nety

Imm Municipal de Educacian para
el Tiabiajo y Desarralio Humano

de Yumbo

GESTION ACADEMICA 300.FO.GA.06
Version: 03
GUIA DE APRENDIZAJE TLC Pagina|1de 7

| Fecha de Revisién / Actualizacion

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

PROGRAMA DE FORMACION
TECNICO LABORAL POR

PANADERO PASTELERO

COMPETENCIAS

SEMESTRE PRIMERO X SEGUNDO

MODULO TIC

DURACION EN HORAS 48 HORAS

TOTAL, HORAS PRACTICAS 20 HORAS TOTAL, 28 HORAS
HORAS
TEORICAS

MODALIDAD PRESENCIAL PRESENCIAL

NOMBRE Y CODIGO DE LA
COMPETENCIA A DESARROLLAR

6352.009- R1341:2009

Diferenciar las TICS en funcién de su importancia
para el campo personal, social y laboral.

CONOCIMIENTOS ASOCIADOS A LA
COMPETENCIA A DESARROLLAR

RA1: Manejar las funcionalidades de las

herramientas informaticas

RA2: Emplear herramientas informaticas

2

INTRODUCCION

TIC: Las tecnologias de la comunicacion (TIC), se encargan del estudio, desarrollo,
implementacion, almacenamiento y distribucidon de la informacién mediante la utilizacion de
hardware y software como medio de sistema informatico.
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Este médulo esta orientado al manejo de la computadora, sus herramientas y las
tecnologias de la informacion y comunicacion Tics, permitiendo adquirir competencias e
incrementar la productividad.

3. ESTRATEGIA METODOLOGICA Y PEDAGOGICA

Actividad Inicial 1. Presentacion del Modulo TIC
2. Ingreso al portal IMETY
3. Ingreso a la plataforma Q10

Duracion en Horas 2 horas

1. Presentacion del médulo TIC, temas, metodologias de aprendizaje a desarrollar,
meétodos y modelos de evaluacion.

2. Ingreso al portal IMETY (https://www.imety.edu.co/) nuestro portal brinda informacion
del instituto

3. ingreso plataforma Q10 IMETY, apoyo para la gestién académica y administrativa
4. Actividad diagnostica

Objetivo: obtener informacion en cuanto a saberes y capacidades que se consideran
necesarios para iniciar con éxito nuevos procesos de aprendizaje.

Actividad: Evaluacion, preguntas sobre conceptos basicos

Actividades Teoricas de Aprendizaje

Duracion en Horas: 26 horas

INFORMATICA BASICA

La Informatica es el tratamiento automatico de la informacion mediante el ordenador.
La informacion son los datos y el tratamiento automatico de estos datos se hace mediante
los sistemas informaticos que son los llamados comunmente Ordenadores o Computadoras.



https://www.areatecnologia.com/informatica/sistema-informatico.html
https://www.imety.edu.co/
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OBJETIVO:

Identificar los conceptos basicos de la informatica y su aplicacion en la cotidianidad de los
seres humanos ldentificar las principales partes que conforman el computador.

Reconocer la evolucion histérica de la informatica y su influencia en el mundo de hoy.

Conocimiento fundamental de informatica, que es el computador y sus partes.
Que es el Sistema Operativo y su funcion

Manejo de Mouse y Teclado a través de juego interactivo

Entorno grafico: Escritorio, barra de tareas, iconos: como personalizar

Manejo de Ventanas: botones, redimensionar, ver en varias ventanas, un solo clic
Manejo de carpetas: crear carpeta, copiar, cortar, pegar, propiedades.

Manejo de archivos: crear archivo, guardar, imprimir.

Ventana Equipo: Dispositivos de almacenamiento

Comprimir y descomprimir archivos

MICROSOFT WORD

Software de procesamiento o tratamiento de textos. Lo cred Microsoft y esta integrado por
defecto en el paquete de Microsoft Office.

OBJETIVO:

Crear documentos de calidad profesional. Con las mejores herramientas de formato de
documentos, organizar y escribir documentos de forma mas eficaz.

Introduccion y partes de la ventana, conocimiento y desarrollo de las pestafias de
opciones y cintas.

