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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Sistemas

Cadigo del Programa de Formacion: 233101

Nombre del Proyecto: instalacion y mantenimiento de equipos de cémputo y redes de datos en instituciones
educativas del departamento del cauca

Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: Recolectar y procesar la informacion

Competencia: Utilizar herramientas informaticas deacuerdo con las necesidades de manejo de la informacion
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. alistar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacion (tic), de acuerdo con las necesidades
de procesamiento de informacion y comunicacion

2. evaluar los resultados, de acuerdo con los requerimientos.

3. optimizar los resultados, de acuerdo con la verificacion

4. aplicar funcionalidades de herramientas y servicios tic, de acuerdo con manuales de uso, procedimientos
establecidos y buenas practicas

Duracién de la Guia: 40 Horas

PRESENTACION ESTIMADOS APRENDICES:

r Y . » Es importante tener en cuenta como la incorporacion del uso
S =IQ 0N NI . . .. . .,

- -“;"7" v v \,’3 -——~4+-c. de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la

f J e educacién y enlos ambientes laborales, ayuda tanto en la etapa

t|  de formacion comoen el futuro profesional, no so6lo porque la

Y gran mayoria de las empresas manejan éstas tecnologias

., como parte de su difusion, sino porque también abre las

. =l posibilidades a la formacion continua.

Wi  Eres un aprendiz del siglo XXI, de la nueva “era digital’, por
= este motivo la presente Guia de Aprendizaje te adentrara al
A @ @ mundo de latecnologia. Alcanzaras conocimientos y destrezas
o . ! para el manejo delas TIC involucradas en la red Internet a
través de la WEB 2.0.

Actualmente, las empresas requieren personal calificado que haciendo uso de medios interactivos
a travésde la Web pueda llevar a cabo con mayor fluidez el tratamiento de la informacion.
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El manejo de las Herramientas ofiméticas
es otro de los aspectos que se presentan
en esta Guia. Aprenderas a utilizar de
formaadecuada los diferentes programas
de aplicacion que te permiten crear,
procesar y transmitir digitalmente la
informacion para realizar diferentes
tareas. Siendo

herramientas muy Utiles tanto para el trabajo como para la vida cotidiana. Crearas archivos digitales
ofiméticos involucrando la creatividad (uno de los valores importantes del aprendiz SENA) en el
desarrollo de pequefios oficios y formatos pasando por eficientes presentaciones de ideas de forma
interactiva terminando con el uso eficaz de hojas de calculo.

3.FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexidn inicial.

Tanto las redes sociales y las tecnologias interactivas
presentes en Internet como también el uso de los diferentes
programas de aplicacion instalados en nuestra
computadora se han convertidoen un aspecto fundamental
no solo en la educacion sino tambiénen nuestra vida diaria
ya sea en el trabajo, en la casa, como medio de
comunicacion etc.

Hoy dia usas programas para hacer documentos, para
crear diagramas, para socializar temas mediante
presentaciones

interactivas que aumenten el interés y la concentracion del auditorio, para sistematizar procesos
contablesde tu hogar y trabajo, para crear formularios y reportes dinamicos explicitos.

e Conforma grupos de 3 integrantes.

e Teniendo en cuenta lo afimado anteriormente reflexiona
acerca de los beneficios que ha adquirido el ser humano
con el uso de estas herramientas tanto de Hardware como
de software, en los diferentes contextos social, econdmico,
educativo y cultural.

e Debes citar al menos un ejemplo en cada contexto.

e Cadallider del grupo deberda socializar las diferentes ideas
suscitadas en la reflexion grupal.

Tiempo establecido: 2 Horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para
el aprendizaje.

v Ingrese a la plataforma Blackboard. Desarrolle el Sondeo de Conocimientos de
GFPI-F-135 V01



L 4
SENA

N

Informdtica en la seccion Actividades de Aprendizaje. El instructor socializard los
resultados obtenidos ante el grupo.

v' Conforme equipos de trabajo de 3 aprendices. Cada grupo debe
consultar los siguientesconceptos:

- INFORMATICA: Definicidn, Hardware y Software.

- SISTEMAS DE NUMERACION: Binario, Decimal, Hexadec’
- Unidades de Almacenamiento.

- CPU: Definicidn, marcas y unidades de

medida deprocesamiento.

- Unidades de Almacenamiento.

- MEMORIA RAM y ROM: Definicién y
capacidadesalmacenamiento.

- DISCO DURO: Definicidn y capacidades almacenamie
- UNIDAD OPTICA: Definicién y tipos.

