtol 7 - -
Lc:gu:.
B uath
Bren when e |
Bists do
Bcolors
Bvariables M Accel 1zorl - '%ﬂaw B |
B rocedures
8 W esaeni -

@ AccelerometerSensor! - I Enabled « m

@ Any component

o Accel isort - i Minimuminierval (ms) +

Construiremos ahora la seccidn que permitira el cambio de colores al agitar el movil.
Del componente Colors elije la opcion MakeColor.
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2
&
&
et
B3
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ACELEROMETRO.

Blocks

& Built-in
B contea
Logic
W p11n
B e
Lists

B Vanables

B frocedures

(U AccelerometerSensort - BIENIT]
=W Screent - W BackgroundColo

—
8 lscreent

@ Accelerometersenzor]
@ Any comgpanent

F Bl § Jof Jofo) o]

make color [ (2] makea list _

Renarme || Delete

imhor af ilome

La resolucion que ofrece App Inventor para los colores es de 8 bits para los
componentes RGB, esto significa que hay solo una gama de colores determinada
que pueden mostrarse en la pantalla cada vez que agites el movil. Por lo tanto, para
esta resolucion de 8 bits sera necesario crear numeros aleatorios desde 0 hasta
255.

Del componente Math elige la opcién random.integer.from y cambia el rango de
numeros aleatorios de 0 a 255.

AccelerometerSensor! - |
ekl to | make color | I'E] make a list

port the number shown.




ACELEROMETRO secn Jrssenn. T 1

Blocks Viewer
& Builtin
Bconol random integer from ]
B ogic -
" Mhaath ' random fraction |
when .Shaking
Bt

A e BT

Bcoiers & i - |
Buaniabies

to | make color [ (2] makea list

-
Eprocedures E -
- uare root «
2 [ screent
@ recelmometesenson
& aon

= 8 AccelerometerSensort -

do et [EE . CEERINRER el to [ make color ( (<] make alist | random integer from m to

L, random integer from m- to 'Egg'

., random integer from m' to '@,}a'

Con esto ya tenemos el programa terminado. jPRUEBALO!

Inicio de programacion en App Inventor
.7~ https://bit.ly/3cOujpW
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Procesador de textos

DOCUMENTOS MAESTROS

Un documento maestro es un documento que puede contener lo que un documento
normal (graficos, tablas, formato de texto, etc.) y ademas contiene enlaces a un
conjunto de archivos separados (subdocumentos) que pueden tratarse
independientemente como documentos normales.

Las modificaciones que se produzcan en los subdocumentos se veran reflejadas
automaticamente en el documento maestro, puesto que este lo que contiene son
enlaces a estos subdocumentos.

Un documento maestro sirve para establecer y organizar un documento que por sus
caracteristicas esta previsto que sea muy extenso (un libro compuesto de varios
capitulos). Los documentos maestros permiten organizar y modificar documentos
extensos dividiéndolos en subdocumentos mas pequefios y faciles de manejar.

En un grupo de trabajo se puede guardar un documento maestro en una red de
trabajo para compartir un documento dividiéndolo en subdocumentos individuales
por ejemplo para trabajar bajo un mismo proyecto, para la realizacion de un manual
extenso, donde cada miembro del grupo realiza diferentes capitulos, siguiendo la
misma estructura en los subdocumentos se pueden fusionar en un documento
maestro.

Sabiendo esto puedes pensar, muy bien pero ¢y qué ocurre con los numeros de
pagina, los indices y demas caracteristicas de los subdocumentos? El documento
final no estara organizado. En este sentido no hay problema ya que el documento
maestro se trata como un unico documento, teniendo su propio indice general,
numeros de paginas, encabezados, etcétera.

El método de utilizar documentos maestros es de gran utilidad para ordenadores
que no tienen gran potencia de calculo, pues para estos ordenadores trabajar con
documentos muy extensos causa un rendimiento muy inferior al normal, y con la
ayuda de los documentos maestros trabajar con estos subdocumentos agiliza la
tarea.

En la imagen podemos ver un ejemplo de un documento maestro con sus tres
subdocumentos.
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© Unidad 3. Edicion basica (1)
® Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, ...
£
© Desplazarse por un documento
® Unade las ventajas que han aportado los procesadores de textoesla ...
® Porotra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en ...
© Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
© Mediante las Barras de desplazamiento.
@ Desplazamientos alo largo de todo el documento
=
© Seleccionar
@ Ratén.
@ Teclado.
© Eliminar.
£
© Deshacer y rehacer
]

Botones del documento maestro

Para trabajar con documentos maestros debemos utilizar la vista esquema que
vimos en la unidad anterior. Vamos a ver los botones de la barra de esquemas que
estan destinados al tratamiento de documentos maestros. En el ultimo punto del
tema explicaremos mas detalladamente el uso de estos botones.

Recordamos que para acceder a la vista esquema podemos acceder mediante la
pestana Vista — Esquema.

