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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
e Cadigo del Programa de Formacién: 134101
e Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES
e Fase del Proyecto:
o ANALISIS
e Actividad de Proyecto:
o IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE CLIENTES DE
LAS MIPYMES MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS Y ANALISIS DE
e Competencia: 220501046 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de
manejo de informacion
¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o 220501046-01. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
IDENTIFICADAS.

o 220501046-02. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES.

o 220501046-03. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS

o REQUERIMIENTOS.

220501046-04. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA
TECNOLOGIA EMPLEADA.
e Duracion de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

Las herramientas informaticas en la actualidad hacen parte de nuestra
Ias TlC g a @ e vida, el uso del internet o el correo electrénico se realiza a diario ya

sea en forma personal o a nivel empresarial, para las organizaciones
las herramientas informaticas optimizan los tiempos, mejoran la
organizacién y presentacion de documentos, permite llegar a mayor
cantidad de personas, potenciales clientes, proveedores o0 socios
comerciales.

| ‘ Muchas de las tareas que se realizan en las empresas modernas son
' vﬂ ‘ mayormente sistematizadas, algunas incluso basan su estrategia de

‘ ventas a través de internet, planifican y programan la produccién e
inventarios, llevan sus sistemas de costos y contabilidad GPIL?-'EEIJ‘}?\%%
viajes y rutas de servicio publico con la ayuda de algun software.
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La intencidn de esta guia es acompanfarlo durante el proceso de construccidn de su conocimiento en las TIC.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

A partir del desarrollo de la Guia se evidenciaran los conocimientos respectivos al area de Tecnologias

de la informacion y la comunicacién (TIC) especificamente el reconocimiento, eleccién, utilizacion y

aplicacién de herramientas informaticas en contextos reales dentro de la organizacion.

3.1 Actividades de Reflexién inicial
LAS TIC EN EL ENTORNO EMPRESARIAL:

Las Tecnologias de la Informacién vy las
Comunicaciones (TIC), son unas excelentes
herramientas de gestion empresarial, que ayuda
positivamente para el desarrollo y viabilidad de las
organizaciones. Las TIC agregan valor a las
actividades operacionales y de gestion empresarial en
general y permite a las empresas obtener ventajas
competitivas, permanecer en el mercado y centrarse
€n su negocio.

Pero algunas empresas no estan utlizando las
Tecnologias de la Informacion como herramientas
competitivas en sus negocios y por lo tanto estan
destinadas a limitar su crecimiento. Segin un estudio
desarrollado por el Instituto de Investigaciones en
Tecnoeconomia (Techno Economy Research - TRI),
las empresas que no utilizan las Tecnologias de la
Informacion como herramientas competitivas en sus
negocios, limitan su crecimiento empresarial y
perderian hasta un 30% de sus ingresos.

Considerando que segun una investigacién desarrollada por Prompyme (2005), menos del 10% de las
empresas utilizan las TIC, entonces aproximadamente el 90% de las pymes del pais estarian perdiendo
anualmente un monto que oscila entre el 10 y el 30% de sus ingresos. Actualmente existe un déficit en el uso
de las TIC a nivel empresarial porque no se usa la tecnologia de acuerdo a las necesidades de los negocios.
"Muchos empresarios creen que estar automatizado (o usar eficientemente las TIC) es comprar computadoras
indiscriminadamente, tener una salida a Internet y comprar software de contabilidad y planillas. Y estan en un
error, mientras no usen eficientemente la tecnologia no tendran ventajas competitivas sobre las otras

empresas"”

Segun la lectura, responda de forma individual los siguientes interrogantes:

> ¢ Qué significa la sigla TIC?

09-h grupo 3
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>¢Qué importancia tienen las TIC en su entorno social y educativo?

>»¢Considera que cualquier elemento que hace parte de las TIC ayuda a mejor los procesos
organizacionales y educativos?

>¢Cree usted que todas las empresas en Colombia deben utilizar las herramientas tecnoldgicas?