- TARJETA MADRE: Definicion.

- DISPOSITIVOS PERIFERICOS: Definicion y Tipos.

- RED DE DATOS: Definicion y dispositivos de red.

- TIC: Definicion y ejemplos.

- WEB 2.0: Wiki, Blog, Dropbox, Facebook.

- GOOGLE APPS: Definicion y tipos de apps.

- SISTEMA OPERATIVO: Definicion, versiones, ejemplos.

- PROGRAMAS DE APLICACION: Definicién y ejemplos.

- LENGUAJE DE PROGRAMACION: Definicion y ejemplos.
- OFIMATICA: Definicion.

- SUITE OFIMATICA: Definicion y ejemplos.

- PROCESADOR DE PALABRAS: Definicion y ejemplos.

- PRESENTADOR DE IDEAS: Definicion y ejempilos.

- HOJA ELECTRONICA: Definiciéon y ejemplos.

- BASE DE DATOS: Definicion.

v' Elabore un crucigrama con un minimo de 20 términos relacionados con
los conceptos anteriormente consultados. En el siguiente link puedes
realizar la respectiva descarga delaplicativo para la creacion interactiva
de crucigramas:
http://www.eclipsecrossword.com/download/Install%20Eclipse Crossword.msi

v' Tenga en cuenta que debe definir de forma breve y concreta los términos a incluir.
Dele un nombreal crucigrama, proteja la su solucion en la opcion: Web Options,
gudrdelo como una pdagina web conla opcién Interactive with JavaScript, guarde
el crucigrama (archivo con extension .ecw vy la lista de palabras mediante un
archivo con extension .ewl) en archivos diferentes. El crucigrama construido debe
infercambiarse con otfros grupos para su respectiva solucidén en el minimo tiempo
posible.

v Cada aprendiz debe enviar el crucigrama creado grupaimente a través del

GFPI-F-135 V01
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respectivo enlace de envio de evidencias de la plataforma Blackboard.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

Antiguamente con el uso de la WEB 1.0 los usuarios
se limitaban a la observacién pasiva de contenidos
(Textos, imagenes, videos, animaciones, etc.). Hoy

en dia el uso delas TIC mediante la WEB 2.0 ha

permitido que el usuario se convierta en el productor

del contenido facilitando la comunicacién y el
., — intercambio de la informaciéon. Herramientas WEB
\" - --,5',,.2:' 2.0 como los BLOGS, WIKIS, Foros de discusion
i (8} tuza | Virtual, Gestores de almacenamiento como

DROPBOX o DRIVE de Google, redes sociales como
Facebook y Twitter han logrado fomentar el trabajo
colaborativo (Una de las fuentes principales del
conocimiento en el SENA).

Estas TIC permiten comunicarnos con las personas
y nos ayudan a aprender mas sobre ellas. Es posible generar los encuentros virtuales ademas
de debates yotros aspectos que hacen ver a estas tecnologias mas interactivas.

En los ambientes de trabajo de oficina, algunas labores basicas o complejas son susceptibles de
realizarles algun proceso de sistematizacion. Debido a que el proceso varia de acuerdo con las
necesidades particularesde cada usuario, es indispensable ejecutar aplicaciones que hagan parte
una Suite Ofimatica para incrementar la eficiencia, eficacia y rapidez :

en la obtencion de los resultados esperados. L e -w,!! 5

La Herramientas Ofiméaticas son un conjunto de técnicas,
aplicaciones y herramientas informéticas que se utilizan en funciones
de oficina para optimizar y mejorar los procedimientos o tareas
relacionadas, permitiendo idear, crear, modificar, organizar,
escanear, imprimir, etc. archivos y documentos.

e
= 5 =

Dentro del grupo de herramientas ofiméaticas mas utilizadas, encontramos las llamadas suites
ofiméticas, que en su mayoria incluyen un procesador de palabras, una hoja de célculo, un
programa de presentacion de ideas, un sistema de gestion de bases de datos, herramientas
menores de graficos y comunicaciones, ungestor de informacion personal (agenda y cliente de
correo electrénico).

|}
"

e ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1: Publique y comparta interactivamente la informacién
haciendo uso delas TIC de acuerdo a los requerimientos del proyecto.

GFPI-F-135 V01
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— — El objetivo de esta actividad esta encaminado en
Registrate adquirir habilidades y destrezas sobre el manejo de

las diferentes TIC o herramientas de Internet
adheridas a laWEB 2.0. Publicacién dinamica de
contenidos a travées de BLOGS vy Wikis,
comparticion de recursos y trabajo colaborativo en
linea mediante gestores de almacenamiento en la
| nube y redes sociales.

