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PROLOGO

La ofimdtica es una de las
herramientas mds importantes hoy en
la actualidad, ademds, técnicas vy
aplicaciones que se utilizan para
realizar tareas relacionadas con la
creacion, almacenamiento,
manipulacion, tfransmision y gestion
de informacion en una oficina o en
cualquier entorno profesional. El
término "ofimdtica” viene de un
acrénimo formado por las palabras
"oficina” e "informdatica”.

Importancia de la Ofimdtica en el
Tecnologado.

En el dmbito estudiantil, la ofimatica
es una de las herramientas principales
para el aprendizaje y desarrollo
profesional de los estudiantes. Permite
a los estudiantes:

Realizar trabajos escritos: La ofimdatica

proporciona herramientas como
procesadores de texto (Microsoft
Word) para crear documentos,

informes, ensayos y otros trabajos
escritos.

Analizar datos:  La  aplicacion
(Microsoft Excel permiten a los
estudiantes organizar, analizar e

interpretar datos numeéricos, lo cual es
esencial para muchas dreas de
estudio.

Las herramientas de presentacion
(Microsoft PowerPoint) como
herramientas complementarias
permiten a los estudiantes crear
presentaciones dindmicas y visuales
para comunicar ideas y resultados de
investigacion.

La ofimdtica proporciona
herramientas en linea (por ejemplo,
Google Docs) que permiten a los
estudiantes que se investiguen vy
puedan trabajar juntos en proyectosy
documentos de forma simultdnea.
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1.1. Infroduccion, formatos, titulos

y subtitulos

Figura 1. Word
Elaboracion propia.

1.1.1 Introduccion:

Microsoft Word es un procesador
de textos que forma parte del
paquete de software Microsoft
Office. Es una herramienta
fundamental para crear,

elaborar, editar, formatear vy
compartir documentos de texto.
Microsoft Word es la aplicacion
mas utilizada por millones de
personas, fanto en el dmbito
académico como profesional.

Figura 2. Pdgfno principal

Elaboracién propia.

1.1.2 Microsoft Word es una
herramienta esencial para los
estudiantes por varias razones:

1.1.2.1 Permite crear y editar
trabajos escritos: Word
proporciona una amplia gama

Pdgina | 6




de herramientas para crear y
editar documentos de fexto,

1.1.2.2 Facilita el formateo de
documentos: Word ofrece
opciones de formato para
personalizar los documentos,
como el tipo, tamano de fuente,
el espaciado, los mdrgenes y los
estilos de parrafo.

1.1.2.3 Permite insertar imdagenes,
tablas y graficos: Word permite
insertar imdagenes, tablas vy
grdficos  para mejorar  la
apariencia y la comprensidén de
los documentos.

GUIA DE ESTUDIO

escritos,

incluyendo  trabajos
informes, ensayos y tesis.

1.1.2.4 Facilita la colaboracion:
Word permite a varios usuarios
trabajar en un mismo documento
de forma simultdneaq, lo que es Ufil
para trabajos en grupo.

1.1.2.5 Es compatible con otros
formatos de archivo: Word puede
guardar documentos en una
variedad de formatos,
incluyendo PDF, RTF y TXT, lo que
facilita compartirlos con ofros.

Figura 3. Herramienta Word
Elaboracién propia.

1.1.3 Caracteristicas principales
de Microsoft Word

Microsoft Word ofrece varias
caracteristicas que lo convierten
en una aplicacidon-herramienta
poderosa para la creacioéon,
desarrollo, edicion de
documentos. Algunas de las
caracteristicas principales de
Word incluyen:

1.1.3.1 Cinta de opciones: Es una
barra de herramientas que

proporciona acceso a todas las
funciones de Word. La cinta de
opciones estd organizada en
pestanas, cada una de las cuales
contfiene grupos de comandos
relacionados.

1.1.3.2 Plantillas: Word ofrece una
variedad de plantillas
predisenadas para diferentes
tipos de documentos, como
informes, cartas, curriculos vitae y
presentaciones.
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1.1.3.3 Herramientas de formato:
Word ofrece una gama de
herramientas de formato para
fuente, el espaciado, los
mdargenes, los estilos de pdarrafo,
los colores de los fondos y los
bordes.

1.1.3.4 Herramientas de revision:
Word ofrece herramientas de
revision de la ortografia, la
gramdtica, la puntuaciéon de los
documentos.

1.1.3.5 Herramientas de
colaboracion: Word permite «
varios usuarios trabajar en un
mismo documento de forma
simultdnea.

GUIA DE ESTUDIO

personalizar los documentos,
como el tipo, tamano de

1.1.3.6 Compatibilidad con otros
formatos de archivo: Word puede
guardar documentos en una
variedad de formatos,
incluyendo PDF, RTF y TXT.
integrado de plagas que
combinen métodos quimicos,
bioldgicos y culturales para
contfrolar las poblaciones de
insectos daninos de manera
sostenible y con un impacto
minimo en el medio ambiente.

Nuevo

Figura 4. Caracteristicas Word

Elaboracién propia.

1.1.4 Formatos Bdsicos en

Microsoft Word

Microsoft  Word ofrece una
amplia variedad de formatos
para que los estudiantes puedan
dar un aspecto profesional a sus
trabajos escritos. A continuacion,
se describen algunos de los

formatos bdsicos que mds se
utilizan:

1.1.4.1 Tipos de letras

Fuente: Se utilizar una fuente
legible y profesional como Arial,
Calibri 0 segun las normas APPA
edicidon 7ma fuente es de Times
New Roman.
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El tamano de la fuente debe ser
de 12 para el cuerpo del texto y
de 14 para los fitulos.

Negrita: La negrita se utiliza para
destacar titulos, subtitulos vy
palabras o frases importantes.

Cursiva: La cursiva se utiliza para
realzar palabras o frases, para

GUIA DE ESTUDIO

indicar los titulos de libros o
revistas, y para escribir palabras
en ofro idioma.

Subrayado: El subrayado se utiliza
para resaltar texto importante,
para indicar enlaces a pdginas
web y para escribir titulos de
obras literarias.

Figura 5. Fuentes
Elaboracién propia.

1.1.5 Alineacion

Izquierda: La alineacién a la
izquierda es la mds utilizada para
el cuerpo del texto.

Centro: La alineaciéon al centro se
utiliza para titulos, encabezados y
pies de pdgina.

Derecha: La dlineacidon a la
derecha se utiliza para niUmeros
de pdagina y para citas textuales.

1.1.6 Espaciado

Doble espacio: El doble espacio
es el espaciado mdas comun para
el cuerpo del texto.

Figura 6. Alineacioén
Elaboracion propia.

Sencillo: El espaciado sencillo se
utiliza para notas al pie, citas
textuales y tablas.
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Figura 7. Espacios
Elaboracién propia.

1.1.7 Sangria

Primera linea: La sangria de
primera linea se utiliza para el
comienzo de cada pdrrafo.

Colgante: La sangria colgante se
utiliza para listas de vinetas y listas
numeradas.

pacic  Lineas y saitas de pagina

Figura 8. Sangria
Elaboracién propia.

1.1.8 Tabulaciones

Tabulaciones izquierdas: Las
tabulaciones de izquierda se
ufilizan para crear listas con
sangria uniforme.

Tabulaciones  derechas: Las
tabulaciones de derecha se
utilizan para alinear nUmeros a la
derecha.

GUIA DE ESTUDIO

Tabulaciones decimales: Las
tabulaciones decimales se
utilizan para alinear niUmeros con
punto decimal.

Tabulaciones ? x

Posicién: Tabulaciones predeterminadas:
1,27 em

Tabulaciones que desea borrar:

Alineacion

© [zquierda O centro () Derecha
) Decimal (O Barra
Relleno
© 1 ninguno [OFI Qr—
Oa__
Establecer Eliminar Eliminar todas

Figura 9. Tabulaciones
Elaboracién propia.

1.1.9 Estilos

Estilos de titulo: Word ofrece una
variedad de estilos de fitulo para
los diferentes niveles de
encabezados (H1, H2, H3, etc.).

Estilos de cuerpo: Word también
ofrece estilos de cuerpo para el
texto normal, las citas textuales y
las notas al pie.

Estilos vooX

Borrar todo

Sin espaciado T
Titulo 1 Ta
Titulo 2 pit
Thulo 3
Subtitulo Ta
Enfasis sutil a
Enfasis a
Enfasis intenso a
Texto en negrita a
Cita Ta
Cita destacada Ta
Referencia sutil a
Referencia intensa a
Titulo del libro a

["] Mostrar vista previa

[] Deshabilitar estilos
vinculados

Figura 10. Estilos
Elaboracién propia.

e
TR

¥
¥

¢
o
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Recverda:

caja de herramientas fisicas, pero que es esencial para

su desarrollo académico y profesional: Microsoft Word.

Aunque suene mas cercano al mundo de la oficina que
. al taller, dominar el uso de Word les dard la capacidad
I de presentar sus conocimientos técnicos de una manera
: clara, organizada y, sobre fodo, impactante.

|
|
|
|
|
I Que Word es una herramienta que quizd no estd en su
|
|
|
|
|

1.2 Configuracion de pdgina,
espacios y sangrias

1.2.1 Configuracién de pdgina

La configuracion de pdagina en
Microsoft Word define el diseno
general de un documento,
incluyendo los margenes, el
tamano del papel, la orientacion
y la numeracion de pdaginas. Para
configurar la pdgina en Word,
sigue estos pasos:

e Se debe abrir el
documento en el que
deseasrealizar los cambios.

e Daclic en la pestana de la
aplicacion en Diseno de
pdAgina.

En configurar pdagina,
enconfrards las opciones para

configurar: los mdrgenes, el
tamano del papel, la orientacion
y la numeracion de pdaginas.

1.2.1.1 Mdargenes: Son los
mdrgenes de la hoja de frabajo
que se representa como los
espacios en blanco que rodean
el texto en una pdgina. Puedes
establecer margenes
personalizados o seleccionar uno
de los margenes predefinidos
(Normal, Ancho, Estrecho, etc.).

1.2.1.2 Tamano del papel: Se
define la dimension fisica de la
pdgina. Los tamanos de papel
mds comunes son Carta.
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1.2.1.3 Orientacion: La lineas, pdrrafos y otros elementos
orientacion define si el fexto se del texto. Para ajustar los
imprime en vertical (retrato) u espacios, sigue estos pasos:

horizontal {paisaje). e Selecciona el texto al que

1.2.1.4 Numeracion de pdginas: deseas aplicar los cambios
La numeracidn de pdginas de espaciado.
permite agregar nUmeros a cada e Haz clic, pestana Inicio.

pdgina del documento. Puedes
personalizar la ubicacién, el
formato y el estlo de la
numeracion.

En el pdrrafo, encontrards las
opciones  para  qgjustar el
espaciado, el inferlineado vy la
sangria.

1.2.2.1 Espaciado antes vy
- después: Esta opcidon define la
distancia vertical entre un parrafo
y el anterior o el siguiente.

1.2.2.2 Interlineado: Esta opcidon
define la distancia vertical entre
lineas, denfro de un pdadrrafo.
Puedes elegir entre interlineados
simples, dobles o personalizados.

Figura 11. Configuracion de ;. , .
pdgina 1.2.2.3 Sangria: La sangria define

Elaboracion propia. la distancia horizontal entre el
borde del margen y el texto de un
parrafo. Puedes aplicar sangria a

la izquierda, derecha, primera
Los espacios en Microsoft Word linea o a todo el parrafo.

controlan la distancia entre

1.2.2 Espacios

Espaciado

Anterior: 0 pto Interlineadao: En:

LIRS I 3

Posterior: g pto Miltiple A E

o

[ No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejempla Texto de ejempla Texto de ejemplo

Figura 12. Espacios
Elaboracion propia.
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1.2.3 Sangrias

Las sangrias en Microsoft Word se

utilizan para organizar vy
estructurar el texto en un
documento. Existen diferentes

tipos de sangrias:

1.2.3.1 Sangria de primera linea:
Esta sangria se debe aplicarse
siempre en la primera linea de los
parrafos.

GUIA DE ESTUDIO

Esta
sangria se debe aplicar a todas
las lineas de un pdrrafo, desde el
margen izquierdo.

1.2.3.2 Sangria izquierda:

1.2.3.3 Sangria derecha: Esta
sangria se aplica a todas las
lineas de un pdarrafo, desde el
margen derecho.

1.2.3.4 Sangria de tabulacion:
Esta sangria se utiliza para crear
listas con sangrias de varios
niveles.

Sangria
lzquierda: 0cm

Derecha: 0 cm

L1 LAIN(E] L3

C] Sangrias simetricas

Especial:

(ninguna) V

Figura 13. Sangria

Elaboracion propia.
1.2.4 Consejos para usar sangrias
en Word:

Utiliza sangrias consistentes:
Aplica el mismo tipo de sangria a
todos los parrafos con el mismo
nivel de jerarquia.

Evita sangrias excesivas: Las
sangrias demasiado  grandes
pueden dificultar la lectura del
fexto.

Combina sangrias con ofros
elementos de formato: Puedes
usar sangrias junto con
tabulaciones, vinetas y
numeracion para crear listas y
estructuras de texto mas
complejas.
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Recuerda:

| habilidad para cuidar

o — m = —
I
I

|
|
|
|
|
|
|
| fundamental, y lo mismo se aplica al cuidado en la |
|
|
|
|
|
|
|

| Recuerden que en cada agjuste que hacen, en cada
| iInea que espacian o en cada pagina que configuran,
| estdn dando forma no solo a un documento, sino a su
| profesionalismo. Como futuros electromecdnicos, su

detalles técnicos es

| presentacion de sus frabajos escritos.

| jSigan adelante, mejorando cada dia! Cada pequeno
| gjuste, cada aprendizaje nuevo, los acerca mds a la
| excelencia y al éxito en el campo que tanto les
| apasiona. La presentacidn, como la mecdnica, requiere
| precision, y ustedes tienen las herramientas para lograrlo.

1.3 Referencia de figuras y tablas

1.3.1. Introduccion

Las figuras - tablas son elementos

grdficos que se utilizan
comuUnmente en trabajos
académicos e informes

profesionales para ilustrar datos,
conceptos o ideas de manera
visual. Microsoft Word ofrece
herramientas para insertar,
numerar y referenciar figuras y
tablas de forma eficiente,
siguiendo las normas de estfilo
académico mas utilizadas.

1.3.2.2 Seleccionar archivo: Se
abrird un explorador de archivos.

1.3.2 Insertar Figuras y Tablas

1.3.2.1 Insertar: Para insertar una
figura o tabla, se debe colocar el
cursor en el lugar del documento
que requiera para que aparezca.
Luego, dirigirse a la pestana de
insertar y de clic en el botdn
Figuras o Tablas, segun el tipo de
elemento que desea insertar.
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Seleccione laimagen o el archivo
de Excel que contiene la figura o
tabla que desea insertar.

1.3.2.3 Formato: Una vez
insertada la figura o tabla, puede

e o W

Tabla Imagenes|Formas lconos Modelos SmartArt Grafico Captura

A

GUIA DE ESTUDIO

ajustar su tamano, posicién, estilo
y otras propiedades utilizando las
herramientas de la pestana
Formato.

Insertar Dibujar  Disefic  Disposicién Referencias  Corresponde

@P:'|IE+

D~ o

Tablas Insertar imagen desde

|__'|;| Este dispositivo...

l__|@ Imagenes en linea...

ciones

Figura 14. Insertar
Elaboracién propia.

1.3.3 Numerar y Referenciar

1.3.3.1 Numeracion automdtica:
Word permite numerar
automdticamente las figuras vy
tablas para facilitar su referencia
en el texto. De clic el botén-
derecho sobre la figura o tabla y
seleccione Leyenda. En el
cuadro de didlogo Leyendaq,
marque la casila Numerar
automdticamente vy elija el
formato de numeracion
deseado.

