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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE N° 4

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Sistemas Teleinformaticos

Cdédigo del Programa de Formacion: 233108

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Implementacién de soluciones tecnolégicas para
empresas y comunidad: montaje de una mesa de servicios teleinformaticos en el municipio
de Amalfi.

Fase del Proyecto (si aplica): Planeacion

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): APO2 - ELABORAR EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS
PARA REALIZAR UN OPTIMO MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO SEGUN LOS
RECURSOS DISPONIBLES.

Competencia: OPERAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y DIGITALES DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y MANUALES TECNICOS.

Resultados de Aprendizaje: PLANIFICAR LA INFORMACION SEGUN CRITERIOS DE
CIBERSEGURIDAD.

Duracidn de la Guia de Aprendizaje (horas): 32/32 horas.

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz, La informatica es la rama de la Ingenieria que estudia el hardware, el software

y las redes para tratar la informacion de forma automatica, por ende, la tematica tiene como

objetivo formar aprendices con habilidades y destrezas en el campo de las TIC. Los sistemas

computacionales permiten crear, manipular, transmitir y almacenar datos que gira en torno de una

organizacién para la toma de decisiones. Ademas de la utilizacién del internet como medio para la

busqueda constante del conocimiento en su proyeccién al mundo productivo.
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Con esta guia, lo invitamos a reconocer y
comprender aspectos relacionados con las
herramientas  Informaticas y  ofimaticas,
permitiendo apropiar conocimientos, habilidades
y destrezas en ambientes propicios con
tecnologias de punta y la integracién del trabajo
colaborativo para el aprendizaje conjunto en los
entornos laborales, sociales y culturales.
Bienvenido a esta aventura de conocimiento.

Figura 1 — Innovacion Tecnologica
Fuente: Tomado de URL https://acortar.link/7rcQ2

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de reflexidn inicial:
a) Observe el video “USO DE LA TECNOLOGIA Y SU PROYECCION AL FUTURO” relacionado
con los avances tecnoldgicos del futuro y las comunicaciones, a través del enlace URL

https://acortar.link/RmTthx

b) Conteste las siguientes preguntas y exprese su reflexion sobre los efectos e
implicaciones que tenemos al no adoptar los avances tecnolégicos en el campo laboral
o personal.
v' ¢Cudl fue su primera experiencia en el mundo de la tecnologia?

v' iCudl ha sido su mayor dificultad en el manejo tecnoldgico de los equipos
PC/Tables/Celulares?
v" ¢Cree posible que los avances tecnoldgicos del video puedan surgir a futuro y
por qué?
c) Socialice y participe en un debate en plenaria con la asistencia de toda la ficha donde
exprese su reflexion y respuestas a las preguntas anteriores ademas concluya

respondiendo ¢ Qué relacioén existe entre el video y el programa de formacién y como se
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puede contribuir en el mejoramiento de los procesos relacionados con el programa de
formacién?

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje en la Instituciéon Educativa.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Observacién directa.

Materiales de formacion: PC, Video Beam o TV, Resma.

Material de apoyo: Video.

Duracion de la actividad: 2 horas.

3.2. Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
a) Observe el video “La importancia de la informatica en la empresa”, que encuentra

ubicado en el enlace URL https://acortar.link/ErZtZs, y reflexione sobre su utilidad para

las empresas.
b) Observe el video “Hardware y Software. Explicaciéon”, que encuentra ubicado en el

enlace URL https://acortar.link/3XBPID, identifique cada componente o parte del PC.

c) Seleccione un glosario de términos computacionales con los videos aportados por el
instructor en la guia del numeral (a y b) para el desarrollo de la actividad de saberes
previos.

d) Resolver el crucigrama “Tecnologia y Partes de la computadora”, para el reconocimiento

de saberes previos, a través del enlace: https://acortar.link/KAEQOX, (Utiliza un PC,

celular, tables o smartphone Android para diligenciarlo)

CRUCIGRAMA - COMPONENTES DEL PC, PARTES Y PERIFERICOS DE ENTRADA Y SALIDA

5 8 4 PREGUNTA / FRASE

*

6 | I T 1T 1 ] Plasma en papel lo que podemos ver en pantalla.