> ¢Considera que la no implementacion de las tecnologias genera pérdidas para las empresas?

Socialice sus respuestas. Tenga presente que su participacion es importante y ayuda a construir
conocimientos.

e Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje con Equipos de Cémputo.
e Materiales: Marcadores diferente color - Video beam o Pantalla - Mesas, Sillas - Conexién a Internet
e Duracioén: 2 Horas

3.2 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)
3.2.1 Cuestionario de conocimientos

Con base en el material de aprendizaje denominado “Material de Apoyo - Competencia TIC” realizaremos un
cuestionario que se encuentra en el link “Evaluaciones” de la plataforma de Territorium. El cuestionario consta
de preguntas de los temas:

Software (definicion, clasificacion)

Internet

Ofimatica

Funcionalidad de los Sistemas Operativos
Herramientas ofimaticas: procesador de texto, hoja
de célculo, presentacién de diapositivas, gestores
de bases de datos

6. Herramientas de trabajo colaborativo

aprwDdE

e Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje con Equipos de Cémputo.
e Materiales: Marcadores diferente color - Video beam o Pantalla - Mesas, Sillas - Conexién a Internet
e Duracioén: 3 Horas

GFPI-F-135 V01
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3.2.2 Crucigrama de términos TIC

Para continuar apropiadonos de los conceptos en el

1 meswseenwns CONtEXto TIC, realizaremos la solucion de un crucigrama
3 1w [e s trival 15 i o gue encontraremos en Educaplay, el Ilink sera
L -~ 1 i proporcionado por el instructor.
... N [OF :mw
t p . vl Pl
o & W T
o | Ambiente  Requerido:  Ambiente  de
w1 T izt ey o . p
Cleassiians aprendizaje con Equipos de Computo.
) Fich caliens sbiborads cono . . .
o[ pravey ° Materiales: Marcadores diferente color - Video
' il i) ; iz
i s eeas | beam o Pantalla - Mesas, Sillas - Conexién a Internet
L .z
. Duracion: 2 Horas

3.2.3 Taller de Microsoft Word.

Vamos a utilizar la herramienta ofimatica de Microsoft Word para realizar un documento que tendra de
contenido la vida y obra de una persona famosa de nuestro agrado (artista, deportista o cualquier otro) o no
famosa (propia, de un familiar o amigo). Para ello, vamos a aplicar los siguientes conocimientos que vamos a
adquirir:

1. Introduccién a Word:
https://www.youtube.com/watch?v=z9CSil19zkY &list=PL3zh0bPB5gV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&index
=1&t

2. Entorno de trabajo:
https://www.youtube.com/watch?v=fOdnzp55R3M&list=PL3zh0bPB5gV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&ind
ex=2&t

3. Configuracion de pagina
https://www.youtube.com/watch?v=B20L4 Ld6YQ&list=PL3zh0bPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&ind
ex=3&t=

4. Color de pagina
https://www.youtube.com/watch?v=Bt7x10fllk4&list=PL3zh0bPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&index=
7&t=

5. Creacion e insercion de paginas
https://www.youtube.com/watch?v=Ilt45gsA rg&list=PL3zhObPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&index=
8&t=

6. Insertar imagenes
https://www.youtube.com/watch?v=1vpsdg6oNbQ&list=PL3zh0bPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&ind
ex=9&t=