Las siguientes actividades se realizaran individualmente.

Cree un perfil en la red social Facebook.

Redlice la respectiva solicitud para unirse al grupo Facebook del Técnico.
Publique en el grupo un saludo de bienvenida.

Cree una encuesta relacionada con los conceptos planteados en la actividad de
contextualizacion.

Cree un evento donde invite a todos los miembros del grupo a una charla de

TIC. Anadir una fotodel evento, lugar y direccion.

Cree un BLOG. La direccién web debe contener su primer nombre y

apellido configure lossiguientes requerimientos sobre el Blog:

= Configure el Gadget de perfil publicando
su foto, nombres y apellidos completos.

= Agregue entradas al blog publicando

texto, imdgenes y videos relacionados Crea un tivg o
con: Definicion de informdatica, Hardware y g s

su clasificaciéon  (CPU, Memoria vy 2 o u @
Dispositivos  periféricos), Software y su - =
clasificacion (Sistemas operativos, pre =

Programas de aplicacion y Lenguajes de
programacion).

» Publique a través de un Gadget la misma
encuestapublicada en el Facebook.

» Cree un Gadget de lista de enlaces hacia otros Blogs de sus companeros.

= Cree un Gadget de lista de enlaces hacia ofros sitios de inferés: Sitos web del
SENA, Sofia Plus,Blog del Centro de Formacion, etc.

Cree un grupo o lista de distribucion en GMAIL y agregue en dicho grupo como

contactos a fodossus companeros e instructor.

Ingrese al Drive de Google y cree un documento con la informacion publicada

en las enfradas delBlog y compdrtalo Unicamente con 5 companeros vy el

instructor.

Comparta a tfravés de una WIKI una pdgina con texto e imdgenes que contengala

misma informaciénreferenciada en el punto anterior.
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v Envie el link del Blog a fravés del respectivo enlace de envio de evidencias de la Guia de
Aprendizaje.
Tiempo establecido: 20 horas.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 2: Organice la informacién haciendo uso de
herramientas ofimaticas deacuerdo a los requerimientos del usuario.

Esta actividad te permitira
afianzartus conocimientos y destrezas Formatos Adminlstrativos y de Oficina §

en el uso eficiente de una Suite Ofimatica. R
Empezando por el uso adecuado de un :
procesador de Palabras. Posteriormente ;
utilizaras una hoja de calculo para la e
recoleccién y organizacion de la informacion. =\ | BL AT
Por Gltimo, usaras un presentador de eSS
Diapositivas para documentar y socializar las e
actividades desarrolladas mediante la =

combinacion de Texto, graficos, imagenes,
audio,video y animaciones (Multimedia).

v Conforme grupos de 3 infegrantes.

v Observe los respectivos videos tutoriales antes de continuar con el desarrollo
de las siguientes actividades. Estos se encuentran en el correspondiente
material de apoyopublicado en la Plataforma Blackboard

v' Disene en el procesador de palabras el mismo formato de Ficha de
Matricula SENA y Hoja de vida del aprendiz. Formatos en PDF que puede
descargar de la carpeta Material de Apoyo. Para dicha actividad deberd
demostrar sus habilidades en la creacion de Tablas, formafo de texto,
formato de imdagenes y creacion de formularios.

Nota: El disefio de los formatos deben ser creados mediante el uso de controles de
formulario: Campos de texto, casillas de verificacién, cuadros combinados, etc.

Por ejemplo los controles a utilizar para el Formato de hoja de vida serian los siguientes:

Texto sin formato Fech Cuadro combinado Imagen

- a . r—
|'£"|-:l - il
O

NOMBRES FECHA DENACIMIENTO CC FOTOGRAFIA

APELLIDOS INICIO ETAPALECTIVA Il

N°IDENTIFICACION FINETAPALECTIVA F

LUGAR DE EXPEDICION M

LUGAR DENACIMIENTO CONFICHA DE CARACTERIZACION SOFIA

DOMICILIO

CIUDAD

TELEFONOFIJO

CELULAR

(CORREO ELECTRONICO PERSONAL

(CORREO ELECTRONICO MISENA
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PRIMARIOS (INSTITUCION EDUCATIVA]
PRIMARIOS (GRADO)

SECUNDARIOS (INSTITUCION EDUCATIVA)
SECUNDARIOS (GRADO)

OTROS ESTUDIOS (INSTTUCION
EDUCATIVA)

OTROS ESTUDIOS (GRADO)

MADRE/ PADRE

TELEFONO

Nota: Tenga en cuenta que para realizar esta actividad en Microsoft Word
debe habilitar la opciéndel menu Programador o Desarrollador, asi:

> Inicio > Opciones > Personalizar cinta de opciones, marcar la casilla
Programador oDesarrollador.

