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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: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA.

Caodigo del Programa de Formacion: 210601027

N Ficha: 2712251

Nombre del Proyecto. SOPORTE EN INFRAESTRUCTURA DE EQUIPOS DE
COMPUTO Y REDES DE DATOS,PARA LOS SECTORES EMPRESARIALES Y
PUBLICOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA HACIENDO USO DE LAS TIC.
Fase del Proyecto ( si es formacién Titulada). PLANEACION Y EJECUCION
Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

> RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A
LADISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

> ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION

> PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

e Competencia. REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:



> IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR.
CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE

> GRAFICAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS RECOLECTADOS.
UTILIZAR LAS FUNCIONES DE LAS HOJAS DE CALCULO PARA
DETERMINAR RESULTADOS

> VERIFICAR QUE LOS DATOS RECOLECTADOS COINCIDEN CON LAS
TABLAS ELABORADAS.

» COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA
DE LOS GRAFICOS VERIFICAR QUE LOS GRAFICOS ELABORADOS
CORRESPONDEN CON LA NECESIDAD DE LA INFORMACION.

> ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA REQUERIDA PARA EL EJERCICIO
DE LA DIGITACION Y LA TRANSCRIPCION, DURANTE TODO EL
PROCESO.

> ESTABLECER ACCIONES PARA CONSERVAR LA INFORMACION.

2. PRESENTACION
Fundamentos de la informatica

La informatica abarca también los principales fundamentos de la ciencia de la
computacion, como la programacion para el desarrollo de software, la arquitectura
las computadoras y del hardware, las redes como internet y la inteligencia artificial.

Elementos fundamentales de la informatica.

Hardware. Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico. Dispositivos de entrada de teclado, y
dispositivos de salida como la impresora, monitor.

Software. Es un programa informatico, esto es, un conjunto de instrucciones,
algoritmos y partes visuales que nos permiten interactuar con un dispositivo
electronico de una forma sencilla. hacen posible la ejecucion de tareas especificas
dentro de un computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, aplicaciones,
navegadores web, juegos o programas. Estas caracteristicas siempre trabajan de
la mano.

Sistema operativo. Son programas encargados de administrar y gestionar de
manera eficiente todos los recursos de un ordenador y otros dispositivos.

Datos. Los datos son representaciones simbolicas (vale decir: numéricas,
alfabéticas, algoritmicas, etc.) de un determinado atributo o variable .



Redes. También llamada red de ordenadores o red informatica, es un conjunto de
equipos conectados por medio de cables, sefales, ondas o cualquier otro método

de transporte de datos, que comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM,
impresoras, etc.)

Hardware. CPU, impresora y otros dispositivos periféricos, sistema operativo,
aplicaciones. Programas que realizan tareas y actividades diversas, procesadores,
base de datos, hojas de calculo juegos etc. incluyen un ordenador, teclado, ratén,
monitor, y otros componentes llamados periféricos, estos son elementos externos
al propio ordenador, como puede ser la impresora.

La informatica y sus elementos se tratan de un sistema completo encargado de
recoger datos, procesarlos y trasmitir la informacion.

Proceso informatico
Entrada ---proceso ----salida
Medios de comunicacion —redes.

¢, Cuales son los tipos de telefonia?

ANALOGICO

Actualmente hay tres tecnologias sobre las cuales realizamos nuestras llamadas, la
telefonia analdgica, la digital y la voz IP. Estas tecnologias pueden combinarse entre
si cuando emitimos una llamada, ya que todas las redes se combinan para hacer
posible la comunicacién con cualquier otro teléfono del mundo.

Utilizacion de los fotocopiadores y los scanner y su configuracion.

Una fotocopiadora es una maquina que se usa para reproducir un documento, es
decir la fotocopiadora sirve para sacar una copia idéntica a un documento. La
fotocopiadora es una de las maquinas mas utilizadas en la actualidad por su rapidez
y facilidad de uso. y el El escaner es un aparato por el cual podemos obtener



imagenes o textos a partir de la exploracion de documentos o fotografias.
Basicamente, su funcionamiento se basa en la captacion mediante espejos la luz

reflejada hacia un dispositivo llamado CCD vy transformar la luz en sefales
eléctricas.

LA SEGURIDAD INFORMATICA

¢, Qué es la seguridad informatica? Es una estrategia que busca mantener la
confidencialidad y disponibilidad de la informacién de una empresa. Para proteger
este activo esencial, un equipo de Tl (Tecnologias de la informacién) debe aplicar
diferentes medidas, como un antivirus, firewalls y servidores proxy, entre otras.

¢ Cuales son las normas de seguridad informatica? Son estandares de confiabilidad,
supervisados por el equipo de Tl y mantenidos por buenas practicas.

Las normas mas utilizadas para esta finalidad pertenecen a la familia ISO/IEC
27000.

¢ Qué es ISO 270007. Es una familia de normas que define como
implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion (SGSI) en una empresa, creada por la Organizacién
Internacional de Normalizacion (1SO).

27001 27002

EXCEL BASICO.

Que es una hoja de calculo y para qué sirve?

Es una grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con datos
numericos, pero también permite el ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran
utilizados para organizar mejor la informacion, en forma de etiquetas o titulos.

¢ Cuales son los elementos de una hoja de calculo?

Partes de la hoja de calculo. Pantalla Inicial -- Ver hoja de Excel
Barra de hojas Barra de herramientas de Barra de Barra de mendas
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Banda de opciones
Banda de formulas

Barras de desplazamiento _—
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Titulos de las columnas.
Cabecera de filas.
Cuadro de nombres.
Barra de estado.

Titulos de las filas.
Celda.

Lo basico en Excel : c

La columna es el conjunto de celdas
Seleccionadas verticalmente, cada
columna se nombra por letras, por ejemplo
AB,C, ...

Cada fila se enumera desde 1hasta 1.048.576 ‘
y es la seleccion horizontal de un conjunto de a
celdas de una hoja de datos. '

Word basico

. Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

. Barra de Herramientas de Acceso Répido.

. Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

. Fichas o Pestafias (Ficha Iniclo, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)

1

2

3

T | ]

sy 5. Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)

B 1

8

9

La Ventana de Microsoft

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

. Regla (Horizontal y Vertical)
. Hoja de Trabajo (drea donde se inserta el texto, Imagenes, formas, etc.)
. Cursor (Marcador de inicio del texto)
- . Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)

(s) (7) s ) 10. Barra de Estado

- / , — 11. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)

P B 12. Zoom (Aumenta o reduce el tamaio de visualizacion del documento

. v 13. Cuenta de usuario



Normas técnicas para presentacion de informes y/o trabajos escritos.

ICONTEC. Son una serie de reglas para realizar trabajos escritos como: informes,
tesis, investigaciones, ensayos, trabajos académicos, etc. Estas normas son

expedidas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), el cual tiene por obligacion actualizar estas normas.

APA. Son un conjunto de estandares con el fin de darle uniformidad a las
presentaciones de trabajos académicos escritos a nivel internacional, disefiadas

especialmente para proyectos de grado o cualquier tipo de documentos de
investigacion

Estructura general norma APA.

254 cm
v' Papel: Tamano carta.
Sangria de D espacios
v' Tipode letra: Arial - Times News Roman.
£ = v Tamano: 12 puntos.
(8] -—
- 0 , A :
Lc-\"? o v" Espaciado: Interlineado?2.0, sin espacio entre parrafos.
¥" Alineado: zquierdo, sin justificar.
v Margenes: 2,5 (todo)
¥ Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo
254 cm

POSTURA ERGONOMICA CORRECTA.

Para el manejo del computador es necesario que las personas sean conscientes de
la implicacion de la totalidad de su cuerpo al momento de interactuar con la
maquina, ya sean sus 0jos, manos, columna, cabeza etc. por lo tanto existen una
serie de posturas ergonémicas que valen la pena conocer.

Una postura ergondmica correcta es la que se logra cuando sostienes el cuerpo
para que la columna vertebral quede totalmente alineada.



LA TECNOLOGIA EN LAS EMPRESAS.

La tecnologia en las empresas es un recurso fundamental para a aquellas pymes
gue se encuentran en el proceso de crecimiento, es una herramienta con la que
puede lograrse la optimizacion y mejora de proceso en la empresa

Cuando se hable de necesidades tecnoldgicas en general, esta se considera como
carencias o deficiencias de capacidades tecnologias especificas, especialmente

relacionadas con el conocimiento, infraestructura, procesos o metodologias de
trabajo y herramientas.

¢ Cuales son las principales necesidades de una empresa?

1. Necesidades basicas empresariales. (Procesadores de texto, Paint Word,
Excel Access, Ofimatica, informes gerenciales, paquetes estadisticos,
celular, sistemas de correos electrénicos etc.

2. Necesidades de seguridad Empresarial ( Antivirus , Backups, firewall
Drivers )

3. Necesidades de afiliacion o sociales empresariales. ( salud, Pension,
Software de administracién de nominas Pila asistida aportes en linea )

4. Necesidades de reconocimiento y auto realizacion empresarial. ( e- learning
corporativo “Capacitacién o formacioén virtual ™)

¢ Qué tecnologias se aplican en las empresas ?

1. Internet de las cosas, en el mundo el 92 % de las empresas la utilizar .
Describe objetos fisicos con sensores, capacidad de procesamiento, software y
otras que se conectan y intercambian datos.

2. Lainteligencia artificial con el 78% de las empresas
Es la combinacion de algoritmos planteados con el propésito de crear
maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano

3. Machine learning 77% de las empresas
Es un campo de la inteligencia artificial que a través de algoritmos dota a los
ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos masivos y
elaborar predicciones.



4. Realidad aumentada 70% de las empresas.
Es una tecnologia que permite superponer elementos virtuales sobre nuestra
vision de la realidad, ejemplos ( videojuegos ,

Lo que vienen en el futuro.

Ver. Boston Dinamics amazing robots atlas Link:
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4

Pase la Noche en el primer hotel Robot de Mundo Link:
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR10rmA8

Las empresas usan las tecnologias para realizar las operaciones mas sencillas
hasta las mas complejas, sin embargo no se debe desconocer que la tecnologia
ha facilitado el avance en las empresas ya que permiten mejorar la calidad de
productos, servicios, procesos y operaciones, ademas de acortar el tiempo de
realizacion.

Hoy en dia todas las empresas usan la tecnologia para realizar y presentar
informes y la encuesta es una herramienta util para pronosticar y proyectar
proyectos internos y externos de las organizaciones.

La encuesta. Es una recoleccion de datos que se obtienen mediante consulta, y
que tiene como finalidad conocer la opinidén de las personas ha cerca de un tema.

Pasos para elaborar una encuesta.

Establecer los objetivos de la encuesta
Delimita la poblacion a la que te diriges
Disena el cuestionario

Recolecta la informacion

Analiza los datos

abrwn =

¢ Qué utiliza la encuesta para recopilar datos? Una encuesta es una serie de
preguntas dirigidas a los participantes de la investigaciéon. Las encuestas pueden
ser administradas en personas, por correo, teléfono, o electronicamente.



Tipos de cuestionarios

e Dicotdmicas, donde el consultado tiene dos opciones de respuesta

e Abierta, donde se puede poner la opinidon propia

e Nominal _ politomica, donde el consultado tiene mas de dos opciones
desordenadas.

¢ Ordinal, donde el consultado tiene mas opciones ordenadas

e Preguntas cerradas, son preguntas que tienen respuestas predeterminadas
entre las cuales el encuestado puede elegir alguna o varias

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

¢ Identifica los fundamentos y elementos de la informatica.

e Comprende conceptos como procesos Yy sistemas operativos.

e Entiende y conoce los medios de comunicacion y sus redes (analdgico, digital,
IP).

e Conoce procesos de configuracion y utilidad de fotocopiadoras y scanner.

e comprende la importancia de la regulacion de la seguridad informatica a través
de normas y su aplicacion para una correcta gestion.

e Comprende y aplica su conocimiento en actividades que implique la utilizacion
de las herramientas de Word y Excel.

e entiende y aplica en sus informes normas técnicas para la elaboracion de textos
(APA, ICONTEC).

e Asume la postura ergondmica requerida para el ejercicio de la digitacion y la
transcripcion, durante todo el proceso.

e |dentificar la importancia de la tecnologia en la empresa,

e Analizar las neesidades tecnologicas en las empresas

e Comprender las tipologias tecnologicas mas utilizadas en las empresas
actuales.

e Reflexionar sobre el avance tecnologico y su repercucion en las empresas y la
vida humana.

e Comprender la importancia de la herramienta de informacion a traves de la
encuasta

e Desarrollar informe y reporte de una encuesta como instrumento de informacion
valiosa para las organizaciones o clases de investigacion.



4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de
Conocimiento :

Evidencias de
Desempeio

Comprende los fundamentos y
elementos de la informatica
entiende conceptos de medios de
comunicacion y redes.

Identifica las normas de seguridad
informatica y comprende su
utilidad.

Tiene conocimientos basicos
sobre el manejo de Excel y Word.
Comprende las normas técnicas
en la elaboracion de textos e
informes.

Conoce la postura ergonémica
correcta en el manejo de
computadores.

Identifica la importancia de la
tecnologia en las empresas
Analiza las necesidades
tecnologicas en las empresas.

Comprende las tipologias
tecnologicas mas utilizadas en las

empresas actuales.

Identifica correctamente los
elementos de la informatica.
Aplica procesos de configuracion
en fotocopiadoras y scanner.
Explica con propiedad las normas
relacionadas con la seguridad
informatica.

Aplica efectivamente los
conocimientos vascos de ofimatica
en los ejercicios propuestos.
Aplica en sus informes normas
técnicas de presentacion.

Asume una postura correcta en el
manejo de computador y su
digitacion.

Reflexiona sobre el avance
tecnologico y su repercucion en
las empresas y la vida humana.
Realiza, redacta custionarios de
encuesta de manera efectiva.

Llista de chequeo verificacion
de asistencia.

Guia de trabajo.
Diapositiva

Videos Link:
https://www.youtube.com/watch?
v=uhND7Mvp3f4

https://www.youtube.com/watch?
v=7dzCR10rmAS8

Debate reflexion.

Diapositiva

Talleres de aplicacion medio
tecnolégico herramienta
Excel, Word. cmaptools,
procesos de configuracion.




Evidencias de
Producto:

e Aplica de manera asertiva
formularios de encuesta.

e Demusetra habilidad para el
registro de datos, mediante la
tabulacion y graficas
correspondientes a la informacion
o investigacion.

e Desarrolla informes y reporte de
una encuesta como instrumento
de informacion valiosa para las
organizaciones o clases de
investigacion.

-Presenta en Word la investigacion
sobre las 4 eras de la tecnologias, sus
caracteristicas, descripcion, utilidad y
un ejemplo a nivel nacional e
internacional.

Presentarlo en normas Apay en
pdf. Haciendo uso de imagenes o
graficos.

-Presenta de manera ordenada el
informe y reporte de encuesta final de
la investigacién con sus respectivos
resultados.

Lineamientos de presentacion.
Titulo

Introduccion

Desarrollo

Conclusiones

Anexos

Graficas y tablas.

Presentacion de informes

Rubrica evaluativa.




5. GLOSARIO DE TERMINOS

Pyme. Es un negocio que puede o no estar juridicamente constituido como
empresa; cuenta con un numero reducido de empleados y un volumen de
facturacion moderado.

Tecnologia. Conjunto de instrumentos, recursos técnicos o procedimientos
empleados en un determinado campo o sector.

Organizacion. Grupo de personas y medios organizados con un fin determinado.

Empresa. Entidad organizativa con el objetivo de cubrir ciertas necesidades en un
sector en concreto y obtener beneficios a partir de ello.

Internet de las cosas. es una red de objetos y dispositivos (es decir, “cosas”)
conectados que estan equipados con sensores (y otras tecnologias) que les
permiten transmitir y recibir datos —desde y hacia otras cosas y sistemas

Inteligencia artificial. Es la combinacion de algoritmos planteados con el propdsito
de crear maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano.

Machine learnig. Es un campo de la inteligencia artificial que a través de

algoritmos dota a los ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos
masivos y elaborar predicciones

Realidad aumentada. Es una tecnologia que permite superponer elementos
virtuales sobre nuestra vision de la realidad , ejemplos ( videojuegos ,

Encuesta. Es un procedimiento dentro de la investigacion cuantitativa en la que el
investigador recopila informacion mediante el cuestionario previamente disefiado,
sin modificar el entorno ni el fendbmeno donde se recoge la informacion ya sea para
entregarlo en forma de triptico, grafica , tabla o escrita

Formulario. Un modelo de encuesta es un formato de preguntas estructuradas de
acuerdo a tu industria, que te ayudaran a obtener los comentarios, las reacciones y
la informacién necesaria para realizar un estudio de investigacion.
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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: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA.

Caodigo del Programa de Formacion: 210601027

N Ficha: 2774247

Nombre del Proyecto. SOPORTE EN INFRAESTRUCTURA DE EQUIPOS DE
COMPUTO Y REDES DE DATOS,PARA LOS SECTORES EMPRESARIALES Y
PUBLICOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA HACIENDO USO DE LAS TIC.
Fase del Proyecto ( si es formacién Titulada). PLANEACION Y EJECUCION
Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

> RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A
LADISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

> ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION

> PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

e Competencia. REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:




> IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR.
CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE

> GRAFICAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS RECOLECTADOS.
UTILIZAR LAS FUNCIONES DE LAS HOJAS DE CALCULO PARA
DETERMINAR RESULTADOS

> VERIFICAR QUE LOS DATOS RECOLECTADOS COINCIDEN CON LAS
TABLAS ELABORADAS.

» COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA
DE LOS GRAFICOS VERIFICAR QUE LOS GRAFICOS ELABORADOS
CORRESPONDEN CON LA NECESIDAD DE LA INFORMACION.

> ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA REQUERIDA PARA EL EJERCICIO
DE LA DIGITACION Y LA TRANSCRIPCION, DURANTE TODO EL
PROCESO.

> ESTABLECER ACCIONES PARA CONSERVAR LA INFORMACION.

2. PRESENTACION
Fundamentos de la informatica

La informatica abarca también los principales fundamentos de la ciencia de la
computacion, como la programacion para el desarrollo de software, la arquitectura
las computadoras y del hardware, las redes como internet y la inteligencia artificial.

Elementos fundamentales de la informatica.

Hardware. Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico. Dispositivos de entrada de teclado, y
dispositivos de salida como la impresora, monitor.

Software. Es un programa informatico, esto es, un conjunto de instrucciones,
algoritmos y partes visuales que nos permiten interactuar con un dispositivo
electronico de una forma sencilla. hacen posible la ejecucion de tareas especificas
dentro de un computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, aplicaciones,
navegadores web, juegos o programas. Estas caracteristicas siempre trabajan de
la mano.

Sistema operativo. Son programas encargados de administrar y gestionar de
manera eficiente todos los recursos de un ordenador y otros dispositivos.




Datos. Los dafos son representaciones simbodlicas (vale decir: numéricas,
alfabéticas, algoritmicas, etc.) de un determinado atributo o variable .

Redes. También llamada red de ordenadores o red informatica, es un conjunto de
equipos conectados por medio de cables, sefales, ondas o cualquier otro método

de transporte de datos, que comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM,
impresoras, etc.)

Hardware. CPU, impresora y otros dispositivos periféricos, sistema operativo,
aplicaciones. Programas que realizan tareas y actividades diversas, procesadores,
base de datos, hojas de calculo juegos etc. incluyen un ordenador, teclado, ratén,
monitor, y otros componentes llamados periféricos, estos son elementos externos
al propio ordenador, como puede ser la impresora.

La informatica y sus elementos se tratan de un sistema completo encargado de
recoger datos, procesarlos y trasmitir la informacion.

Proceso informatico
Entrada ---proceso ----salida
Medios de comunicacion —redes.

¢, Cuales son los tipos de telefonia?

DIGITAL
ANALOGICOD <9 P

Actualmente hay tres tecnologias sobre las cuales realizamos nuestras llamadas, la
telefonia analdgica, la digital y la voz IP. Estas tecnologias pueden combinarse entre
si cuando emitimos una llamada, ya que todas las redes se combinan para hacer
posible la comunicacién con cualquier otro teléfono del mundo.

