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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: CIUDADANIA DIGITAL PARA LA PAZ

e Cadigo del Programa de Formacion: 22810787

* Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)

* Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

e Competencia:

e UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
MANEJO DE INFORMACION.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

* APLICAR HERRAMIENTAS WEB Y DE TRABAJO COLABORATIVO DE ACUERDO CON LA
INFORMACION

e UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON LA INFORMACION A
PROCESAR

e UTILIZAR LA HERRAMIENTA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON EL
SISTEMA OPERATIVO

« OPERAR EQUIPOS AUDIOVISUALES Y DE COMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS

ESTABLECIDOS
¢ Duracion de la Guia: 40 HORAS

2. PRESENTACION

Hoy en dia resulta comun encontrar maquinas electronicas en todos los ambientes: las cajas registradoras en
los mercados, los cajeros automaticos de los cuales podemos extraer dinero y realizar otras operaciones
bancarias, la realizacion de estudios médicos con aparatos cada vez mas complejos, la elaboraciéon de las
tareas escolares en la PC y el mismo entretenimiento a partir de consolas de videojuegos, son sélo algunos
ejemplos de la presencia de la tecnologia en los distintos ambitos de la vida.

Sin embargo, esta presencia masiva de las maquinas electrénicas sucede hace apenas 60 afios
aproximadamente —jun tiempo corto si consideramos el desarrollo integral de la historial-, época en que
aparecieron los sistemas digitales que utilizan el cédigo binario. Increible, ¢verdad? Estos elementos
tecnolégicos que tenemos tan incor-porados a nuestras tareas cotidianas, hasta hace poco tiempo no existian.
En este capitulo podras recorrer esta historia y aprenderas cuales son las caracteristicas de las PCs hoy, y
adecuarlas a tus necesidades segun estos conocimientos.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Apreciado aprendiz, el aprendizaje auténomo y el trabajo colaborativo son las fuentes del conocimiento,
aqui radica la importancia del trabajo en equipo con el fin de fortalecer las habilidades y destrezas que
manejadas con responsabilidad forjaran el perfil profesional, personalidad y caracter critico para la toma de
decisiones de cada uno de los miembros de una empresa.

En esta guia usted desarrollara los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para el conocimiento
y manejo adecuado mediado por herramientas tecnolégicas TIC de Apoyo a sus funciones laborales, para
continuar prestando servicios a la ciudadania en general, permitiendo con esto desarrollar un proceso
personalizado, colaborativo, participativo.

Uso de las herramientas tecnolégicas

El uso de tecnologias como apoyo laboral tiene un impacto positivo en la prestacion de servicios
organizacionales, dadas sus caracteristicas de disponibilidad, de variedad de informacion en tiempo real,
facilidad de acceso y divulgacion de la informacién sin desplazarse a una entidad u oficina de manera
personal, que le dan dinamismo al proceso en si.

Para promover ese potencial disponible, se hace pertinente el disefio de estrategias basadas y aplicadas
con las herramientas de comunicacidon y comunicacién existentes, proceso de capacitacion en el que se
motive a los funcionares de cualquier entidad a conocer y aprender a utilizar cada una de las herramientas
TIC y las incorpore a sus actividades diarias. Se debe tener claro que estas herramientas son sélo un apoyo
para la prestacién de sus servicios o realizacion de labores diariamente realizadas en una empresa y el
aplicarlas de manera consciente se puede reflejar en mayor calidad en la prestacion de servicios de la
organizacion.

Es importante sefialar el grado de responsabilidad de los aprendices en el aprovechamiento y uso adecuado
de estas herramientas tecnoldgicas, que impacte de forma positiva en la mejora de las habilidades y
competencias que se requieran para la prestacion de sus servicios a la comunidad.

Actividad 5.

En este punto del curso, y segun el material visto hasta el momento y las explicaciones del instructor sobre
como elegir un computador adecuado a las necesidades, independiente de las caracteristicas de estos, los
aprendices estan en la capacidad de asesorar a sus companeros de trabajo, familiares y amigos en la
compra de un ordenador de escritorio y o portatil. Por lo anterior, responda:

¢ Que criterios se deben tener en cuenta al momento de decidir qué PC es la mas conveniente para
comprar?