10 | \ 9 Almacenamiento de la informacion

13 | ] Parte Fisica del Computador

Parte Logica del Computador

Dispositivo de Salida. Permite visualizar la informacién.

3| | ] Permite Digitalizar documentos y llevarlos al PC

Impresora a gran escala

N
O IN|O (AW N =

Dispositivo de entrada - Permite entrar informacién.

©

Dispositivo para captar, registrar, reproducir videos.

12 10 | Llamado también ratén. Agiliza los movimientos del PC

1 | ] 14 15 | ] 11 | Memoria de Solo Lectura

12 | Memoria de Acceso Aleatorio

1| | ] | 13 | Unidad Central de Procesamiento
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Puerto de Seriado Universal o Universal Serial Bus

L L |14

15

Unidad de Disco Optico - Digital Video Disc

Socialice y participe en un debate en plenaria con la asistencia de todo el grupo donde exprese

su importancia y como asocia o identifica cada componente del PC.

Responda ¢ Qué caracteristicas, partes o componentes se identificaron en el video y como puede

contribuir en el desarrollo y mejoramiento de los procesos relacionados con el programa de

formacion?

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje en la Institucidon Educativa.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Observacion directa.

Materiales de formacion: PC, Video Beam o TV, Resma.

Material de apoyo: Video.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3. Actividades de apropiacion:

3.3.1. Actividad N°1: : Identificar las Tecnologias, Herramientas y Componentes TIC, como

apoyo al proceso que se realiza en las empresas asociadas al programa.

a) Observe el video “TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION” que

encuentra en el enlace https://acortar.link/Dx8TSw y responda ¢Por qué son

importantes las TIC en la actualidad y como aportarian a mi desempefio laboral?

Comparta la reflexion con los compaieros de ficha.

b) Observe el video “Herramientas TIC” que se el instructor se los mostrara y

responda, écuales son las aplicaciones de las TIC en los entornos social y laboral?

y écudles herramientas usa para cada contexto? Comparta la reflexién con los

compaiieros de ficha y participe activamente de la retroalimentacién del

instructor.
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Elabore un mapa mental en la herramienta online

https://www.canva.com/es co/graficos/mapa-conceptual/, donde integre cada

concepto relacionado con las Herramientas TIC y sus aplicaciones. EvO1.

El archivo de Word sera guardado con el siguiente nombre:

EvO01. PrimerApellido_PrimerNombre_Guia3_Actividadl

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje en la Institucion Educativa.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Observacioén directa.

Materiales de formacion: PC, Video Beam o TV.

Material de apoyo: Articulo.

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.3.2. Actividad N° 2: Distinguir las diferentes herramientas ofimaticas mas utilizadas en las

organizaciones, de acuerdo con el documentos a desarrollar.

a)

b)

d)

Observe el video “El Software y sus Tipos” que se el instructor se los mostrara y
responda ¢Serd importante el software de las computadoras y que funcién
cumple? Comparta la reflexién con los companeros del grupo.

Observe el video “éQué es un sistema operativo?” como elemento fundamental
para la administracién de los equipos y periféricos el enlace URL es

https://acortar.link/0kiCMm.

Realice una exploracién al equipo o periférico que tiene para trabajar o estudiar
en el programa de formacién y tome nota de las caracteristicas del Equipo o
periférico (Tipologia: Marca, Modelo, Procesador, Velocidad, Memoria, entre
otras), al igual del sistema operativo y las aplicaciones que tiene instaladas.

Descargue e Instale Ila aplicacion “CMapTools”, ubicado en la URL

https://cmaptools.uptodown.com/windows/descargar. Participe del

entrenamiento sobre el manejo de la herramienta CMapTools, explore y despeje

dudas e inquietudes en el procedimiento de como elaborar Mapas Conceptuales.
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e) Elabore un Mapa Conceptual con las caracteristicas técnicas del PC “Computador

III

Personal” donde integre todos los conceptos relacionados con el hardware y
software. Ev02.