Utilizacién de los fotocopiadores y los scanner y su configuracion.




Una fotocopiadora es una maquina que se usa para reproducir un documento, es
decir la fotocopiadora sirve para sacar una copia idéntica a un documento. La
fotocopiadora es una de las maquinas mas utilizadas en la actualidad por su rapidez
y facilidad de uso. y el El escaner es un aparato por el cual podemos obtener

imagenes o textos a partir de la exploracion de documentos o fotografias.
Basicamente, su funcionamiento se basa en la captacion mediante espejos la luz

reflejada hacia un dispositivo llamado CCD vy transformar la luz en sefales
eléctricas.

LA SEGURIDAD INFORMATICA

¢, Qué es la seguridad informatica? Es una estrategia que busca mantener la
confidencialidad y disponibilidad de la informacién de una empresa. Para proteger
este activo esencial, un equipo de Tl (Tecnologias de la informacién) debe aplicar
diferentes medidas, como un antivirus, firewalls y servidores proxy, entre otras.

¢ Cuales son las normas de seguridad informatica? Son estandares de confiabilidad,
supervisados por el equipo de Tl y mantenidos por buenas practicas.

Las normas mas utilizadas para esta finalidad pertenecen a la familia ISO/IEC
27000.

¢ Qué es ISO 270007. Es una familia de normas que define como
implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion (SGSI) en una empresa, creada por la Organizacion
Internacional de Normalizacion (1SO).

27001 27002




EXCEL BASICO.

Que es una hoja de calculo y para qué sirve?

Es una grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con datos
numericos, pero también permite el ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran
utilizados para organizar mejor la informacion, en forma de etiquetas o titulos.

¢ Cuales son los elementos de una hoja de calculo?

Partes de la hoja de calculo.

Barra de hOjaS Barra de herramientas de

Pantalla Inicial -- Ver hoja de Excel

Barra de Barra de mendus
acceso rapido Titulo
2 - | Litrol - Mecresoh Exces 1 et
> . v > - P n > Q@ 4 &
= 2 Cavne - ) ta x - Aw
2 N &5 N EEw - 9 - a- =z 3
) > » 3 2~ yrearee -
[= 5
=t
1 1

Titulos de las columnas.
Cabecera de filas.
Cuadro de nombres.

Banda de opciones

|

Banda de formulas

Barras de desplazamiento —3

Barra de etiquetas l
o= ) ]

Barra de estado.

__
2 R IREEE0N00

Titulos de las filas.
Celda.

Lo basico en Excel

La columna es el conjunto de celdas
Seleccionadas verticalmente, cada

columna se nombra por letras, por ejemplo

A B,C, ...

Barra de estado

Cada fila se enumera desde 1hasta 1.048.576
y es la seleccion horizontal de un conjunto de

celdas de una hoja de datos.

Word basico

La Ventana de Microsoft

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las

aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

2

(12 11 10

= >
] Y & 'i'
Vistas Zoom

R

. Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

Fichas o Pestafias (Ficha Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)

. Regla (Horizontal y Vertical)

. Hoja de Trabajo (drea donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)
. Cursor (Marcador de inicio del texto)

9.

Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)

10. Barra de Estado

11. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)

12. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizaciéon del documento
13. Cuenta de usuario




Normas técnicas para presentacion de informes y/o trabajos escritos.

ICONTEC. Son una serie de reglas para realizar trabajos escritos como: informes,
tesis, investigaciones, ensayos, trabajos académicos, etc. Estas normas son

expedidas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), el cual tiene por obligacion actualizar estas normas.

APA. Son un conjunto de estandares con el fin de darle uniformidad a las
presentaciones de trabajos académicos escritos a nivel internacional, disefiadas

especialmente para proyectos de grado o cualquier tipo de documentos de
investigacion

Estructura general norma APA.

254 cm

v' Papel:Tamano carta.
Sangria de D espacios

v' Tipode letra: Arial - Times News Roman

v Tamano: 12 puntos.

4 ecm

2.54 cm

Espaciado: Interlineado2.0, sin espacio entre parrafos.

2:
"

¥" Alineado: Izquierdoe, sin justificar.

v Margenes: 2,5 (todo)

v" Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo

2.54 cm

POSTURA ERGONOMICA CORRECTA.

Para el manejo del computador es necesario que las personas sean conscientes de
la implicacion de la totalidad de su cuerpo al momento de interactuar con la
maquina, ya sean sus 0jos, manos, columna, cabeza etc. por lo tanto existen una
serie de posturas ergonémicas que valen la pena conocer.

Una postura ergondmica correcta es la que se logra cuando sostienes el cuerpo
para que la columna vertebral quede totalmente alineada.




Manejo del Buen uso del Correo Electrénico y sus Funciones y Etiquetas

Manual de buen uso
del correo electronico

Guia para las personas trabajadoras
para la proteccion de la privacidad

eneituso a SOorreo electronicg




Direcciones del correo electronico

¢Qué es una ¢Qué sistemas de
direccion de correo correo electronico
electronico? podemos utilizar?

¢Qué elementos
forman un correo
electrénico?

Correo electrénico

Acceso al correo:
identificacion y
autenticacion

Buenas
practicas

Indice (] DEFINICIONES
Correo electronico 2 Correo sistema de mensajeria que permite la transmision de mensajes entre usuarios,
£Qué es una direccion de correo electronico?.. electronico: sin necesidad que estén conectados al mismo tiempo.
¢ Qué sistemas de correo electronico podemos utilizar?.......4 Direccion conjunto de palabras o signos que identifican el emisor o el receptor de un
¢ Qué elementos forman un correo electronico?... ] de correo: mensaje de correo electrénico.
Acceso al correo: identificacion y autenticacion... 6 Usuario: persona que utiiza los medios informéticos, en este caso el correo electrénico.
Buenas practi 7 Cuenta de correo o espacio facilitado por un proveedor de correo electronico, donde se envian,
+ Cuando queremos escribir a més de un destinatario 7 buzén de correo:  reciben o almacenan los mensajes de correo electronico.
* ;Y siqueremos reenviar el correo?.... Proveedor de empresa que ofrece el servicio de correo electrénico. El proveedor asigna una
* ;Qué es la copia oculta (CCO)?....... correo: direccion de correo, a la cual se puede acceder mediante un nombre de usua-
* ;Se pueden adjuntar documentos al correo rio y una contrasefia.
, X — Direccién IP: nimero que permite identificar los dispositivos dentro de una red que utiliza el

¢ ;Como podemos garantizar nuestra identidad y protocolo IP, como Internet

la autenticidad del contenido de nuestros correos ' :

electronicos? 8 Empresa: en esta Guia, se utiliza el término empresa para referirse a todas las entidades
¢ ;Durante nuestra ausencia, quién puede contestar incluidas dentro del ambito de actuacion de la APDCAT.

los correos? 9
¢ ;Y si queremos acceder al correo desde fuera

Aa nuactra afinina? 1in

Correo
electrénico

¢Qué es una direccion
de correo electrénico?

¢Qué sistemas de
correo electrénico
podemos utilizar?

Nombre de usuario
Identifica el buzén de correo
electronico

Es el conjunto de palabras o signos que identi-
fican un buzon en el cual o desde el cual se en-
vian mensajes de correo electronico. Se elabora
a partir de un conjunto de signos o palabras li-

bremente escogidos:

¢ Qué elementos

Acceso al correo:

forman un correo identificacion y ?::t’i‘::s
electrénico? autenticacion L
@ Arroba Dominio

Podemos reconocer faciimente una direccion
de correo ya que siempre tiene la @

jordi @ llibreters.cat

Es dato personal

[ Direcciones personalizadas

La direccion de correo electronico identi-
fica directamente a la persona titular de la
cuenta (con el nombre y los apellidos, las
iniciales, el cargo, un nimero identificati-
Vo, etc.) y, por lo tanto, se tiene que con-
siderar como dato de carécter personal.

joanidentitat@gencat.cat
E.C@gencat.cat

3

[] Direcciones no persor

No es dato personal

[ Di 1es genéricas

En este caso, la direccion de correo no
identifica directamente a la persona titular
de la cuenta de correo:
Akatombe80@gmail.com
Abc123@terra.net

Aunque la direccion por si sola no identifi-
ca a la persona titular de la misma (utiliza
una combinacion alfanumérica abstracta

La direccion de correo electronico res-

ponde, por ejemplo, a un servicio, una

actividad o un 4rea de la organizacion:
consultes@gencat.cat

En estos casos, la informacién que nos
ofrece la direccion de correo electronico
no se puede vincular a una persona fisica
identificada o identificable. Por lo tanto,

Identificacion que facilita el proveedor
del servicio de correo electronico

[0 ¢Pueden publicar mi direccién
de correo profesional en la web
corporativa de mi empresa, sin
mi consentimiento?

Si, con finalidades estrictamente profe-
sionales y sélo en los casos en que re-
sulte necesario, de acuerdo con las fun-
ciones que tenga atribuidas el trabajador.
En caso contrario, la direccion se podra
publicar sélo en la intranet.




4Qué es una
direccion de correo
electronico?

Correo
electronico

¢ Qué sistemas de correo electronico
podemos utilizar?

El correo electronico es un servicio de mensajeria interpersonal que permite la
transmision de mensajgs entre usuarios sin necesidad que estén conectados
al mismo tiempo. Hay diferentes aplicaciones que gestionan sistemas de correo
electronico, que se pueden agrupar, bsicamente, en dos modalidades:

[ Cliente de correo electrdnico

» Son programas que sirven para gestionar
los mensajes recibidos y para escribir nue-
vos mensajes (0. ). Outlook, Outlook Ex-
press, Eudora, Mozila Thunderbird, efc.).

» El programa descarga todos los mensajes
Que se aimacenan en el ordenador, sin per-
uicio que determinados protocolos (caso de
IMAP) puedan mantenerlos en el servidor.

+ Se puede instalar en diferentes dispositivos
(ordenador fijo, portati, teléfono inteligente
0 smartphone, tableta, efc ...

0 Thunderbird gz Outlook

[ Webmail o correo web

+ Con independencia de que se pueda acceder
a éste también a través de un cliente de co-
10, se frata de un sistema de acceso a un
senicio de correo electronico Utiizando el na-
vegador de Internet y el protocolo htip o htips.

+ Pemite recibir y enviar coeos desde cual-
Quier lugar, a través de una web.

» Los mensajes e almacenan en el servidor
donde se aloja la cuenta de correo web.
Windows Live

.
ve GMail
Hotmail

msnY Yazoo!

»
LY

¢Qué elementos Acceso al correo: o—
forman un correo identificaciony précticas
electronico? autenticacion

[J ¢Puedo utilizar el correo con
finalidades privadas?

+ En los supuestos en que las normas de uso
del correo establecidas por la empresa ad-
mitan un cierto uso privado, no hagais un
Us0 abusivo de ellas.

» No faciltéis la direccion de correo profesio-
nal en tramites personales.

+ Haced constar en el ttulo de los mensajes la
naturaleza privada o personal del mensaje 0
alguna otra expresion que permitaala empre-
sa deduc este caracter, en caso de que ésta
tenga que acceder a la cuenta de correo.

+ Eliminad, tan pronto como sea posiole la in-
formacion privada aimacenada en las cuentas
de coreo faciltadas por la empresa. Especial-
mente, cuando os ausenteis de vuestro pues-
o de trabgjo por un periodo largo (vacacio-
nes, vigjes, ingresos hospitalrios, efc).

+ Sisois representantes sindicales en vuestra
empresa, podéis usario para difundir infor-
macion sindical al resto de trabajadores,
siempre que no se perturbe la actividad
normal de la empresa.

(] ¢La empresa puede acceder a
mi correo electrénico?

L.aempresa solo puede acceder alas cuen-
tas de correo electronico corporativo facil-
tadas a sus trabajadores cuando este ac-
ceso esté justificado y no haya ningln otro
mecanismo que permita alcanzar el objetivo
perseguido sin necesidad de acceder aél.

Este acceso se tiene que llevar a cabo de
acuerdo con las nomas de uso del correo
electronico aprobadas previamente por la
empresa, que tienen que advertir sobre los
mecanismos de control del uso de las tec-
nologias que puedan afectar la privacidad
de las personas y las consecuencias que
se pueden derivar del mal uso.




LA TECNOLOGIA EN LAS EMPRESAS.

La tecnologia en las empresas es un recurso fundamental para a aquellas pymes
gue se encuentran en el proceso de crecimiento, es una herramienta con la que
puede lograrse la optimizacion y mejora de proceso en la empresa

Cuando se hable de necesidades tecnoldgicas en general, esta se considera como
carencias o deficiencias de capacidades tecnologias especificas, especialmente

relacionadas con el conocimiento, infraestructura, procesos o metodologias de
trabajo y herramientas.

¢ Cuales son las principales necesidades de una empresa?

1. Necesidades basicas empresariales. (Procesadores de texto, Paint Word,
Excel Access, Ofimatica, informes gerenciales, paquetes estadisticos,
celular, sistemas de correos electrénicos etc.

2. Necesidades de seguridad Empresarial ( Antivirus , Backups, firewall
Drivers )

3. Necesidades de afiliacion o sociales empresariales. ( salud, Pension,
Software de administracién de nominas Pila asistida aportes en linea )

4. Necesidades de reconocimiento y auto realizacion empresarial. ( e- learning
corporativo “Capacitacién o formacioén virtual )

¢ Qué tecnologias se aplican en las empresas ?

1. Internet de las cosas, en el mundo el 92 % de las empresas la utilizar .
Describe objetos fisicos con sensores, capacidad de procesamiento, software y
otras que se conectan y intercambian datos.

2. Lainteligencia artificial con el 78% de las empresas
Es la combinacion de algoritmos planteados con el propésito de crear
maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano

3. Machine learning 77% de las empresas




Es un campo de la inteligencia artificial que a través de algoritmos dota a los
ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos masivos y
elaborar predicciones.

4. Realidad aumentada 70% de las empresas.
Es una tecnologia que permite superponer elementos virtuales sobre nuestra
vision de la realidad, ejemplos ( videojuegos ,

Lo que vienen en el futuro.

Ver. Boston Dinamics amazing robots atlas Link:
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4

Pase la Noche en el primer hotel Robot de Mundo Link:
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR10rmA8

Las empresas usan las tecnologias para realizar las operaciones mas sencillas
hasta las mas complejas, sin embargo no se debe desconocer que la tecnologia
ha facilitado el avance en las empresas ya que permiten mejorar la calidad de
productos, servicios, procesos y operaciones, ademas de acortar el tiempo de
realizacion.

Hoy en dia todas las empresas usan la tecnologia para realizar y presentar
informes y la encuesta es una herramienta util para pronosticar y proyectar
proyectos internos y externos de las organizaciones.

La encuesta. Es una recoleccion de datos que se obtienen mediante consulta, y
que tiene como finalidad conocer la opinidén de las personas ha cerca de un tema.

Pasos para elaborar una encuesta.

Establecer los objetivos de la encuesta
Delimita la poblacion a la que te diriges
Disena el cuestionario

Recolecta la informacion

Analiza los datos

abrwh =

¢ Qué utiliza la encuesta para recopilar datos? Una encuesta es una serie de
preguntas dirigidas a los participantes de la investigaciéon. Las encuestas pueden
ser administradas en personas, por correo, teléfono, o electronicamente



https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8

Tipos de cuestionarios

¢ Dicotdmicas, donde el consultado tiene dos opciones de respuesta

e Abierta, donde se puede poner la opinidn propia

e Nominal _ politomica, donde el consultado tiene mas de dos opciones
desordenadas.

¢ Ordinal, donde el consultado tiene mas opciones ordenadas

e Preguntas cerradas, son preguntas que tienen respuestas predeterminadas
entre las cuales el encuestado puede elegir alguna o varias

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

¢ Identifica los fundamentos y elementos de la informatica.

e Comprende conceptos como procesos y sistemas operativos.

e Entiende y conoce los medios de comunicacion y sus redes (analdgico, digital,
IP).

e Conoce procesos de configuracion y utilidad de fotocopiadoras y scanner.

e comprende la importancia de la regulacion de la seguridad informatica a través
de normas y su aplicacion para una correcta gestion.

e Comprende y aplica su conocimiento en actividades que implique la utilizacion
de las herramientas de Word y Excel.

e entiende y aplica en sus informes normas técnicas para la elaboracion de textos
(APA, ICONTEC).

e Asume la postura ergondmica requerida para el ejercicio de la digitacion y la
transcripcion, durante todo el proceso.

e |dentificar la importancia de la tecnologia en la empresa,

e Analizar las neesidades tecnologicas en las empresas

e Comprender las tipologias tecnologicas mas utilizadas en las empresas
actuales.

e Reflexionar sobre el avance tecnologico y su repercucion en las empresas y la
vida humana.

e Comprender la importancia de la herramienta de informacion a traves de la
encuasta

e Desarrollar informe y reporte de una encuesta como instrumento de informacion
valiosa para las organizaciones o clases de investigacion.




4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de
Conocimiento :

Evidencias de
Desempeio

Comprende los fundamentos y
elementos de la informatica
entiende conceptos de medios de
comunicacion y redes.

Identifica las normas de seguridad
informatica y comprende su
utilidad.

Tiene conocimientos basicos
sobre el manejo de Excel y Word.
Comprende las normas técnicas
en la elaboracion de textos e
informes.

Conoce la postura ergondmica
correcta en el manejo de
computadores.

Identifica la importancia de la
tecnologia en las empresas
Analiza las necesidades
tecnologicas en las empresas.

Comprende las tipologias
tecnologicas mas utilizadas en las

empresas actuales.

Identifica correctamente los
elementos de la informatica.
Aplica procesos de configuracion
en fotocopiadoras y scanner.
Explica con propiedad las normas
relacionadas con la seguridad
informatica.

Aplica efectivamente los
conocimientos vascos de ofimatica
en los ejercicios propuestos.
Aplica en sus informes normas
técnicas de presentacion.

Asume una postura correcta en el
manejo de computador y su
digitacion.

Reflexiona sobre el avance
tecnologico y su repercucion en
las empresas y la vida humana.

Llista de chequeo verificacion
de asistencia.

Guia de trabajo.
Diapositiva

Videos Link:
https://www.youtube.com/watch?
v=uhND7Mvp3f4

https://www.youtube.com/watch?
v=7dzCR10rmAS8

Debate reflexion.

Diapositiva

Talleres de aplicacion medio
tecnolégico herramienta
Excel, Word. cmaptools,
procesos de configuracion.



https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8

Evidencias de
Producto:

e Realiza, redacta custionarios de
encuesta de manera efectiva.

e Aplica de manera asertiva
formularios de encuesta.

e Demusetra habilidad para el
registro de datos, mediante la
tabulacion y graficas
correspondientes a la informacion
o investigacion.

e Desarrolla informes y reporte de
una encuesta como instrumento
de informacion valiosa para las
organizaciones o clases de
investigacion.

-Presenta en Word la investigacion
sobre las 4 eras de la tecnologias, sus
caracteristicas, descripcion, utilidad y
un ejemplo a nivel nacional e
internacional.

Presentarlo en normas Apay en
pdf. Haciendo uso de imagenes o
graficos.

-Presenta de manera ordenada el
informe y reporte de encuesta final de
la investigacion con sus respectivos
resultados.

Lineamientos de presentacion.
Titulo

Introduccion

Desarrollo

Conclusiones

Anexos

Graficas y tablas.

Presentacion de informes

Rubrica evaluativa.




5. GLOSARIO DE TERMINOS

Pyme. Es un negocio que puede o no estar juridicamente constituido como
empresa; cuenta con un numero reducido de empleados y un volumen de
facturacion moderado.

Tecnologia. Conjunto de instrumentos, recursos técnicos o procedimientos
empleados en un determinado campo o sector.

Organizacion. Grupo de personas y medios organizados con un fin determinado.

Empresa. Entidad organizativa con el objetivo de cubrir ciertas necesidades en un
sector en concreto y obtener beneficios a partir de ello.