- En el nuevo grupo asociado a la opcidén

del menu de Programador o Desarrollador, ' DESARROLLADOR
figuran los siguientes cuadros de control Aa Az [ B | B mMade Dissiio
que pueden utilizarse en los formularios. 4 ER BB & | [ Propicdades
Ed & 15 Agruper
Cantroles

- Terminado el formato proceda a restringir
la edicidn de este en la opcidn: DESAZRELLADOR

n"L, m 2 Ij
Elagy Restnnge  Plantillade  Panel de
ediciin documento documentos

Froteger Flantllas

Enviar los formatos construidos en el procesador de palabras a fravés del
respectivoenlace de Envio de Evidencias de la plataforma Blackboard.

Haciendo uso del Formato de Hoja de Vida creado a través del procesador de
palabrasdesarrollar las actividades que se describen a contfinuacion:

En el respectivo programa de Hoja de Cdiculo cree un Libro de frabajo compuesto
por 2Hojas de Cdiculo. El nombre de Ia primera Hoja debe ser: Formulario y la
segunda Hoja debe renombrarse como: Base Datos.

En la Hoja Formulario debe construir el pertinente panel o interface de ingreso de
datospara que en la Hoja de cdiculo lamada Base de Datos se vaya registrando la
informacioningresada mediante dicho panel.
GFPI-F-135 V01
Nota: A continuacién se muestra un ejemplo de como debe quedar dicho formulario. Tenga en
cuenta que al botdn se le debe asignar la respectiva macro grabada para permitir el llenado de
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la otra hoja de calculo a partir de la informacion ingresada.

s i Ay ™Eg® 4

- | wis D piges —— - [ . od i sk Vo -9
b4 ERA TR N W =W T i e Bfwmmr = yidn: mmsi

(=2 . £
L L] g L ’ n " ¥ '

! FORMULARIO DE REGISTRD DATOS BASICOS

v' Los 3 infegrantes del grupo deben ingresar los datos de fodos sus companeros
mediante el formulario construido con el objetivo de tener en la Hoja de cdlculo
llamada: Base Datos todala informacion implicada en la hoja de vida de cada

aprendiz.
L, . ) . A 3 |
Una vez registrada la informacidn de cada -
_ X S Nombre | |Apellido
companero en la hoja de cdlculo: Base de Natalia TR
datos, proceda a generar todas las hojas de Ana Spez 567 Coyntry Rd.

vida mediantfe una combinacion de
correspondencia usando 2 elementos:

U RN S R N N Y

Vi

; ) ‘Natalia Fernande
. Documento Plantilla: formato deHoja 8| e S -

de vida del aprendiz disenado a ‘ \ _
través del procesadorde palabras. Srnaaa,

. Fuente de datos: Hoja de cdlculo
llamada Base de Datos.

v' Envié mediante la plataforma Blackboard a
través del enlace de envio de evidencias los siguientes archivos: Libro de trabajo con las
2 Hojasde calculo solicitadas junto a los documentos que demuestren la generacion de
todas las hojasde vida a partir del proceso de combinacion de correspondencia.

v' Disene una presentacion de diapositivas donde documente el proceso llevado
a cabo en cadauna de las actividades realizadas hasta el momento. Debe
hacer uso en lo posible de

GFPI-F-135 V01
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autoformas, diagramas SmartArt, diferentes estilos y temas de
diapositivas, animaciones consonido donde demuestre el claramente el
uso adecuado del panel de animacion.

Tiempo establecido: 40 horas.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

Teniendo en cuenta el Proyecto Formativo ligado a la formacion titulada que estas
emprendiendo se requiere que la Institucion cuente con ciertos formatos que permitan
documentar el control de inventario de equipos de computo y el mantenimiento
preventivo de los mismos.

v Cree el formato de plan de mantenimiento de equipos informdaticos que
se utilizara mds adelante cuando se inicie la fase de Ejecucion del
Proyecto Formativo para programar las actividades de mantenimiento
preventivo arealizar en la Institucion. Disene este formato mediante una
hoja de cdiculo. Este formato debe tener el respectivo encabezado
donde se observe ellogo o escudo de lalnstitucion en la esquina superior
izquierda y su correspondiente titulo. Un pie de pdgina que especifique
el nombre de la Institucidn. A continuacion se presenta un formato guia:

:,-«: .!ﬁ PEET IO .!_;
CACHAMAY
PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Sistema de Gestidn de Mantenimlento de [3s Instalaciones Eléctricas de CTE Cachamay Elaborade por: Roxana Chavez
BOMBILLOS.LAMPARA S INTERRUPTORES, TOMACORRIENTES, REDES ELECTRICAS EN GENERAL

Actividades/Semestres Primer Semestre

Actividades/Meses Julio Aposto Septiembire QOctubre Noviembre Diclembre
Actividsdes/Semanas 112|314 1|l2|3|al1]|2|3|4|1]2]|3[4|1)2|3|[4|1]1213]|4

Probar el diferencaal
Lanpear ¢ Inspeceonar las lamparas,
bembtallos, interruptores,
tomacornentes ¥ Redes en genésal

Inspeceionar cuadic de mando, caa |77
de proteccadn, modulo de medida

equiboo de fasey s I
|lransformadares [

v La Institucién requiere de un documento que relacione el inventario de
los equipos informdaticos pertenecientes a su infraestructura tecnoldgica.
Utilice el procesador de palabras para crear un formato de inventario
donde especifique claramente su correspondiente ficha técnic@epit-135vo1
formato debe emplear controles de formulario restringiendo su
respectiva edicion.
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v' Haga uso de su creatividad y disene el formato de inventario teniendo
en cuenta la siguiente informacion:

DiA DE INVENTARIO MARCA DE TARJETA MADRE

MES DE INVENTARIO MODELO DE TARJETA MADRE

IANO DE INVENTARIO MARCA DEL DISCO DURO

NOMBRE DE LA SALA: Sistemas 1, Sistemas 2, Biblioteca. [MODELO DE DISCO DURO

CODIGO DEL PC= NOMENCLATURA DE LA SALA (S1, S2, [CAPACIDAD DEL DISCO DURO (GB)

B, ...,

etc) + [PC] + NUMERO DEL PC (01, 02, 03, ..., etfc). MARCA DE LA MEMORIA RAM

Ejemplos:

SJI-PCp-OQ, S3-PC-20, B1-PC-03. CAPACIDAD DE MEMORIA RAM (GB)

ESTADO DEL PC (Activo, Inactivo) MARCA Y MODELO DEL PROCESADOR

MPO DE PC: Escritorio, Todo en uno, Portdtil, Tablet, MARCA UNIDAD OPTICA

Torre.

MARCA DEL PC TIPO DE UNIDAD OPTICA (CD-R, CD-RW, DVD-R,
DVD-

SISTEMA OPERATIVO RW, BD-R, BR-RW)

MARCA DEL MONITOR MARCA DE TARJETA GRAFICA

MODELO DEL MONITOR MODELO DE TARJETA GRAFICA

MARCA DEL TECLADO MACRA DE TARJETA DE SONIDO

MODELO DEL TECLADO MODELO DE TARJETA DE SONIDO

MARCA DEL RATON RED WIFI (Si, No)

MODELO DEL RATON RED LAN (Si, No)

NUMERO PUERTOS USB (OBSERVACIONES

Nota: Debe tener el mismo encabezado y pie de pagina del formato de Plan de
Mantenimiento.

v' Cree un libro de frabajo con 2 hojas de cdiculo. La hoja 1 debe
renombrarla como: Formulario. Lahoja 2 debe renombrarla como:
Inventario.

v' Disene el respectivo formulario
para el registro de inventario de
cada equipo de computo
teniendo en cuenta los datos de
la tabla anterior. El registro de los
datos deben aparecer en la
hoja de cdlculo Inventario.

v Use el Formato de inventario
creado a través del procesador
de palabras para generar
mediante  combinacion  de
correspondencia todas las fichas
de técnicas de los equipos de
cémputo a partir de la hoja de
cdlculo de inventario.

v' Publique los documentos: Plan de Mantenimiento,
Formato de Inventario de Equipos de cémputo, hojas de célculo Formulario e
Inventario y Fichas técnicas de equipos de cOmputo generados a partir de la
combinacion de correspondencia en su respectivo Blog y almacénelos es la
GFPI-F-135 V01
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carpeta Evidencias del Google Drive.

v' Use el procesador de palabras para iniciar la creacién del Informe
que permitird documentar todos los procedimientos llevados a cabo
durante la ejecucion de las actividades del proyecto formativo.
Recuerde que este es otfro producto del proyecto. Este debe
contener su respectivo diseno de portada, tabla de contenido,
encabezado y pie de pdgina.