El archivo de Word sera guardado con el siguiente nombre:

Ev02. PrimerApellido_PrimerNombre_Guia3_Actividad2

f) Socialice la presentacion ordenador grafico con aquellos conceptos que hacen
parte de cada uno de los tipos de software y cudl es su importancia en el manejo
de los equipos y periféricos.

Estimado aprendiz recuerde presentar y subir las evidencias al Drive:

Ev01 — Mapa Mental “Herramientas y Tecnologias TIC".

Ev02 — Mapa Conceptual “El Computador (Hardware y Software)”.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje en la Instituciéon Educativa.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje memoristico/resumen.

Materiales de formacion: PC, Video Beam o TV.

Material de apoyo: Diapositiva herramientas ofimaticas.

Duracion de la actividad: 12 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

3.4.1. Actividad N°3: Utilizar herramientas WEB para la busqueda, almacenamiento y

participacién en redes sociales de acuerdo a las necesidades en los procesos que se

realizan en las empresas.

a)

b)

d)

Observe el video “Los Periféricos” y “Funcionamiento y configuracion”, el cual te
dara pautas para adquirir habilidades y destrezas en el dominio del PC, a través del

enlace URL1 https://acortar.link/uxmVYD - URL2 https://acortar.link/GS8UAQ5.

Observe el video “Importancia del Blog”, como medio de comunicacidn,
comercializacion o trasferencias de datos o informacion en la URL

https://acortar.link/zIBGDE y responda ¢ Qué utilidad puede tener esta herramienta

en el proceso funcional y administrativo en las empresas?, Comparta la reflexion con
los compafieros de grupo.
Realice el ejercicio practico por pasos de “cémo crear un blog en WIX” a través de la

URL https://acortar.link/gP5Us1, Recuerde que debes tener un correo electrénico

para poder asociarlo al blog. Alli consignara todos los conceptos y definiciones de:
computador, periféricos, hardware, software, motores de busqueda, correo
electrdnico, grupos de noticias, chats, blogs, wikis, foros web, spaces, redes sociales,
intercambio de archivos P2P, Telefonia VolIP, televisidon IPTV, comprar en Internet, E-
learning, marketing digital, trabajo colaborativo, computacién en la nube. Ev03.
Socialice mediante una demostracion el blog que se disefid con cada uno de los
elementos y caracteristicas de la actividad anterior, ademas de forma reflexiva épara
gué me puede servir en la vida laboral y personal?

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje en la Instituciéon Educativa.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje memoristico/resumen.
Materiales de formacion: PC, Video Beam o TV.

Material de apoyo: Diapositiva herramientas ofimaticas.

Duracion de la actividad: 10 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Actividad del UG
S N Actividad de Evidencias de Criterios de | Instrumento
proy . proy . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion sde
formativo formativo ‘2
Evaluacion
PLANEACION Elaborar el | Cognitiva: Evidencias de | Propone Tecnica:
portafolio de | Identificar las | conocimiento: procesos de
servicios para | Tecnologias, mejora en el | Instrumento:
realizar un | Herramientas vy manejo de la
Optimo Componentes TIC, informacién
mantenimiento | como apoyo al con base ala
de los equipos | proceso que se normativa
de computo de | realiza en las vigente.
acuerdo con los | empresas Evidencias de )
protocolos asociadas al | desempeiio: Tecnica:
vigentes. rograma. L.
g prog EvO3. Observacion
Procedimental: Directa
D.|st|ngU|r las Instrumento:
diferentes
herramientas Lista de
ofimaticas  mas Verificacién
utilizadas en las
organizaciones, de
acuerdo con el
documentos a
desarrollar. Evidencias de Técnica:
Valorativa: producto: .
Utili Valoracién de
! |zar. EvO1l. producto
herramientas
WEB  para la | Ey02. Instrumento:
busqueda,
almacenamiento y Lista de
participacién en chequeo