Eg D
@ E|Bl:nrrad|:|r

Modo de Disefio de Disefio

lectura impresign  web

Yistgs

Deberas hacer clic en el botén Mostrar documento de la pestafia Esquema:

& Texto indepe S %__Mostrarniuel: Todos los ni.. |~ |__|—| ><
.| ¥ =
Mostrar formato de texto

A w + — Mastrar Cerrar vista
Mostrar solo primera linea documento Esquemna
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar




Apareceran nuevas opciones destinadas a trabajar con documentos maestros:

Crear
=
@ Insertar
Mastrar
documento
Documento maestro

=

Maostrar Muestra/oculta los botones destinados a documentos maestros.
documento

ﬂ Contrae / expande los subdocumentos incluidos en el documento

Contraer maestro.
subdocumentos

Crear Crear. Cuando tenemos el esquema creado por niveles podemos crear
un subdocumento a raiz de un titulo. Lo veremos con detalle mas
@In:ertar

adelante.
Insertar. Sirve para seleccionar el documento que queremos insertar el documento
maestro.

Desvincular. Si tenemos un subdocumento en el documento maestro
y lo desvinculamos como subdocumento lo que hacemos es que pase
a formar parte del documento maestro y deje de existir como
subdocumento.

4] Desvincular

3 Combinar | COmbinar.  Si- - tenemos  varios  subdocumentos, podemos
seleccionarlos y combinarlos en uno solo.

- pivigir| Dividir. Realiza lo contrario a combinar, es decir un subdocumento
podemos dividirlo en varios subdocumentos.

] Bloguear documento| Al bloquear un subdocumento lo que hacemos es ponerlo
como solo lectura para que nadie pueda modificarlo si estamos

trabajando en grupo.

La funcionalidad de estos botones la veremos a continuacion.
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Crear un documento maestro
Para crear un documento maestro tenemos dos opciones:

= Crear un esquema de un documento maestro.
Esta opcion sirve cuando tenemos muy clara la organizacion, estructura y el
desarrollo del documento. Podemos crearnos un esquema (o indice) con todos los
puntos que vamos a tratar en el documento e ir haciendo la seleccion de los puntos
mas importantes y clasificarlos por documentos individuales.
Imaginemos que tenemos la planificacion de un libro bien estructurado y sabemos
el numero de capitulos con sus titulos, entonces podemos hacer el documento
maestro con un esquema y destinar cada titulo de un capitulo a un subdocumento.

Para hacerlo seguiremos los siguientes pasos:

1. Tenemos el esquema ya redactado con los titulos de los capitulos con su nivel
correspondiente.

2. Seleccionamos el primer titulo del capitulo del libro.

3. Presionamos sobre el boton CREAR para crear un subdocumento.

4. A continuacién podemos redactar el contenido del subdocumento.

Con el resto de capitulos seguimos el mismo procedimiento.

Al guardar el documento maestro guarda el documento maestro y ademas crea un

documento por cada subdocumento que hayamos creado y lo guarda en el mismo
lugar donde tenemos el documento maestro.

© Titulo del libro

L

En la imagen que tenemos a la © Capitulo 1

derecha tenemos el documento ® Desarrollamos el capitulo 1
maestro y 3 subdocumentos (Capitulo °

1, Capitulo 2 y Capitulo 3). Estos 4 | =
documentos estaran en la misma
carpeta de nuestro disco duro. Los
nombres que les da por defecto a los | &
subdocumentos son el primer titulo.
En este ejemplo los documentos
tienen el nombre de Capitulo 1.docx,
etcétera.

© Capitulo 2

]
© Capitulo 3
L

L

51



=  Convertir documentos existentes en un documento maestro.

La otra opcion es cuando disponemos de los subdocumentos ya creados y
queremos fusionarlos en un unico documento maestro sin tener que estar cortando
y pegando. Ademas, si creamos un documento cortando y pegando, el rendimiento
de trabajo no sera el mismo, cuanto mas extenso sea el documento mas se
ralentizara el sistema al trabajar con él.

Para fusionar todos estos documentos en un documento maestro debemos seguir
los siguientes pasos:

1. Crear un nuevo documento que sera el documento maestro.

2. Ponernos en vista esquema accediendo a la pestana Vista — Esquema.

=
@ E| Borrador

Maodo de Disefio de Disefio
lectura impresion  web

Vistgs

Basandonos en el mismo ejemplo que vimos anteriormente tenemos los capitulos
ya creados.

3. Escribimos el titulo del libro y lo ponemos como Titulo 1 para que tenga el nivel
de esquema 1.

4. Para insertar el primer subdocumento (Capitulo 1) presionamos sobre en boton
Insertar.

"@ Insertar subdocumento &
Aparece el Cuadro de d|é|ogo @-\Jvl Il %« Cursoaulaclic » CursoWord » .|4‘,|' e ol
Insertar subdocumento, para | Ogrir~ e capes = v 0 @
que seleccionemos que (3] Microsoft Word 3 Biblioteca Curso aulaclic o .
antillas Curso Word FJanieapart Larpeia
documento queremos - Pendl = - -
insertar. ST — g e po Jmaio
$ Descargas ~ Ejemplol
B Escritorio Ejemplo 2
= Sitios recientes Ejemplo 3 Carpeta de 2
@J Capitulo 1.docx Documento
- Biblictecas @_] Capitulo 2.docx Deocumento

) Capitulo 3.docx Documente

)l aulaClic
liﬂ Poblacién_INE.decx Documento de Microsoft Werd

@l Curso aulaclic
.. Ejemplos del curso

& archivos (K] <  ——— - - A .