7. SmartArt
https://www.youtube.com/watch?v=5BneqzRTcxI&list=PL 3zh0bPB5gV6DgOESEKMG6h0NSSNvdrplmEsngde:
x=10&t=



https://www.youtube.com/watch?v=z9CSil19zkY&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=1&t
https://www.youtube.com/watch?v=z9CSil19zkY&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=1&t
https://www.youtube.com/watch?v=fOdnzp55R3M&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=2&t
https://www.youtube.com/watch?v=fOdnzp55R3M&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=2&t
https://www.youtube.com/watch?v=B2oL4_Ld6YQ&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=3&t=
https://www.youtube.com/watch?v=B2oL4_Ld6YQ&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=3&t=
https://www.youtube.com/watch?v=Bt7x10fllk4&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=7&t=
https://www.youtube.com/watch?v=Bt7x10fllk4&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=7&t=
https://www.youtube.com/watch?v=llt45gsA_rg&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=8&t=
https://www.youtube.com/watch?v=llt45gsA_rg&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=8&t=
https://www.youtube.com/watch?v=1vpsdg6oNbQ&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=9&t=
https://www.youtube.com/watch?v=1vpsdg6oNbQ&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=9&t=
https://www.youtube.com/watch?v=5BneqzRTcxI&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=10&t=
https://www.youtube.com/watch?v=5BneqzRTcxI&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=10&t=
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El material de apoyo “Evidencia de Word” contiene la
guia completa para adquirir los conocimientos
necesarios para desarrollar el taller y lo encuentra en
la carpeta “Competencia TIC” en Territorium.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: La vida y obra de una persona
famosa de nuestro agrado (artista, deportista o
cualquier otro) o no famosa (propia, de un familiar o
amigo).

e Formato: Documento Word y PDF (ambos) con el
desarrollo del ejercicio.

e Extension: minimo 3 paginas.

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area
de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Competencia TIC - Evidencia Microsoft Word en
territorium.

e Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje con Equipos de Cémputo.
e Materiales: Marcadores diferente color - Video beam o Pantalla - Mesas, Sillas - Conexién a Internet
e Duracién: 5 Horas

3.2.4 Taller de Microsoft Power Point.

Vamos a utilizar la herramienta ofimética de Microsoft Power Point para realizar una presentacién que tendra
de contenido la vida y obra de una persona famosa de nuestro agrado (artista, deportista o cualquier otro) o
no famosa (propia, de un familiar o amigo) diferente a la presentada en la Evidencia de Microsoft Word. Para
ello, vamos a aplicar los siguientes conocimientos que vamos a adquirir:

1. Disefio de Presentaciones:
https://www.youtube.com/watch?v=rgXIztJXI9A&list=PL3zhObPB5qV6DgOEsSEKMG6hON8SNwRgIm&index
=13

2. Disefio de texto y cuadros de texto:
https://www.youtube.com/watch?v=u8MuPcM1 x0&list=PL3zh0bPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRgImé&ind
ex=14

3. Insertar fuentes y vifietas:
https://www.youtube.com/watch?v=xXnJODYePy8&list=PL3zh0bPB5gV6DgOESEKMG6hON8SNwRglm&ind
ex=15

4. Insertar imagenes y darle un disefio personalizado:
https://www.youtube.com/watch?v=0Fpi 8M 11U&list=PL.3zh0bPB5gV6DgOESEKMGEhON8SNwRgIm&inde
x=17

5. Patrén de diapositivas:
https://www.youtube.com/watch?v=SQwztGoeDNg&list=PL3zh0bPB5qV6DgOESEKMG6h0ON8SNrR G113 & NP1
dex=18

6. Botones de accién:


https://www.youtube.com/watch?v=rqXlztJXl9A&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=13
https://www.youtube.com/watch?v=rqXlztJXl9A&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=13
https://www.youtube.com/watch?v=u8MuPcM1_x0&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=14
https://www.youtube.com/watch?v=u8MuPcM1_x0&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=14
https://www.youtube.com/watch?v=xXnJ0DYePy8&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=15
https://www.youtube.com/watch?v=xXnJ0DYePy8&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=15
https://www.youtube.com/watch?v=0Fpi_8M_1IU&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=17
https://www.youtube.com/watch?v=0Fpi_8M_1IU&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=17
https://www.youtube.com/watch?v=SQwztGoeDNg&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=18
https://www.youtube.com/watch?v=SQwztGoeDNg&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=18

w

https://www.youtube.com/watch?v=rWRgTpbkRso&list=PL3zh0bPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRglm&ind
ex=19

7. Insertar audio y video:
https://www.youtube.com/watch?v=1vW2y3kJE6s&list=PL3zhObPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRgImé&ind
ex=22