redes sociales de
acuerdo a las
necesidades en los
procesos que se
realizan en las
empresas.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

v

v

Abrir: Consiste en acceder a un directorio en el que se especifican los diferentes
subdirectorios y ficheros, y abrir o recuperar el que nos interese en una aplicacién abierta.
Acceso Directo: Modo rapido de acceder a cualquier programa, Documento, o impresora del
sistema. Es posible crear accesos directos tanto sobre el Escritorio como en Carpetas. Por
ejemplo, para crear un acceso directo a una impresora sobre el Escritorio, basta con arrastrar
el icono de la misma para colocarlo sobre el Escritorio.

Antivirus: Programa cuya finalidad es prevenir los virus informaticos, asi como curar los ya
existentes en el sistema. Estos programas deben actualizarse periédicamente. Ejemplos de
antivirus: McAfee, Norton...

Aplicacion: Cada uno de los programas que, una vez ejecutados, permiten trabajar con el
ordenador. Son aplicaciones los procesadores de textos, hojas de célculo, bases de datos,
programas de dibujo, paquetes estadisticos, etc.

Archivo: Datos estructurados que pueden recuperarse facilmente y usarse en una aplicacion
determinada. Se utiliza como sinédnimo de fichero. El archivo no contiene elementos de la
aplicacion que lo crea, sélo los datos o informacién con los que trabaja el usuario.

Barra desplazamiento: Area especial de la pantalla que permite moverse de forma rapida
por el documento abierto, visualizandose las zonas que estan fuera de la vista.

Base de Datos: Conjunto de datos relacionados que se almacenan de forma que se pueda
acceder a ellos de manera sencilla, con la posibilidad de relacionarlos, ordenarlos en base a
diferentes criterios, etc. El programa mas conocido es Microsoft Access.

Ciberespacio: Para referirse coloquialmente a moverse por Internet. Se suele denominar
navegar por el ciberespacio el recorrer las redes de comunicacion.

Cliente/Servidor: Se le suele llamar asi a la arquitectura a dos capas, es decir, una capa
servidor, u ordenador que contendrd los datos y los programas gestores asociados, y capas
clientes, u ordenadores que se dirigiran al anterior para obtener la informacion.

Columna: En una tabla o fichero de base de datos, una columna es lo que anteriormente se
denominaba como campo. Las columnas de la tabla indican los datos que se van a introducir
en la tabla, el tipo y restricciones sobre ellos, conformando asi la estructura de la tabla. Las
filas seran las entradas reales de datos.

Comercio electronico: Es la venta de productos a través de Internet, con sitios especiales
gue se consideran seguros para hacer los pagos.

Comprimir: Cuando una aplicacién o un conjunto de datos son demasiado grandes, existe la
posibilidad de reducir su tamafio mediante técnicas de compresion, lo que facilita su archivo
Yy SU manejo.

Computador: Es un dispositivo electrénico, utilizado para procesar informacion y obtener
resultados, capaz de ejecutar cdlculos y tomar decisiones a velocidades millones o cientos
de millones de veces mas rapidas de lo que pueden hacerlo los seres humanos.
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Conectividad: Capacidad de dos o mas elementos hardware o software para trabajar
conjuntamente y transmitirse datos e informacién en un entorno informatico heterogéneo.
cerebro” del ordenador
y se encuentra encajado en la Placa Base. Es una de las partes fundamentales del PCy, junto
con una serie de chips de apoyo, es el responsable de realizar las operaciones de calculo que
le solicitan los programas y el sistema operativo.

Ill

CPU: Conocida como Unidad Central de Proceso o procesador, es e

Descargar: Copiar a traves de una red (Internet, BBS, etc.) un elemento que se encuentra
ubicado fisicamente en otro ordenador (Un fichero, un programa, un documento, etc.) a
nuestro disco duro.

Desinstalar: Eliminar hardware o software de un sistema de computacién. Muchas
aplicaciones vienen con su propia utilidad "desinstalar", cuando no, puede emplearse un
programa genérico para desinstalarlas.

