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DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

 

Tecnologías de Información y Comunicación I Clave: 1144 

Plan: 2012 (actualizado 2016) Créditos: 8 

Licenciatura: Administración Semestre: 1° 

Área o campo de conocimiento: Informática  Horas por semana: 4 

Duración del programa: semestral Requisitos: ninguno 

Tipo: Teórica        Teoría: 4        Práctica: 0 

Carácter:             Obligatoria    ( X )                Optativa    (   ) 
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Asignatura con seriación antecedente: Ninguna  

Asignatura con seriación subsecuente: Ninguna 
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SUGERENCIAS DE APOYO 

 

¶ Trata de compartir tus experiencias y comentarios sobre la asignatura con 

tus compañeros, a fin de formar grupos de estudio presenciales o a distancia 

(comunidades virtuales de aprendizaje, a través de foros de discusión y 

correo electrónico, etcétera), y puedan apoyarse entre sí. 

¶ Programa un horario propicio para estudiar, en el que te encuentres menos 

cansado, ello facilitará tu aprendizaje. 

¶ Dispón de periodos extensos para al estudio, con tiempos breves de 

descanso por lo menos entre cada hora si lo consideras necesario. 

¶ Busca espacios adecuados donde puedas concentrarte y aprovechar al 

máximo el tiempo de estudio. 
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Instrucciones para trabajar  

con el cuaderno de actividades 

 

El programa de la asignatura consta de 7 unidades. Por cada unidad encontrarás 

una serie de actividades, el número de las mismas varía de acuerdo a la extensión 

de la unidad. 

 

Notarás que casi todas las unidades comienzan con la elaboración de un mapa 

conceptual, esto es con el fin de que tu primera actividad sea esquematizar el 

contenido total de la unidad para que tengan una mejor comprensión, y dominio total 

de los temas. 

 

Te recomendamos que leas detenidamente cada actividad a fin de que te quede 

claro que es lo que tienes que realizar. Si al momento de hacerlo algo no queda 

claro, no dudes en solicitar el apoyo de tu asesor quien te indicará la mejor forma 

de realizar tu actividad en asesorías semipresenciales o por correo electrónico para 

los alumnos de la modalidad abierta, o bien para la modalidad a distancia a través 

de los medios proporcionados por la plataforma. 

 

Te sugerimos (salvo la mejor opinión de tu asesor), seguir el orden de las unidades 

y actividades, pues ambas están organizadas para que tu aprendizaje sea gradual. 

En el caso de los alumnos de la modalidad a distancia, la entrega de actividades 

está sujeta al plan de trabajo establecido por cada asesor y el trabajo es 

directamente en plataforma educativa:  

 

http://fcaenlinea1.unam.mx/ 

http://fcaenlinea1.unam.mx/
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La forma en que deberás responder a cada actividad dependerá de la instrucción 

dada (número de cuartillas, formatos, si hay que esquematizar etcétera). 

Una vez que hayas concluido las actividades entrégalas a tu asesor si así él te lo 

solicita. Los alumnos de la modalidad a distancia, deberán realizar la actividad 

directamente en la plataforma educativa de acuerdo a la instrucción dada. 

Te invitamos a que trabajes estas actividades con el mayor entusiasmo, pues 

fueron elaboradas considerando apoyarte en tu aprendizaje de ésta asignatura. 

 

Indicaciones:  

Notarás que tanto los cuestionarios de reforzamiento como las 

actividades de aprendizaje, contienen instrucciones tales como 

ñadjuntar archivoò, ñtrabajo en foroò, ñtexto en l²neaò, ñtrabajo en wiki o en Blogò, 

indicaciones que aplican específicamente para los estudiantes del SUAYED de la 

modalidad a distancia. Los alumnos de la modalidad abierta, trabajarán las 

actividades de acuerdo a lo establecido por el asesor de la asignatura en su plan 

de trabajo, incluyendo lo que sé y lo que aprendí. 

 

 

Biblioteca Digital: 

Para tener acceso a otros materiales como libros electrónicos, es 

necesario que te des de alta a la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI). 

Puedes hacerlo desde la página principal de la FCA http://www.fca.unam.mx/ 

Alumnos, >Biblioteca >Biblioteca digital >Clave para acceso remoto 

>Solicita tu cuenta. Elige la opci·n de ñAlumnoò y llena los campos solicitados. 

Desde este sitio, también puedes tener acceso a los libros electrónicos.  

 

http://www.fca.unam.mx/
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OBJETIVO GENERAL 

 

Que el alumno adquiera un panorama general de las Tecnologías de Información y 

Comunicación, que comprenda las posibilidades y utilidad de su aplicación en las 

organizaciones y que desarrolle sus habilidades en el manejo de las mismas. 

 

 

 

TEMARIO OFICIAL 

(64 horas) 

 

 HORAS 

1.  Las TIC en las organizaciones  6 

2.  El empleo de redes sociales con fines organizacionales  6 

3.  Gestión, ética y seguridad de la información 

en las organizaciones  

10 

4.  Generación de documentos corporativos 10 

5.  Presentaciones ejecutivas 10 

6.  Automatización de cálculos ejecutivos 12 

7.  Sistemas de información  10 

Total 64 
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UNIDAD 1 

 

 

Las TIC en las organizaciones 
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OBJETIVO PARTICULAR 

 

A través de esta unidad el alumno será capaz de aprender los conceptos básicos y 

la evolución de las Tecnologías de Información y Comunicación, así como el 

impacto de éstas en las organizaciones. Conocer los nuevos métodos para entregar 

servicios de información a clientes. 

 

 

TEMARIO DETALLADO 

(6 horas) 

 

1. Las TIC en las organizaciones 

1.1. Conceptos básicos 

1.2. Evolución y trascendencia de las computadoras 

1.3. TIC´s con web 2.0 

1.3.1. Impacto de la tecnología en las organizaciones 

1.3.2. Servicios de tecnología web en las organizaciones 

(Cloud computing) 

1.3.3. Creación de páginas web con servicios de sitios Web 

comerciales  
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ACTIVIDAD DIAGNÓSTICA  

LO QUE SÉ 

 

 

Actividad en foro. 

 

 

Antes de comenzar con el estudio la unidad 1 ñLas TIC en las organizacionesò, 

es importante identificar tus conocimientos previos del tema, para lograrlo, 

elabora un cuadro C-Q-A (Lo que conozco-Lo que quiero conocer-Lo que 

aprendí), de esta unidad didáctica (nota: para que te familiarices con el uso de 

este cuadro, revisa la información contenida en: ñcuadro C-Q- Aò y ñ¿Qué es un 

Cuadro C-Q-A?ò ) 

Revisa el temario de la unidad y, en la primera columna denominada ñLo que 

conozcoò, incluye los temas que te sean familiares acerca de la unidad y 

solamente de esta unidad (no incluyas temas de otras unidades); en seguida, en 

la segunda columna ñLo que quiero conocerò, anota lo que te interesaría 

conocer de estos temas 

Deja pendiente la tercera columna ñLo que aprend²ò, para el final del estudio de 

la unidad.  