1.3.3.2 Referencias en el texto:
Para referenciar una figura o
tabla en el texto, escriba la
leyenda entre paréntesis o
corchetes, segun el estilo de
referencia que utilice. Por
ejemplo: (Figura 1) o [Tabla 2].

1.3.3.3 Lista de figuras y tablas:
Word también permite crear una
lista de figuras y tablas al final del

documento. Para ello, ubiquese
en la pestana de Referencias y
presione en el botdn Insertar
tabla ilustraciones, luego en el
cuadro de didlogo de la Tabla de
ilustraciones, seleccione el tipo
de las listas que desea crear
(Figuras, Tablas o ambas) y haga
clic en Aceptar.
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Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion [JS{SCUGECM Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda  Formatodeimagen @ ;Qué desea hacer?

1 [ Insertar nota al final

AB

Insertar
nota al pie

) Agregar texto ~

DY Actualizar tabla
Tabla de

contenido

\j [E] Insertar indice

Marcar
entrada

o

Buscar

@ = Administrar fuentes
[ Estilo: | APA

[] Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo Ej Referencia cruzada

AE)’ Nota al pie siguiente ~
Insertar
citav EryBibliografia v

Tabla de contenido Notas al pie 5| Investigacion Citas y bibliografia Thulos

Figura 15. Insertar
Elaboracion propia.

Recverda:

'

1

1

1

. No subestimen el poder de las pequenas cosas, como
' referenciar bien una figura o tabla. En su vida
' profesional, la claridad y el orden seran claves para su
! éxito. Recuerden que cada detalle cuenta, y al prestar
! atencion a estos aspectos, estan construyendo la base
1 para serlos mejores en lo que hacen.

1.4 Citas y ecuaciones

1.4.1 Citas

Las citas y referencias
bibliograficas son un elemento
esencial de cualquier trabagjo
académico.  Microsoft ~ Word
ofrece diversas herramientas
para facilitar la insercion y el
formateo de citas en los
documentos.

1.4.2 Como insertar citas en Word:

Seleccionar estfilo de cita: Word
ofrece varios estilos de cita
predefinidos, como APA, MLA vy
Chicago. Se puede seleccionar
el estilo deseado en la pestana
"Referencias".

1.4.2.1 Existen dos maneras de
insertar citas:

Cita manual: De clic en la
pestana "Referencias" y
seleccione "Insertar cita". Luego,
elija la fuente y complete los
campos de informacion
bibliogrdfica.

Cita a partir de la fuente: Si ya se
tiene las fuentes en las listas de
referencias, puede insertar la cita
directamente desde el
documento. De clic en el lugar
(ubicacién) donde va a insertar
la cita y luego seleccione la
fuente y la cita en la pestana
"Referencias".

1.4.3 Como formatear citas en
Word:
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Word permite formatear las citas
automaticamente segun el estilo
elegido. También se pueden
ajustar manualmente los

GUIA DE ESTUDIO

formatos de cita, como la
sangria, el espaciado vy la
tipografia.

=y Administrar fuentes

(4 i

€[ Bibliografia ~

Insertar
cita v

[,
-

Insertar
titulo

D Insertar Tabla de ilustraciones

E|_§| Referencia cruzada

ca Agregar nueva fuente...
8

E? Agregar nuevo marcador de posicion...

Titulos

Figura 16. Citas
Elaboracion propia.

1.4.4 Ecuaciones

Las ecuaciones matemdaticas son
un componente comuin en
documentos de ciencias e
ingenieria. Microsoft Word ofrece
un editor de ecuaciones
integrado que permite crear y
editar ecuaciones complejas.

1.4.4.1 Como insertar ecuaciones
en Word:

Haga clic en la pestana "Insertar".

El grupo de "Simbolos", escoja
"Ecuacioén”.

Se abrird la opcion del editor de
ecuaciones. Puede escribir la
ecuacion usando el teclado o

usando los simbolos y comandos
disponibles en el editor.

Una vez culminado o terminado
de escribir la ecuacion, haga clic
en "Aceptar” para insertarla en el
documento realizado.

1.44.2 Editar
Word:

ecuaciones en

De doble clic en la ecuacién que
va a editar.

Se apertura el editor de

ecuaciones.

Ahi debe readlizar los cambios
necesarios en la ecuacion.

De clic en el botén Aceptar para
guardar los cambios.
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-

Integrado

Avrea del circulo

A=mr?

Expansién de una suma

nx n(n-1)x?
(A+x)"=1+—+ (=L,
1! 2!

Expansién Taylor

x  x* x?
ef=1+—+_—+_—+-, —wlx<w
o2t 3!

Férmula cuadrética

—b +Vb? — 4ac

2a

Identidad trigonométrica 1

1 1
sing +sinf =2 sini(a + ,B)n:nsi(a ¥5)

-

Mas ecuaciones de Office.com

Insertar nueva ecuacién

& =&

Entrada de lapiz de ecuacion

Figura 17. Ecuaciones
Elaboracién propia.

Recuerda:

Como estudiantes de electromecadnica, cada vez que
completen un informe o proyecto, recuerden que una
buena cita o referencia no es solo una formalidad, es
parte del compromiso con la precision y el detalle que
define alos grandes profesionales tecnologicos. Ustedes
estan llamados a resolver grandes desafios, y hacerlo
con base en informacion bien sustentada es lo que les
hara destacar.
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1.5 Generacion de indices y

bibliografia

1.5.1 Introducciodn

El  dmbito académico, la
elaboracion de frabajos escritos
que incluyan indices y

bibliografias es una tarea
habitual para los estudiantes
universitarios. Estas herramientas
permiten organizar la informacion
de manera estructurada vy
facilitan la busqueda de términos
especificos denftro del
documento, asi como la
identificacion de las fuentes
utilizadas para su elaboracion.

1.5.2 Generacion de indices
1.5.2.1 Tipos de indices

1.5.3.2 Elegir estilo de indice: En |a
pestana "Referencias”,
seleccione "Iindice"y luego elija el
estilo de indice deseado
(alfabético o de materias).

1.5.3.3 Personalizar el indice:
Puede modificar la apariencia
del indice, como el formato de
las entradas, el nUmero de niveles
de jerarquia y la inclusion de
nUmeros de pdagina.

Existen dos tipos principales de
indices:

1.5.2.2 indice alfabético: Es el mds
comun y organiza los términos en
orden alfabético.

indice de materias: Agrupa los
términos por temas o categorias.

1.5.3 Pasos para Generar un
indice

1.5.3.1 Marcar enfradas:
Seleccionar en las palabras o en
las frases que desea incluir en el
indice. Puede hacerlo
manualmente o utilizando la
funcioén "Marcar para indice".
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1.5.3.4 Generar el indice: De clic
n "Actualizar® para generar un
indice final.

2 Agregar texto ABl TG Insertar nota al final

D‘ Actualizar tabla AE,' Nota al pie siguientq
Tabla de Insertar

contenido ¥ nota al pie

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1),
Escribir el titulo del capitulo (nivel 2)
Escribir el titulo del capitulo (nivel 3)
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1),

R I R S

E Mas tablas de contenido de Office.com
Tabla de contenido personalizada...

E;( Quitar tabla de contenido

Figura 17. Ecuaciones
Elaboracién propia.

'Recuerda

|Incorporor un indice bien estructurado y una bibliografia
jcorrecta no solo mejora la calidad de sus trabagjos, sino
ique refleja el respeto por el conocimiento y la
profesionalidad que estadn  desarrollando.  Estas
therramientas son el toque final que eleva sus proyectos
|a ofro nivel, mostrando que son capaces de entregar
(frabajos sdlidos y bien fundamentados.

' jRecuerden que estan construyendo el futuro con cada
linforme, cada investigacion y cada proyecto que
'presem‘on! Aprovechen estas herramientas para darles
lel orden vy la calidad que merecen. jSigamos adelante
lcon pasién, porque el camino hacia el éxito estd lleno
'de grandes ideas y una excelente presentacion!
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1.6 Generacion - Bibliografia

1.6.1 Citacion ciencias sociales y las ciencias de

) . ) las humanidades.
En los estilos de citacion definen

que forma en que se presentan MLA (Modern Language
las referencias bibliograficas en Association): Se utiliza
un frabajo escrito. Algunos de los principalmente en literatura vy
estilos mas utilizados son: estudios culturales.

APA (American Psychological Chicago: Se utiliza
Association): Se utiliza principalmente en historia vy
principalmente en las dreas de ciencias del arte.

o 5". Administrar fuentes

Y ko

Insertar
citav EyBibliog APA
Sexta edicion

[] Insertar T
)

Incartar

Citas y biblic

.|-2‘|-1-|‘E-|-]_-Chi':ag‘:| [
Decimoguinta edicidn
GB7714

2005

GOST - Orden de nombre
2003

GOST - Orden de titulo

2003

Harvard - Anglia

2008

IEEE

2006

IS0 690 - Primer elemento y fecha
1987

ISO €90 - Referencia numeérica
1987

MLA

Séptima edicién

SIST02

2003

Turabian

Sexta edicion

Figura 18. Configuracion Citas
Elaboracion propia.

1.6.2 Pasos para Generar una referencias" en la pestana
Bibliografia "Referencias".

1.6.2.1 Insertar citas y referencias: 1.6.2.2 Elegir un estilo de citacion:
A medida que escribe su trabajo, Se debe Seleccionar el esfilo de
inserte  citas y  referencias citacion que desea utilizar en el
utilizando la funcién "Citas vy menu desplegable "Estilo".
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1.6.2.3 Generar la bibliografia: De
clic en el botdn "Bibliografia" y ahi
se generar la lista de referencias
completas.

GUIA DE

1.6.2.4 Formatear la bibliografia:
Puede modificar el formato de la
bibliografia, como el espaciado,
las sangrias y el tamano de la
fuente.

: v [l Actualizar tabla..

Integrado

E Tabla automatica 1

Contenido
Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Tabla automatica 2

labla de contenido
Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1)

Escribir el titulo del capitulo (nivel 2).......

Escribir el titulo del capitulo (nivel 3) ...

Escribir el titulo del capitulo (nivel 1),

B oW N

E} Quitar tabla de contenido

Figura 19. Configuracioén Indicé
Elaboracién propia.

1.7 Vinculos

Los vinculos o hipervinculos en
Microsoft Word son una
herramienta muy Util para los
estudiantes universitarios, ya que
permiten conectar diferentes
partes de un documento,
referencias a ofras fuentes o
incluso pdaginas web.

1.7.1 ;Para qué se usan los
Vinculos en Word?

» Vincular a diferentes partes
del documento: Puedes
crear un vinculo que lleve
al lector a otra seccidon del
mismo documento, como
un titulo, una tabla o una
figura. Esto es Ufil para
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crear documentos
extensos y bien
organizados.

Vincular a referencias
bibliogrdficas: Si estds
escribiendo un frabajo de
investigacion, puedes
crear vinculos a las
referencias  bibliograficas
que se encuentran en las
listas de referencias al final
de los documentos. Esto
facilitara a los lectores
consulten las fuentes que
has utilizado.

Vincular a pdginas web:
Puedes crear vinculos a
pdginas web relevantes
para el tema de fu
documento. Esto permite a
los lectores obtener mds
informacion sobre un tema
especifico.

Buscar en los menus

3{ Cortar
EB Copiar
[1 Opciones de pegado:

PR,
= o
A Fuente..
= Parrafo..
¥ Bloguear autores
,@ Buscar "vinculo”

Singnimos 4
A Leerenvozalta
5% Traducir
% Vinculo

[l Nuevo comentario
Figura 20. Vinculo
Elaboracién propia.

1.7.2 Crear un Vinculo en Word

Se debe seleccionar el
texto o la imagen del
documento que se desea

GUIA DE ESTUR

convertir en vinculo: Haga
clic con el botdn izquierdo
del mouse y escoge el
texto o la imagen que
deseas convertir en un
vinculo.

Se debe acceder a la
pestana  "Insertar'.  del
Word, encontrards la
pestana "Insertar". Da clic
en ella para ver las
opciones disponibles.
Haga clic en el boton de
"Hipervinculo™: En la
pestana de "Insertar’, ahi
enconfrards el botdon
"Hipervinculo". Haga clic
para abrir el cuadro de
didlogo "Insertar
hipervinculo".

Elige el tipo de vinculo que
deseas crear, cuadro de
didlogo "Insertar
hipervinculo", verds ftres
opciones principales:

o Archivo o pdgina
web: Esta opcidn
permite realizar el
vinculo a un archivo
en tu computadora
o en una pdgna

web.
o Ubicacidn en este
documento: Esta

opcion te permite
crear un vinculo a
ofra parte del mismo
documento.
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o Correo electronico:
Esta opcion permite
crear un vinculo a un
correo electrénico.

Se debe completar la
informacion requerida:
Segun el fipo de vinculo
que hayas elegido,
deberds completar la
informacion
correspondiente.

o Archivo o pdgina
web: Hay que
escribir la direccion
URL de la pdagina
Web o seleccionar el
archivo desde tu
computadora.

o Ubicacién en este
documento:
Deberds seleccionar
el titulo, la tabla o la
figura a la que
deseas vincular.

o Correo electronico:
Se debe escribir la
direccién del correo
electronico y el texto
qgue mostrard como
enlace.

GUIA DE ESTUR

Da clic en "Aceptar'. Una
vez que se haya
completado con la
informacién requerida, da
clic en el botdén que dice
"Aceptar’ para crear el
vinculo.

1.7.3 Consejos adicionales de
creacion de Vinculos en Word:

1.7.3.1 Modifica el texto del
vinculo: Se debe modificar el
texto qQque se muestra como
enlace da clic con el botdn
derecho del mouse y sobre el
vinculo seleccionando "Modificar
hipervinculo".

1.7.3.2 Elimina un vinculo: Para
eliminar un vinculo, da clic con el
botdn derecho del mouse sobre
el vinculo y se debe seleccionar
"Eliminar hipervinculo”, con esta
ocion se quita el hipervinculo.

1.7.3.3 Organiza tus vinculos: Si
tienes muchos vinculos en tu
documento, puedes organizarlos
en una tabla. Para ello, crea una
tabla con dos columnas: una
para el texto del vinculo y otra
para la direccion URL.
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Insertar hipervinculo ? X

wincular a: Texto: texto Info. en pantalla...

Buscar en: =| Documentos ~ @Q

Plantillas personalizadas de Office Marcador...
a Carpeta actual Zoom
Lugar dé este BANOS Marco de desting...
documen to @ Doct
paginas |9 Doc2
a consultadas @ Interfaz de Word
Crear nuevo B
document to Lioro1
Archivas Libro2

& fedentes | Memorando Nro
2 =

il
=]
o

<

Figura 21. Crear Vinculos

Ll e .
LIVUIDUTUCTOTT DTURTU.

Recverda:

Cada vinculo que anadan en Word es un puente que
conectard a quienes lean su ftrabajo con mads
conocimiento 'y recursos. Ustedes no solo estan
escribiendo, estan tejiendo una red de informacion

valiosa que enriquece su profesion.

1.8 Correspondencia

Es una funcidén que permite crear
documentos personalizados
para multiples destinatarios
utilizando la informacion de una
base de datos. Esto puede ser
Util para crear cartas, correos
electronicos, etiquetas, sobres y
otros tipos de documentos que
requieren informacion
personalizada para cada
destinatario.

Para crearla correspondencia en
Microsoft Word, se debe seguir los
siguientes pasos:

1.8.1 Prepare su documento
principal:

o Cree unnuevo documento
de Word o abra un
documento existente que
desee utilizar como base
para su correspondencia.

o Escriba el texto que desea
que sea el mismo para
todos los documentos. Por
ejemplo, el saludo, la
infroduccion y el cuerpo
principal de una carta.

e No incluya la informacion
que debe personalizarse
para cada destinatario.