Disco Duro: Unidad de almacenamiento principal del ordenador, donde se almacena una
gran cantidad de datos y programas. Tiene mucha capacidad de almacenamiento (pueden
caber muchos Gbytes). Es la unidad mas rapida tanto para acceder a los datos como para
guardarlos. Lo normal es que sea fijo e interno, aunque también los hay extraibles y externos.
Un ordenador puede disponer de varios discos duros. La informacion que almacena no
puede ser procesada directamente por el microprocesador sino que, en un paso previo,
deben transferirse a la memoria RAM para que pueda manejarla.

Driver: Se utiliza normalmente para indicar los controladores de periféricos, es decir, el
software que permite al Sistema Operativo reconocer y utilizar lo que tiene conectado el
ordenador.

DVD: (Digital Versatile Disc). En un futuro no muy lejano, sustituird a los CD-ROM, ya que
permite guardar mas informacion en un mismo espacio. Fisicamente es muy parecido a los
CD-ROM, pero se diferencia de éstos en la forma de almacenar los datos. Basicamente los
hay de dos clases : Los DVD-ROM de sdlo lectura y los DVD Video para ver peliculas.

E-mail: Servicio de comunicaciones que permite el intercambio y almacenamiento de
mensajes. En muchos casos sustituye al sistema FTP ya que acepta el envio de ficheros,
imagenes, etc. aparte del texto.

Emoticono: (Smiley) Forma taquigrafica de enviar estados de animo en Internet. Algunos de
los mas usados son: :-) (alegria), :-( (tristeza), ;-)guifio de ojo).

Enlace: (Link). Refiriéndonos a Internet y paginas Web es un unidén entre varios documentos
dentro de un mismo servidor, o con mayor frecuencia, la posibilidad de acceder mediante la
pulsacion de una palabra o frase, generalmente resaltada y subrayada, a otra pdgina situada
en un ordenador distinto y ubicado en cualquier lugar del mundo, ya que en el momento de
la creacion de ese enlace se le ha asignado la direccion o URL a la que ha de dirigirse.
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Escaner: Periférico de entrada de datos (texto impreso e imagenes). Su funcion es capturar
estos datos y transmitirlos al ordenador para su posterior manipulacién. Los escaners
pueden trabajar con texto impreso, fotografias y dibujos.

Escritorio: Es la superficie principal del trabajo de Windows. En ella podemos dejar todo tipo
de ficheros y aplicaciones para que estén accesibles en cualquier momento. En el escritorio
encontraremos iconos importantes como el de Mi PC, la papelera de reciclaje o la Bandeja
de Entrada. Podemos personalizarlo con diferentes fondos o imagenes y cambiarle el color.
Excel: Hoja de calculo de Microsoft, integrada en el paquete MS Office.

Explorer: Navegador disefiado por Microsoft para su uso con Windows95. Actualmente estd
disponible para otros sistemas operativos.

Extension de un archivo: En general, indica de qué tipo se trata, si es un ejecutable, de
Sistema, de datos, etc. aunque estan relacionadas en la mayoria de los casos, con la empresa
desarrolladora del software.

Hardware: Hardware: Es la parte fisica de un ordenador o sistema informatico. ... El término
hardware viene del inglés, significa partes durasy su uso se ha adoptado en el idioma espafiol
sin traduccioén, siendo utilizado para para aludir a los componentes de caracter material que
conforman un equipo de computacion

Hoja De Calculo: Es un tipo de documento que permite manipular datos numéricos y
alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas, las cuales se suelen
organizar en una matriz de filas y columnas

Icono: Representacion grafica de un elemento, generalmente una opcién a elegir, que
sustituye o complementa al texto escrito.

Impresora: Periférico de salida, que conectado generalmente al puerto paralelo permite el
paso a papel de la documentacién en formato escrito o graficos. Hoy se utilizan
principalmente las de inyeccidn y las laser.

Informatica: Ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la informacion, a
través de los ordenadores.