Internet de las cosas. es una red de objetos y dispositivos (es decir, “cosas”)
conectados que estan equipados con sensores (y otras tecnologias) que les
permiten transmitir y recibir datos —desde y hacia otras cosas y sistemas

Inteligencia artificial. Es la combinacién de algoritmos planteados con el propdsito
de crear maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano.

Machine learnig. Es un campo de la inteligencia artificial que a través de

algoritmos dota a los ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos
masivos y elaborar predicciones

Realidad aumentada. Es una tecnologia que permite superponer elementos
virtuales sobre nuestra vision de la realidad , ejemplos ( videojuegos ,

Encuesta. Es un procedimiento dentro de la investigacion cuantitativa en la que el
investigador recopila informaciéon mediante el cuestionario previamente disefiado,
sin modificar el entorno ni el fendmeno donde se recoge la informacion ya sea para
entregarlo en forma de triptico, grafica , tabla o escrita

Formulario. Un modelo de encuesta es un formato de preguntas estructuradas de
acuerdo a tu industria, que te ayudaran a obtener los comentarios, las reacciones y
la informacién necesaria para realizar un estudio de investigacion.
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CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION

e Cobdigo del Programa de Formacioén: 2711975

e Nombre del Proyecto: DIAGNOSTICO Y MEJORAMIENTO DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN PEQUENAS EMPRESAS

e Fase del Proyecto: ANALISIS

e Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LAS CONDICIONES
ACTUALES DEL AREA DE TIC.S SERVICIO AL CLIENTE,
INFORMACION, NEGOCIOS, SEGURIDAD, DE LA INFORAMCION Y
EL MEDIO AMBIENTE.

e Competencia: HUTILIZAR HERRAMIENTAS INFORAMTICAS DE
ACUARDO CON LAS NECESIDADES DEL MANEJO DE LA
INFORMACION

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. APLICAR FUNICIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS
TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.
EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA
TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA
UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

7. IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION

POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

e Duracion de la Guia: 48 Horas
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2. PRESENTACION

a. Mediante una lluvia de ideas realizaremos la apropiacién del
concepto de “Edumatica”, como una introduccién a nuestro
trabajo.

b. A través de un mapa conceptual o un mapa mental (el cual
elaborara por medio del programa PowerPoint, o en las
aplicaciones en linea explicadas en clase). Este trabajo
colaborativo se desarrollara (Grupos de 3 Maximo 4) Donde
se incluya:<

= Conceptode TIC'S.

= Aplicaciones.

= Programas de implementacion.

= Hardware Y Software para manejo de las TIC'S

c. . Presentar desde un archivo de Word.

Fundamentos de la informatica

La informatica abarca también los principales fundamentos de la ciencia de la
computacion, como la programacion para el desarrollo de software, la arquitectura
las computadoras y del hardware, las redes como internet y la inteligencia artificial.

Elementos fundamentales de la informatica.

Hardware. Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico. Dispositivos de entrada de teclado, y
dispositivos de salida como la impresora, monitor.

Software. Es un programa informatico, esto es, un conjunto de instrucciones,
algoritmos y partes visuales que nos permiten interactuar con un dispositivo
electronico de una forma sencilla. hacen posible la ejecucion de tareas especificas
dentro de un computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, aplicaciones,
navegadores web, juegos o programas. Estas caracteristicas siempre trabajan de
la mano.




Sistema operativo. Son programas encargados de administrar y gestionar de
manera eficiente todos los recursos de un ordenador y otros dispositivos.

Tipos de sistemas operativos

Los sistemas operativos varian dependiendo del hardware y de la finalidad del
mismo. Asi tenemos:

1. Sistema monoprocesador: existe una sola unidad de procesamiento
central (CPU) capaz de ejecutar una serie de instrucciones de indole
general.

2. Sistemas multiprocesadores: también llamados sistemas paralelos o de
acoplamiento estrecho, tienen dos o mas unidades de procesamiento
central que comparten buses y a veces el reloj, la memoria y los
dispositivos periféricos. Pueden ser asimétricos, cuando cada procesador
tiene una tarea especifica, o simétricos, cuando todos los procesadores
realizan las misma tareas.

3. Sistema distribuido: presenta una coleccidon de procesadores que no
comparten memoria o reloj, y se comunican por una red interconectada.

4. Sistemas operativos de equipos portatiles: aquellos dispositivos de
pequenas dimensiones que pueden ser manipulados con una mano, como
por ejemplos las tabletas, los teléfonos inteligentes y las notebook, poseen

5.Un sistema operativo que adicionalmente controla las comunicaciones y la
interface

Sistemas operativos empotrados o en tiempo-real: son los sistemas
operativos instalados en los dispositivos médicos, electrénicos,
electrodomeésticos, automdviles, entre otros. Se encargan de tareas especificas
del equipo en cuestidon que no requiere supervision humana, como ahorrar la
potencia de la bateria y ajustarse a tiempos limitados.

6.Sistemas multimedia: estan disefiados para manejar los archivos de datos
multimedia, archivos de datos de audio y video (MP3, peliculas de DVD vy
videos). Estos archivos tienen que ser procesados a un determinado tiempo y a
una velocidad fija y continua para una entrega eficiente. Los sistemas
operativos para multimedia tienen que controlar la compresion y decodificacion
de archivos de gran tamano, la agenda y prioridad de entrega de los mismos y
los protocolos de conexion por Internet. Se utilizan en computadoras
personales, asistentes digitales personales y teléfonos personales




Datos. Los datos son representaciones simbodlicas (vale decir: numéricas,
alfabéticas, algoritmicas, etc.) de un determinado atributo o variable .

Redes. También llamada red de ordenadores o red informatica, es un conjunto de
equipos conectados por medio de cables, sefales, ondas o cualquier otro método

de transporte de datos, que comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM,
impresoras, etc.)

Hardware. CPU, impresora y otros dispositivos periféricos, sistema operativo,
aplicaciones. Programas que realizan tareas y actividades diversas,
procesadores, base de datos, hojas de calculo juegos etc. incluyen un ordenador,
teclado, raton, monitor, y otros componentes llamados periféricos, estos son
elementos externos al propio ordenador, como puede ser la impresora.

La informatica y sus elementos se tratan de un sistema completo encargado de
recoger datos, procesarlos y trasmitir la informacion.

Proceso informatico
Entrada ---proceso ----salida
Medios de comunicacion —redes.

¢, Cuales son los tipos de telefonia?

f
RIGITAL ‘/
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Actualmente hay tres tecnologias sobre las cuales realizamos nuestras
llamadas, la telefonia analdgica, la digital y la voz |IP. Estas tecnologias pueden
combinarse entre si cuando emitimos una llamada, ya que todas las redes se
combinan para hacer posible la comunicacion con cualquier otro teléfono del
mundo.




Utilizacion de los fotocopiadores y los scanner y su configuracion.

Una fotocopiadora es una maquina que se usa para reproducir un documento, es
decir la fotocopiadora sirve para sacar una copia idéntica a un documento. La
fotocopiadora es una de las maquinas mas utilizadas en la actualidad por su
rapidez y facilidad de uso. y el El escaner es un aparato por el cual podemos
obtener imagenes o textos a partir de la exploracion de documentos o fotografias.
Basicamente, su funcionamiento se basa en la captacion mediante espejos la luz

reflejada hacia un dispositivo llamado CCD y transformar la luz en sefales
eléctricas.

LA SEGURIDAD INFORMATICA

¢, Qué es la seguridad informatica? Es una estrategia que busca mantener la
confidencialidad y disponibilidad de la informacién de una empresa. Para proteger
este activo esencial, un equipo de Tl (Tecnologias de la informacién) debe aplicar
diferentes medidas, como un antivirus, firewalls y servidores proxy, entre otras.

¢Cuales son las normas de seguridad informatica? Son estandares de
confiabilidad, supervisados por el equipo de Tl y mantenidos por buenas practicas.

Las normas mas utilizadas para esta finalidad pertenecen a la familia ISO/IEC
27000.

¢ Qué es ISO 270007. Es una familia de normas que define
como implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion (SGSI) en una empresa, creada por la
Organizacion Internacional de Normalizacion (1SO).

Video practico sobre la seguridad en la informacién

Link = Datos Personales Guia de Seguridad para Usuarios
https://www.youtube.com/watch?v=gNKozIlsD31M&list=PLV5qVSPJeeGOSiCGHmM
Mhcp8PG46HX1Wpo&index=17



https://www.youtube.com/watch?v=qNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeG0SiCGHmMhcp8PG46HX1Wpo&index=17
https://www.youtube.com/watch?v=qNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeG0SiCGHmMhcp8PG46HX1Wpo&index=17

EXCEL BASICO.

Que es una hoja de calculo y para qué sirve?

Es una grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con datos
numericos, pero también permite el ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran

utilizados para organizar mejor la informacion, en forma de etiquetas o titulos.

¢ Cuales son los elementos de una hoja de calculo?

Partes de la hoja de calculo. Pantalla Inicial -- Ver hoja de Excel

Barra de hojas. e’ el -~ sarmm e ments
Titulos de las columnas. ].?;—I —— q' L l —
Cabecera de filas. % EEL S =Z35 SL. 2D A
Cuadro de nombres. e | b T —T—= :

Banda de formulas

Barras de desplazamiento —3

= Barra de etiquetas
Barra de estado. — ‘ l ,_ ] ) l

| 8257 - ] L P

Barra de estado Vistas Zoom

Titulos de las filas.
Celda.

Lo basico en Excel

La columna es el conjunto de celdas
Seleccionadas verticalmente, cada
columna se nombra por letras, por ejemplo
A B,C, ..

Cada fila se enumera desde 1hasta 1.048.576
y es la seleccion horizontal de un conjunto de .
celdas de una hoja de datos.




Mapas mentales y su configuracion

Usando CmapTools

La ventana Vistas muestra toda la organizacion de la herramienta CmapTools.
Desde aqui usted puede organizar los mapas y los recursos en carpetas, en el
disco de su computador y a través del servicio remoto son compartidos con la
comunidad de Cmap.

'['-’] Vistas - CmapTools E]@\

Archivo Edicidn Herramientas VYentana Ayuda

.'g Mis Cmaps

Cmaps en
Mi Computador

<>

Cmaps Compartidos
en Sitios

Historial

141%

Mapas Compartidos son guardados de forma remota en Servidores de CmapTools,
vy son facilmente visibles y editables por usuarios de CmapTools alrededor del
mundo. Los mapas guardados aqui también generan automaticamente una pagina
web y pueden ser observados por cualquier usuario solo utilizando un explorador
de intermet. Puedes guardar tus mapas en este sitio si quieres que todo el mundo
los pueda observar.

El botén Historial despliega un registro de los mapas que has editado o visitado.

4 Vistas - CmapTools E] [
Archivo Edicion Herramientas ventana Ayruc
£ Historial L
Recurso
@ nifio 3
Cmaps en #za] image nifio

Mi © Ead
sty £I¥ trabajo infantil

£l medios de comunic..
il recurso
!@ otrop
e P T £z Anatomia de la Pla..
en Sitios ez otra
za] plantaz
@ image
wa) Erte
=] pre

Historial !E] infantil
!@ educacidon




Usted puede limpiar el historial presionando un clic en el botén Limpiar, se
encuentra en la parte superior derecha de la lista del historial.

4 Vistas - CmapTools [z]@

Archivo Edicion Herramientas Yentana Avyuda

Historial

Recurso

nifio

®

= o)
BRI e et O rove o

£y trabajo infFantil
£l medios de comunic...
@ recurso 30-s
!EI otrop 30-sv
fI¥ Anatomia de la Pla... 30-=

w=a] otr=

Mapas y Recursos pueden ser adicionados a su lista de Favoritos. El boton
Favoritos muestra el contenido de la lista.

Cmans Compartidos

1419%

Esta localizacién contiene todos los mapas y recursos alojados localmente en su
computador.

Usted puede crear mapas aqui. y moverios mas tarde a Cmaps Compartidos en

Sitios.
5 vistas - CmapTools !
Archivo Edicion Herramientas Yentana A&yuc
&> Sitios
+= o3 Aacadia Cmap Server
Cmaps en =
Mi Computador =

= o3 BL-SCS-INTRAMNET
= o3 CAPE (USA)

+ = Tardiff Concepts
= o3 CEFET/SC (Brasil)

maps Compartidos
en Sitios

+

Charles University in F

CMEX-MNASAS
Historial
Conéctate (Panama)

=

=

=
= o3 CINTED/UFRGS
=

=

=

=

Conéctate Capacitac

T3 Conéctate Capacit
Conectate

La ventana Vistas contiene cuatro(4) botones en el lado izquierdo de la ventana.
Presionando clic en estos botones tendra acceso a diferentes localizaciones de
Cmaps y Recursos que se mostraran en el lado derecho de la ventana. Cuando
CmapTools i ia, el botén Cmaps en Mmi computador aparece atumaticamente
seleccionado.

-
4 vistas - CmapTools

Archivo Edicion Herramientas ventansa

) Mis Cmaps

=
[—

Cmaps en

ri Computador,

=

Cmaps Compartidos
en Sitios

Historial
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[#%z) Sin Titulo 1
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Archivo Edicibn Formato Colaborar
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Sobre el recuadro en el que escribiremos el nexo también hay flechas por si queremos anadir
conceptos a la proposicién con el mismo nexo.
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Word basico

La Ventana de Microsoft

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

(12 1 ) 10

. Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

. Barra de Herramientas de Acceso Répido.

. Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

. Fichas o Pestafias (Ficha Iniclo, Insertar, Disefio de Pdgina, Referencias, etc.)
. Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)

. Regla (Horizontal y Vertical)

. Hoja de Trabajo (drea donde se Inserta el texto, Imdgenes, formas, etc.)
. Cursor (Marcador de inicio del texto)

. Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)

10. Barra de Estado

11. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)

12. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacién del documento
13. Cuenta de usuario

W 00 3 O U & W N

Normas técnicas para presentacion de informes y/o trabajos escritos.

ICONTEC. Son una serie de reglas para realizar trabajos escritos como: informes,
tesis, investigaciones, ensayos, trabajos académicos, etc. Estas normas son

expedidas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), el cual tiene por obligacion actualizar estas normas.

APA. Son un conjunto de estandares con el fin de darle uniformidad a las
presentaciones de trabajos académicos escritos a nivel internacional, disefiadas
especialmente para proyectos de grado o cualquier tipo de documentos de

investigacion

Estructura general norma APA.




254 cm

v Papel:Tamano carta.
Sangria de D espacios

v' Tipode letra: Arial - Times News Roman

v Tamano: 12 puntos.

4 em

(=Y
.

Espaciado: Interlineado2.0, sin espacio entre parrafos.

2.54 cm
2.
<

¥ Alineado: Izquierdoe, sin justificar.

v Margenes: 2,5 (todo)

v Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo

2.54 cm

POSTURA ERGONOMICA CORRECTA.

Para el manejo del computador es necesario que las personas sean conscientes
de la implicacion de la totalidad de su cuerpo al momento de interactuar con la
maquina, ya sean sus 0jos, manos, columna, cabeza etc. por lo tanto existen una
serie de posturas ergonémicas que valen la pena conocer.

Una postura ergondmica correcta es la que se logra cuando sostienes el cuerpo
para que la columna vertebral quede totalmente alineada.

LA TECNOLOGIA EN LAS EMPRESAS.

La tecnologia en las empresas es un recurso fundamental para a aquellas pymes
gue se encuentran en el proceso de crecimiento, es una herramienta con la que
puede lograrse la optimizacion y mejora de proceso en la empresa

Cuando se hable de necesidades tecnologicas en general, esta se considera
como carencias o deficiencias de capacidades tecnologias especificas,
especialmente relacionadas con el conocimiento, infraestructura, procesos o
metodologias de trabajo y herramientas.

¢ Cuales son las principales necesidades de una empresa?




1. Necesidades basicas empresariales. (Procesadores de texto, Paint Word,
Excel Access, Ofimatica, informes gerenciales, paquetes estadisticos,
celular, sistemas de correos electrénicos etc.

2. Necesidades de seguridad Empresarial ( Antivirus , Backups, firewall
Drivers )

3. Necesidades de afiliacion o sociales empresariales. ( salud, Pension,
Software de administracién de nominas Pila asistida aportes en linea )

4. Necesidades de reconocimiento y auto realizacion empresarial. ( e-
learning corporativo “Capacitacion o formacion virtual *)

¢ Qué tecnologias se aplican en las empresas ?

1. Internet de las cosas, en el mundo el 92 % de las empresas la utilizar .
Describe objetos fisicos con sensores, capacidad de procesamiento, software
y otras que se conectan y intercambian datos.

2. Lainteligencia artificial con el 78% de las empresas
Es la combinacion de algoritmos planteados con el propésito de crear
maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano

3. Machine learning 77% de las empresas
Es un campo de la inteligencia artificial que a través de algoritmos dota a los
ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos masivos y
elaborar predicciones.

4. Realidad aumentada 70% de las empresas.
Es una tecnologia que permite superponer elementos virtuales sobre nuestra
vision de la realidad, ejemplos ( videojuegos ,




Lo que vienen en el futuro.

Ver. Boston Dinamics amazing robots atlas Link:
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4

Pase la Noche en el primer hotel Robot de Mundo Link:
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR10rmA8

Las empresas usan las tecnologias para realizar las operaciones mas sencillas
hasta las mas complejas, sin embargo no se debe desconocer que la tecnologia
ha facilitado el avance en las empresas ya que permiten mejorar la calidad de
productos, servicios, procesos y operaciones, ademas de acortar el tiempo de
realizacion.

Hoy en dia todas las empresas usan la tecnologia para realizar y presentar
informes y la encuesta es una herramienta util para pronosticar y proyectar
proyectos internos y externos de las organizaciones.



https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8

La encuesta. Es una recoleccion de datos que se obtienen mediante consulta, y
que tiene como finalidad conocer la opinién de las personas a cerca de un tema.

Pasos para elaborar una encuesta.

abrwn =

Establecer los objetivos de la encuesta
Delimita la poblacion a la que te diriges
Disena el cuestionario

Recolecta la informacion

Analiza los datos

¢ Qué utiliza la encuesta para recopilar datos? Una encuesta es una serie de
preguntas dirigidas a los participantes de la investigaciéon. Las encuestas pueden
ser administradas en personas, por correo, teléfono, o electronicamente.

Tipos de cuestionarios

Dicotomicas, donde el consultado tiene dos opciones de respuesta

Abierta, donde se puede poner la opinidon propia

Nominal _ politdmica, donde el consultado tiene mas de dos opciones
desordenadas.

Ordinal, donde el consultado tiene mas opciones ordenadas

Preguntas cerradas, son preguntas que tienen respuestas predeterminadas
entre las cuales el encuestado puede elegir alguna o varias

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE




Identifica los fundamentos y elementos de la informatica.

Comprende conceptos como procesos Yy sistemas operativos.

Entiende y conoce los medios de comunicacién y sus redes (analdgico, digital,
IP).

Conoce procesos de configuracion y utilidad de fotocopiadoras y scanner.
comprende la importancia de la regulacion de la seguridad informatica a través
de normas y su aplicacion para una correcta gestion.

Comprende y aplica su conocimiento en actividades que implique la utilizacion
de las herramientas de Word y Excel.

entiende y aplica en sus informes normas técnicas para la elaboracion de
textos (APA, ICONTEC).

Asume la postura ergondmica requerida para el ejercicio de la digitacion y la
transcripcion, durante todo el proceso.

Identificar la importancia de la tecnologia en la empresa,

Analizar las neesidades tecnologicas en las empresas

Comprender las tipologias tecnologicas mas utilizadas en las empresas
actuales.

Reflexionar sobre el avance tecnologico y su repercucion en las empresas y la
vida humana.

Comprender la importancia de la herramienta de informacion a traves de la

encuasta

e Desarrollar informe y reporte de una encuesta como

informacion valiosa para las organizaciones o clases de investigacion.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de
Conocimiento :

Comprende los fundamentos y
elementos de la informatica
entiende conceptos de medios de
comunicacion y redes.