INTERFAZ FRAFICA DE USUARIO

¢ Qué es Interfaz grafica de usuario ?

La Interfaz grafica de usuario, también conocida como GUI (Graphical User Interface), es un programa que
hace las veces de intermediario entre usuario y maquina. Un software que muestra de forma visual todas las
acciones posibles en una plataforma, asi como la informacioén disponible, para que los usuarios puedan
interactuar con mayor facilidad y sin necesidad de disponer de profundos conocimientos de informatica.
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La Interfaz grafica de usuario es algo que esta totalmente presente en nuestro dia a dia. Cuando visitamos
una pagina web, cuando abrimos un programa en nuestro ordenador o cuando arrancamos una app en
nuestro smartphone, estamos interactuando constantemente con una GUI. Ya estamos totalmente
familiarizados con ellas.

ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

* Pnatalla de incio de Windows
* Inicio de Sesion

* Iconos

e Escritortio de Windows

* Barrade Tareas

* Barra de Notificaciones

Actividad 6.

La Interfaz grafica de usuario, también conocida como GUI (Graphical User Interface), es un programa que
hace las veces de intermediario entre usuario y maquina. Un software que muestra de forma visual todas las
acciones posibles en una plataforma, asi como la informacioén disponible, para que los usuarios puedan
interactuar con mayor facilidad y sin necesidad de disponer de profundos conocimientos de informatica.

De acuerdo al recorrido realizado por las ventanas, y herramientas que contiene el escritorio de Windows,
realice la siguiente actividad:

1.El aprendiz debera personalizar su computador con una foto personal asignando al escritorio. 2. El
aprendiz cambiara el fondo de pantalla de bloqueo por una foto o una presentacion.

TIPOS DE ARCHIVOS

El archivo es un conjunto de informacién al que se les atribuye una identificacion o nombre y que ademas
incluye una abrevision que corresponde al tipo de archivo que es, esta abreviacion se denomina extension.

Un archivo puede ser un texto, una imagen o una cancion por ejemplo.

TIPOS DE ARCHIVOS:

De acuerdo a la clase de archivo, este se presenta a travez de un icopno o imagen. Los archivos se pueden
clasificar de la siguiente manera:

* Archivos de Texto
* Archivos de Imagen
* Archivos de Video
* Archivos dfe Musica
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EXPLORADOR DE WINDOWS

A traves del explorador de windows podemos organizar, localizar, abrir, mover, copiar y borrar archivos y
carpetas

ORGANIZACION DE CARPETAS Y ARCHIVOS

Antes de saber como se organiza una carpeta y sus archivos, veamos que es una carpeta y como crearlas:

Carpeta ”»

A la carpeta también se le denomina directorio o folder, esta se utiliza para
organizar y almacenar archivos, asi mismo una carpeta puede contener a su
vez otras carpetas, estas se denominan subcarpetas. Los archivos y
carpetas se organizan por temas o por jerarquias.

DISCO — < ?J h?// Clientes
et
Cartas
i;// Proveedores

i ; J Familia

|2 ﬂ F// §| ?// Viajes
Fotos .
;‘; Amigos

¢ Como crear una carpeta?

La mejor manera de organizar archivos en Windows 10 es usando las carpetas. Por medio de las carpetas
podras ordenar tanto la musica, documentos, fotos, videos y demas. Windows 10 ya viene con varias
carpetas predeterminadas para estos usos. Sin embargo, es probable que quieras crear subcarpetas, por
ejemplo para organizar la musica por artistas o las fotos de las Ultimas vacaciones. Es por ello que te
mostraremos coémo crear una nueva carpeta en Windows 10. Te mostraremos varias formas de hacerlo
tanto usando los menus asi como usando el teclado. Comencemos.

1. Como crear una carpeta usando el menu contextual.
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Para crear una carpeta nueva usando el menu contextual, el primer paso es ir abriri el Explorador de
archivos. Una vez estés en el Explorador de archivos, navega hasta donde quieres crear la carpeta. En
nuestro ejemplo navegaremos hasta la carpeta Imagenes, como puedes ver en la Imagen #1.