Internet: Via de informacién, comunicacidn, cooperacién y colaboracién entre personas y
grupos de todo el mundo. Se le suele llamar la gran "red de redes", ya que esta formada por
una gran cantidad de redes que conectan millones de ordenadores a través de la linea
telefénica.

Keyboard: (Teclado). Conjunto de teclas de entrada. En terminales y computadores
personales, el teclado incluye las teclas de una maquina de escribir estandar y varias teclas
especiales tales como control, alt y esc, asi como las teclas de funcidn.

Memoria RAM: Es el elemento del ordenador donde se encuentran los datos mientras el
usuario los estd ejecutando. Cuando apagamos el ordenador la informacion contenida en la
memoria RAM se borra; es por eso por lo que hay que guardar aquello con lo que estamos
trabajando (por ejemplo, el texto que estamos escribiendo) en el disco duro justo al
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empezar, ya que de lo contrario, si el ordenador se apagara accidentalmente, perderiamos
todo lo que hemos hecho.

Memoria ROM: Contiene la informacidn necesaria para que el ordenador pueda reconocer
todos sus periféricos y arrancar el sistema operativo. Se encuentra en la BIOS y, a diferencia
de la memoria RAM, no se llena y se vacia; no se "escribe" en ella, sino que sdélo se "leen"
sus drdenes.

Microsoft: (Microsoft Corporation, Redmond, WA) Compaiiia de software mas grande del
mundo. Microsoft fue fundada en 1975 por Paul Allen y Bill Gates, dos estudiantes
universitarios que escribieron el primer intérprete BASIC para el microprocesador 8080 de
Intel. Aunque también se conoce por sus lenguajes de programacion y aplicaciones para
computadores personales, el éxito sobresaliente de Microsoft se debe a sus sistemas
operativos DOS y Windows.

Monitor: permite que el usuario de un ordenador vea todo lo que va realizando; es la
principal forma que tiene el ordenador de comunicarse con el usuario y es un periférico
imprescindible. Las imagenes del monitor se componen de pequeiios puntos llamados
pixeles. Si aumenta la definicién, mds cercanos estaran los puntos.

Motores de Busqueda: También se les llama buscadores de Internet. Son programas a los
gue se accede utilizando un navegador de Internet que permiten realizar blsquedas de
palabras clave en las paginas de la red.

Mouse: Pequefio dispositivo de entrada, con uno o mas botones incorporados, que se utiliza
con las interfaces graficas del usuario.

Navegador: Son programas de ordenador disefiados para facilitar la visualizacidn de paginas
Web en Internet.

Ofimatica: Rama de la la informatica dirigida al trabajo genérico de oficinas y los programas
utilizados, tipo procesadores de texto, hojas del calculo, etc.

Pagina Web: Forma de denominar a las hojas creadas con html que se manejan dentro del
entorno WWW.

Periférico: Son dispositivos que se utilizan como medio de comunicacidn entre el ordenador
y el mundo exterior. Podemos destacar entre periféricos de entrada, periféricos de salida, y
periféricos de entrada y salida, segun sivan para que nosotros nos comuniquemos con el
ordenador introduciendo dérdenes o datos, seglin él se comunique con nosotros
mostrandonos resultados, o ambas cosas.

Periféricos de entrada: Permiten introducir informacién al ordenador desde el exterior.
Algunos ejemplos: Teclado, mouse, escaner, etc.

Periféricos de salida: Transmiten la informacién del ordenador al exterior. Encontramos:
Monitor, Impresora, altavoces...

Periféricos de entrada y salida: Son periféricos que permiten la doble comunicacién entre el
ordenador y el exterior. Principalmente hay dos: Médem, Grabadora de Cd-Rom.
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Placa Base o Madre: Es el lugar donde estan conectados todos los componentes internos
del ordenador: microprocesador, memoria RAM, disco duro, puertos a los que se conectan
los periféricos como el ratdn o el teclado, etc.

Power Point: Herramienta de creacién de presentaciones, integrada en el paquete MS
Office.