CUADRO C-Q-A 

Lo que conozco Lo que quiero conocer Lo que aprendí 

   

 

 

https://fcaenlinea.unam.mx/1144/1144_u1_ad1
https://fcaenlinea.unam.mx/1144/1144_u1_ad2
https://fcaenlinea.unam.mx/1144/1144_u1_ad2
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Una vez completadas estas dos columnas, entra al Foro Las TIC en las 

organizaciones, lo que sé; sube tu actividad y coméntala con tus compañeros. 

Observa las participaciones de los demás, compara los conocimientos previos y 

emite una opinión.  

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la misma 

actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

Unidad 1, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de 

la unidad, elabora un mapa conceptual u organizador gráfico que 

abarque todos los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos 

programas como Cmaptools. 

 

1. Unidad 1, actividad 1. Adjuntar archivo. Investiga sobre los avances 

tecnológicos existentes en la época de los precursores del procesamiento de 

datos.  

¿Qué tecnologías puedes identificar? 

¿De qué forma repercutieron estas tecnologías en la sociedad?  

Posteriormente realiza un mapa conceptual, donde plasmes tu investigación de 

manera clara. 

2. Unidad 1, actividad 2. Adjuntar archivo. El contenido de la unidad 1 te 

presenta sólo algunos de los inventos que fueron surgiendo para dar paso a la 

comunicación y el intercambio de información. Investiga qué otros inventos 

fueron relevantes para la sociedad y elabora una línea de tiempo con esos los 

datos.  

3. Unidad 1, actividad 3. Texto en línea. Al inicio de la unidad, se mencionan 

algunas de las razones por las cuales se automatiza el tratamiento de la 

información. Identifica al menos 3 casos en los que la informática ha venido a 

solventar o automatizar algunas tareas, de manera positiva o negativa, ya sea 

en tu trabajo, supermercado, escuela, y en general donde vives. 

 

 

http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
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4. Unidad 1, actividad 4. Texto en línea. Con tus propias palabras describe al 

menos 5 características que definan a la Web 2.0, que sean diferentes a las 

presentadas en el contenido de la unidad 1. Utiliza máximo dos cuartillas para 

el desarrollo de esta actividad. 

5. Unidad 1, actividad 5. Adjuntar archivo. ¿Cuántas aplicaciones Web 2.0 

conoces?, ¿a cuántas perteneces? Genera un collage de logotipos de 

aplicaciones web que encuentres y forma grupos dependiendo de las 

características de los sitios web.   

6. Unidad 1, actividad 6. Texto en línea. Construye con tus propias palabras una 

definición para cada uno de los siguientes términos, según lo aprendido en la 

unidad: TI; TIC; Web 2.0; Cloud Computing; e-commerce. 

7. Unidad 1, actividad 7. Adjuntar archivo. Reflexiona: ¿Cómo se ha modificado 

tu entorno, laboral, familiar o escolar, con el uso de las Tecnologías de 

Información y comunicación? Elabora 2 columnas que contengan ventajas y 

desventajas de las TIC.  

8. Unidad 1, actividad 8. Adjuntar archivo. Elige y ve una de las películas que 

se enlistan a continuación: 

a) Final fantasy: El espíritu en nosotros (2001) 

b) Yo Robot. (Will Smith, 2004) 

c) Virus (William Baldwin, Jamie Lee Curtis y Donald Suterland, 2005) 

d) Aeon flux (Charlize Theron, 2005) 

e) Amenaza virtual ñAntitrustò (Ryan Phillipe, 2000) 

f) Minority report, ñSentencia Previaò (Tom Cruise, 2002) 

g) La Isla (Ewan Mc. Gregor/Scarlett Johansson, 2005) 

h) Inteligencia virtual ñBeyond Hypothermiaò, (Peter Gallagher, Mimi Rogers, 

Jake Lloyd, Bridgette Wilson, Mary Bishop) 

i) Identidad sustituta ñSurrogatesò (Bruce Willis, 2010) 

j) El piso 13 (Graig Bierko/Gretchen Mol, 2002) 

k) Inteligencia artificial ñA.I.ò (Haley Joel Osment/Jude Law, 2002) 

l) El vengador del futuro (Arnold Schwarzenneger) 
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m) Enemigo p¼blico ñEnemy of the Stateò (Will Smith/Gene Hackman) 

n) Blade runner, (Harrison Ford, 1982-2007) 

ñ) El demoledor ñDemolition Manò (Silvester Stallone/Wesley Snipes, 1993) 

o) Duro de matar 4.0 ñDie Hard 4.0ò (Bruce Willis, 2007) 

p) Ultravioleta (Milla Jovovich, 2008) 

q) El 6º. día (Arnold Schwarzenegger, 2000) 

r) Ironman, (Robert Downey Jr. 2008) 

s) Ironman II. (Robert Downey Jr. 2010) 

t) Avatar (de James Cameron, 2009) 

u) Terminator (Arnold Schwarzeneger, y secuelas) 

Posteriormente analiza y reflexiona el mensaje que nos brinda la película, con 

relación a la sexta generación de computadoras. Plásmalo en 1 cuartilla.  

9. Unidad 1, actividad 9. Texto en línea. Elabora tu propia definición sobre el e-

business o negocios electrónicos.   

10. Unidad 1, actividad 10. Adjuntar archivo. Con el fin que conozcas la gran 

diferencia entre los términos e-commerce y e-business, elabora un mapa 

conceptual, donde representes cada una de las actividades o responsabilidades 

destinadas a cada uno de estos términos.  

11. Unidad 1, actividad 11. Adjuntar archivo. Investiga los siguientes términos y 

desarrolla un mapa conceptual donde representes a cada uno de ellos: B2B, 

B2C, C2B, C2C, B2G, G2C. 

12. Unidad 1, actividad 12. Adjuntar archivo. Desarrolla tu propia estrategia para 

crear un sitio web comercial, establece el producto o servicio que venderías y 

toma en cuenta las recomendaciones para el desarrollo de un sitio web. 

13.  Unidad 1, actividad complementaria 1. Adjuntar archivo. A partir del estudio 

de la unidad, realiza la actividad que tu asesor te indicará en el foro de la 

asignatura. 

14. Unidad 1, actividad complementaria 2. Adjuntar archivo. A partir del estudio 

de la unidad, realiza la actividad que tu asesor te indicará en el foro de la 

asignatura.  
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ACTIVIDAD INTEGRADORA 

LO QUE APRENDÍ 

 

 

Actividad en foro.  

 

 

Una vez concluido el estudio de la unidad 1 ñLas TIC en las organizacionesò, 

es importante identificar qué es lo que aprendiste al respecto de la temática, por 

lo que, al inicio de la unidad se te solicitó que completaras los dos primeros 

elementos del cuadro C-Q-A.  

Revisa tus notas y completa el tercer elemento, en la columna ñLo que aprend²ò, 

elaborando unas breves notas sobre los nuevos conocimientos que adquiriste, 

con el estudio de la unidad.  

CUADRO C-Q-A 

Lo que conozco Lo que quiero conocer Lo que aprendí 
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Una vez completada esta última columna, entra al Foro Las TIC en las 

organizaciones, lo que aprendí; sube tu actividad y coméntala con tus 

compañeros. Observa las participaciones de los demás, compara los 

conocimientos previos con los conocimientos adquiridos y emite una opinión.  

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la 

misma actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 
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CUESTIONARIO DE 

REFORZAMIENTO 

 

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas. 