Identifica las normas de seguridad
informatica y comprende su
utilidad.

Tiene conocimientos basicos
sobre el manejo de Excel y Word.
Comprende las normas técnicas
en la elaboracion de textos e
informes.

Conoce la postura ergondmica
correcta en el manejo de
computadores.

Identifica la importancia de la

Llista de chequeo verificacion
de asistencia.

Guia de trabajo.
Diapositiva

Videos Link:
https://www.youtube.com/watch?
v=uhND7Mvp3f4

https://www.youtube.com/watch?
v=7dzCR10rmAS8

instrumento de



https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8

Evidencias de
Desempeio

Evidencias de
Producto:

tecnologia en las empresas
e Analiza las necesidades
tecnologicas en las empresas.

e Comprende las tipologias
tecnologicas mas utilizadas en las

empresas actuales.

¢ Identifica correctamente los
elementos de la informatica.

e Aplica procesos de configuracion
en fotocopiadoras y scanner.

e Explica con propiedad las normas
relacionadas con la seguridad
informatica.

e Aplica efectivamente los
conocimientos vascos de ofimatica
en los ejercicios propuestos.

e Aplica en sus informes normas
técnicas de presentacion.

e Asume una postura correcta en el
manejo de computador y su
digitacion.

o Reflexiona sobre el avance
tecnologico y su repercucion en
las empresas y la vida humana.

e Realiza, redacta custionarios de
encuesta de manera efectiva.

e Aplica de manera asertiva
formularios de encuesta.

e Demusetra habilidad para el
registro de datos, mediante la
tabulacion y graficas
correspondientes a la informacion
o investigacion.

e Desarrolla informes y reporte de
una encuesta como instrumento
de informacion valiosa para las
organizaciones o clases de
investigacion.

-Presenta en Word la investigacion
sobre las 4 eras de la tecnologias, sus
caracteristicas, descripcion, utilidad y
un ejemplo a nivel nacional e
internacional.

Presentarlo en normas Apay en
pdf. Haciendo uso de imagenes o
graficos.

Debate reflexion.

Diapositiva

Talleres de aplicacion medio
tecnolégico herramienta
Excel, Word. cmaptools,
procesos de configuracion.

Presentacion de informes

Rubrica evaluativa.




-Presenta de manera ordenada el
informe y reporte de encuesta final de
la investigacion con sus respectivos
resultados.

Lineamientos de presentacion.
Titulo

Introduccion

Desarrollo

Conclusiones

Anexos

Graficas y tablas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Pyme. Es un negocio que puede o no estar juridicamente constituido como
empresa; cuenta con un numero reducido de empleados y un volumen de
facturacion moderado.

Tecnologia. Conjunto de instrumentos, recursos técnicos o procedimientos
empleados en un determinado campo o sector.

Organizacion. Grupo de personas y medios organizados con un fin determinado.

Empresa. Entidad organizativa con el objetivo de cubrir ciertas necesidades en un
sector en concreto y obtener beneficios a partir de ello.

Internet de las cosas. es una red de objetos y dispositivos (es decir, “cosas”)
conectados que estan equipados con sensores (y otras tecnologias) que les
permiten transmitir y recibir datos —desde y hacia otras cosas y sistemas

Inteligencia artificial. Es la combinacién de algoritmos planteados con el propdsito
de crear maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano.

Machine learnig. Es un campo de la inteligencia artificial que a través de

algoritmos dota a los ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos
masivos y elaborar predicciones

Realidad aumentada. Es una tecnologia que permite superponer elementos
virtuales sobre nuestra vision de la realidad , ejemplos ( videojuegos ,




Encuesta. Es un procedimiento dentro de la investigacion cuantitativa en la que el
investigador recopila informacidn mediante el cuestionario previamente disefiado,
sin modificar el entorno ni el fendmeno donde se recoge la informacion ya sea
para entregarlo en forma de triptico, grafica , tabla o escrita

Formulario. Un modelo de encuesta es un formato de preguntas estructuradas de
acuerdo a tu industria, que te ayudaran a obtener los comentarios, las reacciones
y la informacion necesaria para realizar un estudio de investigacion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
-Prieto, A., Lloris, A., & Torres, J. C. (1989). Introduccién a la Informatica (Vol.
20). McGraw-Hill.
-Pablos Heredero, C. (2004). Informatica y comunicaciones en la empresa.
ESIC Editorial.
-Val Roman, J. L. (2016, March). Industria 4.0: la transformacién digital de la
industria. In Valencia: Conferencia de Directores y Decanos de Ingenieria
Informatica, Informes CODDII.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Luis Carlos Sanchez | Instructor Comercio y | Septiembre 2023
Alvear servicios

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Razén del
Cambio

Fecha

Autor (es)
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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: CONTABILIZAR LOS
RECURSOS DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

e Cddigo del Programa de Formacion: 210301019

Nombre del Proyecto: APLICAR UN PLAN DE TRABAJO QUE FORTALEZCA
EL AREA DE CONTABILIDAD DE UNA UNIDAD DE NEGOCIO DEL DEPARTA-
MENTO DEL CAUCA A PARTIR DE UNA INVESTIGACION DURANTE EL PROCESO
FORMATIVO.

e Fase del Proyecto: ANALISIS

Actividad de Proyecto: CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACION EN EL
DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

Competencia: CONTABILIZACION DE LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES SEGUN EL OBJETIVO DEL
REGISTRO.

e DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES REQUERIDOS EN EL REGISTRO Y CONTROL DE
COSTOS DE PRODUCCION SEGUN PARAMETROS ORGANIZACIONALES

e APLICAR LOS ELEMENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO CONTABLE EN UN PRO-
CESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

Duracion de la Guia: 39 Horas



GUIA DE TRABAJO

RECORDEMOS ALGUNOS ASPECTOS
' GENERALES
SOBRE NOMINA 2023

NOMINA. Se conoce como los pagos mensuales o quincenales que el empleador o empresa
debe realizar a los trabajadores que tiene vinculados mediante contrato de trabajo, pagos que
comprenden el salario, comisiones, horas extras, recargos nocturnos, festivos, dominicales,
descuentos, etc.

Datos vigentes para el afo 2023

Salario minimo Auxilio de transporte Salario minimo integral
$1.160.000 $140.606 $15.080.000

Aportes parafiscales. Son contribuciones de caracter obligatorio impuestas por la ley en cabeza
de los empleadores, las cuales se determinan sobre la base gravable de la némina total de
trabajadores y que beneficia no solo a estos, sino también al sostenimiento del ICBF, el SENA y
las Cajas de Compensacion.

Sena ICBF Cajas de Compensacion Familiar
2% 3% 4%

Cargas Prestacionales: son un conjunto de beneficios adicionales para los trabajadores que
asumen las empresas con el fin de cubrir ciertos riesgos profesionales o necesidades laborales
que se pueden presentar.

Cesantias Prima de servicios | Vacaciones | Intereses sobre las Cesantias
8.33% 8.33% 4.17% 1% mensual.

Seguridad social. Es el conjunto arménico de entidades publicas y privadas, normas y
procedimientos y esta conformado por los regimenes generales establecidos para pensiones,
salud, riesgos laborales, subsidio familiar y los servicios sociales complementarios que se
definen en la ley.

Salud Pension

Empresa 8.5%. Empleado 4%
Empleado 4% Empresa 12%
Total salud 12,5% Total, pensién 16%

Liquidaciéon de némina.

La némina debe ser liquidada periédicamente, ya sea de forma quincenal o mensual, o incluso
semanal. En los casos en que la ndmina se liquida en periodos inferiores a un mes, los conceptos
como seguridad social y parafiscales se debe pagar mensualmente a la entidad correspondiente
por medio de la PILA. El periodo maximo para liquidar la némina es mensual.

Formulas generales utilizadas en la liquidacion de la nomina

Salario X dias trabajados

360




Para liquidar los diferentes conceptos que se pueden derivar de un contrato de trabajo, se utilizan

las siguientes formulas:

Concepto de némina.

Férmula para liquidarlo.

Cesantias

(Salario mensual * Dias trabajados)/360

Intereses sobre cesantias

(Cesantias * Dias trabajados * 0,12)/360

Prima de servicios

(Salario mensual * Dias trabajados en el
semestre)/360

Vacaciones

(Salario mensual basico * Dias

trabajados)/720
Valor hora ordinaria * 1,25

Hora extra diurna (6 a.m. y las 9 p.m.)

Hora nocturna (9 p.m. hasta las 6 a.m.) Valor hora ordinaria * 1,35

Hora extra nocturna (9 p.m. hasta las 6 Valor hora ordinaria * 1,75

a.m.).

Hora ordinaria dominical o festiva Valor hora ordinaria * 1,75

Hora extra diurna dominical o festiva/6 a.m. | Valor hora ordinaria * 2

a9p.m.).

Hacer la liquidacion de némina: Guia paso a paso

La liquidacion de némina es el proceso mediante el cual el empleador, calcula el valor a pagar a
sus empleados, incluyendo los respectivos descuentos, y otros pagos a terceros que se incurre
al contratar a una persona por medio de un contrato laboral.

El devengado de un empleado

El devengado hace referencia al dinero que gana el empleado incluye todo el salario y lo que asi
considere, por ejemplo:



v [Salario: Remuneracion fija que recibe el empleado por la prestacion de su servicio en un
periodo de tiempo.

v |Auxilio de transporte: Dinero que se le debe pagar al empleado cuando vive a mas de un
kilometro de distancia y devenga menos de dos salarios minimos mensuales.

v Horas extrasy r.cargos Valor adicional que se le debe pagar al empleado por trabajar
tiempo adicional al inicialmente pactado o en jornadas nocturnas, festivas o dominicales,

v Comisiones: Valores que se le reconocen al empleado por cumplir con ciertas condiciones,
por ejemplo, por vender determinada cantidad, o

v Viaticos: Son valores que el empleador reconoce a su empleado para poder desarrollar
sus funciones, por ejemplo, gastos de transporte, alojamiento o manutencion.

¥ Todos los demas conceptos que sean pagados al empleado y que se encuentren dentro de
la categoria de “salariales”.

Deducciones
Estos son los valores que debe descontar el empleador a su empleado como parte de la relacién
laboral, unos son de caracter obligatorio dentro de todo contrato de trabajo, mientras que otros

son obligaciones contraidas por el empleado.
Dentro de las deducciones se encuentran.

Lo que reciba el empleado sera el resultado de restar las deducciones al total devengado, tenga
en cuenta que hay deducciones que no se pueden hacer a un trabajador sin que este de su
autorizacion y de igual manera tampoco se podran descontar valores que afecte su minimo vital.



v Seguridad social por parte del empleado: Siempre se debe descontar 4% para salud y
4% para pension del devengado del trabajador, si corresponde se debe descontar el 1%
para el fondo de solidaridad pensional y de igual manera sucede con la ARL, estos dos
ultimos son casos especiales,

v |Libranzas: Es un préstamo o crédito otorgado por una entidad financiera, que en
convenio con la empresa, las cuotas seran descontadas directamente del devengado del
empleado.

v [Embargos: El salario de un empleado podra ser embargado por disposicion de
autoridades judiciales, debido a obligaciones financieras no cumplidas o cuotas

alimentarias.

v Obligaciones financieras con el empleador: £l empleado podra solicitar anticipos o
prestamos al empleador para que sean descontados de la nomina.

v Retencion en la fuente: Cuando el empleado supera el monto establecido para que sea
objeto de retencion por salario, el empleador esta en la obligacion de calcular dicho valor y
descontarlo al empleado, esto sucedera al devengar mas de 95 uwt.

Pagos a cargo del empleador en la liquidacion de némina

Todas las deducciones que se vieron anteriormente son valores que debe pagar el empleado,
pero el empleador también tendra que asumir unos gastos por concepto de la relacién laboral:

Provisiones
El empleado tiene derecho a que se le reconozcan sus prestaciones sociales cuando finalice el
contrato o cuando se cumpla las condiciones para el desembolso de cada una.

Para dar claridad al tema, cada dia que el empleado labora, ademas de sus conceptos salarias
que se cancelan en un periodo no superior a un mes, también se le deben calcular las
prestaciones, aunque estas no se pagan todos los meses, el empleador si adquiere una deuda
con el empleado y por esta razon se debe contabilizar una provisién que seria una cuenta por
pagar.

Las provisiones se deben calcular y contabilizar cuando se realiza la liquidacién de la ndmina,
los valores de las provisiones se calculan multiplicando el salario del empleado por:



¥ Prima: 8.33%

v (esantias: 8.33%

v Intereses de cesantias: 1% sobre las cesantias.

¥ Vacaciones: 4.17% excluyendo el auxilio de transporte.

Nota. Debemos tener en cuenta que para el calculo de la provision de las vacaciones se
excluye el auxilio de transporte.

Seguridad social y parafiscales

La seguridad social y los aportes parafiscales son dos conceptos que no se deben confundir,
puesto que cada uno de ellos esta conformado de distinta manera, aunque su finalidad es muy
similar.

Por parte de las prestaciones sociales como ya vimos una parte se debi6 descontar al empleado,
pero ahora el empleador debe calcular el valor que le corresponde a él, lo cual se determina de
igual manera con base al salario del empleado, pero con distintos porcentajes, que en este caso
seran:

v Salud: 8.5%
v Pension: 12%

¥ ARL: depende del nivel de riesgo.

De esta manera se recauda todo el dinero que se le debe cancelar a cada entidad, lo cual en
total suma un 12.5% para la EPS y un 16% para el fondo de pension o FPS.

RIESGOS LABORALES Y SUS NIVELES.

Riesgo | Tarifa Actividades

. (1] ’

Algunos procesos manufactureros como fabricacion de tapetes, teji-
| 1.044% dos, confecciones y flores artificiales, almacén por departamentos, al-
gunas labores agricolas.

Algunos procesos manufactureros como la fabricacion de agujas, al-
[} 2.436% .
coholes y articulos de cuero.



Procesos manufactureros como fabricacion de aceites, cervezas, vi-
v 4.350% drios, procesos de galvanizacion, transportes y servicios de vigilancia
privada.

v 6.960% Areneras, manejo de asbesto, bomberos, manejo de explosivos,
. (1]
construccion y explotacion petrolera.

Por otra parte, los parafiscales deben ser pagados en su totalidad por el empleador, los valores
que debe pagar son:

¥ (aja de compensacion familiar: 4%
v |.CB.F:3%

v Sena: 2%

éCuando se debe realizar la liquidacién de némina?

La liquidacién de la nédmina se debe realizar, segun lo pactado en el contrato de trabajo, de
manera obligatoria el contrate de trabajo debe contener expresamente, con que periodicidad se
va a cancelar el salario.

El acuerdo entre las dos partes se puede dar por pagos, semanales, quincenales o hasta

mensuales, siendo este ultimo el limite de tiempo para que el empleador le pague a sus
empleados.

Ejemplo practico para la liquidacién de némina

En este caso veremos un ejemplo practico real, de todo el proceso para la liquidacién de una
némina, la cual tiene los siguientes empleados:

NOMBRE BASICO AUX TRANS | HORAS COMISION TOTAL DEVEBGADO
EXTR

Luis Carlos S. 3000000 | @ - | e e 3000000

INGENIERO

Nubia Jiménez 2000000 | @ - | e | - 2000000

COORDINADORA

Andrés Rubio 900000 106.454 200000 400000 1606454

ASISTENTE

Aplicar deducciones



El empleado Manuel Pérez tiene un descuento por concepto de anticipo por parte del empleador
por valor de $ 300.000 durante cuatro quincenas, para el resto aplicara lo que corresponda de

ley.

Teniendo en cuenta lo anterior, debemos realizar los respectivos descuentos de ley, estos son
los de seguridad social, debido a que ningin empleado supera el monto para aportar al fondo de
solidaridad pensional ni para aplicar retencion en la fuente.

Al revisar cada uno de los conceptos evidenciamos que todos los pagos se consideran salario,
por ende, se deben tener en cuenta para el calculo de la salud y pension.

NOMBRE SALUD PENSION OTRAS TOTAL
DEDUCCIONES DEDUCCIONES
. 120000 120000 300000 540000
Manuel Pérez
Nubia Jiménez 80000 80000 0 160000
Andrés Rubio 60000 60000 0 120000

Neto a pagar

Teniendo el total devengado y las deducciones ya sabemos cuanto le debemos pagar a cada

empleado.
NOMBRE TOTAL DEVENGADO TOTAL NETO A PAGAR
DEDUCCIONES
Manuel Pérez 3000000 540000 2460000
Nubia Jiménez 2000000 160000 1840000
Andrés Rubio 1606454 120000 1486454

En este caso la liquidacién de la nomina, dio como resultado un valor a pagar en total de $
5.418.454, ahora debemos calcular los demas valores que debe pagar el empleador.

Provisidon de las prestaciones sociales
Este es el ultimo paso, para calcular las provisiones debemos hacerlo por cada empleado y por
cada concepto de la prestacién de la siguiente manera:

NOMBRE TOTAL PRIMA CESANTIAS INTERESES VACACIONES
DEVENGADO | 8,33% 8.33% 1% 4.17%

Manuel

Pérez 2500000 208250 208250 2082 104.250

Nubia

Jiménez 2000000 166600 166600 166 83400

Andrés Rubio | 1706454 142147 142147 1421 37.530

Elementos necesarios para crear una némina
La empresa: convenio colectivo de aplicacion, tipo de contrato, etc.
El empleado: situacion personal del empleado (situacion civil, etc.).
Obligaciones legales: pagas extras, bajas, etc.

Contenido del recibo de pago: salario bruto, neto, dias trabajados, etc.



Encabezado de la ndmina

Datos de la empresa: El nombre legal, la direccion fiscal, el nimero de CIF.

Datos del trabajador: nombre completo, nimero de seguro social del empleado, DNI, fecha de
entrada del empleado, trabajo o puesto ocupado, tipo de contrato de trabajo, calificacion del
empleado, direccién del empleado.

Periodo de liquidacion: periodo de pago (ejemplo del 1 de junio al 30 de junio), fecha de pago
(generalmente el ultimo dia del mes).

EJERCICIO A DESARROLLAR

A continuacion, se presenta informacion de la empresa textil lamada TEXTIBEL, con No NIT
9000076889 se encarga de hacer cortes de telas y de hacer puntadas basicas en maquinas
planas.

Logo de la empresa

Vision

Ser una empresa textil verticalmente integrada, innovadora, con productos textiles diversificados
y de calidad, cuya flexibilidad le permita atender a mercados de segmento alto, con disefios y
colecciones. Todo ello respaldado en una cultura de excelencia operativa, prontitud de res-
puesta, asi como un alto nivel de atencidon a nuestros clientes; por medio de personal capacitado
y motivadoque nos permita tener un crecimiento con rentabilidad sostenida

Mision
Somos una empresa textil con lineas de negocio diversificadas y verticalmente integrada. Traba-
jamos para satisfacer los estandares de calidad de nuestros clientes, basados en capacidad in-

novadora, flexibilidad y vocacion de servicio, a través de productos diferenciados.

Los siguientes son la relacion de sus empleados y las novedades de nomina

No | Nombres Cargos Sueldo Dias labo- | Novedades
rados
1 Alicia Restrepo | Jefe de talento humano | 3390000 30 Paga un crédito des-

por el valor

contado por libranza

400000
2 Mario Contreras | Asegurador de la cali- | 2500000 30
dad
3 Libia Sanz Asistente 1700000 30
4 Henri Velazco Jefe de operaciones 1850000 30 Tiene una comisidn

por metas cumplidas
por el valor de
200000 vy viaticos por
150000.




5 Maria Grisales Operario lider de pro- | 1000000 30 Tiene por metas
ceso cumplidas por el valor
de 300000
6 | Ana Ortega Operario 2 908526 30 Tiene un recargo de
horas extras por un
valor de 250000
7 | Amparo Solis Operario 3 908526 30

Se pide con la informacién anterior, realizar la liquidacion de némina, lo correspondiente al per-

sonal y duefio de empresa con el apoyo de hojas de calculo Excel.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Gestion Empresarial

ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFOMACION Y LA

COMUNICACION TIC.S DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO

DE INFORMACION Y COMUNICACION .

