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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: CIUDADANIA DIGITAL PARA LA PAZ
e Cadigo del Programa de Formacion: 22810787
e Nombre del Proyecto ( si es formacién Titulada): N/A

o Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada): N/A
e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada): N/A

e Competencia: utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion.
¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Utilizar la herramienta de administracion de archivos de acuerdo con el sistema operativo

2. Aplicar herramientas web y de trabajo colaborativo de acuerdo con la informacién a procesar

e Duracién de la Guia: 4 horas
2. PRESENTACION

Google Drive es el lugar donde se accede a todos tus archivos, incluidos los documentos de Google Docs y
los archivos locales que Utiliza Google Drive para guardar todo tipo de archivos, incluidos documentos,
presentaciones, musica, fotos y videos.

Con una cuenta de Google, obtienes 15 GB de almacenamiento gratuito. El espacio disponible es utilizado
por Google Drive, Gmail y Google Fotos, asi que puedes almacenar archivos o contenido adjunto en correos
electrénicos, o crear una copia de seguridad de tus fotos y videos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Como herramienta muy util para el desempefio laboral y para el desarrollo de nuestro curso, usaremos el

Drive para almacenar y organizar nuestros archivos
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Actividad: Desde tu cuenta de correo electronico accede a la herramienta Drive, crea carpetas, sube tus

archivos y comparte informacion segun las siguientes indicaciones:

Paso a Paso

1. Usando el navegador de google, ingrese a tu correo electrénico y busca la aplicacion de Google Drive
por el menu de aplicaciones

= M Gmalil

Q

Buscar correo

2. Laventana principal del Drive se llama Mi Unidad

M Recibidos (4) - jfordonezS@mise X & Miunidad - Google Drive x

&

i Aplicaciones

(4) WhatsApp X | © Mest - dc-kfea-cnf @ x| +

C & drivegoogle.com/drive/my-drive

L Drive

F

B ®

De

B ¥ Q

Nueve

Prioritario

Mi unidad

Compartido conmigo

Reciente

Destacados

Papelera

Almacenamiento

83 GB utilizado

& Senitas A Amway @ Whatstpp [f] Facebook 55 Bancolombis 3% SIContratistas

@ Aportesenlines @ SECORT %} Unir POF

Q. Buscar en Drive -

Mi unidad ~

Acceso rapido

B Formulario asistencia y retr. Meet Attendance 2020-5-1... B Formulario asistenciay retr.

Lo editaste ayer Lo sueles abrir sobre esta hora Lo editaste aye;

Nombre Propietario Ultima modificacion
BB  archivos del PC PVD yo 23 mar. 2018 yo
BB BKSENA14-08-2018 4a00.2018 yo
B classroom yo 5may. 2020 yo
B c 6 démica de Prog ~Cent.. yo 0nov. 2018 yo

B Correo SENA

@ B

& ODRVE [&] EdudWeb

W= @

: O]

Tamaiio de archivo

Bl | jc(cle © @@

3. Usando el botén Nuevo, podras crear carpetas,

hojas de calculo y mas.

Drive

(=

Nuevo

® | T

Prioritario

Mi unidad

&

g‘ Compartido conmigo
® Reciente

Y7  Destacados

E Papelera

B L )

10:00 a.m.
21/05/2020

=

subir archivos, subir carpetas, crear documentos,
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e Para crear las carpetas sigue los siguientes pasos
1. Clic en nuevo y selecciona la opcién Carpeta

M Recibidos (4] - jfordonezS@mise X & Curso TICS Jairo Orddfiez - Goor X @) (4) Whatshpp % | @ Mest-dickfes-ch ® x| +

« > C & drive.google.com/drive/folders/1L8y4bbBKk_mwS2eFlk_xUePFZ7Yh8ycd

L Drive Q Buscar en Drive -

id > CursoTICS Jairo Ordofiez ~ 2

@

Propietario Ultima modificacién

Subir archivo
Subir carpeta dencias yo 9:30 yo
Documentos de Google > ias de aprendizaje yo 931 yo
Hojas de calculo de Google >

tterial de apoyo yo 9:31 yo
Presentaciones de Google >
Mas >

Almacenamiento

8,3 GB utilizado

it Aplicaciones W, Sanitas A Amway @ Whatspp [fJ Facebook 3 Bancolombia ¢ SIContratistas g Aportesenlinea @ SECOPI  %8f UnirPDF (3§ Correo SENA @& DRIVE

i

Tamafio de archivo

=@ ®
v 0@ :

[ Eduxeb

<]

2. Ingresa el nombre de la carpeta y haz clic en el boton Crear

M Recibidos (4) - ffordonez5@mise X € Curso TICS Jairo Ordéfiez - Goor X (@ (4) WhatsApp X | @ Meet- dic-kfea-chf ® x| +

& > C @& divegooglecom/drive/folders/1L8y4bbBKk mwS2eFlk xUePFZ7Yh8yc8

Aplicaciones ¥, Sanitas A Amway @ WhatsApp [FJ Facebook B Bancolombia g SIContratistas @4 Aportesenlinea @ SECOPI 2 Unir PDF

Nueva carpeta

CANCELAR

& Correo SENA

& DRVE

=] =

v o @ :

[# edudweb

»
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Inicialmente crearemos las siguientes carpetas:

Curso TICS con el nombre y apellido de cada uno de ustedes y dentro de esta carpeta crearemos tres
carpetas mas asi:

M Recibidos (4) - jfordonez5@mise X & Curso TICS Jairo Orddfiez - Goor X | @ (4) WhatsApp X | @ Meet- dic-kiea-chi ® x| + lele] =
<« C @ drivegoogle.com/drive/folders/1L8y4bbBKk_mwS2eFlk_xUePFZ7Yh8yc8 v 9@ :
i Aplicaciones W& Sanitss A Amway @ Whatsapp [ Facebook 7B Bancolombia  ¥§ SlContratistas g Aportesenlines @ SECOPI %] UnirPDF (3§ Correc SENA & DRIVE [#] Eduxweb »
. . vee * "
‘ Drive Q_ Buscar en Drive - @ @ [ *:_:‘" o
Mi unidad > Curso TICS Jairo Ordofiez ~ 2 H @
F Nuewo
Nombre Propietario Ultima medificacion Tamaio de archive
Prioritario
Evidencias yo 9:30 yo -
» Mi unidad B y y ®
2. Compartido conmigo B  Guias de aprendizaje yo 931 yo -
@©  Reciente BB Material de apoyo yo 9:31 yo - .
Yt  Destacados
T  Papelera

Almacenamiento

23 GB utilizado

E@\ﬁ/@u‘ge \@ S e RBEad 21/05/20202

Ahora, estando en cada carpeta podras subir los archivos del curso tal como se indica a continuacion

Clic en el botén nuevo y selecciona subir archivo, auqui se despliega una ventana para ubicar el archivo que
se quiere subir, selecciona el archivo y das clic en abrir.

L Drive Q Bu

Carpeta

Subir archivo

B ©

Subir carpeta

B Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google >
Presentaciones de Google >
Mas >

GFPI-F-135 V01



SENA

N

La aplicacion mostrara el progreso de la carga del archivo y confirmara la accién.

. . e e * ™
‘ Drive Q, Buscar en Drive - ® @ [ *’_"“" o
I' N Miunidad > Curso TICS Jairo Ordofiez > Guias de aprendizaje ~ 2u H ©
uevo
Nombre Propietario Ultima medificacién 4 Tamafio de archivo
Prioritario
m GUIA_DE_APRENDIZAJE TICS - El Correo Electrénice. yo 19 may. 2020 yo 525 KB
» Mi unidad P
2% compartido conmigo
® Reciente
_'.
Y7  Destacados
]E[ Papelera

Almacenamiento

8,4 GB utilizado

Se ha subido 1 elemento

[ GUIA_DE_APRENDIZAJE TICS-El Comeo .. (@

Finalmente usaremos la opcién de compartir con la que podran dar acceso a sus archivos, carpetas, fotos,
videos, etc a quienes se necesite usando las direcciones de correo electrénico, para nuestro ejercicio ustedes

van acompartir al instructor la carpeta llamada “Curso TICS”

Una forma es dar clic derecho al elemento que se desea compartir y seleccionar la opcién Compartir

Acceso rapido

€ Abrircon >

GO  Obtener enlace para compartir

De

Vet Attend - ¢}, Afadir acceso directoaDrive ()
ee endance

Lo has abierfo varias veces Mover a
¢ Afadir a Destacados
Nombre /.. Cambiar nombre
>  cambiar color >
BB curso TICS Jairo On
Q_  Buscar en Curso TICS Jairo Ordéfiez
BB videos MeetCurso
(i) Verdetalles
B Zoom 16 de mayo o, Descargar
B3 cursos Gobernacion E Quitar
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Escribe la direccién o el nombre del grupo a quien deseas compartir, agrega una nota (opcional) y haz clic en

Listo.
[
9 Compartir con personas y grupos ()
jfordonez5@misena.edu.co
JAIRO FERNANDO ORDONEZ LORA (ta) - .
jfordonez5@misena.edu.co
iMos das tu opinién?
[

Con esto habras cumplido con tu evidencia de trabajo. Bien hecho

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Conocimiento:
_ ) _ - _ _ Técnica:
Almacenamiento virtual: identificar | Almacena informacioén en

herramientas de almacenamiento | herramientas virtuales, para valoracion de productos

virtual, crear Carpetas, cargar, garantizar la seguridad de la
descargar y compartir archivos y Informacion.
carpetas.

Instrumento:

Evidencias de Desempeifio: .
Lista de chequeo

Guardar archivos en diferentes
dispositivos de almacenamiento.

Reconoce los elementos
principales del navegador web,
para su uso respectivo.

Evidencias de Producto:

Carpetas y archivos compartidos
en el Drive
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Drive: Una de las herramientas que ofrece Google a los internautas es Google Drive. Este servicio,
lanzado en 2012, permite almacenar archivos en Internet

Google+: es la integracion social de todos los productos de Google, donde se puede interactuar con todos
los contactos y los contenidos que ellos generan, es una red social que cuenta con distintas aplicaciones
para compartir: fotos, circulos sociales (definidos por el usuario), videoconferencias y temas de interés.
www.plus.google.com/

Usuarios: los usuarios hacen uso de las aplicaciones e indirectamente de los servicios e infraestructura
para consumir y producir informacién digital. Los usuarios en este ecosistema somos todos los que usamos
Internet, telefonia celular o cualquier otro medio de comunicacion digital.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

e Pérez Marqués, Maria Windows 10: Practico./ Madrid: RC Libros, ©2015, 2016.
Webgrafia
e Google Drive:

https://www.google.com/search?g=el+drive&og=el+drive&ags=chrome.0.018.3019j0j8&sourceid=chromeé&ie=
UTF-8

e Glosario de términos tomado de: http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-1722.html (12-feb-2017)

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Jairo Fernando Instructor | Centro de Comercio vy | 23 de agosto de 2020
Ordoiez Lora Servicios. Regional Cauca

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del
Cambio

Autor (es)
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