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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)

¢ 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 prestacidon 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.

OFIMATICA (PROCESADORES DE TEXTO Y HOJAS DE CALCULO).

PROCESADOR DE TEXTO

Un procesador de texto es un software informatico que generalmente se utiliza para crear y editar
documentos; esta aplicacion informatica se basa en la creaciéon de textos que abarca desde cartas,
informes, articulos de todo tipo, revistas, libros entre muchos otros, textos que después pueden ser
almacenados e impresos. Los procesadores de texto ofrecen diferentes funcionalidades tales como
tipograficas, organizativas, idiomaticas, que varian segun el programa o software. Se podria decir que estos
procesadores de textos son la suplantacién de las antiguas maquinas de escribir, pero con la gran diferencia
que no se limitan a solo escribir sino que poseen ademas una serie de caracteristicas que ayudan a un
usuario determinado a realizar con mayor eficacia sus tareas.
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¢Para que sirve un procesador de texto?

Las funciones de los procesadores de texto o procesadores de palabras es similar a la funcién que cumplian
las antiguas maquinas de escribir, pero de manera mas completa y eficaz. El crear en digital un documento
de texto te ahorrara mucho tiempo en comparacién con escribir el contenido a mano.

Tipos de procesadores de texto:

Estos son los principales tipos de procesadores de texto que existen actualmente, algunos son gratuitos,
otros son de pago, pero al final todos cumplen la misma funcion:

* Microsoft Word: El procesador de palabras por excelencia para los computadores de Windows.

* Apache OpenOffice Writer: Procesador de texto que forma parte de la suite de cdodigo abierto
OpenOffice.

* Abiword: Este procesador de palabras forma parte de las herramientas de LibreOffice.

Si te preguntas ¢ cuantos procesadores de texto existen? La respuesta es que existen muchos mas, pero los
principales y mas utilizados por los usuarios de ofimatica en todo el mundo son esos tres.

Caracteristicas de los procesadores de texto.

Cada programa de procesador de textos incluye un conjunto de caracteristicas basicas o funciones, tales
como:

* Funcién pegar: Te permite anadir textos o imagenes que hayan sido removidos o copiados desde
cualquier otra parte del documento.

* Funcién formato: Usada para el disefio del documento, te permite especificar la pagina, margen y
su tamafo. También te permite aplicar otras caracteristicas de disefio como el tipo de fuente, color,
negritas, italicas, entre otras.

* Funcién buscar y restituir: Con esta funcion puedes encontrar caracteres y palabras especificas
dentro del documento, ademas de poder sustituirlas por otras.

*  Funcién columna y tabla: Sirve para crear, manipular y también para dar un formato a las
columnas y las tablas.

* Funcién fusionar correo: Te permite generar cartas y documentos especificos para almacenarlos
en una base de datos.

* Funcién administrar archivos: Con esta funciéon podras almacenar, acceder, mover y eliminar
distintos archivos de la computadora.

*  Funcién impresion: Produce una copia en papel de un archivo que haya sido almacenado en
computadora de forma electrénica. Ya sabes te permite imprimir un documento.

Gran parte de los procesadores de textos permiten revisar la ortografia, asi como insertar un
encabezado, pies de pagina, etc. Ademas, cuestiones como notas al pie, tablas de contenidos, referencias
cruzadas e indices son grandes detalles que ejecutan estos procesadores.

Estas herramientas te ayudan a crear distintas ilustraciones. Y puedes importar estas ilustraciones desde
diversos programas para afadirlas en un documento.

Los programas de procesador de textos pueden almacenar varias versiones del mismo documentos para
que estas puedan ser comparadas. Para los documentos que deban ser compartidos y editados por varias
personas esta la funcién de insertar cambios y comentarios.
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Las herramientas ofrecidas por los procesadores de texto siempre se encuentra creciendo constantemente,
es decir, siempre se actualizan.

Ventajas de los procesadores de texto:

Los procesadores de texto han traido consigo multiples ventajas para hacer estos mas dinamicos. Ademas
de esto, los procesadores de texto también te ofrecen otros beneficios:

e Te permiten editar el contenido facilmente.

* Entre sus herramientas podras disfrutar de un corrector ortografico.

* Trabajan con distintas imagenes.

* Ahorran insumos como papel, tinta, entre otros.

* Te conceden la posibilidad de trabajar con trabajos mas profesionales.
* Puedes compartir la informacion generada sin complicaciones.

* Son sencillos al momento de trasladar y editar.

Desventajas de los Procesadores de Texto

Aunque esta herramienta ha sido sumamente productiva para grandes empresarios y terceros, también ha
tenido algunos fallos, tales como:

* El contenido ya publicado estara propenso a sufrir de plagio.

* Al presentarse fallas de luz se puede perder la informacién que ha sido grabada.
e Los archivos pueden llegar a dafarse o en su defecto, a no guardarse.