Nambrecﬁ;rchivc: Capitule 1.docx - ITedoslosdocumgntosdeWor. v]

Herramientas ~ Abrir |v I Cancelar l
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5. Seleccionamos el Capitulo 1.docx y pulsamos Abrir.

Con el resto de los capitulos se realiza el mismo procedimiento y al final tendremos
un documento maestro formado por tres subdocumentos.

Manipulando documentos maestros

= Contraer / expandir documentos.

© Titulo del Libro Al inicio de la guia revisamos los botones
° de la barra de esquema asociados a la
= manipulacion con documentos maestros,
@ @ Ci\Capitulo 1.docx ahora los veremos con un poco mas en

® detalle.

% ® CACapitulo 2.docx

' ; Con el botdon Contraer subdocumentos
° conseguimos contraer o expandir los
R CACapitulo 3.docx subdocumentos que tenemos en el

documento maestro. En la imagen
—_ podemos ver el efecto que provoca
contraer el documento maestro que
estamos viendo de ejemplo. Podemos ver que no muestra el contenido de los
subdocumentos sino que muestra la ruta de nuestro disco duro donde se encuentra
ubicado dicho documento.

= Quitar subdocumento.

Situandonos sobre un subdocumento podemos pulsar sobre el botén Desvincular
para quitar el documento como subdocumento del documento maestro. En ese
momento el subdocumento pasa a ser parte del documento maestro y no como un
enlace a un subdocumento, aunque el subdocumento no se borra fisicamente de
nuestro disco duro.

=  Combinar / dividir subdocumentos.
o Combinar.

Si llegamos a una situacion en la que tenemos muchos subdocumentos pequefios
en nuestro documento maestro puede ser conveniente ir combinando algunos
subdocumentos de poca extension para tener menos subdocumentos, pero un poco
mas extensos.

Si queremos combinar varios subdocumentos tendremos que
seleccionarlos = presionando primero sobre el icono que aparece a la
izquierda  superior del primer subdocumento
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y manteniendo pulsada la tecla MAYUS (Shift) de nuestro teclado haremos clic
sobre el siguiente subdocumento. Podemos combinar tantos subdocumentos como
queramos.

Una vez los tenemos seleccionados debemos pulsar sobre el icono Combinar. Se
fusionaran todos en el mismo subdocumento. Este boton sélo estara habilitado si
tenemos varios subdocumentos seleccionados.

o Dividir.

El caso contrario es cuando tenemos subdocumentos muy extensos y queremos
dividirlos en varios subdocumentos.

Para realizar la division debemos situarnos una linea encima o al principio del titulo
del subdocumento a partir de donde vayamos a crear otro subdocumento.

Una vez estemos ahi situados pulsamos sobre el boton Dividir, este botdn sdlo
estara habilitado si estamos en la posicidon correcta.

» Bloguear documentos.

Cuando estamos trabajando en grupo con un documento maestro que contiene
varios subdocumentos, los subdocumentos pueden ser blogqueados
automaticamente por Word cuando un usuario esta utilizando un subdocumento y
otro lo abre, en este caso el segundo solo tendra acceso en modo lectura.

También podemos modificar la opcion de bloquear/desbloquear nosotros mismos
utilizando el icono que tenemos en la barra esquema Bloquear documento.

Cuando tengamos un subdocumento bloqueado, en la izquierda del subdocumento
aparece un dibujo en forma |E| de candado .

A partir de este momento no podremos modificar el subdocumento, sélo tendremos
acceso en modo lectura, nosotros y el resto de usuarios.

Creacion de un Documento Maestro
L https://bit.ly/3e2Kpdr
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Hoja de calculo electrénica

TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS
Crear una tabla dinamica

Una tabla dinamica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a
varios criterios de agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que
nos facilita la interpretacion de dichos datos. Es dinamica porque nos permite ir
obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la presentacién de los
datos, visualizando o no los datos origen, etc.

Veamos como podemos crear una tabla dinamica a partir de unos datos que ya
tenemos.

Para crear una tabla dinamica, Excel nos proporciona las tablas y graficos
dinamicos.

A B C D E

1 MES REFERENCIA CANTIDAD IMPORTE TOTAL

2 |Febrero 1245 5 50 250
3 |Abril 1265 6 12 72
4 |Enero 1245 4 53 212
3 |Marzo 1269 2 45 90
6 |Abril 1267 4 25 100
7 |Marzo 1265 ] 35 210
8 |Junio 1245 8 60 480
3 Enero 1235 12 25 300
10 |Febrero 1236 5 30 150
11 [Junio 1278 ] 35 210
12 |Mayo 1236 3 45 135
13 |Mayo 1258 4 40 160
14 |Abril 1236 5 42 210

Supongamos que tenemos una coleccion de datos de los articulos del almacén, con
el numero de referencia y el mes de compra. Ademas, sabemos la cantidad
comprada y el importe del mismo.

Vamos a crear una tabla dinamica a partir de estos datos para poder examinar mejor
las ventas de cada articulo en cada mes.

Para ello, vamos a la pestafa Insertar y hacemos clic en Tabla dinamica.
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o o T

18 e H
Tabla Tablas dinamicas Tabla

dinamica recomendadas

Tablas

Aparece el cuadro de didlogo de creacion de tablas dinamicas. Desde aqui
podremos indicar el lugar donde se encuentran los datos que queremos analizar y

el lugar donde queremos ubicarla.