Introduccion y Partes de la ventana de Word

Opciones de Archivo: nuevo (plantillas), abrir, guardar(proteger), imprimir, cerrar
Comandos de seleccion

FICHA INICIO:

Formato de textos

Alineaciones, interlineado, vifietas, numeracion, sangria

ordenar
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estilos y temas

Buscar y reemplazar

FICHA INSERTAR:

Portada, pagina en blanco, saltos

Imagenes e imagenes predisefiadas

Formas, graficos Smart Art

letra capital, encabezado y pie de pagina, numeros de pagina
tablas

FICHA DISENO:

Configuracion y disefio de documentos

FICHA REVISAR:

ortografia y gramatica

sinébnimos

traducir

contar palabras

Redaccion carta, Estructura

Combinacién de correspondencia

Normas para trabajos escritos (tabla de contenido automatica, pie de pagina, citas y
bibliografias)

Registro empresa camara de comercio

MICROSOFT POWER POINT

Software de ofimatica disefiado para realizar presentacion de diapositivas. Fue creado a
mediados de los afos 80 y vendido en 1987 a Bill Gates, convirtiéndose en un producto
estrella de la compania Microsoft.

OBJETIVO:

Servir de apoyo en presentaciones o exposiciones, proyectando una serie de diapositivas a
través del ordenador.

Introduccion y partes de la ventana, manejo de diapositivas, desarrollo de las
pestafias de opciones y cintas.
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e Introduccién y partes de la ventana

¢ Manejo de diapositivas (crear patrones)

¢ Insercién de objetos

¢ Imagenes, tablas, album de fotografia, botones de accién, graficos

e Configurar pagina

e Tamafo, Orientacion, Tema

e Transicion

¢ Animacion

e Efectos de Animacion

INTERNET
Sistema de redes interconectadas mediante distintos protocolos que ofrece una gran
diversidad de servicios y recursos

OBJETIVO:
e Potenciar el internet como guia educativa

EXCEL BASICO

Excel es una hoja de calculo que nos permite manipular datos numéricos y de texto en
tablas formadas por la unién de filas y columnas.

OBJETIVOS:

Organizar datos en filas y columnas, realizar calculos aritméticos basicos o aplicar funciones
matematicas de mayor complejidad y utilizar funciones de estadisticas o funciones de tipo
l6gica en Excel.

La hoja de calculo de Excel nos facilita en gran medida, trabajar con informacién que
podamos analizar, generar reportes mediante herramientas de graficos y las tablas
dinamicas.

e Introduccién y Partes de la ventana de Excel

e Manejo de la barra de etiquetas

e Manejar filas y columnas: insertar, eliminar, ocultar, mostrar, ancho, alto
e Formato de celdas



https://excelparatodos.com/columnas-y-filas/
https://excelparatodos.com/hoja-de-calculo/
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e Punteros y errores de Excel

e Autorrelleno

e operadores matematicos y su prioridad
o férmulas

o referencias relativas y absolutas

¢ Formato condicional basico

e Encabezado y pie de pagina

e Impresion

e Ordenar y filtrar

¢ Funciones basicas: SUMA, MAX, MIN, PRODUCTO, PROMEDIO
e Creacion nomina -funcién Sl

Actividades Pedagdgicas y de Practica

Duracion en Horas: 20 horas

INFORMATICA BASICA

Actividad 1

- Foro: La tecnologia, en plataforma Q10
- Crear archivo y guardar en carpeta

MICROSOFT WORD

Actividad 1

- Digitar texto aplicando lo visto en la ficha inicio
- (Crear hoja de vida con las herramientas de Microsoft Word)
Actividad 2
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- Taller: Aplicar lo aprendido en las fichas de Microsoft Word
Actividad 3

- Redactar carta- combinar correspondencia
- Crear folleto

Actividad 4
- Organizar documento segun la norma para trabajos escritos
Actividad 5

- Ingreso sede virtual camara y comercio

MICROSOFT POWER POINT

Actividad 1

- Potenciar el internet como guia educativa, crear presentacion: navegadores,
buscadores, correo electronico, redes sociales, aplicaciones Google, aplicaciones
para videoconferencias