Tiempo establecido: 40 Hrs.

¢ Ambiente Requerido

Aula con minimo 25 computadores con herramientas de oficina y servicio de internet.

e Materiales

Marcadores
tad borrables 4
computadores colores varios
. : Instructor
OFIMATICA 120 Conexion a internet 15 Lapiceros 1 SENA 1
Software (paquete de
office)

1. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias Comprende claramente las Técnica de evaluacion:
de herramientas de los programas que Formulacion de preguntas.
Conocimient hacen parte de la suite ofimdtica.

. - Identificala funcidén que cumplen cada
o: L GFPI-F-135 V01

unade las TICimplicadas enla Web 2.0 y
i Instrumento de evaluacion:;
- Conceptos de Cuestionario.
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TICy
ofimdtica.
Evidencias - Utiliza las funciones propias del procesador de Tecnica de evaluacion:
deProducto: palabra,hoja de cdlculo y presentador de Valoracion de producto.
diapositivas para la resolucién de un .
Instrumento de evaluacion:
- Formatosy problema. Lista de Chequeo.

- Crearedes sociadlesenlaweby
participa en ellasutilizando
herramientas web 2.0.

- Utiliza herramientas tecnolégicas de trabajo
colaborativopara la resolucion de un
problema.

- Disena formatos intuitivos usando
procesadores de palabras y hojas de
cdiculo.

- Disena diapositivas usando objetos interactivos
acorde al

tema a presentar.

formularios de
recoleccion de
informacion.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

Animacion: Es el efecto de movimiento aplicado por PowerPoint a una imagen o grupo

de imagenes. Archivo: Un archivo es un elemento que contiene informacién y que a

su vez se identifica por un nombre ysu extension. Esta Gltima comienza por un punto y
determina el tipo de aplicacion a la que esta asociado elarchivo.

Base de datos: Una coleccién de registros o archivos relacionados de manera légica.

Base de datos relacional: Una coleccion de relaciones normalizadas en la que cada relacion tiene un
nombredistintivo.

Bases de datos distribuidas: Son Bases de Datos que no estan almacenadas
totalmente en un solo lugar fisico, (estan segmentadas) y se comunican por medio de
enlaces de comunicaciones a través de una red de computadoras distribuidas
geograficamente.

Campo o Atributo: Es la unidad mas pequefia a la cual uno puede referirse,
representa una caracteristica de un individuo u objeto.

Celda: Es la interseccion de una fila y una columna y en ella se introducen los datos
en forma de texto, nimeros, fecha u otros datos. Una celda se indica de la siguiente
manera (Al).

Cinta de opciones: Es una forma organizada de mostrar opciones y comandos de
Word en items, cada itemesta relacionado con un tipo de actividad.

Clave principal: La clave principal en una tabla de una base de datos que se
selecciona para identificar de forma univoca cada registro de la tabla. Por ejemplo, en
una tabla de alumnos podria ser su niumero de expediente académico.

Columna: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido vertical una debajo de la
otra.
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Combinar y Centrar: Un comando que combina celdas seleccionadas y centra los
datos en las mismas. Combinar celdas: Combina dos o méas celdas seleccionadas en
una sola. Los datos en la celda superior a laizquierda de la seleccién son todo lo
gue se guarda dentro de la celda nueva mas grande. Los datoscontenidos en las
demas celdas se pierden.

Computadora: Una computadora o computador (del latin computare-calcular-),
también denominada ordenador (del francés ordinateur, y éste del latin ordinator), es
una maquina electronica que recibe y procesa datos para convertirlos en informacion
atil. TICS: Agrupan los elementos y las técnicas usadas en el tratamiento y la
transmision de las informaciones, principalmente de informatica, internet y
telecomunicaciones.

Consultas: son una forma de buscar y recopilar informacién de una o mas tablas para
conseguir informaciéndetallada de una base de datos.

Consulta de accion: Consulta que copia o modifica datos. Consultas de accién
incluyen anexar, eliminar, creacion de tabla y actualizar consultas. Se identifican por
un signo de exclamacién (!) junto a sus nombresen el panel de navegacion.

Consulta de definicién de datos: Una consulta especifica de SQL que puede crear,
modificar, o eliminar unatabla o crear o eliminar un indice en una base de datos. ANSI
las define como consultas DDL y utiliza los simbolos CREATE, DROP y ALTER.
Consulta de tabla de referencias cruzadas: Una consulta que calcula una suma,
promedio, recuento u otrotipo de total en registros y luego agrupa el resultado en dos
tipos de informacion: uno hacia abajo, el lado izquierdo de la hoja de datos y el otro en
la parte superior.