Crear tabla dindmica

Tabla o rango:

Ubicacion:

O Haoja de calculo existente

7 X

Seleccione los datos que desea analizar

(®) Seleccione una tabla o rango

O Utilice una fuente de datos externa

MNombre de conexidn
Usar el modelo de datos de este libro

el informe de tabla dindamica

o

Elige si quieres analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

En nuestro caso, indicamos que vamos a seleccionar los datos de un rango de

celdas y que queremos ubicarla en una hoja de calculo nueva.

Podriamos crear una conexion con otra aplicacion para obtener los datos desde otra

fuente diferente a Excel.

En el caso de seleccionar la opcién Selecciona una tabla o rango, debemos

seleccionar todas las celdas que vayan a participar, incluyendo las cabeceras.

Pulsamos Aceptar para seguir.

Se abrira un nuevo panel en la derecha de la pantalla:
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B | para generas
7| rampes da
g tabla o

Hoja2 Haja -+ . - Aplane artusleicn dal..

Desde este panel, podemos personalizar la forma en que van a verse los datos en
la tabla dinamica.

Con esta herramienta, podriamos construir una tabla dindmica con la siguiente
estructura:

- Una fila para cada una de las Referencias de la tabla.
- Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.

- En el resto de la tabla, incluiremos el total del Importe para cada Referencia en
cada Mes.

Campos de tabla.. ¥ %

Seleccionar campos para agregar
al informe:

Buscar L2

MES -
REFEREMCIA

CANTIDAD

IMPORTE

TOTAL

Mas tablas... -

Para ello, simplemente tendremos que arrastrar los elementos que vemos listados
a su lugar correspondiente al pie del panel.
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En este ejemplo, deberiamos arrastrar el campo REFERENCIA a Filas, el campo
MES a Columnas vy, finalmente, el campo IMPORTE a la seccion Valores.

Tras realizar la tabla dinamica, este seria el resultado obtenido.

A B C D E F G H

1

2

3 |SumadeIMPDRTE IEtiquetasdecolumna -

4 |Etigquetas de fila| ~ |Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
5 |1235 25 25
6 (1236 30 42 45 117
7 |1245 53 50 60 163
8 (1258 40 40
9 |1265 35 12 a7
10 |1267 25 25
11 |1269 45 45
12 |1278 35 35
13 Total general 78 80 80 79 85 95 497

Podemos ver que la estructura es la que hemos definido anteriormente: en los
rotulos de fila tenemos las referencias, en los rotulos de columnas tenemos los
meses y en el centro de la tabla las sumas de los importes.

Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.

Una vez creada la tabla dinamica, nos aparece la pestafia Analisis de la tabla
dinamica (o Analisis, segun la version de Excel que tengas):

Autoguardado @) ] O~

Archivo  Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Formulario  Acrobat  Andlisis de tabla dindmica  Disefio

i@ Campo activo: [ES Insertar Segmentacién de datos [\51 i} [[7 Campos, elementos y conjuntos +
o (i
jar origen | Acciones

Suma de 52 S Insertar escala de tiempo

Campo adtivo Grupo Filtrar Datos Caleulos

El panel lateral seguira pudiéndose utilizar, asi que, en cualquier momento,
podremos quitar un campo de alguna zona arrastrandolo fuera.

Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de la tabla y
obtener otros resultados sin apenas esfuerzo.

Si arrastrasemos a la zona de datos los campos Cantidad y Total, obtendriamos la
siguiente tabla, mas compleja pero con mas informacion:
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A E C [u} E F G H
2
2 Etiquetas de columna |-
4 |Etiquetas de fila ~ | Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
g 1235
G Suma de CANTIOAD 12 1=
7 Suma de IMPORTE 9 25
g Sumade TOTAL 300 300
3 1236
10 Suma de CANTIOAD S S 3 13
1l Suma de IMPORTE 30 4z 45 bk
12 Sumade TOTAL 150 210 135 435
13 1245
14 Suma de CANTIOAD 4 5 g 17
15 Suma de IMPORTE ] 50 =] 163
18 Sumade TAOTAL 212 250 450 bk
17 1258
18 Suma de CANTIOAD 4 4
13 Suma de IMPORTE 40 40
20 Sumade TOTAL 160 160
2 1265
) Suma de CANTIOAD & B 1=
3 Suma de IMPORTE 33 1z 47
24 Sumade TOTAL 210 T2 282
i 1267
26 Suma de CANTIOAD 4 4
7 Suma de IMPORTE 25 25
28 Sumade TOTAL 100 100
| 1263
30 | Sumads CANTIDAD 2 2
H Suma de IMPORTE 45 45
3z Suma de TOTAL 30 30
33 1278
34 Suma de CANTIOAD G 5
35 Suma de IMPORTE 35 35
ki Sumna de TAOTAL 210 210
37 |Total Suma de CANTIDAD 16 10 8 15 T 14 T
3% |Toral Suma de IMPORTE T8 80 80 73 85 a5 497
34 |Total Suma de TOTAL 212 400 300 382 235 630 2373

Puede que no visualices la tabla de la misma forma. Al afadir varios campos en la
seccion Valores, el rotulo Valores aparecera en una de las secciones de rotulos. Si
te aparece en Etiquetas de columna, despliega la lista asociada a él y selecciona
la opcion Mover a etiquetas de fila.