 

 

1. ¿Cuándo inició históricamente la informática? 

2. Define el t®rmino ñTIò 

3. ¿Cuál es la diferencia entre las TI y las TIC? 

4. Menciona las ventajas de la web 2.0 en la empresa 

5. Elabora un cronograma de las generaciones de computadoras  

6. ¿Por qué consideras que los sistemas informáticos se han convertido en 

herramientas primordiales para cualquier organización empresarial? 

7. ¿Cuál es la ventaja del cloud computing? 

8. Existen 3 tipos de cloud computing, menciona cuáles son 

9. ¿Cuál es la diferencia entre e-bussines y e-commerce? 

10. Menciona 4 puntos a tomar en consideración para la realización de un sitio 

web comercial. 
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EXAMEN PARCIAL  

(Autoevaluación) 

 

 

I. Selecciona la respuesta correcta. 

 

1. A la informática se le considera como: ________________. 

¿ a) Un área  ¿ c) Una ciencia 

¿ b) Una disciplina ¿ d) Una ingeniería  

 

2. Es una definición de Informática.  

¿ a)  Tiene que ver con el hardware 

por el software 

¿ c) Programa que nos permite editar 

textos e imágenes 

¿ b) Ciencia que estudia la 

información procesada en una 

PC 

¿ d) Ciencia que se encarga de 

estudiar todo aquello que tiene 

relación con el procesamiento 

de datos, utilizando equipos de 

procesamientos automáticos de 

información 

 

3. El uso de bulbos, salas donde se instalaban requerían de costosos sistemas de 

enfriamiento, corresponden a la _____________ generación. 

¿ a) Primera ¿ c) Segunda 

¿ b) Tercera ¿ d) Quinta 

 

4. Fecha en que nace el concepto de internet, con ARPANET. 

¿ a) 1960 ¿ c) 1969 

¿ b) 2000 ¿ d) 2010 
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5. Algunas de las razones, para mecanizar el tratamiento de la información son: 

¿ a) Para estar al día con la 

tecnología 

¿ c) Contar con mano de obra 

especializada 

¿ b) Al automatizar, no se requiere 

contratar tantas personas 

 ¿ d) Agilizar actividades, tareas, 

procesos y procedimientos y 

obtener información confiable, 

completa, precisa 

 

6. ¿Cuáles son los beneficios de la inclusión de las TIC en la empresa? 

¿ a) Mayor responsabilidad al 

trabajador 

¿ c) Que el trabajador no se aburra 

con tareas repetitivas 

¿ b) Que la empresa no tenga que 

contratar tanto personal 

¿ d) La generación de nuevos 

métodos de trabajo y eliminación 

de tareas rutinarias 

 

7. ¿Qué término se utiliza cuando las empresas alojan su información en algún lugar 

no especificado en Internet? 

¿ a) TIC ¿ c) WEB 2.0 

¿ b) Call Center ¿ d) Cloud Computing 

 

8. El comercio electrónico, consiste en _______de productos o servicios a través de 

medios electrónicos. 

¿ a) Oferta ¿ c) Compra y venta 

¿ b) Compra ¿ d) Venta  

 

9. Se encarga de toda la organización de negocios, vista desde el punto de la 

aplicación de las nuevas tecnologías informáticas. 

¿ a) E-business ¿ c) E-commerce 

¿ b) Cloud Computing ¿ d) Comercio electrónico 
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RESPUESTAS  

EXAMEN DE AUTOEVALUACIÓN 

 

 

 

En este apartado encontrarás las respuestas al examen por unidad. 

 

 

 

UNIDAD 1 

I. Solución 

1. b 

2. d 

3. a 

4. b 

5. d 

6. d 

7. d 

8. b 

9. a 
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UNIDAD 2 

 

 

El empleo de redes sociales 
con fines organizacionales 
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OBJETIVO PARTICULAR 

 

Al finalizar esta unidad el alumno comprenderá la forma en que las organizaciones 

aprovechan las redes sociales para su desarrollo. 

 

 

 

TEMARIO DETALLADO 

(6 horas) 

 

2. El empleo de redes sociales con fines organizacionales 

    2.1. Aprendizaje colaborativo en las empresas 

    2.2. Evolución y estado actual de las redes sociales 

    2.3. Tecnologías disponibles para las redes sociales 

    2.4. Casos de éxito en el empleo de las redes sociales en las 

organizaciones 
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ACTIVIDAD DIAGNÓSTICA  

LO QUE SÉ  

 

Actividad en foro. 

 

 

Como una exploración diagnóstica a la unidad 2 ñEl empleo de las redes 

sociales con fines organizacionalesò, es importante identificar tus 

conocimientos previos del tema, para lograrlo, elabora un cuadro C-Q-A (Lo que 

conozco-Lo que quiero conocer-Lo que aprendí), de esta unidad didáctica (ver 

actividad ñLo que s®ò, Unidad 1). 

Revisa el temario de la unidad y, en la primera columna denominada ñLo que 

conozcoò, incluye los temas que te sean familiares acerca de la unidad y 

solamente de esta unidad (no incluyas temas de otras unidades); en seguida, en 

la segunda columna ñLo que quiero conocerò, anota lo que te interesaría 

conocer de estos temas. 

Deja pendiente la tercera columna ñLo que aprend²ò, para el final del estudio de 

la unidad.  
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CUADRO C-Q-A 

Lo que conozco Lo que quiero conocer Lo que aprendí 

   

 

Una vez completadas estas dos columnas, entra al Foro El empleo de las redes 

sociales con fines organizacionales, lo que sé; sube tu actividad y coméntala con 

tus compañeros. Observa las participaciones de los demás, compara los 

conocimientos previos y emite una opinión.  

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la 

misma actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
 

Unidad 2, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de 

la unidad, elabora un mapa conceptual u organizador gráfico que 

abarque todos los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos 

programas como Cmaptools. 

 

1. Unidad 2, actividad 1. Adjuntar archivo. Investiga las cinco principales redes 

sociales que están de boga hoy en día. Clasifícalas de acuerdo a su impacto y 

preferencia social y grafica la información obtenida mediante valores 

cuantitativos. 

2. Unidad 2, actividad 2. Adjuntar archivo. Realiza un ensayo de 1 a 2 cuartillas, 

acerca del Aprendizaje colaborativo y el Trabajo cooperativo. 

3. Unidad 2, actividad 3. Adjuntar archivo. Con base en lo revisado en la unidad 

2, explica en qu® consiste el t®rmino ñComunidades Virtuales de Aprendizajeò, y 

después de definirlo da un ejemplo de alguna comunidad de este tipo en el que 

te hayas involucrado recientemente. Expresa sus características y detalles en 

dos cuartillas. 

4. Unidad 2, actividad 4. Texto en línea. Elabora un ensayo, de dos a cuatro 

cuartillas, de cómo las redes sociales favorecen el aprendizaje tanto grupal 

como individual. Comenta tu experiencia personal en este rubro, tratando de ser 

lo más explícito posible. 

5. Unidad 2, actividad 5. Adjuntar archivo. Investiga casos recientes en los que 

se hayan puesto de manifiesto el uso y aprovechamiento de las redes sociales 

corporativas, para beneficio de la empresa, los trabajadores y empleados y en 

relación a los beneficios que la sociedad ha obtenido por este tipo de prácticas. 

http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
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Cita el ejemplo encontrado y proporciona las cifras que soporten tu 

investigación. 