* Evidentemente requiere de un dispositivo electronico para funcionar.

e El programa de Word es costoso.

MICROSOFT WORD

Microsoft Word es mucho mas que un simple procesador de texto, el programa nos brinda herramientas
para disefio grafico, dibujo,tablas, las imagenes y contenido de este curso hacen referencia a WORD
basico, la mayor parte del contenido del mismo es perfectamente aplicable a otras versiones del programa.

LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS SON MUY UTILES

Las Barras que el programa muestra en pantalla pueden variar dependiendo de las que estén activadas.
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La ventana principal de trabajo de Word presenta:
1- Barra de Menus.
2- Barra de herramientas Estandar y Formato.
3- Barra de Estado.
4- La hoja en que vamos a trabajar.

5- Barra de desplazamiento.

HOJAS DE CALCULO

Las hojas de calculo poseen mas funciones de las que puedes imaginar. Te permitiran gestionar proyectos
u organizar informacion de manera adecuada. En este tema descubriras todas sus funciones de multitarea,
calculos matematicos, softwares, ventajas y desventajas, para su uso personal y empresarial. jY mucho
mas!

¢Que son las Hojas de Calculo?

Es una herramienta informatica destinada a calcular ecuaciones de manera automatica, con la ventaja de
corregir algun error que se presente. Hace calculos financieros y puede crear graficos de los resultados,
organizando las operaciones a través de celdas y columnas.

¢Para que sirven las hojas de calculo?

Su principal funcion es la de realizar operaciones como analisis estadisticos u operaciones basicas como la
suma, resta, producto y cociente.

Te permite llevar una gran cantidad de estadisticas y relacionarlas entre las mismas, trabajando con
distintas operaciones y graficar los resultados.
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Tipos de Hojas de Calculo

Algunas personas consideran que las hojas de calculos solo le pertenecen a Microsoft Excel, sin embargo,
existen otros programas. En su mayoria son software libre y te recomiendo conozcas cuales son cada uno
de ellos:

1. LibreOffice Calc: Cumple todas las funciones que trae Excel a con la diferencia de ser totalmente
gratuito y competitivo. Su rendimiento es alto y pertenece a una suite ofimatica completa como
Microsoft Office, pero puedes instalar solo la hoja de calculo.

2. Numbers: Pertenece a la compafia Apple inc. destinada a funcionar en Mac OS X, tiene
caracteristicas similares a Excel. Es mas facil de utilizar y ofrece mejores presentaciones graficas,
logrando controlar la apariencia de las tablas de datos.

3. Sheets: De Calligra suite, sucesor de KSpread, es de licencia libre, puede utilizarse en sistemas
operativos como Windows, Linux, OS X, FreeBSD y Haiku. Contiene mas de 100 férmulas
matematicas, soporta multiples hojas y plantillas, sus funciones son similares a las de Excel.

Caracteristicas de las Hojas de Calculo
Todas las hojas de calculo concuerdan con caracteristicas comunes como:

* La aplicacion de formulas y operaciones basicas.

e La utilizacion de celdas para realizar operaciones y edicion de datos.

e Las funciones automaticas para realizar operaciones y edicién de datos.
En general esas son sus caracteristicas principales.

Ventajas de las Hojas de Calculo

Las ventajas son casi infinitas cuando de hoja de calculos se trata, puedes organizar y simplificar tu trabajo.
Genera operaciones automaticamente evitando repetir el mismo proceso para generar un nuevo resultado y
puedes modificar los errores de calculo. Ademas, tienen la capacidad de relacionarse con hojas de calculos
diferentes.

Desventajas de las Hojas de Calculo

Ya que se usa a menudo el proceso de automatizacion, no es necesario que alguna persona tenga que
calcular mucho. Algunos usuarios no son muy capaces de trabajar en equipo ya que la hoja cumple muchas
funciones a la vez. Aumenta los requisitos de almacenamiento para los datos en bruto.
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MICROSOFT EXCEL

Es una aplicacién del paquete Microsoft office, que permite crear libros de trabajo que
contienen Hojas de calculo, que facilitan el uso expresiones matematicas creadas por el
usuario, haciendo uso de formulas o funciones, gréficos, filtros y macros.

Tener en cuenta los siguientes conceptos:

Columna: Su denominacion se hace con letras la A a la Z y estan dispuestas en vertical.

Después de la columna Z, nos encontramos con la columna AA,AB,AC... y asi hasta la AZ. Seguidamente,
comenzaria la BA, BB.. Y asi hasta la ultima columna que es la XFD en la version 2010

Fila: Estan organizadas de forma horizontal, su denominaciéon es con numeros, se numeran desde la 1
hasta la 1°048.576 que es la ultima en la version 2010.

La Celda: es cada interseccion entre una fila y una columna determinada.