- Eliminar una tabla dinamica.

Para eliminar una tabla dinamica simplemente debemos seleccionar la tabla en su
totalidad y presionar la tecla Supr.

Aplicar filtros a una tabla dinamica

Otra caracteristica util de las tablas dinamicas es permitir filtrar los resultados y asi
visualizar unicamente los que nos interesen en un momento determinado. Esto se

emplea sobre todo cuando el volumen de datos es importante.

Los campos principales en el panel y los rétulos en la tabla estan acompanados, en
su parte derecha, de una flecha indicando una lista desplegable.

59



Etiquetas de columna hd
fl Ordenarde AaZ
El QOrdenardeZa A

Mas opciones de ordenacién...

Filtros de etiqueta 3

Filtros de valor 3

(Seleccionar todo)
Enero

Febrero

Marzo

Abril

ACEFTAR Cancelar

Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del rétulo Etiquetas de columna, nos
aparece una lista como la que vemos en la imagen, con los distintos meses
disponibles en la tabla con una casilla de verificacion en cada uno de ellos para
indicar si los queremos ver 0 no, mas una opcion para marcar todas las opciones;
en este caso, todos los meses.

Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, los otros meses desapareceran
de la tabla, pero no se pierden; en cualquier momento, podemos visualizarlos
volviendo a desplegar la lista y marcando la casilla (Seleccionar todo).

Para cerrar este cuadro guardando los cambios, debemos pulsar en Aceptar. Para
cerrar sin conservar las modificaciones, pulsaremos Cancelar.

Aplicando el filtro a varios campos, podemos formar condiciones de filtrado mas
complejas. Por ejemplo, podemos seleccionar ver los articulos con referencia 1236
de Abril.

Obtener promedios en una tabla dinamica

Por defecto, al crear una tabla dinamica, Excel nos genera unos totales con

sumatorio. Puede interesarnos modificar esas formulas por otras, como pueden ser
sacar el maximo o el minimo, el promedio, etc.
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Configuracién de campo de valor 7 X

Mombre del origen: |IMPORTE

Mombre personalizado: | Suma de IMPORTE

Resumir valores por  Mostrar valores como
Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

[fuma ]

Recuento

Formato de nimero Aceptar Cancelar

Para hacer esto, debemos situarnos en cualquier celda de la zona que queremos
rectificar y hacer clic con el boton derecho del raton. Nos aparece un menu
emergente con diferentes opciones, entre las que debemos escoger la opcion
Configuracion de campo de valor... Nos aparece un cuadro de dialogo como el
que vemos en la imagen.

En este cuadro de didlogo, podemos escoger cdmo queremos hacer el resumen:
mediante Suma, Cuenta, Promedio, etc.

También podemos abrir el cuadro de dialogo con el boton Configuraciéon de campo
de la pestana Analizar.

Graficos con tablas dinamicas

Para crear una grafica de nuestra tabla dinamica, deberemos hacer clic en el botén
Grafico dinamico de la pestafia Analizar.

?  di- [E- M- 7
i mvmﬁvn‘zv@ i

Graficos . Mapas  Grafico
.'._] 1]
recomendados d) M |_ - ~  dindmico ~

Graficos P

Podemos cambiar el formato del grafico a otro tipo de grafico que nos agrade mas
0 nOs convenga mas, segun los datos que tengamos.

Al pulsar este boton, se abrira el cuadro de didlogo de Insertar grafico. Alli
deberemos escoger el grafico que mas nos convenga.

Luego, la mecanica a seguir para trabajar con el grafico es la misma que se vio en
el tema de graficos.
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Suma de IMPORTE
180
160
140
120
100
) B0
60
40
110
o
1235 1236 1245 1258 1265 1267 1269 1278
REFEREMCIA
o

MES =
m Junio
m Mayo

Abril (|
m Marzo
m Febrero

m Enero

Creacion de Tablas y Graficos dinamicos

https://bit.ly/3bMBIrx



https://bit.ly/3bMBlrx

ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

+ Realiza los ejercicios referidos a este corte en la
siguiente URL: https://www.ticbachilleres.com/t4-quia02

ed

ifa

= GIO DE

;  aEeRE
;

A e

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

¢
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+ Pensamiento computacional

- ¢.Creé los programas de app inventor solicitados?

- ¢.Realicé correctamente la estructura visual y I0gica de
bloques?

- ¢ El programa solicitado funciona de forma correcta?

+ Procesador de textos

- ¢ Creé y modifiqué correctamente el documento Maestro
solicitado?

+ Hoja electronica de calculo

- ¢.Realicé correctamente las Tablas dinamicas solicitadas
para encontrar la respuesta correcta a las preguntas
planteadas?
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Resolucion de problemas App

N

Aprendizajes esperados:

Procesador de
textos

0,

+* Crear macros asignandolas a iconos, objetos y a

combinacion de teclas; ejecutando y eliminandolas

Hoja de célculo
electronica

0,

+* Crear macros asignandolas a iconos, objetos y a

combinacion de teclas; ejecutando y eliminandolas




PROPOSITO

Al finalizar el corte, seras capaz de crear una app para el desarrollo
de tareas en dispositivos Android.
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PREVI

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

> Creacidon de documentos en el Procesador de textos.
» Creacion de documentos en la Hoja de célculo
electrodnica.