Cddigo del Programa de Formacion: 2673503

Nombre del Proyecto: PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
Fase del Proyecto: ANALISIS

Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LAS CONDICIONES
ACTUALES DEL AREA DE TIC.S SERVICIO AL CLIENTE,
INFORMACION, NEGOCIOS, SEGURIDAD, DE LAINFORAMCION Y EL
MEDIO AMBIENTE.

Competencia: HUTILIZAR HERRAMIENTAS INFORAMTICAS DE
ACUARDO CON LAS NECESIDADES DEL MANEJO DE LA
INFORMACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1. APLICAR FUNICIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION
DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE.

7. IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR
TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

Duracion de la Guia: 48 Horas

oukwnN

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.




2. PRESENTACION

a. Mediante una lluvia de ideas realizaremos la apropiacién del
concepto de “Edumatica”, como una introduccién a nuestro
trabajo.

b. A través de un mapa conceptual o un mapa mental (el cual
elaborara por medio del programa PowerPoint, o en las
aplicaciones en linea explicadas en clase). Este trabajo
colaborativo se desarrollara (Grupos de 3 Maximo 4) Donde
se incluya:<

= Conceptode TIC'S.

= Aplicaciones.

= Programas de implementacion.

= Hardware Y Software para manejo de las TIC'S

c. . Presentar desde un archivo de Word.

Fundamentos de la informatica

La informatica abarca también los principales fundamentos de la ciencia de la
computacion, como la programacion para el desarrollo de software, la arquitectura
las computadoras y del hardware, las redes como internet y la inteligencia artificial.

Elementos fundamentales de la informatica.

Hardware. Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico. Dispositivos de entrada de teclado, y
dispositivos de salida como la impresora, monitor.

Software. Es un programa informatico, esto es, un conjunto de instrucciones,
algoritmos y partes visuales que nos permiten interactuar con un dispositivo
electronico de una forma sencilla. hacen posible la ejecucion de tareas especificas
dentro de un computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, aplicaciones,
navegadores web, juegos o programas. Estas caracteristicas siempre trabajan de
la mano.




Sistema operativo. Son programas encargados de administrar y gestionar de
manera eficiente todos los recursos de un ordenador y otros dispositivos.

Tipos de sistemas operativos

Los sistemas operativos varian dependiendo del hardware y de la finalidad del
mismo. Asi tenemos:

1. Sistema monoprocesador: existe una sola unidad de procesamiento central
(CPU) capaz de ejecutar una serie de instrucciones de indole general.

2. Sistemas multiprocesadores: también llamados sistemas paralelos o de
acoplamiento estrecho, tienen dos o mas unidades de procesamiento central
que comparten buses y a veces el reloj, la memoria y los dispositivos
periféricos. Pueden ser asimétricos, cuando cada procesador tiene una tarea
especifica, o simétricos, cuando todos los procesadores realizan las misma
tareas.

3. Sistema distribuido: presenta una coleccidon de procesadores que no
comparten memoria o reloj, y se comunican por una red interconectada.

4. Sistemas operativos de equipos portatiles: aquellos dispositivos de
pequenas dimensiones que pueden ser manipulados con una mano, como
por ejemplos las tabletas, los teléfonos inteligentes y las notebook, poseen

5.Un sistema operativo que adicionalmente controla las comunicaciones y la
interface

Sistemas operativos empotrados o en tiempo-real: son los sistemas
operativos instalados en los dispositivos médicos, electrénicos,
electrodomeésticos, automdviles, entre otros. Se encargan de tareas especificas
del equipo en cuestidon que no requiere supervision humana, como ahorrar la
potencia de la bateria y ajustarse a tiempos limitados.

6.Sistemas multimedia: estan disefiados para manejar los archivos de datos
multimedia, archivos de datos de audio y video (MP3, peliculas de DVD vy
videos). Estos archivos tienen que ser procesados a un determinado tiempo y a
una velocidad fija y continua para una entrega eficiente. Los sistemas operativos
para multimedia tienen que controlar la compresién y decodificacion de archivos
de gran tamafnio, la agenda y prioridad de entrega de los mismos y los protocolos
de conexion por Internet. Se utilizan en computadoras personales, asistentes
digitales personales y teléfonos personales




Datos. Los datos son representaciones simbodlicas (vale decir: numéricas,
alfabéticas, algoritmicas, etc.) de un determinado atributo o variable .

Redes. También llamada red de ordenadores o red informatica, es un conjunto de
equipos conectados por medio de cables, sefales, ondas o cualquier otro método

de transporte de datos, que comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM,
impresoras, etc.)

Hardware. CPU, impresora y otros dispositivos periféricos, sistema operativo,
aplicaciones. Programas que realizan tareas y actividades diversas, procesadores,
base de datos, hojas de calculo juegos etc. incluyen un ordenador, teclado, ratén,
monitor, y otros componentes llamados periféricos, estos son elementos externos
al propio ordenador, como puede ser la impresora.

La informatica y sus elementos se tratan de un sistema completo encargado de
recoger datos, procesarlos y trasmitir la informacion.

Proceso informatico
Entrada ---proceso ----salida
Medios de comunicacion —redes.

¢, Cuales son los tipos de telefonia?

DRIGITAL

ANALOGICO

Actualmente hay tres tecnologias sobre las cuales realizamos nuestras llamadas, la
telefonia analdgica, la digital y la voz IP. Estas tecnologias pueden combinarse entre
si cuando emitimos una llamada, ya que todas las redes se combinan para hacer
posible la comunicacién con cualquier otro teléfono del mundo.




Utilizacion de los fotocopiadores y los scanner y su configuracion.

Una fotocopiadora es una maquina que se usa para reproducir un documento, es
decir la fotocopiadora sirve para sacar una copia idéntica a un documento. La
fotocopiadora es una de las maquinas mas utilizadas en la actualidad por su rapidez
y facilidad de uso. y el El escaner es un aparato por el cual podemos obtener
imagenes o textos a partir de la exploracibn de documentos o fotografias.
Basicamente, su funcionamiento se basa en la captacion mediante espejos la luz

reflejada hacia un dispositivo llamado CCD vy transformar la luz en sefales
eléctricas.

LA SEGURIDAD INFORMATICA

¢, Qué es la seguridad informatica? Es una estrategia que busca mantener la
confidencialidad y disponibilidad de la informacién de una empresa. Para proteger
este activo esencial, un equipo de Tl (Tecnologias de la informacién) debe aplicar
diferentes medidas, como un antivirus, firewalls y servidores proxy, entre otras.

¢ Cuales son las normas de seguridad informatica? Son estandares de confiabilidad,
supervisados por el equipo de Tl y mantenidos por buenas practicas.

Las normas mas utilizadas para esta finalidad pertenecen a la familia ISO/IEC
27000.

¢ Qué es ISO 270007. Es una familia de normas que define como
implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion (SGSI) en una empresa, creada por la Organizacion
Internacional de Normalizacion (1SO).

27001 27002

Video practico sobre la seguridad en la informacién

Link = Datos Personales Guia de Seguridad para Usuarios
https://www.youtube.com/watch?v=gNKozIlsD31M&list=PLV5qVSPJeeGO0SiCGHm
Mhcp8PG46HX1Wpo&index=17



https://www.youtube.com/watch?v=qNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeG0SiCGHmMhcp8PG46HX1Wpo&index=17
https://www.youtube.com/watch?v=qNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeG0SiCGHmMhcp8PG46HX1Wpo&index=17

EXCEL BASICO.

Que es una hoja de calculo y para qué sirve?

Es una grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con datos
numericos, pero también permite el ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran

utilizados para organizar mejor la informacion, en forma de etiquetas o titulos.

¢, Cuales son los elementos de una hoja de calculo?

Partes de la hoja de calculo. Pantalla Inicial -- Ver hoja de Excel
Barra de hojas. ettte T PR ——

, . | |
Titulos de las columnas. h.-.-._:-“:_“ e T
Cabecera de filas. s e 4& =EEE Fu. 2 molla O A
Cuadro de nombres. —r— | LEl ; ,. - -

— |
2 Banda de opciones

Banda de formulas

Barras de desplazamiento —3

= Barra de etiquetas
Barra de estado. s l ' l

| S — - = ow —

Barra de estado Vistas Zoom

Titulos de las filas.
Celda.

Lo basico en Excel

La columna es el conjunto de celdas
Seleccionadas verticalmente, cada
columna se nombra por letras, por ejemplo
A B,C, ..

Cada fila se enumera desde 1hasta 1.048.576
y es la seleccion horizontal de un conjunto de .
celdas de una hoja de datos.




Word basico

. Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)
. Barra de Herramientas de Acceso Répido.
. Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

La Ventana de Microsoft

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

. Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)
. Regla (Horizontal y Vertical)

. Cursor (Marcador de inicio del texto)
) . Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)
8 ) Y ° 10. Barra de Estado
- / 11. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)
,", n L \E 12. Zoom (Aumenta o reduce el tamaio de visualizacion del documento
< TEm 13. Cuenta de usuario
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MANEJO DE ACCESS PARA EL DESARROLLO DE LA INFORMACION

Capitulo 1: Elementos Basicos de Access 283482 su
texto aqui
1.1 Arrancar y cerrar Access 2010

Veamos las dos formas basicas de iniciar Access 2010.

- Desde el botén Inicio © situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botén Inicio se despliega un
menu: al colocar el cursor sobre Todos los Programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu ordenador buscar Microsoft Office y
luego Microsoft Access, hacer clic sobre él, y se iniciara el programa.

- Desde el icono de Access 2010 del escritorio. I‘—M

Para cerrar Access 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

= Hacer clic en el botén cerrar Butaul
- Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.
- Hacer clic sobre el Botén de Office y pulsar el botéon Salir de Access.

1.2 La Pantalla inicial

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta. La pantalla que se muestra a
continuacién puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento.

. Fichas o Pestafias (Ficha Iniclo, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)

. Hoja de Trabajo (drea donde se Inserta el texto, Imdgenes, formas, etc.)




ACCESS

1.3 Conceptos Basicos de Bases de Datos

Base de datos.

Una base de datos es un conjunto de datos que estan organizados para un uso
determinado y el conjunto de los programas que permiten gestionar estos datos es lo que
se denomina Sistema Gestor de Bases de Datos.

Las bases de datos de Access 2010 tienen la extension .ACCDB para que el ordenador
las reconozca como tal.

Casi todos los sistemas de gestion de base de datos modernos almacenan y tratan la
informacién utilizando el modelo de gestlén de bases de datos relacional.

En un tema de base de al, los se organizan en Tabilas.

Las tablas almacenan lnformacnsrn sobre un tema como pueden ser los clientes de una
empresa, o los pedidos realizados por cada uno de ellos; las tablas se relacionan de
forma gque a partir de los datos de |a tabla de clientes podamos obtener informacién sobre
los pedidos de éstos.

Tablas de datos.
Una tabla de datos es un objeto que se define y utiliza para almacenar los datos. Una
tabla contiene informacion sobre un tema o asunto particular, como pueden ser como
hemos visto antes, clientes o pedidos.

Las tablas contienen campos que almacenan los diferentes datos como el cédigo del
cliente, nombre del cliente, direccidn,...

Y al conjunto de campos para un mismo objeto de Ila tabla se le denomina registro o fila.,
asi todos los campos de un cliente forrman un registro, todos los datos de otro cliente
forman otro registro,.

Consultas

Una consulta es un objeto que proporciona una vision personal de los datos almacenados
en las tablas ya creadas.

Existen varios tipos de consultas para seleccionar, actualizar. borrar datos, ..., pero en
principio se utilizan para extraer de las tablas los datos gque cumplen ciertas condiciones.

Formularios.
Un formulario es el objeto de Access 2010 disefnado para la introduccién. visualizacion y

modificacion de los datos de las tablas.

Informes.

Un informe es el objeto de Access 2010 disefiado para dar formato, calcular, imprimir y
resumir datos seleccionados de una tabla.

Generalmente se utiliza para presentar los datos de forma impresa.

Macros.

Una macro es el objeto de Access 2010 que define de forma estructurada las acciones
que el usuario desea que Access realice en respuesta a un evento determinado.

Por ejemplo, podriamos crear una macro para que abra un informe en respuesta a la
eleccion de un elemento de un formulario.

1009%6

Capitulo 3: Tablas de datos

3.1 Crear tablas de datos

Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestana Crear para visualizar
sus opciones. En el marco Tablas podremos seleccionar estas opciones:

- El botén Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente
los datos en la tabla y segun el valor que introduzcamos en la columna
determinara el tipo de datos que tiene la columna.

- Vista disefio es el método que detallaremos en esta unidad didactica.

- Listas de SharePoint consiste en crear un objeto compatible con un sitio
SharePoint desde el que podras compartir los datos almacenados en la lista o
tabla con otras personas con acceso al mismo sitio.

A continuacion se presenta la forma de crear una tabla en vista disefio. Este método
consiste en definir la estructura de Ia tabla, es decir, definir las distintas columnas que
esta tendra y otras consideraciones como claves, etc...

Otra forma rapida de llegar a la vista Disefio es seleccionando la vista desde la pestana
Hoja de datos, o haciendo clic en el botén de Vista de Disefio en la barra de estado:
Disefio—>Ver

==x]

Vista Hoja de aatos
Vista Tabia ginamica
Vista Grafico ginamico

Vista Disedio

11
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2.2 Cerrar la base de datos.

Se puede cerrar una base de datos de varias formas:
Cerrando Access:

Ir al Mena Archivo y pulsar el botén Salir 3 sanr .
O bien hacer clic sobre el botén Cerrar Wl de la ventana Base de datos.

Sin cerrar Access:

En el Mend Archivo, elegir la opciéon Cerrar base de datos e ___C_C__—_

2.3 Abrir una base de datos.

Podemos abrir una base de datos ya existente desde sitios distintos:
- Desde el Mend Archivo:
Ir al Menua Archivo—> Elegir la opcién Abrir...

Guardar

Guardar objeto como
Guardar base de datos como
Abrir

Cerrar base de datos

BLUEEL

Database2 accdb

)

) patabasel.accdb

4] Database3. accdb

- Desde los documentos recientes del Menda Archivo:

Despliega el Botén de Office donde aparecen las Gltimas bases de datos que se
abrieron bajo el titulo de Documentos recientes._
Haz clic en la que quieras abrir.

100%6

Capitulo 2: Crear, abrir y cerrar una Base de Datos

2.1 Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos debemos:

Hacer clic sobre la opciéon Nuevo del Mend Archivo que aparece a la derecha de la
pantalla.

Selecciona la opciéon Base de datos en blanco.

(s
A

e

A continuacion aparecera en un panel a la derecha de la pantalla el siguiente cuadro:

Nombre de archivo

n

Aqui deberas indicar el Nombre de archivo de la base de datos.




Modificar Access

4.4 Introducir y modificar datos en una tabla

Para introducir datos en una tabla, podemos elegir entre:

Hacer doble clic sobre el nombre de la tabla en el Panel de Exploracién.

- Desde el Panel de Exploracion hacer clic derecho sobre la tabla a rellenar y
seleccionar la opcién 5 avew en el menu contextual.

- Si estamos en la vista de Disefio de tabla, hacer dic sobre el botén Vistas de

objeto y elegir Vista Hoja de datos en la pestana Inicio o disefo.

ver
Vista Hoja de datos
Vista Tabla dinamica

Vista Grafico dinamico

Vista Discno

REED:

En los tres casos aparecera la ventana Hoja de datos:

| T Tanea2

ejemplo_codigo - ejemplo_nombre - ejemplo_fecha - HoOgo ciic porc ogregar -

/O7/2010

- I
Cada fila nos sirve para introducir un registro.

Escri

ir el valor del primer campo del registro.
Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro.

Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, pulsar INTRO para
introducir los datos del segundo registro.

En el momento en que cambiamos de registro, el registro que estabamos introduciendo se
almacenara, no es necesario guardar los registros de la tabla.

Hacer clic sobre el botén Cermrar para terminar con dicha tabla.

¢ | —

— 1 p——

Barra de Titulo

La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos
trabajando en el momento actual.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizar/frestaurar y
cerrar.

Barra de Acceso Rapido

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access como
Guardar, Imprimir o Deshacer.

Cinta de opciones

La banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafas.
Al hacer clic en Crear, por ejemplo. veremos las operaciones relacionadas con la creacién
de los diferentes elementos que se pueden crear en Access.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque
tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en que te
encuentres cuando trabajes con Access. Esta disefada para mostrar solamente agquellas
opciones que te seran dtiles en cada pantalla.




Normas técnicas para presentacion de informes y/o trabajos escritos.

ICONTEC. Son una serie de reglas para realizar trabajos escritos como: informes,
tesis, investigaciones, ensayos, trabajos académicos, etc. Estas normas son

expedidas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), el cual tiene por obligacion actualizar estas normas.

APA. Son un conjunto de estandares con el fin de darle uniformidad a las
presentaciones de trabajos académicos escritos a nivel internacional, disefiadas
especialmente para proyectos de grado o cualquier tipo de documentos de
investigacion

Estructura general norma APA.

254 cm

v' Papel: Tamano carta.
Sangria de 5 espacios

v" Tipode letra: Arial - Times News Roman.

v Tamano: 12 puntos.

2.54 cm
2.54 cm

v" Espaciado: Interlineado?2.0, sin espacio entre parrafos.
¥" Alineado: zquierdo, sin justificar.

v Margenes: 2,5 (todo)

v' Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo

254 cm




POSTURA ERGONOMICA CORRECTA.

Para el manejo del computador es necesario que las personas sean conscientes de
la implicacion de la totalidad de su cuerpo al momento de interactuar con la
maquina, ya sean sus 0jos, manos, columna, cabeza etc. por lo tanto existen una
serie de posturas ergonémicas que valen la pena conocer.

Una postura ergondmica correcta es la que se logra cuando sostienes el cuerpo
para que la columna vertebral quede totalmente alineada.

LA TECNOLOGIA EN LAS EMPRESAS.

La tecnologia en las empresas es un recurso fundamental para a aquellas pymes
gue se encuentran en el proceso de crecimiento, es una herramienta con la que
puede lograrse la optimizacion y mejora de proceso en la empresa

Cuando se hable de necesidades tecnoldgicas en general, esta se considera como
carencias o deficiencias de capacidades tecnologias especificas, especialmente
relacionadas con el conocimiento, infraestructura, procesos o metodologias de
trabajo y herramientas.

¢ Cuales son las principales necesidades de una empresa?

1. Necesidades basicas empresariales. (Procesadores de texto, Paint Word,
Excel Access, Ofimatica, informes gerenciales, paquetes estadisticos,
celular, sistemas de correos electrénicos etc.

2. Necesidades de seguridad Empresarial ( Antivirus , Backups, firewall
Drivers )

3. Necesidades de afiliacion o sociales empresariales. ( salud, Pension,
Software de administracién de nominas Pila asistida aportes en linea )

4. Necesidades de reconocimiento y auto realizacion empresarial. ( e- learning
corporativo “Capacitacién o formacioén virtual ™)

¢ Qué tecnologias se aplican en las empresas ?

1. Internet de las cosas, en el mundo el 92 % de las empresas la utilizar .




Describe objetos fisicos con sensores, capacidad de procesamiento, software y
otras que se conectan y intercambian datos.

2. Lainteligencia artificial con el 78% de las empresas
Es la combinacion de algoritmos planteados con el propésito de crear
maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano

3. Machine learning 77% de las empresas
Es un campo de la inteligencia artificial que a través de algoritmos dota a los
ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos masivos y
elaborar predicciones.

4. Realidad aumentada 70% de las empresas.
Es una tecnologia que permite superponer elementos virtuales sobre nuestra
vision de la realidad, ejemplos ( videojuegos ,

Lo que vienen en el futuro.

Ver. Boston Dinamics amazing robots atlas Link:
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4

Pase la Noche en el primer hotel Robot de Mundo Link:
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR10rmA8



https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8

Las empresas usan las tecnologias para realizar las operaciones mas sencillas
hasta las mas complejas, sin embargo no se debe desconocer que la tecnologia
ha facilitado el avance en las empresas ya que permiten mejorar la calidad de
productos, servicios, procesos y operaciones, ademas de acortar el tiempo de
realizacion.