Procesador de textos: Programas con capacidad para la creacién de documentos
incorporando texto con multitud de tipos y tamafos, graficos, efectos artisticos vy
practicamente todo lo que se hacia con los programas de imprenta tradicionales.
Programa: Instrucciones que varian segun el lenguaje que se utiliza, pero cuyo fin es el de
controlar las acciones que tiene que llevar a cabo el ordenador y sus periféricos.
Resolucion: Se denomina resoluciéon al numero de columnas de pixels que pueden ser
mostradas en una pantalla. La resolucidon se puede medir en columnas de pixels: a mas
resolucidn, mayor calidad gréfica.

Restaurar: Permite volver la pantalla a su estado anterior. Si estd maximizada, podremos
dejarla como "flotando" en el escritorio, arrastrando sus laterales para darle las
proporciones que queramos.

Servidor: Se denomina asi al ordenador que se encarga de suministrar lo necesario a una
red, dependiendo de cual sea la finalidad de ésta.

Sistema Operativo: El programa que permite el funcionamiento basico del ordenador. Es el
programa mas importante de todos y hace de intermediario entre el los dispositivos de
hardware (todo lo que compone la maquina) y las aplicaciones. Se encarga de controlar la
unidad central, la memoria y los dispositivos de entrada y salida. Los sistemas operativos
modernos pueden ejecutar varios procesos simultaneamente, por eso reciben el calificativo
de multitarea. El mas utilizado (aunque no el mejor) es Windows.

Software: Se conoce como software o logicial al soporte légico de un sistema informatico,
gue comprende el conjunto de los componentes légicos necesarios que hacen posible la
realizaciéon de tareas especificas, en contraposicion a los componentes fisicos que son
llamados hardware

Tabla: Una o mas filas de celdas de una pagina que se utilizan para organizar el disefio de
una pagina Web o para ordenar datos sistematicamente.

URL: Se conoce por este nombre a las direcciones dentro de Internet, normalmente, aunque
no necesariamente, refiriendonos a paginas Web. El tipo mas comun de direccion URL es
http://, que proporciona la direccidon Internet de una pagina Web.

USB: Bus serie universal. La caracteristica principal de este bus reside en que los periféricos
pueden conectarse y desconectarse con el equipo en marcha, configurandose de forma
automatica.

Ventana: (Window). Es una parte de la pantalla sobre la que se ejecutara un programa, una
tarea, veremos el contenido de una carpeta, etc.
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Virus: Es un programa informatico que se ejecuta en el ordenador sin previo aviso y que
puede corromper el resto de los programas, ficheros de datos e, incluso el mismo sistema
operativo. Los virus no provocan daiios en el hardware del ordenador. Sin embargo si que
pueden borrar los datos del disco duro.

Web: Por éste término se suele conocer a WWW (World Wide Web), creado por el Centro
Europeo de Investigacidn Nuclear como un sistema de intercambio de informacién y que
Internet ha estandarizado. Supone un medio comodo y elegante, basado en multimedia e
hipertexto, para publicar informacién en la red. Inicial y basicamente se compone del
protocolo http y del lenguaje html.

Windows: Sistema operativo de 32 bits, de Microsoft, elaborado al estilo de ventanas y
sistema grafico (tradicionalmente utilizado por otros sistemas). El mds utilizado actualmente
es el Windows XP.

Word: Procesador de texto de Microsoft, integrado en el paquete Office.

investigadores del CERN. Los usuarios pueden crear, editar y visualizar documentos de
hipertexto.

ZIP: Es un formato de compresidn de datos. Comprimir datos significa utilizar técnicas para
gue el tamafio de los ficheros se reduzca, especialmente Gtil para guardar informacion o para
distribuirla, pues el espacio de almacenamiento necesario es mucho menor, eso depende
del tipo de ficheros. Normalmente se utiliza con una herramienta de compresién-
descompresion que se llama WinZip.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo ‘ Dependencia

Autor (es) | Edgardo Antonio Galvis | Instructor 1/06/2025

Ospina

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

Razén del

Nombre Cargo Dependencia | Fecha

Cambio

Autor (es)
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