Una vez estés en la ruta donde deseas crear la carpeta, haz un clic derecho en cualquier espacio en blanco.
Al hacerlo te saldra un menu contextual. Del menu contextual, selecciona la opcién que dice Nuevo. Puedes
ver esa opcion en la Imagen #2.

Al colocar tu mouse sobre la opcion Nuevo, veras un sub-menu. La primera opcion de ese submenu es la
que dice Carpeta. Hazle clic a la opcion Carpeta, la cual puedes ver en la Imagen #3.

Luego de darle clic a la opcién Carpeta, Windows 10 creara tu nueva carpeta. Notaras que el nombre de la
misma es “Nueva carpeta” y que el texto esta sombreado en un color azul. Eso te indica que puedes
ponerle otro nombre a la carpeta. Comienza a escribir el nombre cuando veas la nueva carpeta creada,
como la que se muestra en la Imagen #4.

La carpeta que creamos en nuestro ejemplo se llama “Fotos Android” ya que la intencion es guardar las
fotos del teléfono Android. Te recomendamos que el nombre de la carpeta sea uno significativo y que te
recuerde facilmente el contenido de la misma. Puedes ver nuestro ejemplo final, en la Imagen #5.

Cémo crear una nueva carpeta en Windows 10 usando la Cinta de opciones.

En el Explorador de archivos |la Cinta de opciones se encuentra en la parte superior de la ventana. Esta
se combina con el menu tradicional para darte una representacién visual de las opciones disponibles. Una
de esas opciones es la de crear una carpeta nueva. Para ello debes desplazar tu mouse hasta la parte
superior izquierda del Explorador de archivos. Alli veras las pestafias de la Cinta de opciones. La primera
pestafa es la que dice Inicio. Haz clic en la pestafa Inicio, mostrada en la Imagen #6.

Ahora, desplazate hacia la derecha, hasta que veas la opciones Nueva carpeta. La misma tiene el icono
tradicional de carpetas de Windows y puedes verlo en la Imagen #7.

Haz clic en el boton Nueva carpeta para crear la misma. En instantes veras como Windows 10 crea tu
carpeta. Ahora seria cuestion de darle el nombre que quieras y listo. A continuacién te mostraremos un
truco para crear carpeta usando el teclado.

Cémo crear una nueva carpeta en Windows 10 con el teclado.

Si eres de los que prefieres usar el teclado, veras que es muy sencillo crear una carpeta nueva usando el
mismo. Igual que en los casos anteriores, abre el Explorador de archivo y localiza donde quieres crear la
carpeta nueva. Entonces debes hacer clic simultaneamente a las siguientes teclas Control, Mayuscula y la
letra N.

CTRL+MAYUS+N
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Puedes ver esta combinacién de teclas en la Imagen #8.

Que bien, ahora ya sabes varias formas de cémo crear una nueva carpeta en Windows 10.

ORGANIZACION DE CARPETAS Y ARCHIVOS

Para almacenar un archivo en una carpeta especifca, primero localizamos la carpeta que lo contiene, luego
con clic sostenido del mouse lo arrastramos y lo soltamos encima de la carpeta en la que va a quedar. Para
llevar a acabo este paso, es necesario que las dos carpetas sten abiertas simultaneamente.

Este mismo paso aplica cuando queremos meter una carpeta dentro de otra carpeta.
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Actividad 7.

Un archivo es un conjunto de informacion al que se les atribuye una identificacion o

nombre y que ademas incluye una abreviacion que corresponde al tipo de archivo
que es, esta abreviacion se denomina extension.
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Una carpeta se utiliza para almacenar y organizar de mejor manera los archivos,
estas a su vez, pueden contener otras subcarpetas, que pueden almacenar mas
informacion.

Segun lo anterior y basados en los temas vistos en esta unidad, Cree cuatro
carpetas y nombrelas de las siguiente manera:

IMAGEN AUDIO VIDEO TEXTO

Luego guarde, cree o arrastre sobre cada una de ellas, al menos un archivo del tipo solicitado para cada
una de ellas.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : Aplica las funciones de Listas de chequeo
administracion de la informacion
Identificar y describe el entorno de del sistema operativo Windows | Ejercicios de casos
Windows.

