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PROCESO DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

GUIA DE APRENDIZAJE CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION INTEGRAL DEL 

PROGRAMA OPERADOR TURISTICO LOCAL  

 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: Herramientas TIC`S 

• Código del Programa de Formación: 633100 

• Nombre del Proyecto: Operador Turístico Local 

• Fase del Proyecto:  

• Actividad de Proyecto:  

• Competencia: Uso de herramientas informáticas 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar:  

• Seleccionar herramientas de tecnología de la información y la comunicación 
(TIC), de acuerdo con las necesidades identificadas. 

• Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales de 
funcionamiento, procedimientos y estándares. 

• Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos 

• Implementar buenas prácticas de uso, de acuerdo con la tecnología 
empleada. 

• Duración de la Guía: 10 Horas 
 

2. PRESENTACIÓN 

 
• Bienvenidos a la actividad de aprendizaje TIC: El desarrollo de la presente guía le 

permitirá, adquirir competencias y habilidades necesarias para comprender la 
contribución de las TIC´S en la vida diaria, al tiempo que desarrolla su capacidad de 
análisis crítico argumentativo sustentado en el manejo y dominio de los  conceptos 
de globalización, tecnología, sociedad de la información, sociedad del conocimiento 
y sociedad red; así mismo comprender las ventajas y desventajas de las TIC, sus 
implicaciones en la educación, la inclusión social, entre otros aspectos 
fundamentales. 

 
3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

3.1 ACTIVIDADES EN REFLEXION INICIAL: 

De forma individual de repuesta a los siguientes interrogantes /acciones en su agenda de 
apuntes. 

1. Describa el termino herramientas Tic 

2. ¿Cuál cree usted que sería la ventaja de utilizar TIC en la realización de acciones de 
aprendizaje, sociales, empresariales? 

3. ¿Cuáles medios reconoce como herramientas para compartir información en Internet? 
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4. Mencione las redes sociales que conoce e indique cuales está utilizando actualmente 

5. ¿Qué utilidades considera que tienen las redes sociales? 

6. ¿Qué desventajas observa en el uso de las redes sociales? 

7. Describa los términos, buscador, navegador (Cite ejemplos) 

8. Describa comunicación sincrónica y asincrónica, (Cite ejemplos de tic) 

9. Describa los términos dato e información. 

 

Actividad N°2 

 

.  

Vea el video “que es la competencia digital” http://www.youtube.com/watch?v=V_HOIsP-Ix8 

Y sustente su respuesta a las siguientes preguntas: 

 

¿Es posible conseguir captar la atención de los estudiantes en la educación mediante el uso 
de las TIC? 

Que herramientas de las TIC ha usado en el último año para beneficio laboral, social, 
aprendizaje o de entretenimiento  

¿Cree usted que las TIC pueden ayudarle a mejorar aspectos como ahorro de tiempo y 
esfuerzo en su ambiente de trabajo? 

 

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS 
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE:  

 

Para la apropiación del conocimiento, le invito para que explore y desarrolle el dominio 
conceptual que se requiere para comprender esta actividad de aprendizaje. 

 

Actividad N° 3 

Observe los logos e identifique que herramienta representa cada uno y describa su 
funcionalidad:  

 

                                            
 

 

                                                                     
 

Actividad N°4 

 

Para responder las siguientes preguntas, es importante que  usted haga una investigación 
previa, pero la respuesta debe ser construida desde sus palabras. 

 

1. ¿Qué es Blog y cuál es su funcionalidad? 

2. ¿Cuál es la funcionalidad de los foros? 

3. ¿Qué herramientas TIC le permiten realizar la edición básica de texto? 

4. ¿Qué es un presentador de ideas y cuál es su utilidad? 
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5. ¿Cuál es la funcionalidad de las hojas electrónicas de cálculo? 

 

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (Conceptualización y 
Teorización) 

 

Actividad N°5 

Realice el siguiente crucigrama de herramientas Web teniendo en cuenta las pistas 
horizontales y verticales que se encuentran en la parte inferior. 
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VERTICALES HORIZONTALES 

1. Es una aplicación web que da soporte a 
discusiones u opiniones en línea. 

6. Comunicación escrita realizada de 
manera instantánea mediante el uso de 
un software y a través de Internet. 

2. Es un software que permite el acceso a 
internet 

6. Sitio web colaborativo que puede ser 
editado por varios usuarios 

3. Página de internet que permite realizar 
búsqueda en la red (PI). 

7. Es una red que conecta a otras redes y 
dispositivos. Su fin es servir de autopista 
donde se comparte información o 
recursos. 

4. Bitácora Digital 8. Extensión de una página web. 

5. Estructura social en donde hay individuos 
que se encuentran relacionados entre si 

 

 

Actividad N°6 

 

Realice el siguiente ejercicio de apareamiento teniendo en cuenta que debe ubicar la respuesta 
correcta en la columna A 
 

COLUMNA A COLUMNA B 

1. Sitio web periódicamente actualizado que recopila 
cronológicamente textos o artículos de uno o varios 
autores, apareciendo primero el más reciente. 