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

9
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Procesador de Textos

Macros en Word

Al utilizar cotidianamente Word suelen surgir tareas repetitivas que podrian
realizarse automaticamente utilizando las propiedades de las macros.

Una macro no es mas que una serie de instrucciones que se ejecutan en un orden
que el usuario decide, actuando como una unica instruccion y que pueden asignarse
a un botdn.

Las macros suelen utilizarse para las siguientes funciones:

- Automatizar una serie de pasos.

- Personalizar la barra de acceso rapido anadiéndole nuevas funcionalidades.

- Insertar texto o graficos que solemos utilizar frecuentemente. Por ejemplo, el
eslogan de la empresa, si lo tenemos en una macro unicamente lo escribimos una
vez y posteriormente lo insertamos mediante una macro.

Si disponemos de los conocimientos necesarios podemos hacer macros que
funcionen como si fueran comandos de Word y anadirlos a la barra de herramientas
0 asociar cada macro a una combinacion de teclas especifica. Esto lo veremos a lo

largo de la unidad.

Antes de empezar a crear macros, conviene saber que Word ya contiene una serie
de comandos ya definidos. Para consultarlos seguiremos los siguientes pasos:

- Accede a la secuencia Vista — Macros — Ver macros... Aparece el cuadro de
dialogo Macros.

- En la lista de opciones de Macros en selecciona Comandos de Word. Podras ver
la lista con los comandos disponibles en Word.
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Macros ? X

Hombre de macro:

AbrirEspacioComandosTextuales
AbrirEspacioComandosTextuales -
AbrirEspacioParrafo Faso a paso

AbrirOCerrarParrafo
AbrirOCerrarParrafolnferior
AbrirOCerrarParrafoSuperior
AbrirParrafolnferior
AbrirParrafosuperior
AbrirSubdocumento
AcceptallChangesinDocindStopTracking
AccionesAdicionales

AcentoComa Organizador..
AcentoPunto v

Macros en: | Comandos de Word e
Descripcion

Muestra el area de coautoria de la vista Backstage

Cancelar

Lo unico que podremos hacer con estos comandos es ejecutarlos de forma normal
0, si estan compuestos de una serie de pasos, ejecutarlos Paso a paso. Al ser
propios de Word, no podremos modificarlos.

Crear macros con la grabadora

Para crear una macro con la grabadora previamente debemos tener muy claro que
es lo que vamos a hacer, ya que al poner en marcha la grabadora ésta almacenara
todos los comandos (o acciones) que vayamos realizando. Asi pues, todo lo que
hagamos se guardara y posteriormente al ejecutarla se llevara a cabo. Por ello
debemos tener cuidado en no grabar ninguna accion innecesaria o que no tenga
que ejecutarse siempre con la macro que estamos creando

Por tanto, antes de ponernos a grabar una macro debemos saber exactamente qué
tipo de macro vamos a crear y planificar los pasos que debemos seguir al grabar la
macro. Es muy recomendable realizar varias veces los pasos antes de grabar la
macro, para que asi salga sin ningun error.

Debemos tener en cuenta que cuando esta en marcha la grabadora no podemos

utilizar el ratén para desplazarnos por el documento, debemos hacerlo mediante
teclado.
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Otra consideracion que debemos tener en cuenta antes de comenzar a grabar la
macro es que la macro a grabar no debe ser dependiente
del documento en la que la creemos, ya que entonces no | [-=
podremos utilizarla para posteriores documentos. Una =L
macro debe ser genérica.

Macras

"

Para comenzar a grabar una macro deberemos ir a la 7 Ver macros
pestafa Vista y desplegar el menu Macros y seleccionar

. x |_=| Grabar macro...
la opcion Grabar macro. ©

Aparecera el cuadro de dialogo Grabar macro que vemos
en la imagen.

Nombre de macro. Aqui escribiremos el nombre de la macro que vamos a crear.

Grabar macro ? X

Hombre de macro:
Macral

Asignar macro a

“ | Boton @ Teclado

Guardar macro en:

Py

Todos los documentos (Mormal.dotm) ~

Descripcion:

Al asignar un nombre a la macro debemos tener en cuenta las siguientes
condiciones:

- Debe comenzar con una letra.
- No debe ser un nombre mayor de 80 caracteres entre letras y numeros.
- No puede contener espacios ni simbolos.

Nota: Si asignamos el nombre de una macro que ya existia 0 de un comando
existente en Word las acciones de la nueva macro sustituiran a la macro anterior o
al comando de Word que habia antes. Por tanto, debemos tener mucho cuidado con
el nombre que le asignamos a la macro.

Dentro de la zona Asignar macro a podemos seleccionar el detonante de la macro,
que podra ser un botén o una combinacion de teclas. Al hacer clic sobre el icono de
Botoén o el de Teclado apareceran unos nuevos cuadros de dialogo, que veremos
en el punto siguiente. No es necesario utilizar estos botones desde este dialogo,
podemos esperar a tener la macro grabada, y posteriormente asignarla a un botén
0 a una combinacion de teclas.
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En el desplegable Guardar macro en podemos seleccionar donde vamos a guardar
la macro. Por defecto nos sugiere guardarla en la plantilla Normal.dotm que es la
que el sistema utiliza para crear todos los nuevos documentos.