Hoy en dia todas las empresas usan la tecnologia para realizar y presentar
informes y la encuesta es una herramienta util para pronosticar y proyectar
proyectos internos y externos de las organizaciones.

La encuesta. Es una recoleccion de datos que se obtienen mediante consulta, y
que tiene como finalidad conocer la opinién de las personas a cerca de un tema.

Pasos para elaborar una encuesta.

Establecer los objetivos de la encuesta
Delimita la poblacion a la que te diriges
Disena el cuestionario

Recolecta la informacion

Analiza los datos

abhwn =

¢ Qué utiliza la encuesta para recopilar datos? Una encuesta es una serie de
preguntas dirigidas a los participantes de la investigacion. Las encuestas pueden
ser administradas en personas, por correo, teléfono, o electronicamente.

Tipos de cuestionarios

¢ Dicotdmicas, donde el consultado tiene dos opciones de respuesta

e Abierta, donde se puede poner la opinidn propia

e Nominal _ politomica, donde el consultado tiene mas de dos opciones
desordenadas.

¢ Ordinal, donde el consultado tiene mas opciones ordenadas




Preguntas cerradas, son preguntas que tienen respuestas predeterminadas
entre las cuales el encuestado puede elegir alguna o varias

. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Identifica los fundamentos y elementos de la informatica.

Comprende conceptos como procesos y sistemas operativos.

Entiende y conoce los medios de comunicacién y sus redes (analdgico, digital,
IP).

Conoce procesos de configuracion y utilidad de fotocopiadoras y scanner.
comprende la importancia de la regulacion de la seguridad informatica a través
de normas y su aplicacion para una correcta gestion.

Comprende y aplica su conocimiento en actividades que implique la utilizacion
de las herramientas de Word y Excel.

entiende y aplica en sus informes normas técnicas para la elaboracion de textos
(APA, ICONTEC).

Asume la postura ergondmica requerida para el ejercicio de la digitacion y la
transcripcion, durante todo el proceso.

Identificar la importancia de la tecnologia en la empresa,

Analizar las neesidades tecnologicas en las empresas

Comprender las tipologias tecnologicas mas utilizadas en las empresas
actuales.

Reflexionar sobre el avance tecnologico y su repercucion en las empresas y la
vida humana.

Comprender la importancia de la herramienta de informacion a traves de la
encuasta

Desarrollar informe y reporte de una encuesta como instrumento de informacion
valiosa para las organizaciones o clases de investigacion.

. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Aprendizaje Evaluacion
Evidencias de e Comprende los fundamentos y Llista de chequeo verificacion
Conocimiento : elementos de la informatica de asistencia.




Evidencias de
Desempeio

entiende conceptos de medios de
comunicacion y redes.

Identifica las normas de seguridad
informatica y comprende su
utilidad.

Tiene conocimientos basicos
sobre el manejo de Excel y Word.
Comprende las normas técnicas
en la elaboracion de textos e
informes.

Conoce la postura ergonémica
correcta en el manejo de
computadores.

Identifica la importancia de la
tecnologia en las empresas
Analiza las necesidades
tecnologicas en las empresas.

Comprende las tipologias
tecnologicas mas utilizadas en las

empresas actuales.

Identifica correctamente los
elementos de la informatica.
Aplica procesos de configuracion
en fotocopiadoras y scanner.
Explica con propiedad las normas
relacionadas con la seguridad
informatica.

Aplica efectivamente los
conocimientos vascos de ofimatica
en los ejercicios propuestos.
Aplica en sus informes normas
técnicas de presentacion.

Asume una postura correcta en el
manejo de computador y su
digitacion.

Reflexiona sobre el avance
tecnologico y su repercucion en
las empresas y la vida humana.
Realiza, redacta custionarios de
encuesta de manera efectiva.
Aplica de manera asertiva
formularios de encuesta.
Demusetra habilidad para el
registro de datos, mediante la
tabulacion y graficas
correspondientes a la informacion
0 investigacion.

Desarrolla informes y reporte de
una encuesta como instrumento
de informacion valiosa para las

Guia de trabajo.
Diapositiva

Videos Link:
https://www.youtube.com/watch?
v=uhND7Mvp3f4

https://www.youtube.com/watch?
v=7dzCR10rmAS8

Debate reflexion.

Diapositiva

Talleres de aplicacion medio
tecnolégico herramienta
Excel, Word. cmaptools,
procesos de configuracion.



https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8

organizaciones o clases de
investigacion.

Evidencias de -Presenta en Word la investigacion

Producto: sobre las 4 eras de la tecnologias, sus
caracteristicas, descripcion, utilidad y Presentacion de informes
un ejemplo a nivel nacional e
internacional. Rubrica evaluativa.

Presentarlo en normas Apay en
pdf. Haciendo uso de imagenes o
graficos.

-Presenta de manera ordenada el
informe y reporte de encuesta final de
la investigacion con sus respectivos
resultados.

Lineamientos de presentacion.
Titulo

Introduccion

Desarrollo

Conclusiones

Anexos

Graficas y tablas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Pyme. Es un negocio que puede o no estar juridicamente constituido como
empresa; cuenta con un numero reducido de empleados y un volumen de
facturacion moderado.

Tecnologia. Conjunto de instrumentos, recursos técnicos o procedimientos
empleados en un determinado campo o sector.

Organizacion. Grupo de personas y medios organizados con un fin determinado.

Empresa. Entidad organizativa con el objetivo de cubrir ciertas necesidades en un
sector en concreto y obtener beneficios a partir de ello.

Internet de las cosas. es una red de objetos y dispositivos (es decir, “cosas”)
conectados que estan equipados con sensores (y otras tecnologias) que les
permiten transmitir y recibir datos —desde y hacia otras cosas y sistemas




Inteligencia artificial. Es la combinacién de algoritmos planteados con el propdsito
de crear maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano.

Machine learnig. Es un campo de la inteligencia artificial que a través de

algoritmos dota a los ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos
masivos y elaborar predicciones

Realidad aumentada. Es una tecnologia que permite superponer elementos
virtuales sobre nuestra vision de la realidad , ejemplos ( videojuegos ,

Encuesta. Es un procedimiento dentro de la investigacion cuantitativa en la que el
investigador recopila informacion mediante el cuestionario previamente disefiado,
sin modificar el entorno ni el fendbmeno donde se recoge la informacion ya sea para
entregarlo en forma de triptico, grafica , tabla o escrita

Formulario. Un modelo de encuesta es un formato de preguntas estructuradas de
acuerdo a tu industria, que te ayudaran a obtener los comentarios, las reacciones y
la informacién necesaria para realizar un estudio de investigacion.
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-Prieto, A., Lloris, A., & Torres, J. C. (1989). Introduccién a la Informatica (Vol.
20). McGraw-Hill.
-Pablos Heredero, C. (2004). Informatica y comunicaciones en la empresa. ESIC
Editorial.
-Val Roman, J. L. (2016, March). Industria 4.0: la transformacién digital de la
industria. In Valencia: Conferencia de Directores y Decanos de Ingenieria
Informatica, Informes CODDII.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Gestiéon Empresarial
ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFOMACION Y LA
COMUNICACION TIC.S DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO
DE INFORMACION Y COMUNICACION .

Caédigo del Programa de Formacion: 2561102

Nombre del Proyecto: PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

Fase del Proyecto: ANALISIS

Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LAS CONDICIONES
ACTUALES DEL AREA DE TIC.S SERVICIO AL CLIENTE,
INFORMACION, NEGOCIQS, SEGURIDAD, DE LA INFORAMCION Y EL

MEDIO AMBIENTE.

Competencia: HUTILIZAR HERRAMIENTAS INFORAMTICAS DE
ACUARDO CON LAS NECESIDADES DEL MANEJO DE LA
INFORMACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. APLICAR FUNICIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS
TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.
EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION
DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE.

7. IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR
TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LAMETODOLOGIA ESTABLECIDA.

e Duracion de la Guia: 48 Horas

2. PRESENTACION




Mediante una lluvia de ideas realizaremos la apropiacién del
concepto de “Edumatica”, como una introduccion a nuestro
trabajo.

A través de un mapa conceptual o un mapa mental (el cual
elaborara por medio del programa PowerPoint, o en las
aplicaciones en linea explicadas en clase). Este trabajo
colaborativo se desarrollara (Grupos de 3 Maximo 4) Donde
se incluya:<

Concepto de TIC'S.

Aplicaciones.

Programas de implementacion.

Hardware Y Software para manejo de las TIC'S

. Presentar desde un archivo de Word.

Fundamentos de la informatica

La informatica abarca también los principales fundamentos de la ciencia de la
computacion, como la programacion para el desarrollo de software, la arquitectura
las computadoras y del hardware, las redes como internet y la inteligencia artificial.

Elementos fundamentales de la informatica.

Hardware. Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico. Dispositivos de entrada de teclado, y
dispositivos de salida como la impresora, monitor.

Software. Es un programa informatico, esto es, un conjunto de instrucciones,
algoritmos y partes visuales que nos permiten interactuar con un dispositivo
electrénico de una forma sencilla. hacen posible la ejecucion de tareas especificas
dentro de un computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, aplicaciones,
navegadores web, juegos o programas. Estas caracteristicas siempre trabajan de
la mano.

Sistema operativo. Son programas encargados de administrar y gestionar de
manera eficiente todos los recursos de un ordenador y otros dispositivos.




Tipos de sistemas operativos

Los sistemas operativos varian dependiendo del hardware y de la finalidad del
mismo. Asi tenemos:

Sistema monoprocesador: existe una sola unidad de procesamiento central
(CPU) capaz de ejecutar una serie de instrucciones de indole general.
Sistemas multiprocesadores: también llamados sistemas paralelos o de
acoplamiento estrecho, tienen dos o mas unidades de procesamiento central
que comparten buses y a veces el reloj, la memoria y los dispositivos
periféricos. Pueden ser asimétricos, cuando cada procesador tiene una tarea
especifica, o simétricos, cuando todos los procesadores realizan las misma
tareas.

Sistema distribuido: presenta una coleccion de procesadores que no
comparten memoria o reloj, y se comunican por una red interconectada.
Sistemas operativos de equipos portatiles: aquellos dispositivos de
pequenas dimensiones que pueden ser manipulados con una mano, como
por ejemplos las tabletas, los teléfonos inteligentes y las notebook, poseen

5.Un sistema operativo que adicionalmente controla las comunicaciones y la
interface

Sistemas operativos empotrados o en tiempo-real: son los sistemas
operativos instalados en los dispositivos médicos, electrénicos,
electrodomeésticos, automdviles, entre otros. Se encargan de tareas especificas
del equipo en cuestion que no requiere supervision humana, como ahorrar la
potencia de la bateria y ajustarse a tiempos limitados.

6.Sistemas multimedia: estan disefiados para manejar los archivos de datos
multimedia, archivos de datos de audio y video (MP3, peliculas de DVD vy
videos). Estos archivos tienen que ser procesados a un determinado tiempo y a
una velocidad fija y continua para una entrega eficiente. Los sistemas operativos
para multimedia tienen que controlar la compresién y decodificacion de archivos
de gran tamano, la agenda y prioridad de entrega de los mismos y los protocolos
de conexion por Internet. Se utilizan en computadoras personales, asistentes
digitales personales y teléfonos personales




Datos. Los datos son representaciones simbdlicas (vale decir: numéricas,
alfabéticas, algoritmicas, etc.) de un determinado atributo o variable .

Redes. También llamada red de ordenadores o red informatica, es un conjunto de
equipos conectados por medio de cables, sefales, ondas o cualquier otro método

de transporte de datos, que comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM,
impresoras, etc.)

Hardware. CPU, impresora y otros dispositivos periféricos, sistema operativo,
aplicaciones. Programas que realizan tareas y actividades diversas, procesadores,
base de datos, hojas de calculo juegos etc. incluyen un ordenador, teclado, ratén,
monitor, y otros componentes llamados periféricos, estos son elementos externos
al propio ordenador, como puede ser la impresora.

La informatica y sus elementos se tratan de un sistema completo encargado de
recoger datos, procesarlos y trasmitir la informacion.

Proceso informatico
Entrada proceso salida
Medios de comunicacion —redes.

¢ Cuales son los tipos de telefonia?

RIGITAL
ANALOGICO

Actualmente hay tres tecnologias sobre las cuales realizamos nuestras llamadas, la
telefonia analdgica, la digital y la voz IP. Estas tecnologias pueden combinarse entre
si cuando emitimos una llamada, ya que todas las redes se combinan para hacer
posible la comunicacién con cualquier otro teléfono del mundo.

Utilizacion de los fotocopiadores y los scanner y su configuracion.




Una fotocopiadora es una maquina que se usa para reproducir un documento, es
decir la fotocopiadora sirve para sacar una copia idéntica a un documento. La
fotocopiadora es una de las maquinas mas utilizadas en la actualidad por su rapidez
y facilidad de uso. y el El escaner es un aparato por el cual podemos obtener
imagenes o textos a partir de la exploracion de documentos o fotografias.
Basicamente, su funcionamiento se basa en la captacion mediante espejos la luz

reflejada hacia un dispositivo llamado CCD y transformar la luz en sehales
eléctricas.

LA SEGURIDAD INFORMATICA

¢ Qué es la seguridad informatica? Es una estrategia que busca mantener la
confidencialidad y disponibilidad de la informacidén de una empresa. Para proteger
este activo esencial, un equipo de Tl (Tecnologias de la informacion) debe aplicar
diferentes medidas, como un antivirus, firewalls y servidores proxy, entre otras.

¢ Cuales son las normas de seguridad informatica? Son estandares de confiabilidad,
supervisados por el equipo de Tl y mantenidos por buenas practicas.

Las normas mas utilizadas para esta finalidad pertenecen a la familia ISO/IEC
27000.

¢ Qué es ISO 270007?. Es una familia de normas que define como
implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién (SGSI) en una empresa, creada por la Organizacion
Internacional de Normalizacion (ISO).

Video practico sobre la seguridad en la informacion

Link = Datos Personales Guia de Seguridad para Usuarios
https://www.youtube.com/watch?v=gNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeGOSiCGHmM
Mhcp8PG46HX1Wpo&index=17

EXCEL BASICO.



http://www.youtube.com/watch?v=qNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeG0SiCGHm

Que es una hoja de calculo y para qué sirve?

Es una grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con datos
numericos, pero también permite el ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran
utilizados para organizar mejor la informacién, en forma de etiquetas o titulos.

¢, Cuales son los elementos de una hoja de calculo?

Partes de la hoja de calculo. Pantalla Inicial -- Ver hoja de Excel
Barra de hojas. it T i g —
Titulos de las columnas.
Cabecera de filas.

Cuadro de nombres.

Banda de opciones
Banda de formulas

Barras de desplazamiento —3
Barra de etiquetas

Barra de estado. , — : l :

Barra de estado

Titulos de las filas.
Celda.

Lo basico en Excel

La columna es el conjunto de celdas
Seleccionadas verticalmente, cada
columna se nombra por letras, por ejemplo
AB,C, ...

Cada fila se enumera desde 1hasta 1.048.576
y es la seleccion horizontal de un conjunto de
celdas de una hoja de datos.

Word basico




Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

. Barra de Herramientas de Acceso Répido.

Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

Fichas o Pestafias (Ficha Iniclo, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Pérrafo)

Regla (Horizontal y Vertical)

Hoja de Trabajo (drea donde se inserta el texto, imdgenes, formas, etc.)
. Cursor (Marcador de inicio del texto)

. Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)

10. Barra de Estado

11. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)

12. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacion del documento
13. Cuenta de usuario

La Ventana de Microsoft

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

MANEJO DE ACCESS PARA EL DESARROLLO DE LA INFORMACION

Capitulo 1: Elementos Basicos de Access Z268348a su
texto aqui
1.1 Arrancar y cerrar Access 2010

Veamos las dos formas basicas de iniciar Access 2010.

- Desde el botén Inicio €7 situado, normaimente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botén Inicio se despliega un
menu: al colocar el cursor sobre Todos los Programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu ordenador buscar Microsoft Office y
luego Microsoft Access, hacer clic sobre él, y se iniciara el programa.

3
- Desde el icono de Access 2010 del escritorio. B

Para cerrar Access 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

= Hacer clic en el botén cerrar St
- Pulsar la combinacién de tecias ALT+F4._
- Hacer clic sobre el Botén de Office y pulsar el botéon Salir de Access.

1.2 La Pantalla inicial

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta. La pantalla que se muestra a
continuaciéon puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento.

ACCESS




1.3 Conceptos Basicos de Bases de Datos

Base de datos.

Una base de datos es un conjunto de datos gque estan organizados para un uso
determinado y el conjunto de los programas que permiten gestionar estos datos es lo que
se denomina S G de B de Datos.

Las bases de datos de Access 2010 tienen la extension _.ACCDB para que el ordenador
las reconozca como tal.

Casi todos los sistemas de gestion de base de datos modernos almacenan y tratan la
informacion utilizando el modelo de gestion de bases de datos relacional.

En un sistema de base de datos relacional, los datos se organizan en Tablas.

Las tablas almacenan informaciéon sobre un tema como pueden ser los clientes de una
empresa, o los pedidos realizados por cada uno de ellos; las tablas se relacionan de
forma que a partir de los datos de la tabla de clientes podamos obtener informacién sobre
los pedidos de éstos.

Tablas de datos.

Una tabla de datos es un objeto que se define y utiliza para almacenar los datos. Una
tabla contiene informacién sobre un tema o asunto particular, como pueden ser como
hemos visto antes, clientes o pedidos.

Las tablas contienen campos que almacenan los diferentes datos como el cédigo del
cliente, nombre del cliente, direccion,...

Y al conjunto de campos para un mismo objeto de |la tabla se le denomina registro o fila.
asi todos los campos de un cliente forman un registro, todos los datos de otro cliente
forman otro registro,...

Consultas

Una consulta es un objeto que proporciona una vision personal de los datos almacenados
en las tablas ya creadas.

Existen varios tipos de consultas para seleccionar, actualizar. borrar datos, ..., pero en
principio se utilizan para extraer de las tablas los datos que cumplen ciertas condiciones.

Formularios.
Un formulario es el objeto de Access 2010 disefado para la introduccion., visualizacion y
modificacion de los datos de las tablas.

Informes.

Un informe es el objeto de Access 2010 disefado para dar formato. calcular, imprimir y
resumir datos seleccionados de una tabla.

Generalmente se utiliza para presentar los datos de forma impresa.

Macros.

Una macro es el objeto de Access 2010 que define de forma estructurada las acciones
que el usuario desea que Access realice en respuesta a un evento determinado.

Por ejemplo, podriamos crear una macro para que abra un informe en respuesta a la
elecciéon de un elemento de un formulario.
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Capitulo 3: Tablas de datos

3.1 Crear tablas de datos

Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestafa Crear para visualizar
sus opciones. En el marco Tablas podremos seleccionar estas opciones:

[
de tabi

st>la

El botén Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente
los datos en Ia tabla y segan el valor que introduzcamos en la columna
determinara el tipo de datos que tiene Ia columna.

Vista disefo es el método que detallaremos en esta unidad didactica.

Listas de SharePoint consiste en crear un objeto compatible con un sitio
SharePoint desde el que podras compartir los datos almacenados en la lista o
tabla con otras personas con acceso al mismo sitio.

A continuacion se presenta la forma de crear una tabla en vista disefio. Este método
consiste en definir la estructura de Ia tabla, es decir, definir las distintas columnas que
esta tendra y otras consideraciones como claves, etc...

Otra forma rapida de llegar a la vista Disefio es seleccionando |la vista desde Ila pestana

Hoja de datos, o haciendo clic en el botén de Vista de Disefio en la barra de estado:
Disefio—>Ver

Vista Hoja de datos
Vista Tabia dinamica
Vista Grafico dinamico

Vista Disedio




2.2 Cerrar la base de datos.

Se puede cerrar una base de datos de varias formas:
Cerrando Access:

E3 sasr

Ir al Mena Archivo y pulsar el botén Salir .
O bien hacer clic sobre el botén Cerrar WL de la ventana Base de datos.