1.8.2 Prepare su fuente de datos:

Pagina |25




Cree una lista de los
destinatarios en Microsoft
Excel o en otra base de
datos. La lista debe incluir
los campos que desea
insertar en sus documentos
personalizados, como
nombre, direccidn, correo
electronico y cualquier otro
campo relevante.

Guarde la lista de datos
como un archivo .csv o
XIsX.

Para Iniciar la combinacion de
correspondencia:

Insertar los

En Word, de clic en la
pestana de
correspondencia.

Seleccione el ftipo de
documento que desea

crear: Carta, correo
electronico, etiquetas o
sobres.

De clic en Iniciar la
combinaciéon de
correspondencia y luego
en seleccione los

destinatarios.

Elija Utilizar lista existente y
luego realice la busqueda
y seleccione el archivo de
lista de datos que cred en
el paso 2.

De clic en Aceptar.

campos de

combinacion:

Previsualizar vy
combinacién de
correspondencia:

GUIA DE ESTUR

Se debe colocaren el lugar
del documento en donde
se desea insertar la
informacion personalizada.
Dar clic en Insertar campo
de combinacion y luego
seleccionar en el campo
que desea insertar. Por

ejemplo, Nombre,
Direccion, Correo
electronico, efc.

Repetir los pasos para

insertar en  todos los
campos de combinacion
que desee.

finalizar la

Dar clic en vista previa de
resultados para ver como
se visualiza cada
documento personalizado.
Puede usar las flechas para
navegar por los registros
individuales.

Cuando esté satisfecho
con la vista previa, da clic
en finalizar y combinar.

Elja Editar documentos
individuales Si desea
realizar cambios en

documentos especificos.

Si requiere crear todos los
documentos a la vez, da
clic en Imprimir
documentos.
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E &

Iniciar combinacién de| Seleccionar
correspondencia ¥  |destinatarios v

D Cartas

Mensajes de correo electronico
Sobres...

Etiguetas...

&R o

Directorio

Documento normal de Word

F\| Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Figura 22. Crear Correspondencia
Elaboracion propia.

Recuerda:

Al dominar la correspondencia en Word, estan
equipdndose con una habilidad fundamental que va
mucho mas alld de lo técnico. En cada carta o correo,
estardn demostrando no solo su conocimiento en
electromecdnica, sino también su capacidad para
comunicar y conectar de manera efectiva con el
mundo que los rodea.
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CUESTIONARIO UNIDAD 1:

1. ;Dénde puedes ajustar los margenes en un documento de Word?
a) En la pestana "Vista"

b) En la pestana "Formato"

c) En la pestana "Diseno de pdgina”

d) En la pestana "Referencias”

2. ;Cudl es la funcién de los margenes en un documento de Word?
a) Ajustar el espaciado entre lineas

b) Establecer el espacio entre el texto y el borde del papel

c) Cambiar el tamano de la fuente

d) Establecer el formato de los encabezados

3. ;Qué pestaina debes utilizar para ajustar el espaciado entre parrafos
en Word?

a) Referencias

b) Vista

c) Diseno de pdgina

d) Correspondencia

4. ;Coémo puedes establecer tabulaciones en un documento de Word?
a) Desde el menu "Vista"

b) Desde la regla o la pestana "Inicio”

c) Desde la pestana "Correspondencia"

d) No se puede configurar

5. ¢Para qué sirven las tabulaciones en un documento?
a) Para ajustar el tamano del papel

b) Para alinear texto o nUmeros de forma especifica

c) Para cambiar el color de la fuente

d) Para insertar imdagenes en el texto

6. ;Cudl es la forma mas rapida de insertar una imagen en un documento
de Word?

a) Arrastrando la imagen desde el escritorio al documento

b) A fravés de la pestana "Referencias”

c) Usando la pestana "Insertar”

d) Desde la pestana "Diseno”
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7. ¢Qué opcidén debes elegir para ajustar la posicion de una imagen
dentro de un texto?

a) Formato de texto

b) Alineacién vertical

C) Ajuste de texto

d) Cambiar diseno

8. ;Qué debes hacer para crear un indice automatico en Word?

a) Escribir manualmente los fitulos y las paginas

b) Usar la funcion "Tabla de contenido" en la pestana "Referencias”
c) Crear una tabla en la pestana "Insertar”

d) Utilizar la pestana "Vista"

9. ;Qué pasos debes seguir para generar un indice correctamente en
Word?

a) Marcar los titulos y subtitulos con los estilos de titulo adecuados

b) Incluir una numeracién manual en el documento

c) Cambiar los mdrgenes y espacios

d) Usar tabulaciones automdaticas

10. ;Dénde puedes insertar la bibliografia en un documento de Word?
a) En la pestana "Insertar”, opciéon "Tablas"

b) En la pestana "Correspondencia"

c) En la pestana "Referencias”, opciéon "Bibliografia”

d) En la pestana "Vista", opcion "Lista"

11. ; Qué es necesario hacer para insertar una bibliografia correctamente
en Word?

a) Escribir manualmente todas las referencias

b) Usar la herramienta "Insertar referencias" en "Referencias”

c) Cambiar los mdrgenes del documento

d) Colocar los vinculos de las fuentes en el encabezado

12. ;Cémo puedes insertar un hipervinculo en un documento de Word?
a) Desde la pestana "Insertar”, opcién "Vinculo"

b) Desde la pestana "Formato”

c) Desde la pestana "Vista"

d) Desde la pestana "Correspondencia”

Pagina | 29




GUIA DE ESTUDIO

13. ;Cudl es el uso principal de los hipervinculos en Word?
a) Cambiar el formato del texto

b) Crear accesos directos a ofras paginas o documentos
c) Ajustar el espaciado entre parrafos

d) Insertar imagenes

14. ; Qué es la combinacién de correspondencia en Word?
a) Una herramienta para fusionar dos documentos

b) Una funcién para enviar el mismo documento a multiples
destinatarios personalizando algunos datos

c) Un método para crear plantillas automaticas

d) Una opcidn para guardar archivos en diferentes formatos

15. ;Qué pestana debes utilizar para iniciar la combinacion de
correspondencia en Word?

a) Correspondencia

b) Referencias

c) Insertar

d) Vista

16. ;Como puedes persondlizar los campos en una combinacién de
correspondencia?

a) Usando la pestana "Insertar"”

b) Seleccionando la opcién "Insertar campo combinado” en la pestana
"Correspondencia"

c) Editando los mdargenes

d) Cambiando el diseno del documento

17. ;Qué opcion te permite incluir multiples destinatarios en la
combinacion de correspondencia?

a) Usar la herramienta "Administrar fuentes"

b) Insertar imdgenes desde "Insertar”

c) Usar una lista de contactos o base de datos

d) Usar el comando "Dividir correspondencia”

18. ;Como puedes dlinear correctamente los textos o niUmeros con
tabulaciones en Word?

a) Usando la pestana "Vista"

b) Aplicando formato de texto negrita

c) Utillizando las marcas de tabulaciéon en la regla superior

d) Cambiando el espaciado entre lineas
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19. ;Qué tipo de espaciado puedes ajustar para mejorar la legibilidad de
un documento?

a) Interlineado

b) Justificacion

c) Sangria

d) Bordes de pdarrafo

20. ;Qué tipo de imagen se recomienda insertar en un informe técnico
para ilustrar un diseno electromecadnico?

a) Imagenes decorativas

b) Fotografias personales

c) Grdaficos, diagramas o esquemas técnicos

d) Tablas de datos
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2.1 Infroduccion, comandos y

formatos

Figura 23. Excel
Elaboracién propia.

2.1.1 Introduccion

Es un software de aplicacion de
hoja de cdlculo que es parte del
paquete de software Microsoft
Office. Se utiliza para crear hojas
organizadas, analizar, manipular
y visualizar datos numéricos.

Excel permite a los usuarios
comunes realizar cdlculos
matemdticos con nivel de
complejidad, creacion de
grdficos y de tablas, vy
automatizar el tiempo y tareas
mediante el uso de férmulas y
MACros.

2.1.2 Importancia de Microsoft
Excel

Microsoft Excel es una
herramienta fundamental para
los estudiantes de diversas dreas

de estudio. Permite a los

estudiantes:

Realizar andlisis de datos: Excel es
ideal para analizar datos de
encuestas, experimentos,
investigaciones y ofras fuentes.
Los estudiantes pueden usar
Excel para calcular medidas
estadisticas, identificar
tendencias y patrones, y generar
informes detallados.

2.1.2.1 Crear modelos financieros:
Excel se utiliza comUnmente para
crear modelos financieros, como
presupuestos, andlisis de
inversiones y proyecciones de
ventas. Estos modelos ayudan a
los estudiantes a tomar
decisiones financieras informadas
y a evaluar el impacto de
diferentes escenarios.

Pagina | 33




2.1.2.2 Gestionar proyectos: Excel
se puede ufilizar para gestionar
proyectos mediante el
seguimiento de tareas, plazos,
presupuestos y recursos. Los
estudiantes pueden usar Excel
para crear diagramas de Gantt,
listas de tareas y grdficos de
seguimiento del progreso.

2.1.2.3 Visudlizar datos: En las
herramientas del software de
aplicaciéon de Excel brinda una
amplia variedad de herramientas
para la creaciéon y desarrollo de
grdficos y tablas que permiten a
los estudiantes comunicar sus
datos de manera efectiva. Los
grdficos y tablas bien disenados
pueden ayudar a los estudiantes
a presentar sus hallazgos de
manera clara y convincente.

2.1.3 Herramientas badsicas de
Microsoft Excel

bdsicas de
que todo

Las herramientas
Microsoft Excel

GUIA DE ESTUDIO

estudiante universitario deberia
conocer incluyen:

2.1.3.1 Entrada de datos: Permite
Ingresar los datos numeéricos
(nUmeros) y textuales (texto)en

cada celda Al, A2...... de las
hojas de cdlculo.
2.1.3.2 Formulas - funciones:

Permite usar las formulas y las
funciones para la realizacion de
cdlculos matemdticos, l6gicos vy
estadisticos.

21.3.3 Formatos de celdas:
Permite formatear el aspecto de
las celdas, como es: el fipo de
letra, como el tamano de fuente,
como el color de fondo vy los
bordes.

2.1.3.4 Grdficos y tablas: Crear
grdficos y tablas para visualizar
datos.

2.1.3.5 Funciones de filirado y
clasificacion: Filtfrar y clasificar
datos para enconftrar
informacidén especifica.

Recuerda:

|

|

|

: El dominio de Excel no es un lujo, es una necesidad para
| cualquier tecndlogo en electromecanica que quiera
1 sobresalir. Con esta herramienta a su disposicion, podrdan
: optimizar procesos, reducir errores y mejorar la calidad
' de su trabgjo. No subestimen el poder de Excel: estg ahi
| para potenciar fodo lo que ya son capaces de lograr
| con su talento y conocimiento.
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2.2 Comandos bdasicos de

Microsoft Excel

2.2.1 Introduccion

Microsoft Excel es una
herramienta fundamental para
estudiantes de diversas dreas de

===

estudio. Su dominio permite
realizar andlisis de datos, crear
grdficos y tablas, gestionar
informacién y llevar a cabo
cdlculos complejos.

Figura 23. Pdgina inicial
Elaboracién propia.

2.2.2 Lista de comandos bdsicos:
Abrir_libro_trabajo: Ctrl + O
Guardar_libro_trabajo: Ctrl + S
Nuevo_libro_trabajo: Ctrl + N
Deshacer_ultima_accion: Ctrl + Z
Rehacer_ultima_accioén: Ctrl +Y
Seleccionar_toda_hoja: Ctrl + A

Mover entre hojas: Las teclas de
tabulacién o dar clic en las
pestanas de las hojas.

Seleccionar celdas: Dar clic con
el mouse o wusar atgjos de
feclado.

Ingresar datos: Dar clic en la
celda activa.

Editar datos: Dar doble clic en la
celda o presionar F2 del teclado
de funcion.

Formatear celdas: En la pestana
de "Inicio" ahi se delbbe cambiar el
tipo de letra, tamano de fuente,
alineacion, bordes, color de
relleno, etc.

Formulas y funciones

Escribir una formula: Se debe
comenzar con el signo igual (=)

Luego escribir la formula

por ejemplo, =A1+B1
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Para sumar el contenido que
tiene las celdas

Aly Bl

Funciones matematicas basicas:
SUMA, PROMEDIO, MEDIANA,
MODA, MAXIMO, MINIMO

Funciones de Dbuisqueda vy
referencia: ACCION DE BUSCAR,
INDICE, COINCIDIR

GUIA DE ESTUDIO

Funciones légicas: SI, Y, O, NO

Funciones de fecha hora: Se
debe poner: HOY

AHORA
FECHA
HORA

=horg| |

() HORANUMERO

() arora

(F)NsHORA

OEHQRA Devuelve la hora como un nimero de 0 (12:00 am.) a 23 (11:00 p.m.)

Figura 24. Funciones
Elaboracion propia.

2.2.3 Andlisis de datos

2.2.3.1 Crear grdficos:
Seleccionar los datos y luego dar
clic en la pestana de "Insertar"
para elegir el fipo de grdfico
deseado (barra, linea, pastel,
etc.)

2.23.2 Filtrar datos: Usar Ila
pestana "Datos" ahi se filtrar los
datos por diferentes criterios

2.2.3.3 Ordenar datos: Se debe
usar la pestana llamada "Datos"
para ordenar los datos por una o
mas columnas

2.2.3.4 Crear tablas dindmicas:
Usar la pestana 'Insertar® para
crear tablas dindmicas que
resuman y analicen datos de
manera interactiva

Elegir origen de datos

Seleccione los datos que desea analizar
o Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango:
() utilice una fuente de datos externa
Elegir conexidn...

Nombre de conexidn:

|=»

Figura 24. Tablas dindmicas
Elaboracion propia.
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2.2.4 Presentaciéon y gestion de
datos

Formato a celdas: Se debe usarla
pestana de 'Inicio" para aplicar
el formato condicional, bordes
personalizados, combinar celdas,
etc.

GUIA DE ESTUDIO

Imprimir: Para
para apertura el
didlogo de impresion

imprimir ~ Ctrl+P
cuadro de

Compartir: Se debe guardar el
liboro de trabagjo en el formato
compatible con otros usuarios
(por ejemplo, PDF, CSV)

Recuerda:

Asi que no subestimen el poder de Excel. Cada celdaq,
cada formula es una oportunidad para transformar
datos en conocimiento y decisiones. Al aprender a
utilizar esta herramienta, estdn construyendo un puente
hacia un futuro lleno de posibilidades en el emocionante
campo de la electromecanica.

iSigan explorando y aprendiendo!
comando que dominen es un ladrilo mds en la
construccion de su carrera profesional. jEl futuro es suyo,
y Excel es una de las claves para alcanzarlo!

Cada nuevo

2.3 Formatos basicos de

Microsoft Excel

2.3.1 Formatos de archivo para
guardar

XLSX (predeterminado): Es Ila
extension del formato del archivo
predeterminado para Excel a
partir de la versidon 2007. Es un
formato basado en XML que
ofrece mayor compresion vy

flexibilidad que los formatos

anteriores.

XLS: Es la extension del formato
de archivo utiizado por las
versiones antiguas de Excel
(hasta la version 2003). Este
formato no es tan flexible ni
comprimido como XLSX, pero ya
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GUIA DE ESTUDIO ——
es compatible con la mayoria de formato no es ideal para
las versiones de Excel. almacenar datos tabulares, pero

puede ser Util para importar y

CSV (Valores separados or
( P P exportar pequenas cantidades

comas): Es una extension de

formato de archivo de texto de datos.

simple que almacena datos en PDF (Portable Document Format):
una tabla con valores separados Es una extension de archivo que
por comas. Este formato es Util crea documentos electronicos
para importar y exportar datos a que pueden verse en cualquier
otras aplicaciones. dispositivo con un lector de PDF.