8. Insertar graficos SmartArt:
https://www.youtube.com/watch?v=mnUsB3mBm10&list=PL3zh0ObPB5qV6DgOEsSEKMG6hON8SNwRgIm&in
dex=23

9. Insertar Textos WordArt:
https://www.youtube.com/watch?v=0Qdwk1MzqfTw&list=PL3zhObPB5gqV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&ind
ex=24

10. Insertar tablas:
https://www.youtube.com/watch?v=mcdM_sQVby4&list=PL3zhObPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&in
dex=25

11. Insertar graficos de datos:
https://www.youtube.com/watch?v=mvZj9A-
tAeM&list=PL3zhObPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&index=26

12. Animaciones y multimedia:
https://www.youtube.com/watch?v=3PYyyDXbvDg&list=PL3zhObPB5gV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&ind
ex=28

El material de apoyo “Evidencia de Power Point” contiene la
guia completa para adquirir los conocimientos necesarios
para desarrollar el taller y lo encuentra en la carpeta
“Competencia TIC” en Territorium.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: La vida y obra de una persona famosa
de nuestro agrado (artista, deportista o cualquier otro) o no
famosa (propia, de un familiar o amigo) diferente a la
presentada en la Evidencia de Microsoft Word.

e Formato: Documento Power Point y PDF (ambos) con el
desarrollo del ejercicio.

e Extension: minimo 10 diapositivas.

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la
actividad correspondiente y acceda al espacio: Competencia
TIC - Evidencia Microsoft Power Point en territorium.

¢ Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje con Equipos de Cémputo.
e Materiales: Marcadores diferente color - Video beam o Pantalla - Mesas, Sillas - Conexién a Internet
e Duracién: 5 Horas
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https://www.youtube.com/watch?v=rWRgTpbkRso&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=19
https://www.youtube.com/watch?v=rWRgTpbkRso&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=19
https://www.youtube.com/watch?v=1vW2y3kJE6s&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=22
https://www.youtube.com/watch?v=1vW2y3kJE6s&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=22
https://www.youtube.com/watch?v=mnUsB3mBm10&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=23
https://www.youtube.com/watch?v=mnUsB3mBm10&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=23
https://www.youtube.com/watch?v=Qdwk1MzqfTw&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=24
https://www.youtube.com/watch?v=Qdwk1MzqfTw&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=24
https://www.youtube.com/watch?v=mcdM_sQVby4&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=25
https://www.youtube.com/watch?v=mcdM_sQVby4&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=25
https://www.youtube.com/watch?v=mvZj9A-tAeM&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=26
https://www.youtube.com/watch?v=mvZj9A-tAeM&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=26
https://www.youtube.com/watch?v=3PYyyDXbvDg&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=28
https://www.youtube.com/watch?v=3PYyyDXbvDg&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=28
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3.2.5 Taller de Microsoft Excel.

Vamos a utilizar la herramienta ofimatica de Microsoft Excel para realizar un ejercicio practico de aplicacion
de funciones. Para ello, vamos a realizar los siguientes talleres:

Taller 1: Crear tablas, hojas de calculo, renombrar hojas y crear nuevas.
https://www.youtube.com/watch?v=hYX-
Qwy1lUHA4&list=P1L.3zhObPB5gV6DgOESEKMGEhON8SNwRgIm&index=35

Taller 2: Combinar celdas, aplicar funciones y férmulas.
https://www.youtube.com/watch?v=1DcVQb6YRio&list=PL3zhObPB5qV6DgOESEKMG6hON8SNwRgIm&ind
ex=36

El material de apoyo “Evidencia de Excel” contiene la guia completa para
adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar el taller y lo
encuentra en la carpeta “Competencia TIC” en Territorium.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: tres tablas (clientes, productos y vendedores) y
formato de la factura.

e Formato: Documento Excel con el desarrollo del ejercicio.

e Extension: minimo 10 filas en cada tabla.