Sin cerrar Access:

= = A j Cerrar base de datos
En el Menda Archivo, elegir la opcién Cerrar base de datos __

2.3 Abrir una base de datos.

Podemos abrir una base de datos ya existente desde sitios distintos:
= Desde el Mend Archivo:
Ir al Menua Archivo—> Elegir la opcién Abrir...

Guardar
Guardar objeto como
Guardar base de datos como
Abrir

* Cerrar base de datos
Database2 accdb
Databasel.accdb

Database3 accdb

Desde los documentos recientes del Menda Archivo:

Despliega el Boton de Office donde aparecen las Ggltimas bases de datos que se
abrieron bajo el titulo de Documentos recientes.

Haz clic en la que quieras abrir.

Capitulo 2: Crear, abrir y cerrar una Base de Datos

2.1 Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos debemos:

Hacer clic sobre la opciéon Nuevo del Mend Archivo que aparece a la derecha de la
pantalla.

Selecciona la opcién Base de datos en blanco.

|
JE—

A continuacién aparecera en un panel a la derecha de la pantalla el siguiente cuadro:

Nombre de archivo

Dastabase?

Aqui deberas indicar el Nombre de archivo de la base de datos.




Modificar Access

4.4 Introducir y modificar datos en una tabla
Para introducir datos en una tabla, podemos elegir entre:

Hacer doble clic sobre el nombre de la tabla en el Panel de Exploracion.
Desde el Panel de Exploracion hacer clic derecho sobre la tabla a rellenar y
seleccionar la opciéon 3 Avrw en el menua contextual.

Si estamos en la vista de Disefio de tabla, hacer dic sobre el botén Vistas de
objeto y elegir Vista Hoja de datos en la pestafna Inicio o disefo.

Vista Hoja de datos
Vista Tabla dinamica
Vista Grafico dinamico

Vista Discnio

En los tres casos aparecera la

1 Tanea2
< para ogregar

-
Cada fila nos sirve para introducir un registro.
Escribir el valor del primer campo del registro.
Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro.

Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, pulsar INTRO para
introducir los datos del segundo registro.

En el momento en que cambiamos de registro, el registro que estabameos introduciendo se
almacenara, no es necesario guardar los registros de la tabla.

Hacer clic sobre el botén Cermrar para terminar con dicha tabla.

t =

Barra de Titulo

La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos
trabajando en el momento actual.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizar/restaurar y
cerrar.

Barra de Acceso Rapido

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access como
Guardar, Imprimir o Deshacer.

Cinta de opciones

La banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafnas.
Al hacer clic en Crear, por ejemplo. veremos las operaciones relacionadas con la creacién
de los diferentes elementos que se pueden crear en AcCcess.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque
tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segGn el momento en que te
encuentres cuando trabajes con Access. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas
opciones que te seran utiles en cada pantalla.
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Normas técnicas para presentacion de informes y/o trabajos escritos.

ICONTEC. Son una serie de reglas para realizar trabajos escritos como: informes,
tesis, investigaciones, ensayos, trabajos académicos, etc. Estas normas son

expedidas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), el cual tiene por obligacién actualizar estas normas.

APA. Son un conjunto de estandares con el fin de darle uniformidad a las
presentaciones de trabajos académicos escritos a nivel internacional, disefiadas
especialmente para proyectos de grado o cualquier tipo de documentos de
investigacion

Estructura general norma APA.

254 cm

Papel: Tamano carta.

Tipode letra: Arial - Times News Roman

Tamano: 12 puntos.

Espaciado: Interlineado2.0, sin espacio entre parrafos.
Alineado: [zquierdo, sin justificar.

Margenes: 2,5 (todo)

Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo




POSTURA ERGONOMICA CORRECTA.

Para el manejo del computador es necesario que las personas sean conscientes de
la implicacion de la totalidad de su cuerpo al momento de interactuar con la
maquina, ya sean sus 0jos, manos, columna, cabeza etc. por lo tanto existen una
serie de posturas ergondmicas que valen la pena conocer.

Una postura ergondmica correcta es la que se logra cuando sostienes el cuerpo
para que la columna vertebral quede totalmente alineada.

LA TECNOLOGIA EN LAS EMPRESAS.

La tecnologia en las empresas es un recurso fundamental para a aquellas pymes
que se encuentran en el proceso de crecimiento, es una herramienta con la que
puede lograrse la optimizacién y mejora de proceso en la empresa

Cuando se hable de necesidades tecnoldgicas en general, esta se considera como
carencias o deficiencias de capacidades tecnologias especificas, especialmente
relacionadas con el conocimiento, infraestructura, procesos o metodologias de
trabajo y herramientas.

¢ Cuales son las principales necesidades de una empresa?

1. Necesidades basicas empresariales. (Procesadores de texto, Paint Word,
Excel Access, Ofimatica, informes gerenciales, paquetes estadisticos,
celular, sistemas de correos electronicos etc.

Necesidades de seguridad Empresarial ( Antivirus , Backups, firewall
Drivers )

Necesidades de afiliacion o sociales empresariales. ( salud, Pension,
Software de administracion de nominas Pila asistida aportes en linea )
Necesidades de reconocimiento y auto realizacion empresarial. ( e- learning
corporativo “Capacitacién o formacioén virtual )

¢ Qué tecnologias se aplican en las empresas ?

1. Internet de las cosas, en el mundo el 92 % de las empresas la utilizar .




Describe objetos fisicos con sensores, capacidad de procesamiento, software y
otras que se conectan y intercambian datos.

2. La inteligencia artificial con el 78% de las empresas
Es la combinacion de algoritmos planteados con el propdsito de crear
maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano

3. Machine learning 77% de las empresas
Es un campo de la inteligencia artificial que a través de algoritmos dota a los
ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos masivos y
elaborar predicciones.

4. Realidad aumentada 70% de las empresas.
Es una tecnologia que permite superponer elementos virtuales sobre nuestra
vision de la realidad, ejemplos ( videojuegos ,

Lo que vienen en el futuro.

Ver. Boston Dinamics amazing robots atlas Link:
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4

Pase la Noche en el primer hotel Robot de Mundo Link:
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR10rmAS8



http://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
http://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8

Las empresas usan las tecnologias para realizar las operaciones mas sencillas
hasta las mas complejas, sin embargo no se debe desconocer que la tecnologia
ha facilitado el avance en las empresas ya que permiten mejorar la calidad de
productos, servicios, procesos y operaciones, ademas de acortar el tiempo de
realizacion.

Hoy en dia todas las empresas usan la tecnologia para realizar y presentar
informes y la encuesta es una herramienta util para pronosticar y proyectar
proyectos internos y externos de las organizaciones.

La encuesta. Es una recoleccion de datos que se obtienen mediante consulta, y
que tiene como finalidad conocer la opinidén de las personas a cerca de un tema.

Pasos para elaborar una encuesta.

Establecer los objetivos de la encuesta
Delimita la poblacion a la que te diriges
Disefia el cuestionario

Recolecta la informacion

Analiza los datos

¢ Qué utiliza la encuesta para recopilar datos? Una encuesta es una serie de
preguntas dirigidas a los participantes de la investigacidon. Las encuestas pueden
ser administradas en personas, por correo, teléfono, o electronicamente.

Tipos de cuestionarios

Dicotomicas, donde el consultado tiene dos opciones de respuesta
Abierta, donde se puede poner la opinidon propia

Nominal _ politdmica, donde el consultado tiene mas de dos opciones
desordenadas.

Ordinal, donde el consultado tiene mas opciones ordenadas




Preguntas cerradas, son preguntas que tienen respuestas predeterminadas
entre las cuales el encuestado puede elegir alguna o varias

. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Identifica los fundamentos y elementos de la informatica.

Comprende conceptos como procesos y sistemas operativos.

Entiende y conoce los medios de comunicacion y sus redes (analdgico, digital,
IP).

Conoce procesos de configuracion y utilidad de fotocopiadoras y scanner.
comprende la importancia de la regulacion de la seguridad informatica a través
de normas y su aplicacion para una correcta gestion.

Comprende y aplica su conocimiento en actividades que implique la utilizacion
de las herramientas de Word y Excel.

entiende y aplica en sus informes normas técnicas para la elaboracion de textos
(APA, ICONTEC).

Asume la postura ergonomica requerida para el ejercicio de la digitacion y la
transcripcion, durante todo el proceso.

Identificar la importancia de la tecnologia en la empresa,

Analizar las neesidades tecnologicas en las empresas

Comprender las tipologias tecnologicas mas utilizadas en las empresas
actuales.

Reflexionar sobre el avance tecnologico y su repercucion en las empresas y la
vida humana.

Comprender la importancia de la herramienta de informacion a traves de la
encuasta

Desarrollar informe y reporte de una encuesta como instrumento de informacion
valiosa para las organizaciones o clases de investigacion.

. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Aprendizaje Evaluacion

Evidencias de e Comprende los fundamentos y Llista de chequeo verificacion
Conocimiento : elementos de la informatica de asistencia.




Evidencias de
Desempeio

entiende conceptos de medios de
comunicacion y redes.

Identifica las normas de seguridad
informatica y comprende su
utilidad.

Tiene conocimientos basicos
sobre el manejo de Excel y Word.
Comprende las normas técnicas
en la elaboracién de textos e
informes.

Conoce la postura ergonémica
correcta en el manejo de
computadores.

Identifica la importancia de la
tecnologia en las empresas
Analiza las necesidades
tecnologicas en las empresas.

Comprende las tipologias
tecnologicas mas utilizadas en las

empresas actuales.

Identifica correctamente los
elementos de la informatica.
Aplica procesos de configuracion
en fotocopiadoras y scanner.
Explica con propiedad las normas
relacionadas con la seguridad
informatica.

Aplica efectivamente los
conocimientos vascos de ofimatica
en los ejercicios propuestos.
Aplica en sus informes normas
técnicas de presentacion.

Asume una postura correcta en el
manejo de computador y su
digitacion.

Reflexiona sobre el avance
tecnologico y su repercucion en
las empresas y la vida humana.
Realiza, redacta custionarios de
encuesta de manera efectiva.
Aplica de manera asertiva
formularios de encuesta.
Demusetra habilidad para el
registro de datos, mediante la
tabulacion y graficas
correspondientes a la informacion
o investigacion.

Desarrolla informes y reporte de
una encuesta como instrumento
de informacion valiosa para las

Guia de trabajo.

Diapositiva

Videos Link:
https://www.youtube.com/watch?
v=uhND7Mvp3f4

https://www.youtube.com/watch?
v=7dzCR10rmAS8

Debate reflexion.

Diapositiva

Talleres de aplicacion medio
tecnoldgico herramienta
Excel, Word. cmaptools,
procesos de configuracion.



http://www.youtube.com/watch
http://www.youtube.com/watch

organizaciones o clases de
investigacion.

Evidencias de -Presenta en Word la investigacion

Producto: sobre las 4 eras de la tecnologias, sus
caracteristicas, descripcion, utilidad y Presentacion de informes
un ejemplo a nivel nacional e
internacional. Rubrica evaluativa.

Presentarlo en normas Apay en
pdf. Haciendo uso de imagenes o
graficos.

-Presenta de manera ordenada el
informe y reporte de encuesta final de
la investigacion con sus respectivos
resultados.

Lineamientos de presentacion.
Titulo

Introduccion

Desarrollo

Conclusiones

Anexos

Graficas y tablas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Pyme. Es un negocio que puede o no estar juridicamente constituido como
empresa; cuenta con un numero reducido de empleados y un volumen de
facturacion moderado.

Tecnologia. Conjunto de instrumentos, recursos técnicos o procedimientos
empleados en un determinado campo o sector.

Organizacion. Grupo de personas y medios organizados con un fin determinado.

Empresa. Entidad organizativa con el objetivo de cubrir ciertas necesidades en un
sector en concreto y obtener beneficios a partir de ello.

Internet de las cosas. es una red de objetos y dispositivos (es decir, “cosas”)
conectados que estan equipados con sensores (y otras tecnologias) que les
permiten transmitir y recibir datos —desde y hacia otras cosas y sistemas




Inteligencia artificial. Es la combinacion de algoritmos planteados con el propdsito
de crear maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano.

Machine learnig. Es un campo de la inteligencia artificial que a través de

algoritmos dota a los ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos
masivos y elaborar predicciones

Realidad aumentada. Es una tecnologia que permite superponer elementos
virtuales sobre nuestra vision de la realidad , ejemplos ( videojuegos ,

Encuesta. Es un procedimiento dentro de la investigacion cuantitativa en la que el
investigador recopila informacion mediante el cuestionario previamente disefiado,
sin modificar el entorno ni el fendmeno donde se recoge la informacion ya sea para
entregarlo en forma de triptico, grafica , tabla o escrita

Formulario. Un modelo de encuesta es un formato de preguntas estructuradas de
acuerdo a tu industria, que te ayudaran a obtener los comentarios, las reacciones y
la informacién necesaria para realizar un estudio de investigacion.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Luis Carlos Sanchez | Instructor Comercio Agosto 2023
Alvear servicios

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo Dependencia Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Gestion Empresarial

ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFOMACION Y LA

COMUNICACION TIC.S DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO

DE INFORMACION Y COMUNICACION .

Cddigo del Programa de Formacion: 2620984

Nombre del Proyecto: PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
Fase del Proyecto: ANALISIS

Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LAS CONDICIONES
ACTUALES DEL AREA DE TIC.S SERVICIO AL CLIENTE,
INFORMACION, NEGOCIOS, SEGURIDAD, DE LAINFORAMCION Y EL
MEDIO AMBIENTE.

Competencia: HUTILIZAR HERRAMIENTAS INFORAMTICAS DE
ACUARDO CON LAS NECESIDADES DEL MANEJO DE LA
INFORMACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1. APLICAR FUNICIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION
DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE.

7. IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR
TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

Duracion de la Guia: 48 Horas

oukwnN

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.




2. PRESENTACION

a. Mediante una lluvia de ideas realizaremos la apropiacién del
concepto de “Edumatica”, como una introduccién a nuestro
trabajo.

b. A través de un mapa conceptual o un mapa mental (el cual
elaborara por medio del programa PowerPoint, o en las
aplicaciones en linea explicadas en clase). Este trabajo
colaborativo se desarrollara (Grupos de 3 Maximo 4) Donde
se incluya:<

= Conceptode TIC'S.

= Aplicaciones.

= Programas de implementacion.

= Hardware Y Software para manejo de las TIC'S

c. . Presentar desde un archivo de Word.

Fundamentos de la informatica

La informatica abarca también los principales fundamentos de la ciencia de la
computacion, como la programacion para el desarrollo de software, la arquitectura
las computadoras y del hardware, las redes como internet y la inteligencia artificial.

Elementos fundamentales de la informatica.

Hardware. Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico. Dispositivos de entrada de teclado, y
dispositivos de salida como la impresora, monitor.

Software. Es un programa informatico, esto es, un conjunto de instrucciones,
algoritmos y partes visuales que nos permiten interactuar con un dispositivo
electronico de una forma sencilla. hacen posible la ejecucion de tareas especificas
dentro de un computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, aplicaciones,
navegadores web, juegos o programas. Estas caracteristicas siempre trabajan de
la mano.




Sistema operativo. Son programas encargados de administrar y gestionar de
manera eficiente todos los recursos de un ordenador y otros dispositivos.

Tipos de sistemas operativos

Los sistemas operativos varian dependiendo del hardware y de la finalidad del
mismo. Asi tenemos:

1. Sistema monoprocesador: existe una sola unidad de procesamiento central
(CPU) capaz de ejecutar una serie de instrucciones de indole general.

2. Sistemas multiprocesadores: también llamados sistemas paralelos o de
acoplamiento estrecho, tienen dos o mas unidades de procesamiento central
que comparten buses y a veces el reloj, la memoria y los dispositivos
periféricos. Pueden ser asimétricos, cuando cada procesador tiene una tarea
especifica, o simétricos, cuando todos los procesadores realizan las misma
tareas.

3. Sistema distribuido: presenta una coleccidon de procesadores que no
comparten memoria o reloj, y se comunican por una red interconectada.

4. Sistemas operativos de equipos portatiles: aquellos dispositivos de
pequenas dimensiones que pueden ser manipulados con una mano, como
por ejemplos las tabletas, los teléfonos inteligentes y las notebook, poseen

5.Un sistema operativo que adicionalmente controla las comunicaciones y la
interface

Sistemas operativos empotrados o en tiempo-real: son los sistemas
operativos instalados en los dispositivos médicos, electrénicos,
electrodomeésticos, automdviles, entre otros. Se encargan de tareas especificas
del equipo en cuestidon que no requiere supervision humana, como ahorrar la
potencia de la bateria y ajustarse a tiempos limitados.

6.Sistemas multimedia: estan disefiados para manejar los archivos de datos
multimedia, archivos de datos de audio y video (MP3, peliculas de DVD vy
videos). Estos archivos tienen que ser procesados a un determinado tiempo y a
una velocidad fija y continua para una entrega eficiente. Los sistemas operativos
para multimedia tienen que controlar la compresién y decodificacion de archivos
de gran tamafnio, la agenda y prioridad de entrega de los mismos y los protocolos
de conexion por Internet. Se utilizan en computadoras personales, asistentes
digitales personales y teléfonos personales




Datos. Los datos son representaciones simbodlicas (vale decir: numéricas,
alfabéticas, algoritmicas, etc.) de un determinado atributo o variable .

Redes. También llamada red de ordenadores o red informatica, es un conjunto de
equipos conectados por medio de cables, sefales, ondas o cualquier otro método

de transporte de datos, que comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM,
impresoras, etc.)

Hardware. CPU, impresora y otros dispositivos periféricos, sistema operativo,
aplicaciones. Programas que realizan tareas y actividades diversas, procesadores,
base de datos, hojas de calculo juegos etc. incluyen un ordenador, teclado, ratén,
monitor, y otros componentes llamados periféricos, estos son elementos externos
al propio ordenador, como puede ser la impresora.

La informatica y sus elementos se tratan de un sistema completo encargado de
recoger datos, procesarlos y trasmitir la informacion.

Proceso informatico
Entrada ---proceso ----salida
Medios de comunicacion —redes.

¢, Cuales son los tipos de telefonia?

DRIGITAL

ANALOGICOD b | P

Actualmente hay tres tecnologias sobre las cuales realizamos nuestras llamadas, la
telefonia analdgica, la digital y la voz IP. Estas tecnologias pueden combinarse entre
si cuando emitimos una llamada, ya que todas las redes se combinan para hacer
posible la comunicacién con cualquier otro teléfono del mundo.




Utilizacion de los fotocopiadores y los scanner y su configuracion.

Una fotocopiadora es una maquina que se usa para reproducir un documento, es
decir la fotocopiadora sirve para sacar una copia idéntica a un documento. La
fotocopiadora es una de las maquinas mas utilizadas en la actualidad por su rapidez
y facilidad de uso. y el El escaner es un aparato por el cual podemos obtener
imagenes o textos a partir de la exploracibn de documentos o fotografias.
Basicamente, su funcionamiento se basa en la captacion mediante espejos la luz

reflejada hacia un dispositivo llamado CCD vy transformar la luz en sefales
eléctricas.

LA SEGURIDAD INFORMATICA

¢, Qué es la seguridad informatica? Es una estrategia que busca mantener la
confidencialidad y disponibilidad de la informacién de una empresa. Para proteger
este activo esencial, un equipo de Tl (Tecnologias de la informacién) debe aplicar
diferentes medidas, como un antivirus, firewalls y servidores proxy, entre otras.

¢ Cuales son las normas de seguridad informatica? Son estandares de confiabilidad,
supervisados por el equipo de Tl y mantenidos por buenas practicas.

Las normas mas utilizadas para esta finalidad pertenecen a la familia ISO/IEC
27000.

¢ Qué es ISO 270007. Es una familia de normas que define como
implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion (SGSI) en una empresa, creada por la Organizacion
Internacional de Normalizacion (1SO).