Copiar formato: Mediante un clic en el boton Copiar Formato se cambia el puntero a
dicha forma. El formatode la celda actual es copiado. Cuando usted hace un clic en
otra celda, el formato copiado es aplicado.

Cuadro de Texto: Es donde se puede escribir en un espacio determinado

Diapositiva: espacio donde podemos incluir texto, imagenes, videos, tablas entre otros
para crear unapresentacion.
Disefio de Pagina: Es una plantilla que se usa para controlar la apariencia, el

funcionamiento y el contenidode la pagina.

Dato: Conjunto de caracteres con algun significado, pueden ser numéricos, alfabéticos, o
alfanumeéricos.

Estilo: Sirve para disefiar, combinar y crear documentos atractivos de aspecto profesional.
Fila: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido horizontal, de derecha a
izquierda o viceversa Formato: Se compone de caracteristicas Unicas que se
adaptan, ya sea a un texto o a un programa engeneral.

Férmula: Una expresion que calcula algo, usualmente basada en los valores
contenidos en las celdas. La formula = SUMA(AL, B1, C1) suma los valores en las tres
celdas. La formula D2/G4 divide el valor de la celdaD2 por el valor de la celda G4.
Formulario: Los formularios resultan Gtiles principalmente en tareas de introduccion

de informacion. Cuando se trata de incluir pocos datos podemos hacerlo directamente

sobre las tablas pero cuando el volumen es importante, este método se vuelve poco
eficaz. Para resolver este problema tenemos los formularios donde la inclusién de
datos se hace de forma mucho mas intuitiva y sencilla. GFPI-F-135V01
Funcién: Una expresion matematica. En el caso de una hoja de céalculos, una funcién
siempre comienza conel signo igual, =
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Ejemplos: =SUMA(e12:h22) =COUNT(b14:936) =PROMEDIO(A4,A6,A12,A42)
Fuente: Disefio grafico aplicado a todos los numeros, simbolos y caracteres
alfabéticos, también se denomina tipo de letra. Arial y Courier New son ejemplos de
fuentes, las fuentes suelen venir en diferentestamaros; como 10 puntos y varios estilos,
como negrita.

Grafico circular: Un grafico que muestra los datos como parte de todo un circulo.

Grafico de columna: Un grafico que despliega los datos como un conjunto de columnas.

Hoja de trabajo: Una sola pagina de hoja de célculo. Puede insumir varias hojas de
papel para imprimir ya que una hoja de calculo puede llegar a tener 16.384 columnas
y una altura de hasta 1.048.576 filas.

Informacioén: Es un conjunto ordenado de datos los cuales son manejados segun la
necesidad del usuario, para que un conjunto de datos pueda ser procesado
eficientemente y pueda dar lugar a informacion, primero se debe guardar l6gicamente
en archivos.

Informe: Los informes tienen como objetivo proporcionar las herramientas necesarias
para obtener una copia impresa de los datos existentes en una base de datos aunque
existen otras posibilidades taninteresantes como la generacién de archivos en formato
PDF. Habitualmente, los informes se suelen construir a partir de los resultados
obtenidos de la ejecucién de consultas. De esta forma combinamos la posibilidad de
seleccionar so6lo los datos que deseemos que nos ofrecen las consultas con la ventaja
de imprimirlos que aportan los informes.

Margenes: Espacio en blanco fuera del area de impresién de una pagina.

Microsoft Access: es un programa especializado para la creacion de bases de datos
sencillas que no exigendemasiado conocimiento al que las crea.

Microsoft Excel: es un programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft
Corp. Se trata de un software que permite realizar tareas contables y financieras
gracias a sus funciones, desarrolladas especificamente para ayudar a crear y trabajar
con hojas de calculo. Excel permite a los usuarios elaborar tablas y formatos que
incluyan calculos mateméaticos mediante férmulas; las cuales pueden usar “operadores
matematicos” como son: + (suma), - (resta), * (multiplicacién), / (divisiébn) y »
(potenciacion);

ademas de poder utilizar elementos denominados “funciones” (especie de férmulas,
pre-configuradas) como por ejemplo: Suma(),Promedio(),Buscar(), etc.