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio: Competencia TIC - Evidencia
Microsoft Excel en territorium.

e Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje con Equipos de Cémputo.
e Materiales: Marcadores diferente color - Video beam o Pantalla - Mesas, Sillas - Conexién a Internet
e Duracioén: 5 Horas

3.2.6 Evidencia de Scratch

Vamos a utilizar el software de desarrollo Scratch para realizar tres ejercicios practicos de animacion. Para
ello, vamos a realizar los siguientes pasos:

1. Instalacién de Scratch:
https://www.youtube.com/watch?v=NyfFMFFAogM&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH YQR1rnZodmq6z&ind
ex=1

2. Guardar proyectos de Scratch:
https://www.youtube.com/watch?v=7YpFsdebdww&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwWH YQR1rnZodmg6z&inde
x=3

3. Proyecto de animacién del nombre propio:
https://www.youtube.com/watch?v=LBbASVv42rs&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDWH YQR1rnZodrftE8A&4a ¥l
=2



https://www.youtube.com/watch?v=hYX-Qwy1UH4&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=35
https://www.youtube.com/watch?v=hYX-Qwy1UH4&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=35
https://www.youtube.com/watch?v=1DcVQb6YRio&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=36
https://www.youtube.com/watch?v=1DcVQb6YRio&list=PL3zh0bPB5qV6DgOEsEKMG6h0N8SNwRgIm&index=36
https://www.youtube.com/watch?v=NyfFMFFAogM&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=1
https://www.youtube.com/watch?v=NyfFMFFAogM&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=1
https://www.youtube.com/watch?v=7YpFsdebdww&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=7YpFsdebdww&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=LBbASVv42rs&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=LBbASVv42rs&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=2

4. Proyecto del juego de pong:
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https://www.youtube.com/watch?v=14z4vMsC56s&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH YQR1rnZodmg6z&index

=4

5. Proyecto de saltar el convertible:

https://www.youtube.com/watch?v=ZmXAVSQP P8&list=PL3zhObPB5qV5kTKbDwH YQR1rnZodmag6z&ind

ex=5

Lineamientos para la entrega del producto:
® Producto a entregar: Tres proyectos de animacion
pong y saltar el

creados con Scratch
convertible).

(nombre,

e Formato: archivo comprimido con el desarrollo de los

proyectos.
® Extensidn: tres proyectos.

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area
de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Competencia TIC - Evidencia Scratch en territorium.

e Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje

con Equipos de Computo.

oL

e Materiales: Marcadores diferente color - Video beam o Pantalla - Mesas, Sillas - Conexién a Internet

e Duracién: 5 Horas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Cuestionario: conceptos de
periféricos y equipos TIC, tipos de
software, internet y redes
sociales.

Crucigrama: conceptos de
periféricos y equipos TIC, tipos de
software, internet y redes
sociales.

Evidencias de Desempeifio:

RELACIONA HERRAMIENTAS TIC, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION Y COMUNICACION A
DESARROLLAR.

APLICA FUNCIONALIDADES DE
SISTEMA OPERATIVO, DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
DEL EQUIPO.

MANEJA COMPUTADORES,
PERIFERICOS Y EQUIPOS CELULARES,
DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS, MANUALES Y
PROTOCOLOS.

Instrumento: Cuestionario
Técnica: Formulacién de
Preguntas

Instrumento: Cuestionario
Técnica: Formulacién de
preguntas
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https://www.youtube.com/watch?v=l4z4vMsC56s&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=l4z4vMsC56s&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=ZmXAVSQP_P8&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=ZmXAVSQP_P8&list=PL3zh0bPB5qV5kTKbDwH_YQR1rnZodmq6z&index=5

@
SENA

nN

Manejo de computadores y
celulares, prueba de
funcionamiento de los equipos,
utilizacion de sistemas operativos,
motores de blusqueda y redes
sociales.

Evidencias de Producto:

Taller de Microsoft Word: La vida
y obra de una persona famosa de
nuestro agrado (artista, deportista
o0 cualquier otro) o no famosa
(propia, de un familiar o amigo).