También podemos escribir una pequefia Descripcidon que resuman las funciones
de la macro.

Para comenzar a crear la macro debemos pulsar sobre Aceptar a partir de ese
momento podemos detener la grabacién desde el menu
Macro o desde la barra de estado pulsando en el botén L?:‘Er
cuadrado.

Macros

l_'=|£'r Ver macros
|:| Detener grabacicén

@Il Pausar grabacién

También podemos saber que estamos grabando una macro porque el puntero del
ratén se transforma con la imagen N de una cinta.
h

Guardar la macro.

Desde el menu tenemos la posibilidad de Pausar la grabacién si queremos efectuar
alguna accién que no deseamos que se guarde.

Una vez hayamos hecho todas las operaciones que deseamos que realice la macro
seleccionamos la opcion de Detener (o el cuadrado azul de la barra de estado) para
que termine de guardar la macro. La macro se guarda automaticamente una vez
hemos pulsado el botdn, pero es conveniente asignarla a un botén o a una
combinacion de teclas, como veremos a continuacion.

Insertar la macro en la cinta o barra de acceso rapido
Para insertar un botén de una macro ya existente, accedemos a la pestafia Archivo

— Opciones. Aparece el dialogo Opciones de Word. Deberemos situarnos en la
categoria del menu izquierdo Personalizar cinta de opciones si queremos

72



incorporar el boton en la cinta, o en Barra de herramientas de acceso rapido si
queremos incorporar el botén en la barra de acceso rapido.

Dpciones de Word ? e

eneral
ice |3 barra de herramientas de acceso rapido.

Mastrar

Revisian

= Persona

Macros

Sep,

onibles en

& Mormal.MewMacsos. Maciol

Personalizar bama de herrar

Para todes los documentos (predeterminada)

H Guarda

€y Deshacer

entas

de acceso Epido

Avanzadas (3 Rehace
>
analizar cinta de o pcicnes [ Mueve archive
W MormalMewhdacros. Macro
Barra de herrarnientas de acceso rapide

- Lgre . -
Complementos gregar

nfianza << Quitar

Medificar...
- Personalizaciones | Restablecer =
rapido por debago de la cinta de

mgoar o exportar T

Aceptar Cancelar

- En Comandos disponibles en seleccionamos Macros y nos apareceran listadas
todas la macros que hayamos grabado.

- Bastara con seleccionar la macro y pulsar el boton Agregar >> para que se anada
a la barra. La macro se afadira al listado de comandos de la barra.

En ese momento, podemos configurar el aspecto que tendra, seleccionandola y
haciendo clic en el boton Modificar.... Se abrird un cuadro de dialogo con diversos
iconos preestablecidos para que puedas seleccionar uno y ademas puedas
modificar su nombre.

Asignar una combinacion de teclas a la macro.
En el caso de incorporar la macro a la cinta, en las Opciones de Word, en

Personalizar cinta de opciones, dispondremos del botén Personalizar..., que es
el que permite escoger el acceso de teclado a la accion.
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Opciones de Word ? Y

General =
':.H Personalice la cinta de opciones y los metodos abreviados de teclada.
Mostrar _'
Comandos dispombles en: (i Personahzar la cinta de opciones:
Fewisian - R R
Macros v Pestafias principales -
Guardar
W — ﬂ?’h Hommal. Newtdacros.Macno Pestafas principales -
= inicie
Avanzadas = [ Inzertar
. - : = b Dibujar
Personalizar cinta de opciones — i fc
Agregar>» | | = (4] Disefio
Bama de hemramientas de acceso ripido = ] Formato
= [ Referencia
Complementos = [ Referencias -
Centro de confianza Mugva pestafia Muevo grupo Carnbiar nambre.

. Personalizaciones: | Bestablecer = |
bétodos abreviados de Persenalizar
teclade:

Imgortar o exportar ¥ |l

Aceplar Cancelar

Se abrira el cuadro de didlogo que vemos en la siguiente imagen, que es el mismo

que veriamos si pulsaramos la opcion Teclado del cuadro de dialogo Grabar macro
que hemos visto anteriormente.

Personalizar teclado ? *

Especificar un comando

Categorias: Macros:

Pestafia Eliminacion del fondo ~
Todas los comandos Macro2

Fuentes

Blogues de creacion

Estilas

Simbolos comunes v

Especificar la secuencia de teclado

Teclas activas: Mueva tecla de método abreviado:
Alt=+Chrl+M

Asignada a:  [sin asignar]

Guardar cambios en: | Normal.dotm ~

Descripcion

Asignar Cerrar

En la categoria Especificar un comando deberemos seleccionar Macros y luego
la macro en concreto a la que asignar el atajo de teclado. Luego, en Especificar la
secuencia de teclado es donde deberemos especificar la combinacion de teclas.
Para hacerlo, simplemente las pulsaremos como si fuésemos a ejecutarlas. El texto

L
~N
B



se escribira solo, por ejemplo, CTRL+ALT+M. Deberemos hacer clic en Asignar
para que la combinacién se asigne a la macro.