Este formato es Util  para
compartir documentos finales
que no se deben editar.

TXT: Es un formato de archivo de
texto simple que almacena datos
como texto sin formato. Este

~ Duaultar ¢

Figura 25
Elaboracién propia.

2.3.2 Formatos de archivo para archivo predeterminado para
abrir: LibreOffice Calc.

Ademds, los formatos para PPTX (OpenDocument
archivo mencionados Presentation): Es un formato de
anteriormente, Excel también archivo predeterminado para
puede abrir una variedad de LibreOffice Impress.

otros formatos de archivo, como: DWG (AutoCAD Drawing): Es un

ODT (OpenDocument Text): Es un formato de archivo nativo para

formato de archivo AutoCAD.

\p/)vrreifif’rermlnodo para LibreGffice DXF (Drawing Exchange Format):
' Este formato de archivo de

oDs (OpenDocument infercambio de datos que se

Spreadsheet): Es un formato de utiliza para compartir extensiones

de dibujos entre diferentes
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software de aplicaciones de
CAD.
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Recuerda:

-r--—-——_——_——_— —_— —_— — — — - - - - - - - - - - - - - - — — -

] ]
1 1
] 1
] 1
' Alaprendery aplicar los formatos bdsicos en Excel, estan !
\ invirtiendo en su futuro profesional. Cada féormula que |
. escriban, cada grdfico que creen, y cada informe que :
I Ve Ve . 1
1 generen les acercard un paso mas a convertirse en los
I . . . I
' ingenieros que el mundo necesita. !

L —_ —_ —_ —_ —_— —_— —_— —_— —_— —_— — — — — — — — — — — — — — — — —

2.4 Tablas y rangos

(Diferencias e importancia)

2.4.1 Rangos:

Un rango en Excel es un grupo de
celdas contiguas o no contiguas
que se seleccionan juntas. Se
pueden utilizar para realizar
diversas operaciones, Como:

2.4.1.1Copiar y pegar: Se puede
copiar un rango de celdas vy
pegarlo en otfro lugar dentro del
mismo archivo de Excel.

24.1.2 Formatear. Se debe
aplicar un formato a un rango de
las celdas, como cambiar el color
de fondo, la fuente o el estilo de
borde.

2.4.2.1 Formato automatico: Excel
aplica automdticamente un
formato consistente a las tablas.

2.4.1.3 Introducir formulas: Se
pueden infroducir féormulas en un
rango de celdas para realizar
cdlculos.

2.4.1.4 Crear grdficos: Se puede
crear un grafico a partir de un
rango de datos.

2.4.2 Tablas:

Es un conjunto de datos
estructurados con encabezados
de fila y columna. Las tablas
ofrecen varias ventajas sobre los
rangos, Como:
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2.4.2.2 Filtrado y ordenacion: Se
utiliza el filtro para ordenar los
datos en una tabla por
cualquiera de sus columnas.

2.4.2.3 Cadlculos
Excel puede
automdticamente totales,
promedios y ofros valores
estadisticos para las columnas de
una tabla.

automaticos:
calcular

2.4.2.4 Crear grdficos dindmicos:
Se puede elaborar un grdfico

GUIA DE ESTUDIO

dindmico a partir de una tabla, lo
que permite actualizar el grafico
automadticamente al cambiar los
datos de una tabla.

2.4.2.5 Referencias estructuradas:
Las tablas ya tfienen unas
referencias estructuradas, lo que
facilita la referencia a celdas
especificas dentro de la tabla en
formulas y funciones.

o

Tabla
dinamica ~

I?

Tablas dinamicas Tabla
recomendadas

=

E De una tabla o rango

D Desde Datos externos de origen

Figura 23. Tablas dindmicas

Elaboracién propia.

2.4.3 Importancia:

Tanto las tablas como los rangos
son herramientas importantes en
Excel. La mejor herramienta para

usar dependerd de la tarea
especifica que se esté
realizando.

En general, se recomienda usar
tablas cuando se trabaja con
conjuntos de datos

estructurados, ya que ofrecen
varias ventgjas en cuanto a
formato, filtfrado, ordenacién,
cdlculos y creacion de grdficos.

Sin embargo, los rangos siguen
siendo Utiles para tareas sencillas,
como copiar y pegar, formatear
e introducir formulas.

2.4.4 Diferencias entre tablas y
rangos:
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Caracteristica Rangos Tablas
Formato Formato manual Formato automatico
Filtrado y ordenacién  Filtrado y ordenacion manual  Filtrado y ordenacion automaticos
Calculos Célculos manuales Célculos automaticos
Graficos Graficos estaticos Graficos dinamicos
Referencias Referencias sin estructura Referencias estructuradas

Figura 24. Diferencias Tablas- rangos

Elaboracién propia.

r= - - = - =" =-"=-"=-"=-"=-"=-=-"=-"=-""-"¥="-"=-"=-"=-"=-"-"="-="=-"= == A

Recuerda:

|

|

I Dominar las tablas y rangos en Excel no es solo una
: habilidad técnica; es una herramienta que les permitird
I dar vida a sus proyectos, mejorar su productividad y
: tomar decisiones informadas en su carrera profesional.
I Recuerden que en el mundo de la electromecadnica,
: donde los datos y las cifras son parte integral de su
I tfrabqgjo, la capacidad de organizarlos y analizarlos de
: manera efectiva marcard la diferencia entre un
I proyecto ordinario y uno excepcional.

2.5 Funciones para calculo y
comparaciones

Microsoft Excel tiene una amplia RESTA: Realiza la resta de un valor
gama de funciones para realizar de ofro.
cdlculos matematicos y

MULTIPLICAR: Realiza la multiplica

estadisticos. Algunas de las ,
dos o mas valores.

funciones de cdlculo mds
comunes son: DIVIDIR: Readliza la divide un valor
por ofro o por otfros.

. o POTENCIA: Eleva un valor a una
2.5.1 Funciones aritmeéticas ]
potfencia.
SUMA: Redliza la suma de los

valores de las celdas.
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RAIZ: Calcula la raiz cuadrada o
n-&€sima de un valor.

PORCENTAJE: Obtiene el
porcentaje de un valor.

Funciones estadisticas

PROMEDIO: Calcula el promedio
de un o varios rango de celdas.

MEDIANA: Calcula la mediana de
UNo O varios rangos de celdas.

MODA: Calcula la moda de un
rango de celdas.

DESVIACION ESTANDAR: Calcula
la desviacion estdndar de un
rango o varios rangos de celdas.

VARIANZA: Calcula la varianza
de un rango de celdas.

Funciones de fecha - hora
HOY: Devuelve la fecha actual.

AHORA: Devuelve la fecha y hora
actuales.

FECHA: Convierte una cadena
de texto en una fecha.

HORA: Convierte una cadena de
texto en una hora.

SILFECHA: Readliza una prueba
l6gica con fechas.

2.5.2 Funciones de busqueda y
referencia

GUIA DE ESTUDIO

BUSCAR: Esta funcion busca un
valor especifico de un rango de
celdas y devuelve la posicion
relativa del valor.

BUSCARYV: Esta funcion busca un
valor especifico en una columna

y devuelve el valor
correspondiente en ofra
columna.

INDICE: Se obtiene un valor de la
tabla en funcidn del nUmero de
fila y columna.

COINCIDIR: Buscar un valor
especifico en un rango de las
celdas y devuelve la posicion
relativa del valor.

2.5.3 Funciones légicas

SI: Esta funcidn readliza una
prueba légica y su funcidon es
devolver un valor si la prueba es
verdadera y otro si es falsa.

Y: Esta funcidn devuelve un
VERDADERO solo si todas las
condiciones especificadas son
VERDADERAS.

O: Esta funcidn devuelve un
VERDADERO si al menos una de
las condiciones especificadas es
VERDADERA.

NO: Invierte el resulfado de una
prueba légica.

2.5.4 Funciones de Comparacion
en Microsoft Excel
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Estas funciones de comparacion
en Microsoft Excel permiten
comparar dos valores y devolver
un resultado l6gico (VERDADERO
o FALSO). Algunas de las
funciones de comparacidon mds
comunes son:

IGUAL: Esta funcidn comprueba si
dos valores son iguales.

DISTINTO: Esta funcion
comprueba si dos valores son
diferentes.

MAYOR QUE: Esta funcion
comprueba si un valor es mayor
que oftro.

MAYOR O IGUAL QUE: Esta
funcidon comprueba si un valor es
mayor o igual que ofro.

GUIA DE ESTUDIO

MENOR QUE: Esta funcidn
comprueba si un valor es menor
que oftro.

MENOR (o) IGUAL QUE:
Comprueba si un valor es menor
o igual que oftro.

255 Ejemplos de wuso de
funciones de comparacion:

=SI(AT>B1,"El valor en Al es

mayor","El valor en B1 es mayor o
igual’)

=CONTAR.SI(C2:C10,"Aprobado”)
=BUSCARV (D2,E:F,2,FALSO)

Estas son solo algunas de las
muchas funciones de cdiculo vy
comparacion  disponibles  en
Microsoft Excel.

Recverda:

precision,

utilizarlos se destacardn.

El dominio de Excel no es solo una habilidad técnica; es
una inversion en su futuro. Les permitirad trabajar con
analizar datos
comunicar sus hallazgos de forma clara. No subestimen
el poder de esta herramienta: en un mundo cada vez
mds impulsado por los datos, aquellos que sepan

de manera efectiva vy

Pagina | 43




GUIA DE ESTUDIO

2.6 Funciones para texto y uso de

filtros

2.6.1 Funciones de texto

El software de aplicacion Excel
ofrece funciones de texto que
permiten manipular, analizar y
extraer informacién de datos
textuales.

Algunas de las funciones de texto
mads utilizadas son:

CONCATENAR: Esta funcion
combina varias cadenas de texto
en una sola.

EXTRAER: Esta funcidn extrae una
subcadena de ofra cadena de
texto.

ENCUENTRA: Esta funcidn busca
una cadena de texto denfro de
otfra cadena de texto.

AHORA: Muestra la fecha y hora
actuales.

LARGO: Esta funcion devuelve la
longitud de una serie de texto.

MAYUSC: Esta funcidn convierte
una cadena de texto a
mayusculas.

MINUSC: Esta funcidn convierte
una cadena de texto a
minUsculas.

REEMPLAZAR: Esta funcion
reemplaza todas las apariciones
de una serie de texto por otfra
cadena de texto.

TRIM: Esta funcidn elimina-borra
los espacios en blanco
adicionales al principio y al final
de una serie de texto.

2.6.2 Uso de filtros

Los filtros permiten aislar
conjuntos especificos de datos
dentro enlaisma hoja de cdlculo.
Esto puede ser Util para analizar
tendencias, identificar patrones o
realizar comparaciones.

2.6.3 Excel ofrece dos tipos
principales de filtros:

Filtros de lista desplegable: Estos
filtros se encuentran en los
encabezados de las columnas y
permiten  seleccionar valores
especificos para filtrar los datos.

Filtros personalizados: Estos filtros
permiten crear criterios de filfrado
mdas complejos utilizando
operadores |6gicos y las
funciones del Excel.

2.6.4 Combinando mas funciones
de texto y filtros

Las combinaciones de funciones
de texto y los filtros se pueden
utilizar juntos para realizar tareas
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mas complejas de andlisis de
datos. Por ejemplo, puede utilizar
una funcidn de texto para extraer
una subcadena de una cadena
de texto y luego Uutilizar esa
subcadena como criterio de filtro
para aislar un conjunto especifico
de datos.

2.6.5 Ejemplos de uso

Ejemplo 1: Concatenar y filtrar
nombres y apellidos

Supongamos que frabajamos en
una hoja de cdlculo con una
columna para nombres y otra
para apelldos. Puede utilizar la
funcion.

GUIA DE ESTUDIO

CONCATENAR para combinar los
nombres y apellidos en una sola
columna y luego utilizar un filtro
de lista desplegable para filtrar
los datos por nombre completo.

Ejemplo 2: Extraer vy filtrar
direcciones de correo
electréonico

Ofro ejemplo, que tiene una hoja
de cdlculo con una columna
para direcciones de correo
electronico. Puede utilizar la
funcion EXTRAER para extraer el
nombre de dominio de cada
direccion de correo electréonico y
luego uftilizar un filtro
personalizado para filtrar los
datos por dominio de correo

electréonico.

: Cada funcion que aprenden, cada filtro que aplican, les
yacerca mas a convertirse en los profesionales
I competentes y confiables que aspiran ser. Excel es mas
: que una herramienta; es una puerta que se abre a un
Imundo de posibilidades en el que su talento vy
:creoﬁvidcrd pueden brillar. No subestimen el impacto
I que estas habilidades pueden tener en su carrera. jEl
:fufuro estd en sus manos! jSigan explorando,
| aprendiendo y creciendo!
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2.7 Grdficos y minigraficos

2.7.1 Introduccion

Los graficos y minigraficos son
herramientas valiosas en
Microsoft Excel que permiten
visualizar datos de manera clara
y concisa. Los grdaficos son
representaciones visuales de
datos que utilizan puntos, lineas,
barras u ofras formas para
mostrar tendencias, patrones y
relaciones entre variables. Los
minigraficos, por ofro lado, son
graficos pequenos y simples que
se ubican dentro de una celda, lo
que permite una visualizacion
rdpida de tendencias y valores
atipicos.

2.7.2 Tipos de grdficos en Excel

El sofftware de aplicacion de
Excel ofrece una amplia
variedad de tipos de grdficos,
cada uno con suUs  propias
caracteristicas y aplicaciones.
Algunos de los fipos de graficos
maAas comunes incluyen:

« Grdficos de lineas:
Muestran las tendencias a
lo largo del tiempo o entre
diferentes categorias.

Figura 25. Grdfico de lineas
Elaboracion propia.

Grdficos de barras:
Comparan valores entre
varias categorias.

Figura 26. Grdfico de barras
Elaboracion propia.

Grdficos de columnas:
Similares a los graficos de
barras, pero con barras
verticales en lugar de
horizontales.
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EAST ASIA SALES
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Figura 27. Grdfico de columnas
Elaboracién propia.

Grdficos de tarta: Muestran
las proporciones de cada
categoria en relacion con
el total.

Figura 28. Grdfico de columnas
Elaboracién propia.

Grdaficos de dispersion:
Muestra la relacion entre
dos variables.

GUIA DE ESTUDIO
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Figura 29. Grdfico de dispersion
Elaboracion propia.

2.7.3 Crear grdficos en Excel

Para crear un grafico en Excel es
un proceso sencillo y directo.

1. Seleccionar los datos que
desea representar en el
grdfico.

2. De clic en la pestana que
dice Insertar.

3. En la opcidon del grupo de
Grdficos, de clic en el tipo
de grdfico que desea
crear.

4. Excel creard el grdficoy lo
mostrard en una nueva
hoja de cdlculo.

5. Puede personalizar el
grdafico utilizando las
opciones de la pestana
Diseno de grdfico.

2.7.4 Minigrdficos en Excel

Los minigraficos son una forma
compacta y conveniente de
visualizar datos dentro de la hoja
de cdlculo.
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1. Se debe seleccionar la
celda en la que desea
mostrar el minigrdafico.