27001 27002

Video practico sobre la seguridad en la informacién

Link = Datos Personales Guia de Seguridad para Usuarios
https://www.youtube.com/watch?v=gNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeGOSiCGHm
Mhcp8PG46HX1Wpo&index=17



https://www.youtube.com/watch?v=qNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeG0SiCGHmMhcp8PG46HX1Wpo&index=17
https://www.youtube.com/watch?v=qNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeG0SiCGHmMhcp8PG46HX1Wpo&index=17

EXCEL BASICO.

Que es una hoja de calculo y para qué sirve?

Es una grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con datos
numericos, pero también permite el ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran

utilizados para organizar mejor la informacion, en forma de etiquetas o titulos.

¢ Cuales son los elementos de una hoja de calculo?

Partes de la hoja de calculo. Pantalla Inicial -- Ver hoja de Excel
Barra de hojas :::;::;:?dr;amientasde ;B'i::lr‘,rl.;de Barra de menus
, . [
Titulos de las columnas. ]g_' e — x P
Cabecera de filas. A PR G P e e
Cuadro de nombres. S | b :
— |
3 Banda de opciones
Banda de formulas
Barras de desplazamiento —3
2 Barra de etiquetas
Barra de estado. | l : : l
= - - ] L 3 —

Barra de estado Vistas Zoom

Titulos de las filas.
Celda.

Lo basico en Excel

La columna es el conjunto de celdas
Seleccionadas verticalmente, cada
columna se nombra por letras, por ejemplo
A B,C, ..

Cada fila se enumera desde 1hasta 1.048.576
y es la seleccion horizontal de un conjunto de s
celdas de una hoja de datos.




Word basico

. Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)
. Barra de Herramientas de Acceso Répido.
. Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)
. Fichas o Pestafias (Ficha Iniclo, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
. Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)
. Regla (Horizontal y Vertical)
. Hoja de Trabajo (drea donde se Inserta el texto, Imdgenes, formas, etc.)
. Cursor (Marcador de inicio del texto)
. Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)
8 ) ’ ° 10. Barra de Estado

_ / 11. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)
fu u | 1 12. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacion del documento
< R LR 13. Cuenta de usuario

La Ventana de Microsoft

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

2 , .
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MANEJO DE ACCESS PARA EL DESARROLLO DE LA INFORMACION

Capitulo 1: Elementos Basicos de Access 28#8a su

texto aqui
1.1 Arrancar y cerrar Access 2010

Veamos las dos formas basicas de iniciar Access 2010.

« Desde el botén Inicio © situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botén Inicio se despliega un
menu: al colocar el cursor sobre Todos los Programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu ordenador buscar Microsoft Office y
luego Microsoft Access, hacer clic sobre él, y se iniciara el programa.

« Desde el icono de Access 2010 del escritorio. rk‘-“-‘l

Para cerrar Access 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

« Hacer clic en el botén cerrar B
= Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.
= Hacer clic sobre el Botén de Office y pulsar el botén Salir de Access.

1.2 La Pantalla inicial

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta. La pantalla que se muestra a
continuacién puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento.

B T — " \o———— < ——
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1.3 Conceptos Basicos de Bases de Datos

Base de datos.

Una base de datos es un conjunto de datos que estan organizados para un uso
determinado y el conjunto de los programas que permiten gestionar estos datos es lo que
se denomina Sistema Gestor de Bases de Datos.

Las bases de datos de Access 2010 tienen la extension .ACCDB para que el ordenador
las reconozca como tal.

Casi todos los sistemas de gestion de base de datos modernos almacenan y tratan la
informacion utilizando el modelo de gestion de bases de datos relacional.

En un tema de base de rel ional, los se organizan en Tablas.

Las tablas almacenan informacién sobre un tema como pueden ser los clientes de una
empresa, o los pedidos realizados por cada uno de ellos; las tablas se relacionan de
forma que a partir de los datos de la tabla de clientes podamos obtener informacién sobre
los pedidos de éstos.

Tablas de datos.

Una tabla de datos es un objeto que se define y utiliza para almacenar los datos. Una
tabla contiene informacion sobre un tema o asunto particular, como pueden ser como
hemos visto antes, clientes o pedidos.

Las tablas contienen campos que almacenan los diferentes datos como el cédigo del
cliente, nombre del cliente, direccidn,..

Y al conjunto de campos para un mlsmo objeto de |la tabla se le denomina registro o fila.
asi todos los campos de un cliente forman un registro, todos los datos de otro cliente
forman otro registro,...

Consultas

Una consulta es un objeto que proporciona una visién personal de los datos almacenados
en las tablas ya creadas.

Existen varios tipos de consultas para seleccionar, actualizar. borrar datos,..., pero en
principio se utilizan para extraer de las tablas los datos que cumplen ciertas condiciones.

Formularios.
Un formulario es el objeto de Access 2010 disenado para la introduccién. visualizacion y
modificacion de los datos de las tablas.

Informes.

Un informe es el objeto de Access 2010 disefiado para dar formato, calcular, imprimir y
resumir datos seleccionados de una tabla.

Generalmente se utiliza para presentar los datos de forma impresa.

Macros.

Una macro es el objeto de Access 2010 que define de forma estructurada las acciones
que el usuario desea que Access realice en respuesta a un evento determinado.

Por ejemplo, podriamos crear una macro para que abra un informe en respuesta a la
eleccion de un elemento de un formulario.
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Capitulo 3: Tablas de datos
3.1 Crear tablas de datos

Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestana Crear para visualizar
sus opciones. En el marco Tablas podremos seleccionar estas opciones:

Diseno Listas
de tabla SharePoint -

st i

- El botén Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente
los datos en la tabla y segun el valor que introduzcamos en la columna
determinara el tipo de datos que tiene Ia columna.

- Vista disefio es el método que detallaremos en esta unidad didactica.

- Listas de SharePoint consiste en crear un objeto compatible con un sitio
SharePoint desde el que podras compartir los datos almacenados en la lista o
tabla con otras personas con acceso al mismo sitio.

A continuacion se presenta la forma de crear una tabla en vista disefio. Este método
consiste en definir la estructura de Ia tabla, es decir, definir las distintas columnas que
esta tendra y otras consideraciones como claves, etc...

Otra forma rapida de llegar a la vista Disefio es seleccionando la vista desde la pestana
Hoja de datos, o haciendo clic en el botén de Vista de Disefio en la barra de estado:
Disefio—>Ver

Vista Hoja de datos

J*?I Vista Tabia ginamica

“ Vista Grafico dinamico

B2 | vista Disedo

2.2 Cerrar la base de datos.

Se puede cerrar una base de datos de varias formas:
Cerrando Access:

Ir al Ment Archivo y pulsar el boton Salir &3 2% .
O bien hacer clic sobre el botén Cerrar Wl de la ventana Base de datos.
Sin cerrar Access:

- s - . § Cerrar base de datos
En el Mend Archivo, elegir la opciéon Cerrar base de datos —

2.3 Abrir una base de datos.

Podemos abrir una base de d. ya i nte d de sitios distintos:
- Desde el Mend Archivo:
Ir al Menua Archivo—> Elegir la opcién Abrir...

Archivo Inicio Crear Datos

Guardar

Guardar objeto como
Guardar base de datos como
Abor

Cerrar base de datos
Database2 accdb

Databasel.accdb

EER ULURRE

Database3 accdb

- Desde los documentos recientes del Mend Archivo:

Despliega el Botén de Office donde aparecen las dltimas bases de datos que se
abrieron bajo el titulo de Documentos recientes.
Haz clic en la que quieras abrir.

100%6




Capitulo 2: Crear, abrir y cerrar una Base de Datos

2.1 Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos debemos:

Hacer clic sobre la opciéon Nuevo del Mend Archivo que aparece a la derecha de la
pantalla.

Selecciona la opcion Base de datos en blanco.

! i ‘,‘

A continuaciéon aparecera en un panel a la derecha de la pantalla el siguiente cuadro:

Nombre de archivo

Crear

Aqui deberas indicar el Nombre de archivo de la base de datos.




Modificar Access

4.4 Introducir y modificar datos en una tabla
Para introducir datos en una tabla, podemos elegir entre:

Hacer doble clic sobre el nombre de la tabla en el Panel de Exploracién.

- Desde el Panel de Exploracion hacer clic derecho sobre la tabla a rellenar y
seleccionar la opcién 5 avww en el menua contextual.

= Siestamos en la vista de Disefio de tabla, hacer dlic sobre el boton Vistas de

objeto y elegir Vista Hoja de datos en la pestana Inicio o diseno.

Vista Hoja de datos

Vista Tabla dinamica

Vista Grafico dinamico
&< | vista Disciio
En los tres casos aparecera la ventana Hoja de datos:

| T vanea2
ejemplo_codigo

- ejemplo_fecha - HOgGG cic pora ogregor -

- I
Cada fila nos sirve para introducir un registro.
Escribir el valor del primer campo del registro.
Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro.

Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, pulsar INTRO para
introducir los datos del segundo registro.

En el momento en que cambiamos de registro, el registro que estabamos introduciendo se
almacenara, no es necesario guardar los registros de la tabla.

Hacer clic sobre el botén Cerrar para terminar con dicha tabla.

Barre de Estas

| — 1

Barra de Titulo

La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos
trabajando en el momento actual.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizarfrestaurar y
cerrar.

Barra de Acceso Rapido

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access como
Guardar. Imprimir o Deshacer.

Cinta de opciones

La banda de opciones contiene todas las op nes del programa agrupadas en pestafnas.
Al hacer clic en Crear, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la creacién
de los diferentes elementos que se pueden crear en Access.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque
tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segGn el momento en que te
encuentres cuando trabajes con Access. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas
opciones que te seran uatiles en cada pantalla.




Normas técnicas para presentacion de informes y/o trabajos escritos.

ICONTEC. Son una serie de reglas para realizar trabajos escritos como: informes,
tesis, investigaciones, ensayos, trabajos académicos, etc. Estas normas son

expedidas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), el cual tiene por obligacion actualizar estas normas.

APA. Son un conjunto de estandares con el fin de darle uniformidad a las
presentaciones de trabajos académicos escritos a nivel internacional, disefiadas
especialmente para proyectos de grado o cualquier tipo de documentos de
investigacion

Estructura general norma APA.

254 cm
v' Papel: Tamano carta.
Sangria de D espacios

v' Tipode letra: Arial - Times News Roman

£ S ¥v" Tamano: 12 puntos.

o -—

- ) SO :

L(-;’. o™ v" Espaciado: Interlineado2.0, sin espacio entre parrafos.

¥ Alineado: Izquierdo, sin justificar.

v Margenes: 2,5 (todo)

v" Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo

2.54 cm




POSTURA ERGONOMICA CORRECTA.

Para el manejo del computador es necesario que las personas sean conscientes de
la implicacion de la totalidad de su cuerpo al momento de interactuar con la
maquina, ya sean sus 0jos, manos, columna, cabeza etc. por lo tanto existen una
serie de posturas ergonémicas que valen la pena conocer.

Una postura ergondmica correcta es la que se logra cuando sostienes el cuerpo
para que la columna vertebral quede totalmente alineada.

LA TECNOLOGIA EN LAS EMPRESAS.

La tecnologia en las empresas es un recurso fundamental para a aquellas pymes
gue se encuentran en el proceso de crecimiento, es una herramienta con la que
puede lograrse la optimizacion y mejora de proceso en la empresa

Cuando se hable de necesidades tecnoldgicas en general, esta se considera como
carencias o deficiencias de capacidades tecnologias especificas, especialmente
relacionadas con el conocimiento, infraestructura, procesos o metodologias de
trabajo y herramientas.

¢ Cuales son las principales necesidades de una empresa?

1. Necesidades basicas empresariales. (Procesadores de texto, Paint Word,
Excel Access, Ofimatica, informes gerenciales, paquetes estadisticos,
celular, sistemas de correos electrénicos etc.

2. Necesidades de seguridad Empresarial ( Antivirus , Backups, firewall
Drivers )

3. Necesidades de afiliacion o sociales empresariales. ( salud, Pension,
Software de administracién de nominas Pila asistida aportes en linea )

4. Necesidades de reconocimiento y auto realizacion empresarial. ( e- learning
corporativo “Capacitacién o formacioén virtual ™)

¢ Qué tecnologias se aplican en las empresas ?

1. Internet de las cosas, en el mundo el 92 % de las empresas la utilizar .




Describe objetos fisicos con sensores, capacidad de procesamiento, software y
otras que se conectan y intercambian datos.

2. Lainteligencia artificial con el 78% de las empresas
Es la combinacion de algoritmos planteados con el propésito de crear
maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano

3. Machine learning 77% de las empresas
Es un campo de la inteligencia artificial que a través de algoritmos dota a los
ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos masivos y
elaborar predicciones.

4. Realidad aumentada 70% de las empresas.
Es una tecnologia que permite superponer elementos virtuales sobre nuestra
vision de la realidad, ejemplos ( videojuegos ,

Lo que vienen en el futuro.

Ver. Boston Dinamics amazing robots atlas Link:
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4

Pase la Noche en el primer hotel Robot de Mundo Link:
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR10rmA8



https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8

Las empresas usan las tecnologias para realizar las operaciones mas sencillas
hasta las mas complejas, sin embargo no se debe desconocer que la tecnologia
ha facilitado el avance en las empresas ya que permiten mejorar la calidad de
productos, servicios, procesos y operaciones, ademas de acortar el tiempo de
realizacion.

Hoy en dia todas las empresas usan la tecnologia para realizar y presentar
informes y la encuesta es una herramienta util para pronosticar y proyectar
proyectos internos y externos de las organizaciones.

La encuesta. Es una recoleccion de datos que se obtienen mediante consulta, y
que tiene como finalidad conocer la opinién de las personas a cerca de un tema.

Pasos para elaborar una encuesta.

Establecer los objetivos de la encuesta
Delimita la poblacion a la que te diriges
Disena el cuestionario

Recolecta la informacion

Analiza los datos

abhwn =

¢ Qué utiliza la encuesta para recopilar datos? Una encuesta es una serie de
preguntas dirigidas a los participantes de la investigacion. Las encuestas pueden
ser administradas en personas, por correo, teléfono, o electronicamente.

Tipos de cuestionarios

¢ Dicotdmicas, donde el consultado tiene dos opciones de respuesta

e Abierta, donde se puede poner la opinidn propia

e Nominal _ politomica, donde el consultado tiene mas de dos opciones
desordenadas.

¢ Ordinal, donde el consultado tiene mas opciones ordenadas




Preguntas cerradas, son preguntas que tienen respuestas predeterminadas
entre las cuales el encuestado puede elegir alguna o varias

. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Identifica los fundamentos y elementos de la informatica.

Comprende conceptos como procesos y sistemas operativos.

Entiende y conoce los medios de comunicacién y sus redes (analdgico, digital,
IP).

Conoce procesos de configuracion y utilidad de fotocopiadoras y scanner.
comprende la importancia de la regulacion de la seguridad informatica a través
de normas y su aplicacion para una correcta gestion.

Comprende y aplica su conocimiento en actividades que implique la utilizacion
de las herramientas de Word y Excel.

entiende y aplica en sus informes normas técnicas para la elaboracion de textos
(APA, ICONTEC).

Asume la postura ergondmica requerida para el ejercicio de la digitacion y la
transcripcion, durante todo el proceso.

Identificar la importancia de la tecnologia en la empresa,

Analizar las neesidades tecnologicas en las empresas

Comprender las tipologias tecnologicas mas utilizadas en las empresas
actuales.

Reflexionar sobre el avance tecnologico y su repercucion en las empresas y la
vida humana.

Comprender la importancia de la herramienta de informacion a traves de la
encuasta

Desarrollar informe y reporte de una encuesta como instrumento de informacion
valiosa para las organizaciones o clases de investigacion.

. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Aprendizaje Evaluacion
Evidencias de e Comprende los fundamentos y Llista de chequeo verificacion
Conocimiento : elementos de la informatica de asistencia.




Evidencias de
Desempeio

entiende conceptos de medios de
comunicacion y redes.

Identifica las normas de seguridad
informatica y comprende su
utilidad.

Tiene conocimientos basicos
sobre el manejo de Excel y Word.
Comprende las normas técnicas
en la elaboracion de textos e
informes.

Conoce la postura ergonémica
correcta en el manejo de
computadores.

Identifica la importancia de la
tecnologia en las empresas
Analiza las necesidades
tecnologicas en las empresas.

Comprende las tipologias
tecnologicas mas utilizadas en las

empresas actuales.

Identifica correctamente los
elementos de la informatica.
Aplica procesos de configuracion
en fotocopiadoras y scanner.
Explica con propiedad las normas
relacionadas con la seguridad
informatica.

Aplica efectivamente los
conocimientos vascos de ofimatica
en los ejercicios propuestos.
Aplica en sus informes normas
técnicas de presentacion.

Asume una postura correcta en el
manejo de computador y su
digitacion.

Reflexiona sobre el avance
tecnologico y su repercucion en
las empresas y la vida humana.
Realiza, redacta custionarios de
encuesta de manera efectiva.
Aplica de manera asertiva
formularios de encuesta.
Demusetra habilidad para el
registro de datos, mediante la
tabulacion y graficas
correspondientes a la informacion
0 investigacion.

Desarrolla informes y reporte de
una encuesta como instrumento
de informacion valiosa para las

Guia de trabajo.
Diapositiva

Videos Link:
https://www.youtube.com/watch?
v=uhND7Mvp3f4

https://www.youtube.com/watch?
v=7dzCR10rmAS8

Debate reflexion.

Diapositiva

Talleres de aplicacion medio
tecnolégico herramienta
Excel, Word. cmaptools,
procesos de configuracion.



https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=uhND7Mvp3f4
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8
https://www.youtube.com/watch?v=7dzCR1OrmA8

organizaciones o clases de
investigacion.

Evidencias de -Presenta en Word la investigacion

Producto: sobre las 4 eras de la tecnologias, sus
caracteristicas, descripcion, utilidad y Presentacion de informes
un ejemplo a nivel nacional e
internacional. Rubrica evaluativa.

Presentarlo en normas Apay en
pdf. Haciendo uso de imagenes o
graficos.

-Presenta de manera ordenada el
informe y reporte de encuesta final de
la investigacion con sus respectivos
resultados.

Lineamientos de presentacion.
Titulo

Introduccion

Desarrollo

Conclusiones

Anexos

Graficas y tablas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Pyme. Es un negocio que puede o no estar juridicamente constituido como
empresa; cuenta con un numero reducido de empleados y un volumen de
facturacion moderado.

Tecnologia. Conjunto de instrumentos, recursos técnicos o procedimientos
empleados en un determinado campo o sector.

Organizacion. Grupo de personas y medios organizados con un fin determinado.

Empresa. Entidad organizativa con el objetivo de cubrir ciertas necesidades en un
sector en concreto y obtener beneficios a partir de ello.

Internet de las cosas. es una red de objetos y dispositivos (es decir, “cosas”)
conectados que estan equipados con sensores (y otras tecnologias) que les
permiten transmitir y recibir datos —desde y hacia otras cosas y sistemas




Inteligencia artificial. Es la combinacién de algoritmos planteados con el propdsito
de crear maquinas que presentes las mismas capacidades del ser humano.

Machine learnig. Es un campo de la inteligencia artificial que a través de

algoritmos dota a los ordenadores de la capacidad de identificar patrones en datos
masivos y elaborar predicciones

Realidad aumentada. Es una tecnologia que permite superponer elementos
virtuales sobre nuestra vision de la realidad , ejemplos ( videojuegos ,

Encuesta. Es un procedimiento dentro de la investigacion cuantitativa en la que el
investigador recopila informacion mediante el cuestionario previamente disefiado,
sin modificar el entorno ni el fendbmeno donde se recoge la informacion ya sea para
entregarlo en forma de triptico, grafica , tabla o escrita

Formulario. Un modelo de encuesta es un formato de preguntas estructuradas de
acuerdo a tu industria, que te ayudaran a obtener los comentarios, las reacciones y
la informacién necesaria para realizar un estudio de investigacion.
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