6. Unidad 2, actividad 6. Adjuntar archivo. Entra al sitio de Facebook y crea una 

nueva cuenta. Si ya posees una, puedes emplearla. Revisa minuciosamente el 

sitio e indica las características que posee para favorecer el aprendizaje de 

grupo. Asimismo, menciona los beneficios que se pueden emplear en el plano 

académico. Lista algunos ejemplos en los que se puede lograr una actividad 

académica favorable. Ilustra tu ejercicio con imágenes tomadas de la pantalla, 

en la que se refleje tu participación en el sitio. 

7. Unidad 2, actividad 7. Adjuntar archivo. Analiza una red social que haya 

estado de auge en los primeros años de su existencia, y que después haya 

bajado su audiencia y/o preferencia de los usuarios. Determina los motivos por 

los cuales pudo haber ocurrido esto. Ten en cuenta revisar detalles como la 

interfaz del sitio, el público al que va dirigido, las dificultades técnicas en las que 

se ven involucrados los usuarios, algunos problemas de idioma que haya 

presentado, en sí, todas las características que te sea posible investigar. 

8. Unidad 2, actividad 8. Adjuntar archivo. Realiza lo que se te pide: 

a) Investiga e indica tres modelos de Smartphone que se hallen en el mercado 

y que favorezcan el uso de las redes sociales.  

b) Describe sus beneficios y explica por qué crees que estos aparatos puedan 

tener éxito los próximos años.  

c) Realiza una tabla comparativa de precio y características.  

d) Al final explica brevemente por qué sugerirías su adquisición. 

9. Unidad 2, actividad 9. Adjuntar archivo. En esta unidad se explican 

brevemente dos casos del uso de las redes sociales en la política de Estados 

Unidos. Investiga casos similares en el México reciente y trata de lograr el 

análisis más detallado posible. Cita las fuentes de tu investigación y presenta el 

caso que más te parezca interesante de ser mostrado. 

  

http://www.facebook.com/
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10. Unidad 2, actividad 10. Adjuntar archivo. Explica de qué manera se puede 

utilizar la plataforma de YouTube en el ambiente académico. Menciona por lo 

menos tres ejemplos en los que se utilice para la educación, la ciencia y la 

difusión del conocimiento. Presenta las imágenes de pantalla de estos tres 

casos y define por qué crees que lo consideras así. 

11. Unidad 2, actividad 11. Actividad en foro. A continuación, encontrarás unos 

artículos sobre la educación a distancia impartida a través de teléfonos móviles. 

Léelos para realizar tu actividad: 

Japón lidera la educación vía teléfono móvil 

Portaltic/EP. Obtenido de enpositivo:  
http://www.enpositivo.com/nuevo-proyecto-en-japon-de-educacion-a-distancia 

Consultado: 15 de febrero de 2017 
 

Recursos tecnológicos para el aprendizaje móvil (mlearning) 

Ramírez Montoya, Ma. Soledad (2009). Obtenido:  
http://revistas.uned.es/index.php/ried/article/view/901 

Consultado: 15 de febrero de 2017 
 

En el Foro La educación y la telefonía, discute y comparte con tus compañeros 

los siguientes cuestionamientos: 

a) ¿Qué opinas sobre la educación a través de dispositivos móviles? 

b) ¿Consideras que es adecuado? y ¿Por qué? 

c) ¿Cuál consideras que será el avance de la educación a distancia? 

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la 

misma actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor.  
12. Unidad 2, actividad complementaria 1. Adjuntar archivo. A partir del estudio 

de la unidad, realiza la actividad que tu asesor te indicará en el foro de la 

asignatura. 

13. Unidad 2, actividad complementaria 2. Adjuntar archivo. A partir del estudio 

de la unidad, realiza la actividad que tu asesor te indicará en el foro de la 

asignatura. 

  

https://www.youtube.com/
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1144/1144_u2_aa
http://www.enpositivo.com/nuevo-proyecto-en-japon-de-educacion-a-distancia
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1144/1144_u2_aaa
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1144/1144_u2_aaa
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ACTIVIDAD INTEGRADORA 

LO QUE APRENDÍ 

 

 

Actividad en foro.   

 

 

 

Una vez concluido el estudio de la unidad 2 ñEl empleo de las redes sociales 

con fines organizacionalesò, es importante identificar qué es lo que aprendiste 

al respecto de la temática, por lo que, al inicio de la unidad se te solicitó que 

completaras los dos primeros elementos del cuadro C-Q-A.  

Revisa tus notas y completa el tercer elemento, en la columna ñLo que aprend²ò, 

elaborando unas breves notas sobre los nuevos conocimientos que adquiriste, 

con el estudio de la unidad.  

CUADRO C-Q-A 

Lo que conozco Lo que quiero conocer Lo que aprendí 
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Una vez completada esta última columna, entra al Foro El empleo de las redes 

sociales con fines organizacionales, lo que aprendí; sube tu actividad y coméntala 

con tus compañeros. Observa las participaciones de los demás, compara los 

conocimientos previos con los conocimientos adquiridos y emite una opinión.  

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la 

misma actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 
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CUESTIONARIO DE 

REFORZAMIENTO 

 

 

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas. 

 

 

1. àCu§l es el significado del t®rmino ñredes socialesò? 

2. ¿En qué consiste el éxito de las redes sociales con relación a la web 2.0? 

3. ¿Cuál es la relación que existe entre el aprendizaje interactivo, con el trabajo 

cooperativo y el aprendizaje colaborativo? 

4. ¿De qué manera las redes sociales fomentan el aprendizaje colaborativo? 

5. Explica en qué consistía el sitio GeoCities y cuál fue su principal atracción para 

el desarrollo de posteriores sitios de ocio. 

6. Explica por qué se considera el caso de TheGlobe.com, como uno de los que 

representan a los más grandes fracasos en la red a pesar de haber convertido 

a sus fundadores en millonarios. 

7. En qu® consiste el t®rmino ñburbuja de internetò. 

8. Explica en qué consiste el éxito de Facebook, con relación a otras redes 

sociales que aparecieron antes y después de ésta. 

9. Explica por qué la red Twitter es tan popular entre las personalidades del 

espectáculo, los deportes y la política, entre otros. 

10. Explica la relación existente entre los hashtags con personas como Barack 

Obama, sitios como Japón, programas de TV como The Bing Bang Theory y 

eventos de la naturaleza como los Tsunamis. 
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EXAMEN PARCIAL  

(Autoevaluación) 

 

 

I. Selecciona la respuesta correcta. 

 

 

 

1. Seg¼n lo expuesto en el texto, àqui®n comprendi· ñel ADN de Internetò? 

¿ a) El Sr. McCain  ¿ b) Barack Obama 

¿ c) Hilary Clinton  ¿ d) Benedicto XVI 

 

2. ¿Cuál es la aseveración que mejor se acerca al significado del t®rmino ñPol²tico 

2.0ò? 

¿ a) La nueva experiencia en las 

votaciones con el uso de 

casillas electorales electrónicas 

¿ b) Al manejo de la red en los 

gobiernos, para los servicios, los 

trámites públicos, etc. 