Microsoft PowerPoint: ES una aplicacion para la creacion de presentaciones
multimediales con herramientas que permiten su mejor ediciébn, como también
elementos que enriguecen nuestra presentacion como imagenes, videos, musica, voz,
entre otros, asi como movimiento en los objetos usados. Microsoft Word: Es un
programa de procesamiento de texto, diseflado para crear documentos de calidad

profesional, cuenta con las mejores herramientas de formato de documentos. Word
ayuda a organizar y escribir documentos de manera mas eficiente, también incluye
versatiles herramientas de revision y edicion,para asi colaborar con otros de manera
segura y practica.

Microsoft Office: Es un paquete de programas destinados para el uso en las oficinas.
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Fue creado por la empresa Microsoft, y su Ultima version al pablico es la 2016.
Registro: Coleccién de campos de iguales o de diferentes tipos.

Relacion: El objetivo de estas relaciones seria principalmente evitar la duplicidad de
informacion y, en consecuencia, optimizar el rendimiento de la base de datos.

Tabla: Unidad donde se crea el conjunto de datos de nuestra base de datos. Estos
datos estaran ordenadosen columnas verticales. En ella se definen los campos y sus
caracteristicas.

TICS: Agrupan los elementos y las técnicas usadas en el tratamiento y la transmision
de las informaciones, principalmente de informética, internet y telecomunicaciones.
WEBZ2: Conjunto de herramientas que permiten interactuar con el resto de usuarios o
aportar contenido que enriquezca la experiencia de navegacion.

WIKI: Sitio web cuyos contenidos pueden ser creados, modificados y eliminados por
personas que comparten la informacion.

3. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://www.youtube.com/watch?v=870VgeOpvK8 Tutorial Facebook 2013 (Espaiiol) Inicio Redes
socialeshttp://es.wikipedia.org/wiki/Red_social Red Social

https://www.youtube.com/watch?v=Uei3fsC14w0 Cémo crear y administrar un grupo -
nuevo Facebook2012

https://www.youtube.com/watch?v=8wpxcVwQDos Cémo Hacer Encuesta en Facebook -
Tutorial deFacebook -

https://www.youtube.com/watch?v=5U1KHsJidCk Tutorial Office Word 2013 Crear Tablas
https://www.youtube.com/watch?v=-EvbHXLNPYk Ofimatica Word 16 Tablas avanzadas
Facturalnformatica.

https://support.office.com/es-ES/article/Crear-formularios-que-los-usuarios-rellenan-o-
imprimen-en- Word-040C5CC1-E309-445B-94AC-542F732C8C8B Crear formularios que los
usuarios rellenan o imprimen en Word

https://support.office.com/es-ES/article/Descripci%C3%B3n-general-de-f%C3%B3rmulas-
7abfda78-eff3- 4cc6-b4a7-6350d512d2dc Descripcion general de férmulas
https://www.youtube.com/watch?v=nVn537f2kR4 Funciones de busqueda y referencia en
Excel 2010 https://www.youtube.com/watch?v=M421vn-WORO0 Excel Avanzado 2013:
Controles de Formulario https://www.youtube.com/watch?v=X9FxNyPOLTs Excel nivel
avanzado formularios en Excel 2013
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https://support.office.com/es-ES/article/Introducci%C3%B3n-a-formularios-controles-de-

formulario-y- controles-ActiveX-en-una-hoja-de-c%C3%A1lculo-D101804A-0F84-43AD-


http://www.youtube.com/watch?v=87oVgeOpvK8
http://es.wikipedia.org/wiki/Red_social
http://www.youtube.com/watch?v=Uei3fsC14w0
http://www.youtube.com/watch?v=8wpxcVwQDos
http://www.youtube.com/watch?v=5U1KHsJidCk
http://www.youtube.com/watch?v=-EvbHxLNPYk
http://www.youtube.com/watch?v=nVn537f2kR4
http://www.youtube.com/watch?v=M421vn-W0R0
http://www.youtube.com/watch?v=X9FxNyP0LTs
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8CB2-E19277B8E3FB Introduccion a formularios, controles de formulario y controles

ActiveX en una hoja de célculo https://support.office.com/es-es/article/Funci%C3%B3n-
BUSCARV-0bbc8083-26fe-4963-8ab8-

93a18ad188al?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES Funcion BUSCARV

4. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Ing. Js Fel
Autor (es)| Je;fquee'pe Instructor CTPI 09/03/2016
Bastidas

5. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes ala guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del
Cambio
Autor (es) Jorge Enrique Instructor |Centro de 2021 Actualizaciéon
Sanchez Pino Comercio
y Servicio
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