Debemos tener en cuenta no utilizar una combinacion ya existente para otro tipo de
comando.

Creacion de una Macro en Word
\\ https://bit.ly/2TmcLr3
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Hola electronica de calculo

Macros en Excel

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

Con las macros lo que se pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en
una sola, afiadiendo, por ejemplo, un botdn en nuestro libro que, al pulsar sobre él,
realice todas esas tareas.

Crear una macro automaticamente

La forma mas facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de
macros del que dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que,
posteriormente, son traducidas a instrucciones en VBA, las cuales podemos
modificar si tenemos conocimientos de programacion.

Para grabar una macro, debemos acceder a la pestana Vista, desplegar el submenu
Macros y, dentro de este submenu, seleccionar la opcion Grabar macro...

T Ademas de esta opcidn, en el menu podemos encontrar
las siguientes opciones:

Macros

w

5 Vermacros Ver Macros... - Donde accedemos a un listado de las
_ macros creadas en ese libro.

E Grabar macro...
BB Usar referencias relativas Usar referencias relativas - Con esta opcion
utilizaremos referencias relativas, para que las macros se
graben con acciones relativas a la celda inicial seleccionada.
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Al seleccionar la opcion Grabar macro..., [0 | Grabarmacro 7 X
primero que vemos es el cuadro de dialogo | womore e 2 macro:

Grabar macro, donde podemos darle un Macrof|

nombre (no esta permitido insertar espacios en | Ted demetodo sbreviado:

blanco en el nombre de la macro). o

Guardar macro en:
Este libro ~

Podemos asignarle un Meétodo abreviado:
mediante la combinacion de las tecla CTRL +
"una tecla del teclado". El problema esta en

encontrar una combinaciéon que no utilice ya
Excel Cancelar

Descripcion:

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la macro en el libro activo, en
el libro de macros personal o en otro libro.

En Descripcion: podemos describir cual es el cometido de la macro o cualquier otro
dato que creamos conveniente.

Para comenzar la grabacion de la macro, pulsamos el botén Aceptar y, a
continuacion, si nos fijamos en la barra de estado, encontraremos este botdn
cuadrado junto al estado actual

Hojal )

Listo [ |

donde tenemos la opcion de detener la grabacién.

A partir de este momento, debemos realizar las acciones que queramos grabar. Es
conveniente no seleccionar ninguna celda a partir de la grabacién ya que, si
seleccionamos alguna celda, posteriormente, cuando ejecutemos la macro, la
seleccidén nos puede ocasionar problemas de celdas fuera de rango.

Una vez concluidas las acciones que queremos grabar, presionamos sobre el botdn
Detener ™

de la barra de estado, también accesible desde el menu de Macros haciendo clic
en Detener grabacion.

B Detener grabacion

Ejecutar una macro
Una vez creada una macro, la podremos ejecutar cuantas veces queramos.
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Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de macro que
sea, sera necesario seleccionar o no las celdas que queramos queden afectadas
por las acciones de la macro.

Por ejemplo, si hemos creado una macro que automaticamente da formato a las
celdas seleccionadas, tendremos que seleccionar las celdas previamente antes de
ejecutar la macro.

Macro ? *
Mombre de la macro:
Macro =

Paso a paso

Modificar

Eliminar

Opciones..,

Macros en: | Todos los libros abiertos e

Descripcion

Cancelar

Para ejecutar la macro, debemos acceder al menu Ver Macros..., que se encuentra
en el menu Macros de la pestana Vista, donde nos aparecera el cuadro de dialogo
Macro como el que vemos en la imagen, con un listado de las macros creadas.

Debemos seleccionar la macro deseada y pulsar sobre el boton Ejecutar. Se
cerrara el cuadro y se ejecutara la macro.

En cuanto al resto de botones:
Cancelar - Cierra el cuadro de dialogo sin realizar ninguna accion.

Paso a paso - Ejecuta la macro instruccion por instruccion, abriendo el editor de
programacion de Visual Basic.

Modificar - Abre el editor de programacién de Visual Basic para modificar el codigo
de la macro. Estos dos ultimos botones son para los que sepan programar.

Eliminar - Borra la macro.

Opciones - Abre otro cuadro de didlogo donde podemos modificar la tecla de
meétodo abreviado (combinacion de teclas que provoca la ejecucion de la macro sin
necesidad de utilizar el menu) y la descripcion de la macro.

Un detalle importante a tener en cuenta es que, si ejecutamos una macro, no es
posible deshacer la accion desde la herramienta deshacer comun, por lo que es
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interesante ir con sumo cuidado al ejecutar macros que vayan a realizar cambios
importantes.

Creacion de una Macro en Excel
N https://bit.ly/3HUe4EH
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ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

+ Realiza los ejercicios referidos a este corte en la
siguiente URL: https://www.ticbachilleres.com/t4-quia03

ez
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a Si lo consideras ?

necesario revisa
tus notas antes de
responder tu
actividad.
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AUTOEVALUACION

+ Procesador de textos

- ¢.Creé la macro solicitada en el documento de Word

<+ Hoja de calculo

- ¢.Creé la macro solicitada en el documento asignando la
misma a: a) una combinacion de teclas, b) a una autoforma y
c) a una imagen o objeto en general?
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