¿ c) La forma en que se organizan 

campañas electorales y el 

manejo de los medios y el e-

marketing 

¿ d) El acopio de recursos 

económicos para las campañas 

haciendo uso de la tecnología 

 

3. ¿A qué se refiere el t®rmino ñtweetò? 

¿ a) Al mensaje que sirve de 

contestación en Twitter el 

seguidor o follower 

¿ b) Al mensaje original que escribe el 

usuario de Twitter 

¿ c) Al s²mbolo ñ#ò que se emplea 

para relacionar un tema 

¿ d) Al usuario que sigue los mensajes 

de su artista favorito 
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4. àA qu® se refiere el t®rmino ñSoftware socialò? 

¿ a) A la posibilidad de integrar el 

software empresarial a 

servicios y diseños enfocados 

en las necesidades de la 

sociedad 

¿ b) A las tecnologías que se encargan 

del estudio, desarrollo, 

implementación, almacenamiento 

y distribución de la información 

mediante el uso de software 

¿ c) A los sitios web cuyas páginas 

pueden ser editadas por 

múltiples voluntarios a través 

de navegadores web, 

contribuyendo entre todos al 

desarrollo de un proyecto 

¿ d) Una metáfora que hace referencia 

a métodos de organización que 

favorecen la integración de las 

personas, información, trabajo y 

tecnología 

 

5. El concepto de ñsabidur²a de las masasò se refiere a: 

¿ a) Las herramientas ñen vivoò que 
permiten la integración en 

tiempo real entre los usuarios 

¿ b) La Integración de medios tales 

como el incrustar fotos y videos 

de terceros 

¿ c) El contenido generado por el 

usuario como principal valor de 

una red social 

¿ d) Los usuarios personalizan su 

propio entorno dentro de una red 

social 

 

6. Es el software en que se basa la plataforma de YouTuBe para servir su contenido 

a los usuarios. 

¿ a) Página web basada en HTML y 

HTML dinámico 

¿ b) Reproductor en línea basado en 

Adobe Flash Player 

¿ c) Interfaz escrita en Ruby On 

Rails y una API abierta al público 

desarrollador 

¿ d) Integración de aplicaciones 

externas y widgets dentro del 

sitio 

 

7. Debido a sus caracter²sticas se le conoce como el ñSMS de Internetò. 

¿ a) Facebook ¿ b) Twitter 

¿ c) Smartphone ¿ d) Hi-5 

 

8. Es la red social que cuenta con más de 600 millones de usuarios registrados. 

¿ a) Twitter ¿ b) YouTuBe 

¿ c) MySpace ¿ d) Facebook 
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9. Fue la primera red social especializada en aparecer, por el año de 2001. 

¿ a) My Space ¿ b) Ryce.com 

¿ c) Hi-5 ¿ d) Flickr 

 

10. El efecto principal de la denominada ñburbuja de internetò, cuando estall· en el 

año 2000 fue: 

¿ a) Fue imposible que los sistemas 

comprendieran las fechas 

ocasionadas por el cambio del 

siglo y colapsaron 

¿ b) Incremento en la oferta 

repentina de servicios basados 

en internet, con la saturación del 

mercado 

¿ c) Aumento exagerado del valor de 

las acciones de las empresas de 

internet que cotizaban en la 

bolsa de valores 

¿ d) Quiebra de la mayoría de las 

empresas denominadas ñpunto-

comò con algunos casos 

escandalosos 
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RESPUESTAS  

EXAMEN DE AUTOEVALUACIÓN 

 

 

En este apartado encontrarás las respuestas al examen por unidad. 

 

 

 

UNIDAD 2 

I. Solución 

1. b 

2. c 

3. b 

4. d 

5. c 

6. b 

7. b 

8. d 

9. b 

10.  d 
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UNIDAD 3 

 

 

Gestión, ética y seguridad  
de la información en las 

organizaciones 
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OBJETIVO PARTICULAR 

 

Que el alumno aprenda a utilizar de forma responsable y segura la información que 

viaja por la red. 

 

 

TEMARIO DETALLADO 

(10 horas) 

 

3. Gestión, ética y seguridad de la información en las Organizaciones 

3.1. Redes sociales 

3.2. Blogs 

3.3. Foros 

3.4. Mensajería 

3.5. Plataformas tecnológicas 

3.6. Casos de éxito 
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ACTIVIDAD DIAGNÓSTICA 

LO QUE SÉ 

 

Actividad en foro. 

 

 

Como una actividad previa de la unidad 3, ñGesti·n, ®tica y seguridad de la 

informaci·n en las organizacionesò, es importante identificar tus 

conocimientos previos del tema, para lograrlo, elabora un cuadro C-Q-A (Lo que 

conozco-Lo que quiero conocer-Lo que aprendí), de esta unidad didáctica (ver 

actividad ñLo que s®ò, Unidad 1). 

Revisa el temario de la unidad y, en la primera columna denominada ñLo que 

conozcoò, incluye los temas que te sean familiares acerca de la unidad y 

solamente de esta unidad (no incluyas temas de otras unidades); en seguida, en 

la segunda columna ñLo que quiero conocerò, anota lo que te interesaría 

conocer de estos temas 

Deja pendiente la tercera columna ñLo que aprend²ò, para el final del estudio de 

la unidad.  
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CUADRO C-Q-A 

Lo que conozco Lo que quiero conocer Lo que aprendí 

   

 

Una vez completadas estas dos columnas, entra al Foro Gestión, ética y 

seguridad de la información en las organizaciones, lo que sé; sube tu actividad y 

coméntala con tus compañeros. Observa las participaciones de los demás, 

compara los conocimientos previos y emite una opinión.  

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la 

misma actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 

 

  



 

 

   42 de 120 
Primer Semestre 

 

 

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

Unidad 3, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de 

la unidad, elabora un mapa conceptual u organizador gráfico que 

abarque todos los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos 

programas como Cmaptools. 

 

1. Unidad 3, actividad 1. Actividad en foro. Busca en Internet un sitio donde 

puedas crear un BLOG gratuito. Abre un blog personal y a la par ve elaborando 

un manual de los pasos que tuviste que realizar para activarlo (no olvides colocar 

las imágenes de pantallas más representativas). Como primer tema de tú blog 

escribe acerca de la importancia de las redes sociales y cómo ha venido a 

modificar tú entorno laboral, escolar y familiar.  

Comparte con tus compañeros esta dirección web a través del Foro BLOG. 

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la misma 

actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 

2. Unidad 3, actividad 2. Texto en línea. Busca en internet un foro en el que traten 

temas empresariales y/o de informática. Inscríbete y participa en el mismo. 

Escribe la dirección página web del foro y describe brevemente, por qué elegiste 

este foro y qué fue lo que más te llamó la atención de él. También agrega la 

aportación que realizaste. 

3. Unidad 3, actividad 3. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la unidad, 

elabora un mapa conceptual u organizador gráfico que abarque todos los temas 

de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos programas como Cmaptools. 

http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
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4. Unidad 3, actividad 4. Adjuntar archivo. Busca en Internet alguna plataforma 

tecnológica destinada a la empresa. Describe sus características y 

funcionalidad. 