2. De clic en la pestana que
dice “Insertar”.

3. En Minigrdficos, de clic con
el tipo de minigrafico que
desea crear.

4. Se debe seleccionar el
rango de datos que desea
representar en el
minigrdfico.

5. Excel creard el minigrdfico
en la celda seleccionada.

GUIA DE ESTUDIO
2.7.5 Personalizar minigraficos

Puede personalizar la apariencia
de los minigraficos utilizando las
opciones de los cuadros de
didlogos Formato de minigraficos.
Para apertura este cuadro de
didlogo, de clic con el botdn
derecho en el minigrdfico vy
seleccione Formato de
minigraficos.

Recuerda:

informacion.

Recuerden, el verdadero poder de los datos no solo
radica en recolectarlos, sino en como los presentan. Al
utilizar graficos y minigraficos en Excel, estaran elevando
su frabajo a un nuevo nivel. jAsi que adelante! No duden
en experimentar y descubrir como estas herramientas
pueden transformar su manera de ver y comunicar la

2.8 Funciones especiales

Ofrece una amplia gama de
funciones que van mas alla de las
operaciones matemdticas y de
texto bdasicas. Estas funciones
especiales, también conocidas
como funciones avanzadas,
permiten realizar andlisis
complejos, automatizar tareas y
crear modelos de datos
sofisticados.

2.8.1 Funciones estadisticas: Estas
funciones permiten calcular las
medidas de tendencia central

promedio, mediana, moda,
dispersion  (rango,  varianza,
desviacion estandar) y

distribuciones de probabilidad.
Algunas funciones estadisticas
comunes incluyen PROMEDIO(),
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MEDIANA(), MODA(), RANGO(),
VAR(), DESVEST.P() y SL.N().

2.8.2 Funciones de busqueda y
referencia: Estas funciones nos
permiten buscar y extraer los
datos de diferentes partes de 1
hoja de cdlculo o de otras hojas
de cdlculo. Algunas funciones de
bUsqueda vy referencia comunes
incluyen BUSCAR().
ENCONTRAR(), BUSCARV(),
INDICE() y COINCIDIR().

2.8.3 Funciones logicas: Estas
funciones  permiten evaluar
condiciones y realizar cdlculos en
funcidn del resultado de la
evaluacion. La funcion SI() es la
funcion logica mas utilizada, pero
también hay otras funciones
como SLN(), Y(), Of), NO() vy
ENTONCES().

2.8.4 Funciones de fecha y hora:
Esta funcion permiten trabajar
con fechas, horas y valores de

tiempo. Algunas de  estas
funciones de fecha y hora
comunes incluyen HOY().
AHORA(), FECHA(), HORA(),

MINUTO() y SEGUNDO).

2.8.5 Funciones de texto: Estas
funciones permiten manipular
cadenas de texto. Algunas
funciones de texto comunes

incluyen CONCATENAR(),
EXTRAE(), MAYUSC(), MINUSC(),
RECORTAR() y

GUIA DE ESTUDIO

LARGO().Funciones financieras:
Estas funciones permiten realizar
cdlculos financieros, Como
calcular intereses, pagos de
préstamos, valores presentes vy
futuros. Algunas funciones
financieras comunes incluyen
PAGAR(), PV(). FV(). TIR() y NPV().

2.8.6 Funciones de base de datos:
Estas funciones nos permiten
trabajar con los datos
almacenados en tablas. Algunas
funciones de base de datos

comunes incluyen FILTRO(),
EXTRAER.BD(), DCOUNT() y
SUMA.SI().

2.8.7 Funciones de ingenieria:
Estas funciones permiten realizar
cdlculos de ingenieria, como

convertir  unidades,  calcular
momentos de inercia y evaluar
funciones trigonométricas.

Algunas funciones de ingenieria
comunes incluyen RADIANES(),
GRADQOS(), PI{), SEN(), COS{() vy
TAN().

2.8.8 Funciones de macros: Estas
funciones permiten crear macros,
que son programas pequenos
que automatizan tareas
repetitivas en Excel. La funcidn
GRABAR.MACRO() se utiliza para
crear macros, y las funciones
EJECUTAR.MACRO() y
DETENER.MACRO() se utilizan
para ejecutar y detener macros.
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Recuerda:

'a electromecadnica.

E Dominar las funciones especiales de Excel no es solo una
1 habilidad técnica; es una forma de empoderarse para
. enfrentar desafios. Cada férmula que aprendan, cada
| grdfico que creen, es un paso mds hacia su futuro
| profesional en el que podrdn destacar en el mundo de

2.9 Validacion de los datos

Es una herramienta de la
aplicacion de Excel que permite
restringir el tipo y el rango de
valores que se pueden intfroducir
en una celda o un rango de
celdas. Esto nos permite ser Ufil
para garantizar la precision vy
consistencia de los datos en una
hoja de cdlculo.

2.9.1 Tipos de las validaciones de
datos

Existen dos tipos principales de las
validaciones de datos en Excel:

o Vadlidacién basada en
listas: Este tipo de
validacion permite
restringir estos valores que
se pueden infroducir en
una celda a una lista
predefinida de opciones.
La lista puede escribirse
manualmente o}

seleccionarse de un rango
de celdas.

« Vdlidaciéon basada en
criterios: Este tipo de

validacion permite
establecer reglas
personalizadas para

determinar qué valores se
permiten en una celda. Las
reglas pueden basarse en
operadores l6gicos,
funciones matemdaticas o
referencias a otras celdas.

2.9.2 Aplicar - validacién de
datos

Para aplicar a una celda o un
rango de celdas, hay que seguir
estos pasos:

1. Se debe seleccionar la
celda o el rango de celdas
a las que desea aplicar la
validacion.
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Seleccionar en la pestana
Datos, en el grupo
Herramientas de datos, de
clic en Validacion de
datos.

Selecciones en el cuadro
de didlogo Validacion de
datos, seleccione la
pestafa Configuracion.
Selecciones en el cuadro
“Permitir’, seleccionar el
tipo de validacion de datos
que desea utilizar

En el tipo de validacion de
datos que seleccione,
configure las opciones
adicionales en el cuadro
de didlogo.

En la pestana “Entrada”,
puede escribir un mensaje
O Qviso que se muestre al
usuario cuando seleccione
la celda.

En la pestana “Alerta de
error’, debe escribir un
mensaje O aviso de error
que se muestre al usuario si
infroduce un valor no
vdlido.

De clic en Aceptar para
aplicar la validacidon de
datos.

Ejemplos de uso de la

validacion de datos

Validar una lista de
productos: Ejemplo, fiene
una hoja de cdlculo que
realiza un seguimiento de
las ventas de productos.

GUIA DE ESTUDIO

Puede utilizar la validacion
de datos para restringir la
celda que muestra el
nombre del producto a
una lista de productos
vdlidos. Esto ayudard a
garantizar que solo se
intfroduzcan productos
vdlidos en la hoja de
cdiculo.

Validar unrango de fechas:
Supongamos que tiene
una hoja de cdlculo que
realiza un seguimiento de
las fechas de vencimiento
de las tareas. Puede utilizar
la validacion de datos
para restringir la celda que
muestra  la fecha de
vencimiento a un rango de
fechas vdlido. Esto
ayudard a garantizar que
solo se infroduzcan fechas
vdlidas en la hoja de
cdiculo.

Validar un formato de
nUmero: Supongamos que
tiene una hoja de cdlculo
que realiza un seguimiento
de los precios de los
productos. Puede utilizar la
validacion de datos para
restringir la celda que
muestra el precio a un
formato de numero vdlido,
como dos decimales. Esto
ayudard a garantizar que
solo se intfroduzcan precios
vdlidos en la hoja de
cdiculo.
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2.9.4 Beneficios de la validacion
de datos

La validacion de datos ofrece
varios beneficios, entre los que se
incluyen:

Mejora la precision de los
datos: En la validacion de
todos los datos ayudara a
garantizar que solo se
infroduzcan  los  datos
vdlidos en una hoja de
cdlculo, lo que puede
reducir los errores y mejorar
la confiabilidad de los
datos.

Aumenta la eficiencia del
frabajo: La validacion de
datos puede ayudar a

GUIA DE ESTUDIO

ahorrar tiempo al evitar

que los usuarios
introduzcan datos
incorrectos que luego

deben corregirse.

Facilita la entrada de
datos: La validacién de
datos puede facilitar la
entrada de datos a los
usuarios al proporcionarles
orientaciéon sobre qué tipo
de datos infroducir.

Mejora la consistencia de
los datos: En la validacion
de los datos puede ayudar
a que los datos se
infroduzcan de una forma
coherente para toda la
hoja de cdlculo.

Recuerda:

Aprender a utilizar la validacion de datos en Excel es una
habilidad que les servird alo largo de su vida profesional.
Cada férmula, cada grafico, cada andilisis que realicen
estard respaldado por datos confiables. Recuerden, en
los detalles importan, y esta
herramienta les ayudard a cuidar esos detalles.

la electromecdnica,
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2.10 Tablas dindmicas y

dashboard

2.10.1 Tablas dindmicas

Es una herramienta poderosa de
Excel que permite resumir,
analizar 'y explorar grandes
conjuntos de datos de manera

facil y eficiente. Permiten crear
informes  personalizados que
muestran la informaciéon que
necesita de la manera que la
necesita.

Usar un origen de datos externo

Nombre de conexion:

() Mueva hoja de calculo
o Hoja de calculo existente

Ubicacién: |Hojal!5G§6

Elija si quiere analizar varias tablas

Tabla dindmica desde un origen externo

Elija dénde desea colocar la tabla dindmica

D Agregar estos datos al Modelo de datos

1=

Aceptar Cancelar

Figura 30. Crear - Tabla dindmica

Elaboracién propia.

2.10.2 Componentes de una tabla
dindmica

« Area de datos: En el rango
de celdas que contiene los
datos que se analizardn.

e Lista de campos: Los
campos que se Uutilizardn
para resumir o agrupar los

datos.
e Zona de informe: La
ubicacion donde se

mostrardn los resultados del
andlisis.

o Filtros: Son los criterios que
se utiliza para restringir los
datos que se mostraran en
la zona del informe.

2.10.3 Beneficios de usar tablas
dindmicas

» Facilidad de uso: Las tablas
dindmicas son fdciles de
crear y usar, incluso para
usuarios sin - experiencia
previa.

o Flexibilidad: Las tablas
dindmicas se pueden
modificar faciimente para
mostrar diferentes vistas de

los datos.
« Andlisis potente: Las tablas
dindmicas permiten

realizar una amplia gama
de andlisis, como sumas,
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promedios, confeos vy
desviaciones estandar.

« Visudlizacion: Las tablas
dindmicas se pueden
mostrar con  diferentes
formatos, como tablas vy
grdaficos.

2.10.4 Dashboards

Un dashboard o tablero de
conftrol es una herramienta visual
que presenta informacion clave
de una manera fdcil de
entender. Los dashboards se
utilizan a menudo en negocios y
organizaciones para monitorizar
el rendimiento y tomar
decisiones.

2.10.5 Crear un dashboard con
tablas dindmicas

Las tablas dindmicas se pueden
utilizar para crear dashboards
dindmicos e interactivos en Excel.
Para crear un dashboard con
tablas dindmicas, siga estos
PASOs:

v Cree una o mads tablas
dindmicas que muestren
los datos que se desea
incluir en el dashboard.

v Formatee las tablas
dindmicas segun MU
preferencias.

GUIA DE ESTUDIO

v' Organice las tablas
dinédmicas en el diseno
deseado.

v’ Agregue grdficos,
indicadores y otros

elementos visuales para
mejorar la presentacion del
dashboard.

v" Vincule las tablas
dindmicas a controles,
como segmentaciones de
datos vy listas desplegables,
para permitir a los usuarios
interactuar con el
dashboard.

2.10.6 Beneficios de usar
dashboards

« Mejora la comunicacioén:
Los dashboards facilitan la
comunicacion de
informacion compleja a
una audiencia amplia.

« Soporte para la toma de
decisiones: Los dashboards
ayudan a los usuarios a
identificar tendencias vy
patrones en los datos, lo
que puede ayudar a tomar
mejores decisiones.

o« Mejora la eficiencia: Los
dashboards nos permiten
acceder a la informacion
que se necesita de forma
rapida y sencilla.
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Recuerda:

| |
| |
| |
' Asi que, los animo a explorar y dominar estas !
I herramientas en Excel. No subestimen el poder de los 1
. datos bien presentados. Cada grdfico, cada tablag, :
| cada informe que creen puede marcar la diferencia en ;
! su carrera. Con su talento y estas habilidades, estdn !
1 preparados para enfrentar cualquier desafio en el
. mundo de la electromecdnica. :

2.11 Los Formatos condicionales

aplicados

En la aplicaciéon Excel es una
herramienta poderosa que nos
permite aplicar un formato
automdticamente a las celdas
en funcion de valores especificos
o condiciones definidas. Esto te
ayuda a visualizar rapidamente
patrones, tendencias y
anomalias en tus datos,
facilitandonos el andlisis y la
comprension de la informacion.

2.11.1 Formato condicional

Se basa en reglas que estableces
para determinar el formato que
se aplicard a las celdas. Estas
reglas pueden ser simples, como
resaltar valores mayores que 10
en rojo, o mds complejas, como
aplicar un degradado de color a
celdas en funcién de su valor
dentro del rango.

2.11.2 Tipos de reglas de formato
condicional

Excel ofrece una amplia
variedad de reglas de formato
condicional que se pueden
agrupar en las  siguientes
categorias:

« Basadas en valores: Estas
reglas aplican formato en
funcion del valor numérico
o de texto en la celda. Por
ejemplo, se puede resaltar
las celdas que contienen
valores superiores a 100 o
las que contienen el texto
"aprobado”.

. Basadas en formulas: Estas
reglas te permiten utilizar
formulas personalizadas
para determinar el formato
que se aplica. Por ejemplo,
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puedes crear una regla
para resaltar las celdas que
contienen un valor que sea
10% superior al promedio
del rango.

Basadas en un conjunto de
iconos: Esta opcidén te
permite utilizar iconos para
representar  valores o)
categorias de datos. Por
ejiemplo, puedes usar
iconos de flechas para
indicar tendencias al alza o
a la baja, o iconos de
semdaforos para indicar el
nivel de riesgo.

Escalas de color: Esta
opcidén te permite aplicar
un degradado de color a
las celdas en funcion de su
valor. Por ejemplo, puedes
usar una escala de color
que va del verde al rojo
para indicar valores que
van de bajo a alto.

2.11.3 Formato condicional en

1. Se debe seleccionar el

rango de celdas al que
deseas aplicar el formato
condicional.

Da clic en la pestana Inicio
de la cinta de opciones.
En el grupo Estilos, da clic
en la flecha desplegable
junto a Formato
condicional.

GUIA DE ESTUDIO

4. Selecciona la opcion de
formato condicional que
deseas aplicar.

5. Se apertura un cuadro de
didlogo que te permitird
definir la regla de formato
condicional.

6. Especifica los criterios de la
regla en funcién del tipo de
formato condicional que
hayas elegido.

7. Da clic en Aceptar para
aplicar la regla.

2.11.4 Ejemplos de uso del
formato condicional

El formato condicional se debe
utilizar en una amplia variedad
de situaciones. A continuacion,
se presentan algunos ejemplos:

o Resaltar valores por
encima o por debajo de un
umbral: Puedes utilizar esta
funcion para identificar
rapidamente valores
atipicos o excepcionales
en tus datos.

e Comparar valores entre
dos rangos: Puedes utilizar
esta funcion para
identificar las celdas en un
rango que tfienen un valor
diferente al de la celda
correspondiente en ofro
rango.

e Rastrear tendencias:
Puedes utilizar esta funcion
para visualizar tendencias
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2.11.5 Beneficios del

al alza o a la baja en tus
datos.

Crear semdaforos de datos:
Puedes utilizar esta funcion
para indicar el nivel de
riesgo o importancia de un
valor en particular.

uso del

formato condicional

El uso del formato condicional en

GUIA DE ESTUDIO

pafrones, tendencias vy
anomalias en tus dafos, lo
que facilita SU
comprension.