Actividad 2

- Exposicion

EXCEL BASICO

Actividad 1

- Ejercicios manejo de columnas- filas, operaciones basicas

Actividad 2
- Ejercicio formato, relleno, aplicacién formulas, referencia relativa y absoluta

Actividad 3
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- Ejercicios funciones basicas

Actividad 4

- Ejercicios ordenar

Actividad 5

- Ejercicio final

y filtrar

4. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Evidencia de

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Aprendizaje Evaluacion
SER (30%) Cumple con la puntualidad en
, clase
e Puntualidad en los
ingresos a clases Tiene buena presentacion
(Presencial) personal
o To , . Observacion
P:;s:;?mon Maneja las relaciones
‘I;I ) interpersonales de manera | Planilla notas plataforma Q10
* Relaciones asertiva
interpersonales
e Compromisoy Posee compromiso y
Responsabilidad responsabilidad con la
con la formacion formacion

Desempeio: SABER
(30%)
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Conocimiento (tedrica)
Desempefio
(aplicacion del
conocimiento)

Realizar Foro

Crear archivo,
transcribe texto vy
guarda

Seleccionar  texto vy
aplicar comandos
basicos, Dar formato al
texto

Manejar
columnas

tablas y

Combinar texto y datos
para correspondencia

Realizar férmulas

Identificar claramente
los Términos de
Referencia Relativa 'y
Absoluta, aplicarla en
las formulas

Maneja la plataforma Q10

Reconoce y aplica
conocimientos en el
procesador de texto

Reconoce el entorno de
trabajo de Excel para el
manejo y desarrollo del libro

Demuestra practicamente el
uso de las diferentes férmulas
de acuerdo a los ejercicios
propuestos.

Foro: formulacion de
pregunta plataforma q10

Observacion
Lista de chequeo

Panilla de notas

Ejercicios en la hoja de
calculo

Planilla de notas

Producto: SABER-
HACER (40%) -
Resultado de la
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aplicacion del

conocimiento.

e Aplicar norma
para trabajo
Escrito .

escritos

e Desarrollar Crea

Aplica de manera correcta
las normas para trabajos

Observacion

presentaciones,

presentaciones | incluyendo textos, graficos y | Djapositivas

con diapositivas | €Squemas. o L
animados y transiciones. Exposicion

en PowerPoint y

Con efectos

socializar a Desarrolla las habilidades de

través de una expresién oral 'y Facilita la

exposicion comunicacion de una informacion

Realizar tall Realiza operaciones con

* c ee: Ear T‘ e | diferentes grados de
Inal Exce complejidad

Ejercicios en la hoja de calculo
Automatiza las tareas

comunes,

herramientas de Word, Excel
y PowerPoint

utilizando |as Planilla de notas

5.

INFRAESTRUCTURA

Ambientes de Aprendizaje

Equipamiento Requerido

Aulas de clase

- Sala de sistemas

- Video beam

- Pizarra o tablero

- Computadores

- Elemento de bioseguridad (alcohol,
tapabocas)

- lluminacién

6. GLOSARIO DE TERMINOS
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INFORMATICA: Conjunto de conocimientos técnicos que se ocupan del
tratamiento automatico de la informacion por medio de computadoras.
SISTEMA OPERATIVO: Un sistema operativo es el software principal que
gestiona los recursos de hardware y provee servicios a los programas.
ARCHIVO: grupo de datos estructurados que son almacenados en algun
medio y pueden ser usados por las aplicaciones.

COMPRIMIR: archivos ocupan menos espacio de almacenamiento y se
pueden transferir a otros equipos mas rapidamente

DIAPOSITIVAS: Una diapositiva es una hoja que contiene datos informativos
0 descriptivos, dentro de una presentacion. - Fuente:
https://concepto.de/diapositiva/

AUTORRELLENO: permite ahorrar mucho trabajo, ya que nos permite que,
simplemente arrastrando con el raton, nos copie valores, que siguen un orden
(1, 2, 3, etc.),

FILTRAR: La funcion FILTRAR le permite filtrar un rango de datos en funcion
de los criterios que defina.

7. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Referencias
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