5. Unidad 3, actividad complementaria 1. Adjuntar archivo. A partir del estudio 

de la unidad, realiza la actividad que tu asesor te indicará en el foro de la 

asignatura. 

6. Unidad 3, actividad complementaria 2. Adjuntar archivo. A partir del estudio 

de la unidad, realiza la actividad que tu asesor te indicará en el foro de la 

asignatura. 
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ACTIVIDAD INTEGRADORA 

LO QUE APRENDÍ 

 

 

 

Actividad en foro.   

 

 

 

Una vez concluido el estudio de la unidad 3, ñGesti·n, ®tica y seguridad de la 

informaci·n en las organizacionesò, es importante identificar qué es lo que 

aprendiste al respecto de la temática, por lo que al inicio de la unidad se te solicitó 

que completaras los dos primeros elementos del cuadro C-Q-A.  

Revisa tus notas y completa el tercer elemento, en la columna ñLo que aprend²ò, 

elaborando unas breves notas sobre los nuevos conocimientos que adquiriste, 

con el estudio de la unidad.  

CUADRO C-Q-A 

Lo que conozco Lo que quiero conocer Lo que aprendí 
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Una vez completada esta última columna, entra al Foro Gestión, ética y seguridad 

de la información en las Organizaciones, lo que aprendí; sube tu actividad y 

coméntala con tus compañeros. Observa las participaciones de los demás, 

compara los conocimientos previos con los conocimientos adquiridos y emite una 

opinión.  

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la 

misma actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 
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CUESTIONARIO DE 

REFORZAMIENTO 

 

 

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas. 

 

 

1. ¿Cuál es la principal funcionalidad del blog? 

2. ¿Qué temas se pueden abrir en un foro? 

3. ¿Qué servicios de mensajería conoces y cuál es su función principal? 

4. ¿Qué son las plataformas tecnológicas y cuál es su función en la empresa? 
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EXAMEN PARCIAL  

(Autoevaluación) 
 

 

I. Selecciona la respuesta correcta. 

 

 

1. La web 2.0 con sus famosas las redes sociales, se dieron a conocer en el año: 

¿ a) 1985 ¿ b) 2000 

¿ c) 2003 ¿ d) 2007 

 

2. Algunos de los peligros dentro de las redes sociales son: 

¿ a) Hackers y Ciberdelincuentes ¿ b) Falta de privacidad y bichos 

cibernéticos 

¿ c) Ciberdelincuentes y Falta de 

privacidad 

¿ d) Dar de alta a usuarios no 

conocidos, que se roben mis 

fotografías 

 

3. Tipo de comunicación en tiempo real entre dos o más personas basada en 

texto. 

¿ a) Videoconferencias ¿ b) Mensajería 

¿ c) Foros ¿ d) Blog 

 

4. Nombre de las plataformas tecnológicas empresariales. 

¿ a) SAP y Moodle ¿ b) SAP y SharePoint 

¿c) SharePoint y Moodle ¿ d) SharePoint y Blackboard 
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RESPUESTAS  

EXAMEN DE AUTOEVALUACIÓN 
 

 

 

 

En este apartado encontrarás las respuestas al examen por unidad. 

 

 

UNIDAD 3 

I. Solución 

1. c 

2. c 

3. b 

4. b 
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UNIDAD 4 

 

 

Generación de documentos 
corporativos 
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OBJETIVO PARTICULAR 
 

Al término de la unidad, el alumno aprenda a elaborar documentos corporativos que 

coadyuven al uso y manejo de la información en forma eficiente. 

 

 

 

 

TEMARIO DETALLADO 

(10 horas) 

 

4. Generación de Documentos Corporativos 

        4.1. Generación de documentos corporativos con revisiones, tablas de 

contenido, tablas de ilustraciones e índices 

        4.2. Manejo de bases de datos en Procesador de Textos para manejo de 

correspondencia 

        4.3. Integración de elementos a documentos como objetos Active X, 

calendarios, botones de acción, objetos desplegables y otros 

 

 

 



 

 

   51 de 120 
Primer Semestre 

 

 

ACTIVIDAD DIAGNÓSTICA 

LO QUE SÉ 

 

Actividad en foro. 

 

 

Previo a la revisión de la unidad 4, ñGeneraci·n de documentos 

corporativosò, es importante identificar tus conocimientos previos del tema, para 

lograrlo, elabora un cuadro C-Q-A (Lo que conozco-Lo que quiero conocer-Lo 

que aprendí), de esta unidad didáctica (ver actividad ñLo que s®ò, Unidad 1). 

Revisa el temario de la unidad y, en la primera columna denominada ñLo que 

conozcoò, incluye los temas que te sean familiares acerca de la unidad y 

solamente de esta unidad (no incluyas temas de otras unidades); en seguida, en 

la segunda columna ñLo que quiero conocerò, anota lo que te interesaría 

conocer de estos temas. 

Deja pendiente la tercera columna ñLo que aprend²ò, para el final del estudio de 

la unidad.  
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CUADRO C-Q-A 

Lo que conozco Lo que quiero conocer Lo que aprendí 

   

 

Una vez completadas estas dos columnas, entra al Foro Generación de 

documentos corporativos, lo que sé; sube tu actividad y coméntala con tus 

compañeros. Observa las participaciones de los demás, compara los 

conocimientos previos y emite una opinión.  

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la 

misma actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

Unidad 4, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de 

la unidad, elabora un mapa conceptual u organizador gráfico que 

abarque todos los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos 

programas como Cmaptools. 

 

1. Unidad 4, actividad 1. Adjuntar archivo. Abre un documento de Word. Verifica 

que no se encuentre minimizada la Cinta de Opciones. Posiciona el cursor sobre 

alguna de las herramientas (iconos) y verifica que aparezca un texto 

describiéndola. Anota los datos que se piden en la siguiente tabla. 

Icono Cinta de 
opciones en la 
que se localiza 

Grupo de 
herramientas en la 
que se encuentra 

Breve 
descripción de la 

herramienta. 

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
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Icono Cinta de 
opciones en la 
que se localiza 

Grupo de 
herramientas en la 
que se encuentra 

Breve 
descripción de la 

herramienta. 

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

 

2. Unidad 4, actividad 2. Adjuntar archivo. Abre el documento de Word 

ñPr§ctica1.docò que se encuentra en la carpeta de documentos adjunta a este 

material.  Realiza la corrección ortográfica y gramatical que según las palabras 

que aparezcan marcadas por el programa. Decide si es necesario en los casos 

que sea prudente, omitir la revisión de algunas palabras que surjan en la 

revisión ortográfica. No agregues palabras al diccionario que no estés seguro 

que estén bien escritas. 

  

http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1144/1144_u4_act2.docx
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3. Unidad 4, actividad 3. Adjuntar archivo. Abre un nuevo documento de Word. 

Agrega las siguientes entradas de texto para la ñautocorrecci·n mientras se 

escribeò.  