Ahorra tiempo: Al resaltar
automdaticamente

informacién importante, el
formato condicional te
ahorra tiempo al analizar
datos.

Toma mejores decisiones:
El formato condicional te

Excel ofrece varios beneficios, puede ayudar a identificar
entre ellos: dreas que requieren
. s atencibn o a tomar
e Mejora la comprension de . -
mejores decisiones
los datos: Te ayuda a
. . , . basadas en tus datos.
visualizar rapidamente
r - =-=-== === = = == "= "="-" =" "=-=" =" "-" =" "-""-""-"="-""=-""=-—""=-—" = = = |
Recvuerda:
[ ]

Al aprender a utilizar los formatos condicionales, no solo
estan mejorando su capacidad para trabajar con datos,
sino que también estan desarrollando habilidades que
son altamente valoradas en el mundo profesional.
Recuerden que, en el campo de la electromecdnica, la
capacidad para analizar y presentar datos de manera
efectiva puede marcar la diferencia entre un proyecto
mediocre y uno excepcional.
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CUESTIONARIO UNIDAD 2:

1. ¢Cudl es la funcion principal de Excel?
A) Procesar texto

B) Realizar cdlculos y andlisis de datos

C) Crear presentaciones

D) Disenar graficos

2. ;Qué comando se utiliza para insertar una tabla en Excel?
A) Insertar > Tabla

B) Datos > Tabla

C) Diseno > Tabla

D) Vista > Tabla

3. ;Cudl es la diferencia entre un rango y una tabla en Excel?

A) Un rango puede contener solo numeros, mientras que una tabla
puede contener texto.

B) Un rango es una seleccion de celdas, mienfras que una tabla es un
conjunto de datos con encabezados.

C) No hay diferencia, son lo mismo.

D) Una tabla es mds rdpida que un rango.

4. ; Qué funcion se utiliza para sumar un rango de celdas en Excel?
A) SUMAR

B) Suma

C) SUM

D) TOTAL

5. ;Cudl de las siguientes es una funcion para realizar comparaciones en
Excel?

A) SUMAR.SI

B) CONTAR

C) CONCATENAR

D) PROMEDIO

6. ;Cudl es la funcion que permite extraer una parte de un texto en Excel?
A) EXTRAE

B) SUBSTRING

C) SUBSTR

D) DIVIDIR
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7. ¢Para qué se utilizan los filtros en Excel?

A) Para cambiar el color de las celdas.

B) Para ocultar datos no deseados y mostrar solo o relevante.
C) Para realizar cdlculos.

D) Para imprimir hojas de cdlculo.

8. ; Qué tipo de grdfico es mas adecuado para mostrar proporciones?
A) Grdfico de lineas

B) Grdafico de dispersion

C) Grdfico circular

D) Grdfico de barras

9. ¢ Qué es un minigrdfico en Excel?

A) Un grdfico en miniatura que se inserta en una celda para mostrar
tendencias.

B) Un grdfico grande que ocupa varias celdas.

C) Un grdfico que solo muestra un nUmero.

D) Un grdfico que no se puede personalizar.

10. ;Cuadl de las siguientes es una funcion especial en Excel?
A) CONTAR.SI

B) TEXTO

C) ALTO

D) CELDA

11. ;Qué es la validacion de datos en Excel?

A) Una funcidn que asegura que los datos ingresados son del tipo
correcto.

B) Una manera de ocultar datos.

C) Un tipo de grdfico.

D) Un método de cdiculo.

12. ;Cudl es la funcion de las tablas dindmicas?

A) Crear graficos automdticamente.

B) Resumir y analizar grandes cantidades de datos de manera flexible.
C) Ordenar alfabéticamente los datos.

D) Cambiar el formato de celdas.

13. ; Qué permite un dashboard en Excel?

A) Visualizar datos a través de graficos inferactivos y resumenes.
B) Crear tablas solamente.

C) Ingresar datos manualmente.

D) Calcular promedios.
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14. ;Qué es el formato condicional en Excel?

A) Una manera de cambiar el color de las celdas basdndose en su valor.
B) Un tipo de grdfico.

C) Un formato de texto.

D) Un método para ingresar datos.

15. ;Qué funcién utilizarias para encontrar el valor maximo en un rango
de celdas?

A) MAXIMO

B) MAYOR

C) MAX

D) ALTO

16. ; Qué funciéon permite concatenar textos en Excel?
A) JUNTAR

B) CONCATENAR

C) UNIR

D) COMBINAR

17. ; Qué tipo de datos se puede validar mediante la validacion de datos
en Excel?

A) Solo numeros

B) Solo texto

C) Fechas, nUmeros, texto, y listas

D) Solo fechas

18. ;Para qué sirve la funcién Sl en Excel?

A) Para realizar cdlculos matematicos.

B) Para realizar comparaciones y tomar decisiones basadas en
condiciones.

C) Para ordenar datos.

D) Para crear graficos.

19. ;Cudl es la manera mas efectiva de mostrar tendencias a lo largo del
tiempo en Excel?

A) Usar una tabla

B) Usar un grdfico de lineas

C) Usar un grafico circular

D) Usar un minigrafico
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20. ;Qué comando utilizarias para actualizar los datos en una tabla

dindmica?
A) Actualizar
B) Modificar
C) Refrescar
D) Cambiar
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3.1 Google y sus aplicaciones

Google es una gran empresa
mulfinacional estadounidense
especializada en los servicios y los
productos con relacidon  al
Internet, que incluyen bUsqueda
en linea, publicidad en lineq,
sofftware  de  productividad,
computacion  en la  nube,
hardware y  software. Es
considerada una de las Big Five
empresas fecnoldgicas de los
Estados  Unidos, junto con
Amazon, Apple, Meta
(anteriormente  Facebook) vy
Microsoft.

Google fue fundada en el ano de
1998 por Larry Page y Sergey Brin,
mientras  estudiaban en la
Universidad de Stanford.
Inicialmente, la empresa se
centré en una busqueda llamado
BackRub, que se destacaba por
su capacidad para clasificar los
sitios web en funcidn de la
relevancia de su contenido.
BackRub pasd a llamarse Google
en 1998 y la empresa salié a bolsa
en 2004.

Desde entonces, Google se ha
convertido en una de las
empresas mas valiosas y exitosas
a nivel mundial. Sus productos y
servicios son utilizados por miles
de millones de personas en todo
el mundo y la empresa tiene una

presencia significativa en una
amplia gama de industrias.

3.1.1 Aplicaciones mds populares
de Google incluyen:

BUusqueda de Google: Una
busqueda que permite a los
usuarios encontrar informacion
en Internet.

Google

itald galego euskam

Figura 31. Pdgina de busqueda de Google

Elaboracién Google

YouTube: Es un sitio web para
compartir videos donde los
usuarios pueden ver, cargar y
compartir videos.

Figura 32. Icono de YOUTUBE
Elaboracién YOUTUBE
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Figura 35. Icono de ANDROIDE
Elaboracion ANDROIDE.

Gmail: Un servicio de correo
electronico gratuito.

Figura 33. Icono de GMAIL
Elaboracion GMAIL.

Google Drive: Un servicio de

Google Maps: Una aplicacién de almacenamiento en la nube que
mapas en linea que proporciona permite a los usuarios almacenar
las imagenes de satélite, mapas y acceder a sus archivos en linea.

de calles y rutas.

14 min &

2" Location sharing

|

L

I Figura 36. Icono de Google DRIVE

Figura 34. Icono de GOOGLE MAPS Flaboracion Google DRIVE
Elaboraciéon GOOGLE MAPS.

Google Chrome: Es un
Android: Es un sistema operativo navegador web gratuito y de
movil que alimenta de miles de codigo abierto.
millones de dispositivos en todo el
mundo.
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Figura 37. Icono de GOOGLE CROME

Elaboracion GOOGLE CROME. Figura 39. Icono de GOOGLE PHOTOS

Elaboracién GOOGLE PHOTOS.
Google Translate: Es un servicio

de fraduccién en linea que Google Assistant: Un asistente
permite a los usuarios fraducir vitual que permite que los
texto de un idioma a otro. usuarios realizar varias tareas
Ccomo configurar alarmas,

= Google Translate reproducir musica y hacer

llamadas telefénicas.

Google Photos: Es un servicio de Figura 40. Icono de GOOGLE ASSISTANT
. . . Elaboracion GOOGLE ASSISTANT.

almacenamiento y organizacion

de fotos que permite a los

usuarios almacenar y compartir Estas son solo algunas de las
sus fotos. muchas aplicaciones mMmaAs

populares de Google. También
ofrece una amplia gama de
varios productos y servicios, y estd
constantemente  desarrollando
nuevas innovaciones.

F, Text M Images B Documents D Websites

DETECT LAMGUAGE EMGLIEH EFAMISH FRERC Lo

& DIEM0  EE

Tranelata by wion

Figura 38. Icono de GOOGLE TRNSLATE
Elaboracion GOOGLE TRNSLATE.

Google ha sido elogiada por su
innovacion y su impacto positivo
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en el mundo. Sin embargo, la

empresa  fambién  ha  sido
criicada por sus prdacticas
comerciales, cComo suU

recopilacién de datos de usuarios
y su uso de publicidad en linea.

En general, Google es una
empresa compleja e influyente

GUIA DE ESTUDIO

que ha tenido un profundo
impacto en el mundo. Sus
productos y servicios son mdas
utilizados por todo el mundo
mundo, y la empresa fiene una
presencia significativa en una
amplia gama de industrias.

Recuerda:

que también

Al dominar estas aplicaciones, estan invirtiendo en su
futuro. Cada clic, cada documento, cada colaboracion
es un paso hacia adelante en su carrera. No solo
aprenderan a utilizar herramientas tecnoldgicas, sino
desarrollardn
comunicacion, trabgjo en equipo y resolucion de
problemas, esenciales en el mundo laboral.

habilidades de

3.2 Buscadores Académicos
(Scielo, Dialnet, Google

Académico)

3.2.1 Buscadores Académicos

Los buscadores académicos son
herramientas fundamentales
para estudiantes e investigadores
que buscan informacion
confiable y de calidad para sus
trabajos académicos. A

diferencia de los motores de
bUsqueda generalistas como
Google, los buscadores
académicos se enfocan en
indexar y recuperar contenido
académico  proveniente de
revistas cientificas, repositorios
institucionales, bases de datos
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especializadas y ofras fuentes
confiables.

SciELO

Scl

Figura 41. Icono de SciELO logo
Elaboracién pdgina SciELO logo

SciELO (Scientific ~ Electronic
Library Online) biblioteca virtual
de acceso abierto que ofrece
una amplia coleccion de revistas
cientificas en espanol, portugués
e inglés, principalmente de
Ameérica Latina y el Caribe.
SCiELO es wuna iniciativa del
Programa de Apoyo a las Revistas
Cientificas  (BIREME) de la
Fundacioén Oswaldo Cruz
(FIOCRUZ), en Brasil.

GUIA DE ESTUDIO

Dialnet

dine

Figura 42. Icono de Dialnet
Elaboracién pdgina Dialnet

Dialnet es un portal abierto a la
produccion cientifica hispana en
ciencias humanas y sociales.
Ofrece acceso a articulos de
revistas, libros, capitulos de libros
y otros recursos documentales.
Dialnet es un proyecto de la
Universidad de La Rioja (UR) en
Espana.

Google Scholar

Figura 43. Icono de Google Scholar

Elaboracién pdgina Google Scholar

Google Scholar es un motor de
bUsqueda  especializado en
contenido académico. Permite
buscar articulos, tesis, libros y otros
recursos académicos
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provenientes de diversas fuentes,
como editoriales académicas,
sociedades profesionales,
repositorios en linea y
universidades. Google Scholar es
una herramienta gratuita y facil
de usar que se ha convertido en
una de las opciones mads
populares para buscar
informacién académica.

3.2.2 ;Qué buscador académico
utilizar?

La eleccidon del buscador
académico mds adecuado
dependerd de las necesidades
especificas del usuario. Sin
embargo, en general, se
recomienda utilizar una
combinacion de diferentes
buscadores para obtener
resulfados mds completos vy
relevantes.

3.2.3 Aqui hay algunos consejos
para elegir el buscador
académico adecuado:

GUIA DE ESTUDIO

3.2.3.1 Considere el tema de su
investigacion: Algunos
buscadores académicos estan
especializados en dareas
especificas del conocimiento,
como SciELO en ciencias sociales
y humanidades.

3.2.3.2 EvalvUe la cobertura de la
fuente:  Algunos  buscadores
académicos tienen una
cobertura mds amplia que otros.

3.23.3 Tenga en cuenta las
opciones de bUsqueda
avanzada: Algunos buscadores
académicos que ofrecen
opciones de bUsqueda
avanzada que permiten filtrar los
resultados por autor, fecha de
publicacion, tipo de documento
y otras variables.

3.2.3.4 Revise la calidad de los
resultados: Es importante evaluar
la calidad de los resultados
obtenidos con cada buscador
académico.

Recverda:

su futuro en el
electromecdnica.

|
|
Recuerden que la informacion es poder. Al aprovechar :
estos buscadores académicos, no solo enriquecerdn su |
aprendizaje, sino que también se convertirdn en :
profesionales mds completos y preparados para !
enfrentar los retos de la industria. La investigacion y el :
conocimiento son las bases sobre las cuales construiran :
emocionante campo de la

:
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3.3 Normativa APA

La Normativa APA (American
Psychological Association)
conjunto de reglas y estandares
para la elaboracién de trabajos
académicos, como  articulos
cientificos, tesis y monografias. La
séptima edicion de la Normativa
APA fue publicadaen 2019y esla
version mads reciente en vigor.

3.3.1 Principales Caracteristicas
de la Normativa APA 7:

El sistema de citacion autor-
fecha: Citas en el texto y las
referencias  bibliogrdficas se
elaboran utilizando el sistema
autor-fecha. Esto significa que se
indica el apellido del autor(es) y
el ano de publicacion de la obra
citada.

Formato de pdgina: El tamano de
papel debe ser carta (21.59 cm x
27.94 cm) y los mdargenes deben
ser de 2.54 cm en todos los lados.

Tipo de letra: La fuente
recomendada es Times New
Roman de 12 puntos.

Interlineado: El interlineado debe
ser doble a espacio (2.0).

Sangria: La primera linea de
cada pdrrafo debe tener una
sangria de 0.5 cm.

Encabezado: El encabezado de
pdgina debe incluir el nUmero de
pdgina alineado a la derecha.

Las Notas al pie: Las notas al pie
deben ir al pie de la pdgina en
letra Times New Roman de 10
puntos con interlineado simple.

Tablas: Las tablas deben tener un
titulo claro y conciso, y deben
estar numeradas
consecutivamente.

Figuras: Las figuras deben tener
un fitulo claro y conciso, y deben
estar numeradas
consecutivamente.

Referencias bibliogrdficas: Las
listas de referencias bibliograficas
debe ir al final del trabajo y debe
estar ordenada alfabéticamente
por el apellido del primer autor.

La Normativa APA 7 es una
herramienta esencial para la
elaboracion de trabajos
académicos de calidad. Al seguir
sus reglas y estdndares, los
estudiantes y profesionales
pueden garantizar que  sus
trabajos sean claros, concisos y
bien documentados.
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'Recuerda:

I
|
|
|
I
|
| .
| su carrera pfOfeSIOI’)CI/.
|
|
|
I
|

iEl futuro les esperal

f— = o —— —
|

|
[
Como futuros expertos en electromecdnica, no solo !
, .~ . ., , |
estan disenando y creando, sino que tambien estan :
comunicando su conocimiento al mundo. Las Normas
APA son una herramienta que les ayudard a destacaren |
sus presentaciones y publicaciones, abriendo puertas en :
[

[

[

[

[

[

Asi que, jadelante!l Aprovechen este aprendizaje y
recuerden que cada deftalle cuenta. Con su talento y
compromiso, no hay limites para lo que pueden lograr.