Identifica las interfaces graficas
Reconoce los componentes de una | ge ysuario y navega por el
ventana. explorador de Windows con

facilidad
Establece la diferencia entre el

copiado y el pegado de archivos. Identifica los diferentes tipos de
archivos existentes y crea y
organiza carpetas para
salvaguardar de manera mas
ordenada la informacién.

Realiza operaciones con carpetas y
archivos.

Reconocer los componentes de la
ventana del procesador de Texto

Evidencias de Desempeiio:
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Participacion en los aportes en
Clase

Evidencias de Producto:

Entrega de ejercicios

5. GLOSARIO DE TERMINOS
(]

COMPUTADORA (PC): Maquina electrénica capaz de procesar informacion. Antes de ser electronicas
fueron mecanicas o electromecanicas.

CLIC: Situacion en la cual se pulsa un determinado comando de un ratén una vez colocado el vinculo del
mismo sobre una determinada area de la pantalla con el fin de dar una orden al ordenador.

CURSOR: Senal visual que nos indica el lugar donde se encuentra la entrada de datos. Se representa
normalmente con una flecha o una linea estrecha.

D

DATOS: Entendemos por DATOS la informacién que introducimos en la computadora para ser procesada.
Por ejemplo los nombres y las direcciones de los socios de un club, con las que elaboramos un archivo
informatizado que nos facilitara la gestion de las cuotas anuales y la emisién de listados.

ICONO: Simbolo grafico que aparece en la pantalla de una computadora con el fin de representar una
determinada accion a realizar por el usuario (ejecutar un programa, leer una informacion, imprimir un texto,
un documento, un dispositivo, un estado del sistema, etc).

INTERFAZ (Interface)

Zona de contacto o conexion entre dos componentes de "hardware"; entre dos aplicaciones; o entre un
usuario y una aplicaciéon. Apariencia externa de una aplicacion informatica.

MICROSOFT: Compainiia creadora de los sistemas operativos Windows 95, Windows NT; de los controles
Active X, y desarrolladora del navegador IE del WWW entre otros recursos.
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NAVEGADOR (Browser): Aplicacién para visualizar todo tipo de informacién y navegar por el ciberespacio
que cuentan con funcionalidades plenamente multimedia. Como ejemplo de navegadores tenemos Internet
Explorer y Netscape. Estos programas pueden también actualizarse a sus Gltimas versiones de forma
gratuita.

NOMBRE DE USUARIO (Username): Nombre intelegible que identifica al usuario de un sistema o de una
red.

P

PASSWORD: Cédigo utilizado para accesar un sistema restringido. Pueden contener caracteres
alfanuméricos e incluso algunos otros simbolos permitiendo asi la distribucién electrénica de los mismos a
través de la red en forma de archivos PDF. El programa gratuito Acrobat Reader, de Adobe, permite la
visualizacion de los mismos.

S

SISTEMA OPERATIVO (0OS): Programa especial el cual se carga en una computadora tras ser encendido y
cuya funcion es gestionar los demas programas, o aplicaciones, que se ejecutaran en dicha computadora,
como, por ejemplo, un procesador de texto o una hoja de calculo, o la impresion de un texto en una
impresora 0 una conexion a Internet.

SOFTWARE: Conjunto de programas, documentos, procesamientos y rutinas asociadas con la operacién
de un sistema de computadoras, es decir, la parte intangible o Iégica de una computadora.

T

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES (ICT): Conjunto de herramientas,
habitualmente de naturaleza electrénica, utilizadas para la obtencién,

U

USUARIO: Persona que tiene una cuenta en una determinada computadora por medio de la cual puede
acceder a los recursos y servicios que ofrece una red. Un usuario que reside en una determinada
computadora tiene una direccion Unica de correo electrénico.

w

WINDOWS: Sistema operativo desarrollado por la empresa Microsoft cuyas diversas versiones (3.1, 95, 98,
NT, 2000, XP, ME) dominan de forma abrumadora el mercado de las computadoras personales, aunque no
se puede decir lo mismo del mercado de redes corporativas.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Carlos Albrto Gomez Instruictor Centro de | 28/02/2020
Comercio y
Servicios
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del
Cambio
Autor (es) | Carlos Albrto Gomez Instruictor Centro de | 28/08/2020 | Cambio de

Comercio vy
Servicios

Formato de Guia
de Aprendizaje
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