 

Al final verifica que se hayan incluido en la autocorrección, tecleando las entradas 

correspondientes (palabras subrayadas) en un texto que diga:  

 

En la Ciudad de México, a las 15:00 hrs., se reunieron los alumnos de la Facultad 

de Contaduría y Administración, para revisar el avance de los planes de estudio 

autorizados para la Universidad Nacional Autónoma de México, en las carreras 

que ofrece la Facultad de Contaduría y Administración, las cuales corresponden 

a las Licenciaturas en Contaduría, Administración e Informática. Terminada la 

reuni·n, los presentes se retiraron a sus respectivas facultades.ò 

 

 

  

Entrada de 

texto: 
Devuelve la cadena de texto: 

launam Universidad Nacional Autónoma de México 

lafca Facultad de Contaduría y Administración. 

df Distrito Federal 

cm Ciudad de México 

lcai 

Licenciaturas en Contaduría, Administración e 

Informática 
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4. Unidad 4, actividad 4. Adjuntar archivo. Abre el documento ñPráctica 2.docò. 

Al abrirlo encontrarás un texto del cual deberás buscar los sinónimos más 

adecuados de las siguientes palabras y anotarlas en la tabla correspondiente, 

según el contexto en el que se encuentre dicha palabra.  

 

Palabra original Sinónimo 1 Sinónimo 2 

Ordenador 
  

Injustas   

Adujo   

Restrinjan   

Acuerdo   

Reporte   

Gremio   

 

5. Unidad 4, actividad 5. Adjuntar archivo. Abre el documento ñPráctica 2.docò 

que se encuentra en la carpeta de documentos adjunta a este material. Al abrirlo 

encontrarás un texto del cual deberás buscar las palabras en inglés que se han 

marcado, anotar la traducción que significa, considerando ésta del idioma inglés 

al español. 

Palabra 
original 

Traducción del Inglés al 
español de cada 

palabra 

Significado de la frase 
completa: 

American  

http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1144/1144_u4_act4.docx
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1144/1144_u4_act4.docx
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Medical  American Medical 

Response: 
Response  

Wall  The Wall Street Journal: 

Street  

Journal  

 

6. Unidad 4, actividad complementaria 1. Adjuntar archivo. A partir del estudio 

de la unidad, realiza la actividad que tu asesor te indicará en el foro de la 

asignatura. 

7. Unidad 4, actividad complementaria 2. Adjuntar archivo. A partir del estudio 

de la unidad, realiza la actividad que tu asesor te indicará en el foro de la 

asignatura. 
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ACTIVIDAD INTEGRADORA 

LO QUE APRENDÍ 

 

 

 

Actividad en foro.   

 

 

 

 

Una vez concluido el estudio de la unidad 4, ñGeneraci·n de documentos 

corporativosò, es importante identificar qué es lo que aprendiste al respecto de 

la temática, por lo que al inicio de la unidad se te solicitó que completaras los dos 

primeros elementos del cuadro C-Q-A.  

Revisa tus notas y completa el tercer elemento, en la columna ñLo que aprend²ò, 

elaborando unas breves notas sobre los nuevos conocimientos que adquiriste, 

con el estudio de la unidad.  

CUADRO C-Q-A 

Lo que conozco Lo que quiero conocer Lo que aprendí 
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Una vez completada esta última columna, entra al Foro. Generación de 

documentos corporativos, lo que aprendí; sube tu actividad y coméntala con tus 

compañeros. Observa las participaciones de los demás, compara los 

conocimientos previos con los conocimientos adquiridos y emite una opinión.  

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la 

misma actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 

 

  



 

 

   60 de 120 
Primer Semestre 

 

CUESTIONARIO DE 

REFORZAMIENTO 

 

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas. 

 

1. ¿Cuáles son las siete fichas iniciales de la Cinta de Opciones? 

2. àQu® opci·n del cuadro de di§logo ñOrtograf²a y Gram§ticaò permite crear e ir 

construyendo un diccionario personalizado de palabras? 

3. Indique las dos formas de usar la ñAutocorrecci·nò. 

4. ¿Para qué sirven los hipervínculos en un documento de Word? 

5. àCu§l es la diferencia entre aplicar la opci·n de ñignorarò y la de ñignorar todasò 

en la revisión de ortografía? 

6. àC·mo se utiliza la opci·n ñNuevo comentarioò en la revisi·n de un documento? 

7. ¿Cuáles son las formas de presentar un comentario, por parte de un revisor, en 

el control de cambios? 

8. àQu® es una ñTabla de contenidoò? 

9. àCu§l es la diferencia entre usar ñTitulo 1ò y usar ñNivel 1ò en la creaci·n de una 

tabla de contenido? 

10. Escribe un ejemplo de la forma en que se expresan las ñcitasò de una referencia 

bibliográfica. 

11. àQu® es una ñTabla de ilustracionesò? 

12. àQu® sucede cuando se selecciona la opci·n ñActualizar camposò en una tabla 

de contenido? 

13. àCu§les son los diferentes tipos de archivo para la creaci·n de una ñfuente de 

datosò en la herramienta ñcombinar correspondenciaò? 

14. ¿Qué es un gráfico SmartArt? 

15. Indique cinco objetos que pueden ser insertados en un formulario, por medio 

de los objetos ActiveX. 
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EXAMEN PARCIAL  

 (Autoevaluación) 
 

 

I. Selecciona la respuesta correcta. 

 

 

1. ¿Cuál es la extensión predeterminada para los documentos creados en 

Microsoft Word 2007? 

¿ a) .doc ¿ b) .dot 

¿ c) .docx ¿ d) .dotx 

 

2. ¿Cuál es el botón que debemos presionar para colocar en la cinta de opciones 

la ficha ñProgramadorò requerida para insertar objetos ActiveX en un 

formulario? 

¿ a) Inicio ¿ b) Office 

¿ c) Ayuda ¿ d) Acceso rápido 

 

3. Esta opción sugiere texto para insertar en un documento. 

¿ a) Autocorrección ¿ b) Autocompletar 

¿ c) Autotablas ¿ d) Autoformas 

 

4. Opción en la que se encuentra la posibilidad de insertar una cita bibliográfica. 

¿ a) Revisar ¿ b) Vista 

¿ c) Referencias ¿ d) Insertar 

 

  



 

 

   62 de 120 
Primer Semestre 

5. àCu§l es el car§cter que enmarca los campos combinados en la ñcombinaci·n 

de correspondenciaò? 

¿ a) Paréntesis ¿ b) Corchetes 

¿ c) Doble comilla ¿ d) Doble circunflejo 

6. Es el objeto insertado para un formulario que tiene un comportamiento de mutua 

exclusión entre objetos similares. 

¿ a) Casilla de verificación ¿ b) Cuadro de texto 

¿ c) Botón de opción ¿ d) Botón de comando 

7. Es el objeto ActiveX que se inserta en un formulario y que permite, con su uso, 

la selección de alguno, varios, todos o ninguno. 

¿ a) Casilla de verificación ¿ b) Cuadro de texto 

¿ c) Botón de opción ¿ d) Botón de comando 

 

8. Es el modo para editar un objeto insertado por medio de las opciones 

ñProgramadorò en la construcción de formularios. 

¿ a) Modo compatibilidad ¿ b) Modo diseño web 

¿ c) Modo pantalla completa ¿ d) Modo diseño 

 

9. Es el archivo en el que se depositan los elementos a ser combinados, nombres, 

direcciones, etc., en la combinación de correspondencia. 

¿ a) Documento principal ¿ b) Documento fuente 

¿ c) Base de datos ODBC ¿ d) Fuente de datos 

 

10. Es el archivo que contiene los elementos variables en la combinación de 

correspondencia, usualmente nombres, direcciones, números, etc. 