L e e e e e e e e e e e e e

3.4 Gestores de referencias
bibliogrdaficas (Mendeley,

Endnote y Zotero)

Los gestores de referencias
bibliograficas son herramientas
informaticas que permiten a los
investigadores y  estudiantes
organizar, almacenar, citar vy
compartir referencias
bibliograficas. Estas herramientas
son esenciales para la gestion de
la informacidn en el dmbito
académico, ya que permiten
ahorrar tiempo, evitar errores y
mejora la calidad de los trabajos
de investigacion.

En este post, se comparardn tres
de los gestores de referencias

bibliograficas mds populares:
Mendeley, EndNote y Zotero.

3.4.1 Mendeley
Caracteristicas:

e Codigo abierto y gratuito

¢ Multiplataforma libre y con
licencia (Windows, macOS,
Linux, iOS, Android)

e Integracidbn con redes
sociales académicas

e Herramienta de
descubrimiento de
referencias

e Funcion de colaboracion
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Ventajas:

Facil de usar

Interfaz intuitiva

Amplia comunidad de
usuarios

Version gratuita con
funciones bdsicas
completas

Desventajas:

Limitaciones en la versidon
gratuita  (por  ejemplo,
almacenamiento de
archivos)

Propiedad de Elsevier
Posibles problemas de
sincronizacion

3.4.2 EndNote

Caracteristicas:

Software de pago
Multiplataforma (Windows,
macOS)

Amplia compatibilidad
con estilos de cita
Integracion con Microsoft
Word

Herramientas de andlisis de
datos

Ventajas:

Funciones avanzadas para
la gestion de referencias
Excelente compatibilidad
con estilos de cita

GUIA DEESTUDIO it

e Integracidn con Microsoft
Word

e Soporte técnico de alta
calidad

Desventajas:

e Software de pago con
diferentes planes de
precios

e No es de codigo abierto,
licencia.

e Su aprendizaje es mas
pronunciada

3.4.3 Zotero
Caracteristicas:

e GCratuito y libre cdédigo
abierto

e Multiplataforma - gratis y
licencia (Windows, macQOS,
Linux, iOS, Android)

e Extension para
navegadores web

e Integracion con Google
Docs

e Funcibn de notas vy
anotaciones

Ventagjas:

e Completamente gratisy de
codigo abierto

Extensiones para
navegadores  web para
facilitar  la  captura de
referencias
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e Integracion con Google

Docs

e Funcidbn de notas vy
anotfaciones para
comentarios y

organizacion
Desventajas:

e Interfaz menos intuitiva que
Mendeley

e Menos funciones
avanzadas que EndNote

GUIA DE ESTUDIO

3.4.4 Mendeley

Es una buena opcidn para
usuarios que buscan  una
herramienta gratuita, facil de
usar 'y con una amplia
comunidad de usuarios. EndNote
es una buena opcidn para
usuarios que necesitan funciones
avanzadas para la gestion de
referencias y compatibilidad con
Microsoft Word. Zotero es una
buena opcidn para usuarios que

e Comunidad de usuarios buscan una herramienta gratuita
mas pequena para navegadores web e
infegracion con Google Docs.

(En su camino hacia convertirse en expertos en
| electromecanica, el dominio de estas herramientas les
I dard una ventaja significativa. No subestimen el poder
l'de una bibliografia bien organizada; puede ser la
: diferencia entre un trabajo promedio y uno excepcional.
| Recuerden, cada referencia que anadan no solo
! enriquece su frabagjo, sino que también rinde homenaje
:o quienes les precedieron. (Sigan explorando vy
| aprovechando estas herramientas para llevar sus
I investigaciones al siguiente nivell jEl futuro de Ia
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3.5 Analizadores de Plagio:
Urkund, Plagiarism y Plagius

Existen numerosos analizadores
de plagio disponibles en linea
gratuito, cada uno con sus
propias caracteristicas y ventajas.
Se presenta una descripcidon
general de fres analizadores de
plagio populares: Urkund,
Plagiarism y Plagius:

3.5.1 Urkund

Pemdenic
Tndigrity

* Supporting academic in|

* Fostering improved aca|
wiriting

* Supporting plagiarism
Ll s A |

Figura 44. Icono de Urkund
Elaboracion pdgina Urkund

e Un popular analizador de
plagio utilizado por
universidades e
instituciones educativas.

e Compara el texto con una
base de datos masiva de
contenido académico vy
web para identificar
posibles casos de plagio.

« Genera informes
detallados que muestran
las coincidencias de texto
y las fuentes originales.

« Ofrece opciones para
excluir fuentes especificas,
como citas bibliograficas y
referencias.

« Integracién conlos sistemas
de gestion de aprendizaje
(LMS) como Moodle vy
Blackboard.

3.5.2 Plagiarism

Tes! document | - Unedifed

Wikipecia

[ —

Figura 45. Icono de Plagiarism
Elaboracién pdgina Plagiarism

« Un analizador de plagio
gratuito y facil de usar.
« Compara el texto con una

base de datos de
contenido web y
académico.

e Genera informes que

muestran las coincidencias
de texto y los porcentajes
de plagio.

e Permite a los usuarios
cargar archivos o pegar
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texto directamente en el

sitfio web.
Ofrece opciones para
excluir dominios

especificos y fuentes de
citas.

3.5.3 Plagius

us - Plagiarism Detector Professional

Aenu

[ mudipls fles

Add

Lyl [“ Search on the Internet

. [ <y Search in local files

Srgle file analyms  Tee Analyms  Web page analyms  Vihte|

- Hemove n Fesn

Figura 46. Icono de Plagius
Elaboracion pdgina Plagius

Un analizador de plagio
con opciones gratuitas vy

de pago.

Compara el texto con una
base de datos de
contenido web,

académico y de revistas.
Genera informes
detallados que muestran
las coincidencias de texto,
las fuentes originales y los
porcentajes de plagio.
Ofrece opciones para
verificar la gramdtica y la
ortografia del texto.
Permite a los usuarios
comparar varios
documentos a la vez.
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3.5.4 ;Qué anadlizador de plagio
debo usar?

El mejor analizador de plagio
para usted dependerd de sus
necesidades especificas y
presupuesto. Si necesita  un
analizador de plagio confiable y
preciso para uso académico,
Urkund es una buena opcidén. Si
estd buscando un analizador de
plagio gratuito y facil de usar,

Plagiarism es una  buena
alternativa. Y si necesita un
analizador de plagio con
opciones avanzadas de
verificacion de plagio y

gramatica, Plagius es una buena
opcioén de pago.

3.5.5 Aqui hay algunos factores
adicionales a considerar al elegir
un analizador de plagio:

« BD Base de datos de
contenido: El analizador de
plagio que elija tenga el
acceso a la base de datos
de contenido amplia vy
actualizada.

« Caracteristicas de
informes: Elija un analizador
de plagio que genere
informes detallados que
muestren las coincidencias
de ftexto, las fuentes
originales y los porcentajes
de plagio.

« Opciones de exclusion:
Asegurese de que el
analizador de plagio le
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permita  excluir fuentes
especificas, como citas
bibliograficas y referencias.
o Facilidad de uso: Elija un
analizador de plagio que
sea fdacil de usar y que

GUIA DE ESTUDIO

tenga una interfaz clara e
intuitiva.

» Precio: Compare los
precios de los diferentes

analizadores de plagio
anfes de tomar una
decision.

I Recuerden, el plagio no solo es una falta ética, sino que
I puede limitar su crecimiento y desarrollo. Cada uno de
| . . . . .

: ustedes tiene el potencial para innovar y contribuir de
| manera significativa al campo de la electromecdnica.
I Utilicen estas herramientas como aliados en su camino
I "hacia la creacion de ideas frescas y auténticas.
I
I
I
|
I
I

jAsi que adelante, sigan explorando y aprendiendo! La
originalidad es su mayor tesoro y, al protegerla, estan
construyendo el futuro que desean. jEIl mundo estd
esperando escuchar sus voces unicas!

3.6 Smart Draw

SmartDraw es un software de
diagrama vy visuadlizacion de
datos que permiten a los usuarios
crear una amplia variedad de

diaogramas, mapas mentales,
graficos y ofros elementos
visuales. Es de las herramienta

versatil que se puede utilizar para
diversos propossitos, tanto
personales como profesionales.

3.6.1 Caracteristicas principales
de SmariDraw:

3.6.1.1 Amplia biblioteca -
plantillas: SmartDraw ofrece una
amplia biblioteca de todo tipo de
plantillas  predisenadas  para
diferentes tipos de diagramas,
incluyendo diagramas de flujo,
organigramas, mapas mentales,
diagramas UML, diagramas de
red, planos de planta y mucho
mas.

3.6.1.2 Herramientas de dibujo
potentes: SmartDraw
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proporciona potentes
herramientas de dibujo que
permiten a los usuarios crear
diagramas personalizados con
facilidad. Los usuarios pueden
agregar formas, lineas, texto e
imagenes a sus diagramas, vy
también pueden formatear sus
diagramas con diferentes
colores, estilos de fuente vy
efectos.

3.6.1.3 Capacidades de
colaboracion: SmartDraw
permite a los usuarios colaborar
en diagramas con ofros usuarios
en tiempo real. Esto es Ufil para
proyectos en equipo, ya que
permite a todos los miembros del
equipo trabagjar juntos en el
mismo diagrama y proporcionar
comentarios.

3.6.1.4 Integracion con ofras
aplicaciones: SmartDraw  se
integra con otras aplicaciones
populares, como la aplicacion
de Microsoft Office, Google Docs
y Dropbox. Esto permite a los
usuarios importar y exportar datos
de otras aplicaciones a
SmartDraw, y también permite a
los  usuarios  compartir  sus
diagramas con ofros usuarios.

3.6.2 Beneficios de usar
SmariDraw:

3.6.2.1 Mejora la comunicacion:
Los diagramas y otras
representaciones visuales

GUIA DE ESTUDIO

pueden ayudar a comunicar
ideas complejas de forma clara 'y
concisa. SmartDraw  puede
ayudar a los usuarios a crear
diagramas profesionales que
sean faciles de entender para su
audiencia.

3.6.2.2 Aumenta la productividad:
SmartDraw puede ayudar a los
usuarios a ahorrar tiempo vy
aumentar su productividad al
automatizar muchas de las tareas
gue se asocian con la creacion
de diagramas. Por ejemplo,
SmartDraw puede generar
automdticamente diagramas de
flujo a partir de texto simple.

3.6.23 Mejora la toma de
decisiones: Los diagramas
pueden ayudar a los usuarios a
visualizar y analizar informacion,
lo que se puede conducir a una
mejor toma de decisiones.
SmartDraw puede ayudar a los
usuarios a crear diagramas que
muestren relaciones entre
diferentes datos, lo que puede
ayudarles a identificar patrones y
tendencias.

3.6.3 ;Quién usa SmartDraw?

SmartDraw es utilizado por una
amplia variedad de personas,
incluyendo:

3.6.3.1 Estudiantes: SmartDraw es
una herramienta valiosa para los
estudiantes que necesitan crear
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diagramas para sus tareas vy crear materiales de aprendizaje y
proyectos. asi evaluar el aprendizaje de los

estudiantes.
3.6.3.2 Profesionales de negocios:

SmartDraw  es  utilizada por 3.6.34 Gobierno y
profesionales de negocios para organizaciones sin fines de lucro:
crear diagramas de  flujo, SmartDraw es utilizada por el
organigramas, presentaciones y gobierno y las organizaciones sin
otros materiales visuales. fines de lucro para crear

diagramas de procesos, mapas y
3.6.3.3 Educadores: SmartDraw es otros materiales visuales.

utilizada por educadores para

Recuerda:

Al aprender a utilizar SmartDraw, no solo estdn
adquiriendo una habilidad técnica, sino también
preparandose para un futuro brilante en la
electromecdnica. Ustedes son la proxima generacion de
innovadores, y esta herramienta es un aliado en su
camino hacia el éxito. No subestimen el poder de una
buena visualizacion; puede ser el diferencial que los lleve
a resolver problemas complejos y a crear soluciones
ingeniosas.

iSigan adelante! Su curiosidad y dedicacion los llevardan
lejos. El futuro es suyo, y con herramientas como
SmartDraw. estdn mas aue listos nara conauistarlo.
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3.7 Elaboracion de

presentaciones

Las presentaciones son una
herramienta fundamental para
comunicar ideas, informar a un
publico y persuadir a la
audiencia. En el dmbito
universitario, las presentaciones
son utilizadas con frecuencia en
diversos contextos, cComo
exposiciones en clase,
presentaciones de proyectos de
investigacion y seminarios.

3.7.1 Etapas para elaborar una
presentacion efectiva

3.7.1.1 Planificacion:

Definir el objetivo: 3Qué se quiere
lograr con la presentacion?e
Informar, persuadir, entretenere

Conocer a la audiencia:
2Quiénes son los destinatarios de
la presentacione sCudles son sus
intereses y conocimientos
previos?

Seleccionar el contenido: ;Qué
informacion se incluird en la
presentacion? sComo se
organizard la informacion?

Elegir las herramientas: ;Qué
herramientas se utilizardn para

crear la presentacion?
sPowerPoint, Prezi, Google
Slides?

73.7.1.2 Desarrollo:

Estructura de la presentacion: La
presentacion debe tener una
estructura clara y l6gica, con una
infroduccion, un desarrollo y una
conclusion.

Diseno de las diapositivas: Las
diapositivas deben ser visuales y
atractivas, utilizando imdagenes,
graficos y texto de forma
efectiva.

Elaboracion del discurso: Se
debe preparar un discurso claro y
conciso que complemente las
diapositivas 'y mantenga la
atencioén de la audiencia.

3.7.1.3 Ensayo y prdctica:

Ensayar la presentacion: Es
importante ensayar lo
presentacion varias veces para
asegurarse de que  fluye
correctamente y se aqjusta dl
tiempo disponible.

Solicitar retroalimentacion: Se
puede pedir a un amigo o
companero que observe la
presentacion y brinde
comentarios.

Practicar la oratoria: Es
importante practicar la oratoria
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para tener confianza y seguridad
al presentar.

3.7.2 Consejos para elaborar
presentaciones efectivas

o Utilizar un lenguaje claro y
sencillo.

« Evitar el exceso de texto en
las diapositivas.

o Utilizar imdagenes y graficos
de alta calidad.

e Mantener un ritmo de
presentacion adecuado.

GUIA DE ESTUDIO

o Utilizar

recursos
audiovisuales, como videos

O musica, de forma
adecuada.

o Cuidar la imagen personal
y la postura durante la

presentacion.

3.7.3 Ejemplos de programas
para la elaboracion de
presentaciones en linea:

Canva: hitps://www.canva.com/

e Interactuar con la Visme: hitps://www.visme.co/
audiencia. _
Slidego: hitps://slidesgo.com/
Recvuerda:

jUstedes pueden hacerlo!

|

|

: Recuerden, cada uno de ustedes tiene el potencial de
| ser un comunicador excepcional. Su conocimiento en
I electromecadnica es valioso, y el mundo necesita
| . .

, €scucharlo que tienen que decir. Al aprender a elaborar
I presentaciones efectivas, estdn invirtiendo en su futuro y
: en su capacidad de influir y transformar.

|

|

|

|

iSigan adelante! Cada paso que dan en este camino los
acerca mas a ser los lideres que estdn destinados a ser.
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CUESTIONARIO UNIDAD 3:

1. ¢ Cudl de las siguientes es una aplicacion de Google que permite
crear y editar documentos en linea?