Taller de Microsoft Power Point:
La vida y obra de una persona
famosa de nuestro agrado
(artista, deportista o cualquier
otro) o no famosa (propia, de un
familiar o amigo) diferente a la
presentada en la Evidencia de
Microsoft Word.

Taller de Microsoft Excel: Tablas
(clientes, productos y
vendedores) y formato de la
factura.

Taller de Scratch: Tres proyectos
de animacién creados con
Scratch (nombre, pong y saltar el
convertible).

MANEJA PROCESADOR DE TEXTO Y
HOJA DE CALCULO, DE ACUERDO CON
LAS FUNCIONALIDADES DE LOS
PROGRAMAS.

PRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE
EQUIPOS, PRODUCTOS O SERVICIOS,
DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

UTILIZA MOTORES DE BUSQUEDA,
PROGRAMAS DE NAVEGACION Y
CORREO ELECTRONICO DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACION Y COMUNICACION.

PARTICIPA EN REDES SOCIALES, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
COMUNICACION."

Técnica: Observacion

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Taller

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Taller

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Taller

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Taller

Instrumento: Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

CAD: sigla de Disefio Asistido por Computador, son herramientas para computadores que permiten crear,
modificar, analizar y optimizar disefios.

CPU: sigla de la expresion inglesa Central Processing Unit, 'unidad central de proceso', que es la parte de
una computadora en la que se encuentran los elementos que sirven para procesar datos.

. . . - . -F-1 1
Hardware: es la parte fisica de un ordenador o sistema informatico. Esta formado por los CSFﬁanéﬁt"é’s

eléctricos, electrénicos, electromecanicos y mecanicos, tales como circuitos de cables y luz, placas,
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memorias, discos duros, dispositivos periféricos y cualquier otro material en estado fisico que sea necesario
para hacer que el equipo funcione.

Informéatica: conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el tratamiento automatico de
la informacion por medio de computadoras.

ITIL: Information Technology Infrastructure Library, corresponde a una metodologia de gestién que propone
una serie de practicas estandarizadas que nos ayudan a mejorar la prestacién de un servicio, reorganizando
la manera que tiene la empresa de trabajar y en particular, la del departamento de tecnologias de informacion.

LibreOffice: es un paquete de software de oficina libre y de codigo abierto desarrollado por The Document
Foundation.

Microsoft: es una compafiia tecnoldgica multinacional con sede en Redmond, Washington, EE.UU. Microsoft
es el acrénimo de microcomputer y software

Ofimatica: automatizacion, mediante sistemas electrénicos, de las comunicaciones y procesos
administrativos en las oficinas.

OpenOffice: es una suite ofimética libre, de codigo abierto, que incluye procesador de textos, hoja de céalculo,
presentaciones, herramientas para el dibujo vectorial y base de datos.

Periférico: aparato auxiliar e independiente conectado a la unidad central de una computadora.

RAM: sigla de Random Access Memory (‘memoria de acceso aleatorio’), memoria principal de la
computadora, donde residen programas y datos, sobre la que se pueden efectuar operaciones de lectura y
escritura.

Sistema operativo: es el conjunto de programas informaticos que permite la administracion eficaz de los
recursos de una computadora es conocido como sistema operativo o software de sistema. Estos programas
comienzan a trabajar apenas se enciende el equipo, ya que gestionan el hardware desde los niveles mas
basicos y permiten ademas la interaccion con el usuario.

Software: conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en una
computadora.

TIC: son el conjunto de tecnologias desarrolladas en la actualidad para una informacién y comunicaciéon mas
eficiente, las cuales han modificado tanto la forma de acceder al conocimiento como las relaciones humanas.

WWW: son las iniciales que identifican a la expresion inglesa World Wide Web, el sistema de documentos de
hipertexto que se encuentran enlazados entre si y a los que se accede por medio de internet. A través de un
software conocido como navegador, los usuarios pueden visualizar diversos sitios web (los cuales contienen
texto, imagenes, videos y otros contenidos multimedia) y navegar a través de ellos mediante los hipervinculos.
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