¿ a) Documento principal ¿ b) Documento fuente 

¿ c) Base de datos ODBC ¿ d) Fuente de datos 
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II. Relacione el término con el enunciado que mejor lo describe y anota la letra 

dentro del paréntesis. 

 

( __ ) Control deslizador del 

zoom 

( __ ) Regla horizontal 

( __ ) Barra de Estado 

( __ ) Marcas de formato 

( __ ) Cinta de opciones 

( __ ) Cortar 

( __ ) Pegar 

( __ ) APA 

( __ ) Autocorrección 

( __ ) Bibliografía 

a) Lista de fuentes consultadas o citadas al 

crear un documento. 

b) Brinda acceso a comandos de Word. 

c) Caracteres que aparecen en la pantalla 

pero no en la impresión. 

d) Es el estilo de referencias bibliográficas 

más utilizado. 

e) Agranda y reduce el documento en la 

ventana de documentos. 

f) Arregla ciertos errores mientras se 

escribe. 

g) Despliega parámetros de tabuladores y 

sangrías. 

h) Comando usado para borrar texto de un 

documento y colocarlo en el 

portapapeles. 

i) Comando usado para insertar en un 

documento el texto almacenado en el 

portapapeles. 

j) Despliega el número de páginas del 

documento actual. 
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RESPUESTAS  

EXAMEN DE AUTOEVALUACIÓN 

 

 

 

 

En este apartado encontrarás las respuestas al examen por unidad. 

 

 

  UNIDAD 4 

II. Solución 

1. e 

2. g 

3.  j 

4. c 

5. b 

6. h 

7. i 

8. d 

9. f 

10. a 

UNIDAD 4 

I. Solución 

1. c 

2. b 

3. b 

4. c 

5. c 

6. c 

7. a 

8. d 

9. a 

10. d 
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UNIDAD 5 

 

 

Presentaciones ejecutivas 
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OBJETIVO PARTICULAR 

 

Que el alumno aprenda a elaborar presentaciones ejecutivas, utilizando técnicas 

novedosas. 

 

 

 

TEMARIO DETALLADO 

(10 horas) 

 

5. Presentaciones Ejecutivas 

      5.1. Patrón de diapositivas 

      5.2. Manejo de objetos multimedia 

     5.3. Configuración de la presentación con objetos Active X, 

macros y Visual Basic 
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ACTIVIDAD DIAGNÓSTICA 

LO QUE SÉ  

 

Actividad en foro.   

 

Previo a la revisión de la unidad 5, ñPresentaciones ejecutivasò, es importante 

identificar tus conocimientos previos del tema, para lograrlo, elabora un cuadro 

C-Q-A (Lo que conozco-Lo que quiero conocer-Lo que aprendí), de esta unidad 

didáctica (ver actividad ñLo que s®ò, Unidad 1). 

Revisa el temario de la unidad y, en la primera columna denominada ñLo que 

conozcoò, incluye los temas que te sean familiares acerca de la unidad y 

solamente de esta unidad (no incluyas temas de otras unidades); en seguida, en 

la segunda columna ñLo que quiero conocerò, anota lo que te interesaría 

conocer de estos temas 

Deja pendiente la tercera columna ñLo que aprend²ò, para el final del estudio de 

la unidad.  

CUADRO C-Q-A 

Lo que conozco Lo que quiero conocer Lo que aprendí 
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Una vez completadas estas dos columnas, entra al Foro. Presentaciones 

ejecutivas, lo que sé; sube tu actividad y coméntala con tus compañeros. Observa 

las participaciones de los demás, compara los conocimientos previos y emite una 

opinión.  

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la 

misma actividad en no más de una cuartilla y entrégala a tu asesor. 
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

Unidad 5, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de 

la unidad, elabora un mapa conceptual u organizador gráfico que 

abarque todos los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos 

programas como Cmaptools. 

 

1. Unidad 5, actividad 1. Adjuntar archivo. Abre un documento nuevo de 

PowerPoint. Verifica que no se encuentre minimizada la Cinta de Opciones. 

Posiciona el cursor sobre alguna de las herramientas (íconos) y verifica que 

aparezca un texto describiéndola. Anota los datos que se piden en la siguiente 

tabla. 

 

Cinta de 

opciones en la 

que se localiza 

Grupo de 

herramientas en 

la que se 

encuentra 

Breve descripción de la 

herramienta. 

 

   

 

   

 

   

 

   

http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
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Cinta de 

opciones en la 

que se localiza 

Grupo de 

herramientas en 

la que se 

encuentra 

Breve descripción de la 

herramienta. 
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2. Unidad 5, actividad 2. Adjuntar archivo. Abre una nueva presentación. En 

cinco diapositivas ingresa información relacionada con tu persona, tus 

habilidades escolares, tus hobbies y algún dato relacionado con la ciudad 

donde vives. Integra la información utilizando imágenes fijas (fotos) y realiza 

la animación correspondiente a los títulos y rótulos que utilices. Una vez 

terminada, cambia la presentación utilizando diferentes temas. Analiza la 

presentación en cada uno de los temas que ensayes y verifica en cuál se 

aprecia mejor tu información. Guarda tu presentación con el nombre 

ñPr§ctica_1.pptxò. 

 

3. Unidad 5, actividad 3. Adjuntar archivo. Abre la práctica no. 1 

(Práctica_1.ppt) e incluye un archivo de audio que tengas en formato mp3. 

Intégralo a la diapositiva 1 y configura el documento para que se reproduzca 

de manera continua durante toda la presentación.  Una vez que quede 

terminada, cambia la configuración para que solamente se reproduzca en la 

diapositiva 3 y mientras dure esta. Graba este documento en el modo Show o 

de presentaci·n, como ñPr§ctica_2.ppsxò. Analiza si el archivo de audio ha 

quedado vinculado o incrustado. Compruébalo enviando la presentación por 

correo y ábrela con otra computadora. Intenta reproducir el archivo de audio. 

Utiliza ahora un archivo con formato WAV y realiza los mismos pasos 

anteriores. Comprueba los resultados (calidad de sonido, tamaño del archivo, 

facilidad de integración, etc.) 

  



 

 

   72 de 120 
Primer Semestre 

4. Unidad 5, actividad 4. Adjuntar archivo. Elabora una nueva presentación para 

la realización de un ejercicio de números aleatorios, utiliza la siguiente imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Crea 36 diapositivas, con un número a tamaño 300, del 1 al 30 y las siguientes 

diapositivas con los números 40, 50, 60, 70, 80 y 90 en tamaño 100. 

Crea una macro que se llame ñaleatorioò y que va a utilizar el siguiente c·digo 

de programación en Visual Basic (recuerda que la información mostrada va 

entre las l²neas ñsub aleatorio ()ò y ñEnd subò). 

C·digo de programaci·n para ñAleatorio de n¼meros en ingl®sò 

Sub aleatorio ()  

Dim Iupper As Integer 

Dim Ilower As Integer 

Dim Ifrom As Integer 

Dim Ito As Integer 

Dim i As Integer 

Iupper = 36 

Ilower = 1 

If Iupper > ActivePresentation.Slides.Count or Ilower < 1 Then GoTo err 

 