TICS 
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2. Es una aplicación que opera a través de  Internet, 
interpretando la información de archivos y sitios web 
para que éstos puedan ser leídos (ya se encuentra 
este red mediante enlaces o hipervínculos) 

TECNOLOGIA 

3. Tecnologías de la información y la comunicación, 
herramientas informáticas que ayudan a reunir, 
almacenar, procesar, transmitir y presentar 
información. 

REDES SOCIALES 

4. Conjunto de conocimientos y técnicas que 
aplicados de forma lógica y ordenada permiten al 
ser humano modificar su entorno para satisfacer 
sus necesidades 

NAVEGADOR 

5. Es un conjunto descentralizado de redes de 
comunicación interconectadas. 

BLOG 

6. Estructura social compuesta de grupos de 
personas, las cuales están conectadas por uno o 
varios tipos de relaciones, tales como amistad, 
parentesco, intereses comunes o que comparten 
conocimiento compartiendo información. 

INTERNET 

 

 

3.5  AMBIENTE REQUERIDO: Sala de computo con acceso a internet 

 

3.6  MATERIALES: Tablero, marcadores, video proyector, cámara, micrófono 

 
 

4 ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos 

de Evaluación 

Evidencias de desempeño:  

Blog: 

link del blog suministrado por el 
aprendiz 

 

Presentador de ideas: Archivo: 

Sofia.pptx/Link . 
 

Word Archivo:Guia de aprendizaje 
con las soluciones pedidas 

 

Excel: automatizaciòn de un 

informe 
 

Reconoce la importancia del dominio 
de los recursos TIC para el desarrollo 
de actividades cotidianas, como la 
formación, comunicación, trabajo, 
entretenimiento entre otras. Demuestra 
apropiación del conocimiento en el 
tema de las TIC. 
 
Utiliza con criterio técnico las 
tecnologías de la información y la 
comunicación de acuerdo con las 
actividades a desarrollar. 
 

 Lista de chequeo  

 

Tecnica de evaluacion: 

Valoracion de producto 
  
Instrumento de evaluacion: 
lista de verificacion para 
valorar: Blog, presentador de 
ideas, excel 

 

5 GLOSARIO DE TÉRMINOS 
• E-mail: se trata de una de las palabras más extendidas en el ámbito tecnológico. Es 

el sistema de mensajería electrónica o correo electrónico, que paulatinamente ha 
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empezado a reemplazar el tradicional sistema de correo. Para hacer sus envíos 
este sistema usa Internet y equipos informáticos, gracias a los cuales tiene un 
alcance mundial. 

• E-commerce: es el tipo de transacción económica -compra y venta- que se realiza 
a través de sistemas electrónicos. Una empresa, comúnmente presente en la red, 
vende productos o servicios a través de Internet. Allí llega el comprador que suele 
pagar con tarjeta de crédito un producto que en un plazo acordado recibirá en la 
puerta de su casa. Los productos que más se venden por medio de las redes 
electrónicas son CD-ROOM, música, libros y programas informáticos, aunque la 
lista de opciones de compra es casi infinita y plagada de curiosidades.  

• E-Government: mejor dicho, gobierno electrónico, es la utilización de las TIC en 
temas relacionados con el gobierno: participación ciudadana a través de Internet, 
políticas impulsadas por los gobiernos que tengan en cuenta el uso de nuevas 
tecnologías, etc. 

• Webquest: Recurso didáctico, propuestas educativas para navegar con rumbo en 
la web; trabajo dirigido por medio del cual los docentes plantean tareas o roles para 
que los estudiantes puedan realizar una búsqueda dirigida en la web. 

• Blog: Sitio web periódicamente actualizado que recopila cronológicamente textos o 
artículos de uno o varios autores, apareciendo primero el más reciente. 

• Foro virtual: es un grupo de personas que intercambian en forma on-line 
información, opciones, preguntas y respuestas, archivos y todo tipo de material, 
sobre diversos temas, también puede definirse como un espacio para discusiones 
académicas que contribuyen al desarrollo del pensamiento crítico estratégico, 
desde los diálogos. 

• Internet: es un conjunto descentralizado de redes de comunicación interconectadas. 
• PowerPoint: es un programa diseñado para hacer presentaciones con texto 

esquematizado, animaciones de texto e imágenes prediseñadas o importadas 
desde imágenes de la computadora 

• Sofía: Sistema Optimizado para la Formación Integral del Aprendizaje 
• Buscador: Es un sistema informático que busca archivos almacenados en 

servidores web. 
• Navegador: es una aplicación que opera a través de internet, interpretando la 

información de archivos y sitios web para que estos puedan ser leídos (ya se 
encuentre esta red mediante enlaces o hipervínculos). 

• Página web: Documento que puede ser visualizado con un navegador de internet. 
• Website: Conjunto de páginas web relacionadas entre si 
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7 CONTROL DEL DOCUMENTO 
 
 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Maribel Serna Instructor Articulación Media Febrero 2020 

 
 
 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 
 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del 
Cambio 

Autor (es)      
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