A) Google Slides

B) Google Docs

C) Google Sheets

D) Google Drive

2. ;Qué buscador académico se especializa en la difusion de articulos
cientificos en espanol y portugués?

A) Google Académico

B) Scielo

C) Dialnet

D) PubMed

3. ¢Cudl es el propésito principal de la normativa APA?
A) Mejorar la presentacion de graficos

B) Estandarizar citas y referencias bibliograficas

C) Facilitar la elaboracion de presentaciones

D) Ayudar a analizar textos

4. ;Cudl de los siguientes es un gestor de referencias bibliograficas
gratuito?

A) Endnote

B) Mendeley

C) RefWorks

D) Papers

5. ; Qué herramienta se utiliza principalmente para detectar plagio en
documentos académicos?

A) Mendeley

B) Urkund

C) Google Docs

D) Smart Draw

é. ;Cudl de las siguientes aplicaciones permite a los usuarios crear
diagramas y grdficos facilmente?

A) Google Slides

B) Smart Draw
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C) Google Sheets
D) Endnote

7. ¢ Qué buscador académico es conocido por ofrecer un acceso
amplio a la literatura académica de diversas disciplinas?

A) Dialnet

B) Google Académico

C) Scielo

D) JSTOR

8. ; Qué caracteristica es comun en los gestores de referencias
bibliograficas como Zotero?

A) Creacion de graficos

B) Gestidon de citas y bibliografia

C) Deteccion de plagio

D) Edicién de documentos

9. ¢Cudl es uno de los formatos de cita utilizados en la normativa APA?
A) MLA

B) Chicago

C) Harvard

D) Autor-fecha

10. ; Qué aplicacion permite a los investigadores almacenar, organizar y
compartir sus referencias?

A) Plagiarism

B) Mendeley

C) Google Drive

D) Urkund

11. ;Qué herramienta de andlisis de plagio permite comparar
documentos con una base de datos extensa?

A) Plagius

B) Endnote

C) Smart Draw

D) Google Docs

12. ;Cudl de las siguientes es una ventaja de usar Google Académico?
A) Solo busca en revistas de alta calidad
B) Ofrece acceso a documentos de pago
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C) Proporciona acceso gratuito a articulos de revistas académicas
D) No se actualiza regularmente

13. En la normativa APA, ;cudl es el formato correcto para citar un libro?
A) Apellido, Iniciales. (Ano). Titulo del libro en cursiva.

B) Titulo del libro en cursiva. (Ano). Apellido, Iniciales.

C) Apellido, Iniciales. Titulo del libro en cursiva. (Ano).

D) Titulo del libro. Apellido, Iniciales. (Ano).

14. ; Qué herramienta se utiliza para hacer diagramas de flujo y
esquemas técnicos?

A) Zotero

B) Google Slides

C) Smart Draw

D) Urkund

15. ;Cudl es el propésito principal de Google Drive?
A) Crear presentaciones

B) Alimacenar y compartir archivos en la nube

C) Editar documentos

D) Realizar busquedas académicas

16. ; Qué gestor de referencias permite agregar anotaciones y resaltar
documentos?

A) Endnote

B) Zotero

C) Mendeley

D) Urkund

17. En el contexto de la investigacion académica, ;qué significa el
término "plagio"?

A) Crear contenido original

B) Usar ideas de ofros sin dar crédito

C) Citar correctamente las fuentes

D) Realizar una revision bibliografica

18. ; Qué herramienta puede ayudar a generar un indice
automaticamente en un documento de Word?

A) Google Slides

B) Smart Draw
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C) Google Docs (usando estilos de fitulos)
D) Zotero

19. ;Cudl de los siguientes no es un gestor de referencias bibliograficas?
A) Zotero

B) Mendeley

C) Plagiarism

D) Endnote

20. ;Qué caracteristica de Google Académico facilita la busqueda de
literatura relevante?

A) Filtros de buUsqueda avanzados

B) Almacenamiento de archivos

C) Herramientas de edicion

D) Generacion de graficos
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4.1 Lenguajes de programacion

Lenguajes de programacion son
conjuntos de instrucciones que se
utilizan para comunicar con las
computadoras y decirle qué
hacer. Al igual que los humanos
utilizan diferentes idiomas para
comunicarse  enfre  si,  las
computadoras utilizan diferentes
lenguajes de programacion para
entender y ejecutar nuestras
instrucciones.

4.1.1 Utilizacion

Los lenguajes de programacion
se utilizan para crear una amplia
gama de software, desde
aplicaciones simples hasta
complejos sistemas informdaticos.
Algunos ejemplos de coémo se
utilizan los lenguajes de
programacion son:

Desarrollo web: Los lenguagjes de
programacion como HTML, CSS y
JavaScript se utilizan para crear
sitios web y aplicaciones web.

Desarrollo de software: Los
lenguagjes de  programacion
como Java, Python y C++ se
utilizan para desarrollar
aplicaciones de escritorio,
aplicaciones moviles y software
empresarial.

Inteligencia artificial: Los
lenguagjes de  programacion
como Python y R se utilizan para

desarrollar sistemas de
inteligencia artificial y
aprendizaje automdtico.

Juegos: Los lenguagjes de
programaciéon como C# y C++ se
utilizan para desarrollar
videojuegos.

4.1.2 Funcionalidad

Los lenguajes de programacion
se basan en los conjuntos de
reglas y sintaxis que deben

seguirse para que la
computadora pueda entender
las instrucciones. Estas

instrucciones se escriben en
forma de coédigo fuente, que es
un fexto que contiene Ias
instrucciones para el programa. El
codigo fuente se traduce luego a
lenguaje mdquina, que es el
Unico lenguaje que las
computadoras pueden entender
y ejecutar.

41.3 Tipos de Lenguajes de
programacion

Existen muchos tipos de lenguajes
de programacién, cada uno con
sus propias caracteristicas y
aplicaciones. Algunos de los tipos
de lenguagjes de programacion
mds comunes son:

4.1.3.1 Lenguagjes de
programacion de  propésito
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general: Estos lenguagjes se
pueden utilizar para tareas y para
el desarrollo web, el desarrollo de
software y la inteligencia artificial.
Algunos ejemplos de lenguajes
de programacién de propdsito
general son Java, Python y C++.

4.1.3.2 Lenguagjes de
programacion - especificos de
dominio: Estos lenguagjes son
creados para tareas especificas,
como el desarrollo web o el
desarrollo de aplicaciones
moviles. Algunos ejemplos de
lenguajes de  programacion
especificos de dominio son HTML,
CSS vy JavaScript para el
desarrollo web, y Swift y Kotlin
para el desarrollo de
aplicaciones moviles.

GUIA DE ESTUDIO

4133 Lenguagjes de
programacion de bajo nivel: Estos
lenguajes estdn mds cerca del
lenguaje maAaquina y
proporcionan un mayor control
sobre el hardware de la
computadora. Algunos ejemplos
de lenguajes gratuitos de
programaciéon de bajo nivel son
C y Assembly.

4134 Lenguagjes de
programacién de alto nivel: Son
lenguajes que estdn mdas
alejados del lenguaje maquina y
son mas faciles de leer y escribir
para los humanos. Algunos
ejemplos de lenguagjes de
programacion de alto nivel son
Python, Javay C#.

Recuerda:

mundo de

Recuerden, cada gran programador comenzo
desde cero. Asi que, jden el primer paso! Exploren,
experimenten y no dejen de aprender. Su vigje en el
la programacion esta
comenzando, y lo mejor estd por venir. jEl futuro es
brillante, y ustedes son los arquitectos de esa luz!

apenas
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4.2 Uso de entornos de

programacion
4.2.1 Infroduccioén

También conocido como
entorno de desarrollo infegrado
(IDE), es wun software que
proporciona a los programadores
un conjunto de herramientas
para facilitar el desarrollo de
software. Estas  herramientas
pueden incluir:

Editor de cédigo: Un editor de
codigo especializado que
proporciona resaltado de sintaxis,
sangria automdatica,
autocompletado de cdédigo vy
otras funciones para facilitar la
escritura y lectura de cdédigo.

Compilador o intérprete: Un
compilador traduce un cdédigo
fuente escrito en un lenguaje de
programacién a un lenguaje de
mdaquina  que  puede  ser
ejecutado por la computadora.
Un intérprete ejecuta el codigo
fuente directamente, linea por
linea.

Depurador: Permite a  los
programadores paso a paso d
través de su codigo, establecer
puntos de inferrupcion vy
examinar el valor de las variables
para identificar y corregir errores.

Herramientas de construccion:
Herramientas de construccion
automatizan el proceso de
compilacion, ejecucion y prueba
de software.

Herramientas de control de
versiones: Herramientas  de
control de versiones permiten a
los programadores realizar un
seguimiento de los cambios en su
codigo, revertir a  versiones
anteriores y colaborar con otros
desarrolladores.

4.2.2 Beneficios de Usar un
Entorno de Programacion

Los enfornos de programacion
ofrecen una serie de beneficios a
los programadores, entre ellos:

Mayor productividad: Los
entornos de programacion
pueden ayudar a los

programadores a escribir codigo
mMas rdpido y con menos errores.

Codigo mas limpio y mantenible:
Los enfornos de programacion
pueden ayudar a los
programadores a escribir cédigo
mas limpio, organizado vy facil de
mantener.

Menos errores: Los entornos de
programaciéon pueden ayudar a
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los programadores a identificar y
corregir errores en su codigo mas
rapidamente.

Mayor colaboracion: Los
entornos de programacion
pueden facilitar la colaboraciéon
entre varios programadores en el
mismo proyecto.

423 Tipos de Entornos de
Programacion

Existen diferentes fipos de
entornos de programacion, cada
uno con SUS propias
caracteristicas y ventajas.
Algunos de los entornos de
programaciéon mds populares
incluyen:

Entornos de desarrollo integrados
(IDE): Los IDE son entornos de
programacion completos que
proporcionan una amplia gama
de herramientas para el
desarrollo de software. Algunos
ejemplos populares de IDE son
Microsoft Visual Studio, Eclipse y
IntelliJ IDEA.

Editores de coédigo ligeros: Los
editores de codigo ligeros son
entornos de programacion mds

simples que se centran
principalmente en la edicion de
codigo. Algunos ejemplos

populares de editores de codigo
ligeros son Sublime Text, Atom vy
Visual Studio Code.

GUIA DE ESTUDIO

Entornos de  programacion
basados en la nube: Los entornos
de programacion basados en la
nube permiten a los
programadores desarrollar
software desde cualquier lugar
con una conexion a Internet.
Algunos ejemplos populares de
entornos de programacion
basados en la nube son GitHub

Codespaces, GitLab Code
Edition y Codeanywhere.

424 Elegir el Entorno de
Programacion Adecuado

El mejor entorno de
programacion para un
programador  en particular

dependerd de sus necesidades y
preferencias especificas.

Lenguaje de programaciéon que
se utiliza: Algunos entornos de
programacion estdn disenados
especificamente para un
lenguaje de programacion en
particular.

Las caracteristicas que se
necesitan: Algunos entornos de
programaciéon  ofrecen  una
gama mas amplia de

caracteristicas que otros.

El presupuesto: Algunos entornos
de programacion son gratls,
mientras que otros requieren una
licencia o suscripcion paga.
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Las preferencias personales: completos, mientras que otros
Algunos programadores prefieren prefieren editores de codigo
entornos de programacion ligeros.

Recvuerda:

No se desanimen si al principio les resulta
complicado. La programacion, como cualquier
habilidad, requiere practica y dedicacion.
Recuerden que cada error que cometan es una
oportunidad de aprendizaje y crecimiento. Al final
del camino, no solo dominardn un lenguaje o un
entorno; se convertiran en creadores de soluciones,
capaces de ftransformar su entorno y dejar una
huella en el mundo de la electromecdnica.
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CUESTIONARIO UNIDAD 4:

1. ¢Cudl de los siguientes es un lenguaje de programacion popular para la
auvtomatizacion industrial?

A) HTML

B) Python

C) SQL

D) CSS

2. ;Qué es un entorno de programacién?

A) Un sistema operativo

B) Un lugar fisico donde se programan computadoras

C) Una coleccidn de herramientas y software para desarrollar programas
D) Un tipo de lenguaje de programacion

3. ;Cudl de las siguientes opciones es un entorno de programacién
comUnmente usado para desarrollo de software en Python?

A) Visual Studio Code

B) Notepad

C) Microsoft Word

D) Adobe Photoshop

4. ;Qué lenguaje se usa principalmente en el desarrollo de sistemas
embebidos?

A) Java

B) C

C) Ruby

D) PHP

5. ;Cudl de los siguientes lenguajes es conocido por su simplicidad y se
utiliza a menudo para ensenar programacion?

A) Java

B) Python

C) C++

D) Assembly

é. En programacion, ;qué significa 'debugging'?
A) Escribir codigo

B) Comprobar errores en el codigo

C) Compilar un programa
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D) Guardar un archivo

7. ¢ Cudl es el principal uso de MATLAB en electromecdnica?
A) Diseno grdfico

B) Andlisis de datos y simulacion

C) Desarrollo web

D) Gestion de bases de datos

8. ;Qué es un IDE (Entorno de Desarrollo Integrado)?

A) Un tipo de lenguaje de programacion

B) Un programa que permite desarrollar software con herramientas
integradas

C) Un sistema operativo

D) Un servidor web

9. ¢ Cudl de los siguientes lenguajes es un lenguaje de programacion de
propésito general?

A) HTML

B) JavaScript

C) VHDL

D) CSS

10. ; Qué herramienta se utiliza para controlar versiones de cédigo fuente?
A) Excel

B) Git

C) PowerPoint

D) Outlook

11. ;Cudl de las siguientes es una caracteristica de los lenguajes de
programacion orientados a objetos?

A) Se centran en funciones y procedimientos

B) No permiten la reutilizacion de codigo

C) Utilizan conceptos como clases y objetos

D) Son solo para desarrollo web

12. ;Qué es un compilador?

A) Un programa que interpreta cédigo en tiempo real

B) Un software que traduce el cddigo fuente a codigo maquina
C) Una herramienta para depurar errores
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D) Un editor de texto

13. ;Cudl es el propdsito de usar un simulador en entornos de programaciéon?
A) Crear graficos

B) Realizar pruebas sin hardware fisico

C) Escribir codigo mas rapido

D) Compilar cédigo

14. ; Qué lenguaje es comUnmente utilizado para el desarrollo de
aplicaciones méviles en Android?

A) Swift

B) Kotlin

C) Ruby

D) PHP

15. ;Cudl es la ventaja de usar lenguajes de programacién de alto nivel?
A) Son mds cercanos al hardware

B) Son mas dificiles de aprender

C) Son mas faciles de leer y escribir

D) No necesitan compilacion

16. ; Qué funcion cumple un sistema SCADA en la automatizacién industrial?
A) Conftrolar redes sociales

B) Gestionar bases de datos

C) Supervisar y controlar procesos industriales

D) Desarrollar software

17. ;Cudl de las siguientes es una practica recomendada al programar?
A) No documentar el cédigo

B) Escribir codigo sin pruebas

C) Comentar el codigo adecuadamente

D) Ignorar las normas de estilo

18. ;{ Qué es un algoritmo?

A) Un fipo de error en programacion

B) Una secuencia de pasos para resolver un problema
C) Un lenguaje de programacion

D) Un software para compilar cédigo
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19. ;Cudl de las siguientes herramientas se utiliza para la programacién de
microcontroladores?

A) MATLAB

B) Arduino IDE

C) AutoCAD

D) SketchUp

20. ; Qué es la programacion concurrente?

A) Ejecucion de multiples programas en secuencia
B) Ejecucion de multiples tareas al mismo tiempo
C) Programacion de un solo hilo

D) Un tipo de programacion de bajo nivel
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