Libro de trabajo: conjunto de hojas. Al grabarlo, se crea un fichero con la extension *xIsx con todas las
hojas que tuviese el libro. Ya que se pueden vincular datos de otros archivos en importante que la fuente de
los datos conserven su ruta. (Archivo, directorio, carpeta, disco, computador etc.)

Las Hojas: permite manipular datos numéricos y alfanuméricos y hace posible realizar calculos complejos
con formulas y funciones y dibujar distintos tipos de graficas.

El Rango: es un conjunto de celdas Ejemplo (A1:B9) el rango va desde A1 a B9

Las Formulas Son creadas por el usuario, haciendo uso de los Operadores Aritméticos, Relacionales y
Logicos.

Las Funciones Son férmulas predisefiadas en Excel.

Tanto para las formulas o funciones se debe empezar por el signo Igual = Ejemplo ( =A1+A2 6
=SUMA(A1:A2)).

Haz clic aqui para modificar.

Para Excel, una formula es una ecuacion que nos permite realizar calculos con los valores que tenemos
ingresados en la hoja de calculo. Para que Excel identifique que estamos solicitando que realice un calculo,
toda formula debe comenzar con el signo = (igual).

Tanto para las Formulas y funciones es necesario Utilizar OPERADORES que permiten realizar los calculos,
entre ellos tenemos operadores légicos, aritméticos y relacionales.

LA PANTALLA INCIAL
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Actividades de transferencia del conocimiento.

Por medio de practicas, a través del uso de herramientas ofimaticas y de los conocimientos adquiridos en
formacion, realizaran ejercicios de apropiacion de los temas vistos, los cuales les permitiran poco a poco
tener mas confianza y destreza en la realizacion de sus labores encomendadas en la empresa.

Actividad 8.

Para hacer el siguiente ejercicio, abre un documento y guardalo con el nombre EFECTOS vy sigue las
instrucciones.

ARobdb=~

Activa el icono de negrita y teclea la siguiente frase: Este texto esta en negrita.
Desactiva negrita y activa cursiva, teclea: Este texto esta en cursiva.

Desactiva cursiva y abre el meni FORMATO/FUENTE.

Escribe las frases segun te indica:

Este texto esta en subrayado.

Este-texto-esta-entachado-
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Este etxto lleva SUPe" ndice

Este texto lleva sypindice
ESTE TEXTO ESTA EN MAYUSCULA.
Actividad 9.

Para poner numeracion o vifietas tenemos dos opciones, una utilizando el menu formato: Numeracién y
vifetas y la otra, utilizando los iconos de la barra Formato. Cuando utilicemos esquemas numerados
pulsaremos los iconos de aumentar y disminuir sangria, para indicarle al ordenador que pasamos el parrafo
mas dentro.

Primero puedes escribir los datos, luego lo sombreas y abres el menu formato: numeracion y vifietas.
También lo puedes hacer al mismo tiempo, es decir, eliges la numeracion o la vifieta y escribes.

Realiza el siguiente ejercicio

1. Introduccién a las hojas de calculo Excel.
1. a) Estructura y funciones de una hoja de calculo.
2. b) Operaciones basicas sobre una hoja de calculo.
3. c¢) Barras de herramientas.

2. Disefo y edicién de las hojas de calculo.

a) Formato de las hojas de calculo.

b) Visualizacion de las hojas de calculo.

c) Funciones.

d) Edicién de celdas.

e) Edicién de filas y columnas.

aRON~

v Pueden haber vifietas diferentes como esta. Aunque también puedes modificar el tamafio en
personalizar... simbolo y fuente...

" Esta vifieta la encontraras en la fuente Wingdings.
b Ahora sélo tienes que cambiar la vifieta por otra. Afiade cinco vifietas mas cogiéndolas de esta fuente o

de otra. En cada una de ellas escribe de dénde la has sacado.
Actividad 10.

Realiza el siguiente ejercicio de cémo tabular o usar sangria, segun los temas y explicacién vistos.

Comando Tecla Menu
Abrir Ctrl+U Archivo
Nuevo Ctrl+A Archivo
Guardar Ctrl+G Archivo
Copiar Ctrl+C Edicién
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Cortar
Pegar
Ortografia
Ayuda
Deshacer

Rehacer

Actividad 11.

Ctrl+X

Ctrl+V

F7

F1

Ctrl+Z

Ctrl+Y
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Edicion

Edicion

Herramientas

?

Edicion

Edicion

Tienes que escribir una carta utilizando subrayados, negritas, centrados, etc.

A continuacion teclea la carta realizando los siguientes pasos:

1. Abre un nuevo documento.

A continuacion vamos a teclear el encabezado de la carta, para ello:

2. Pulsa el boton de justificacion derecha.
3. Teclea el texto siguiente:

LIBRERIA CENTRAL

CRA 4 NO. 5.67

POPAYAN

4. Pulsa enter tres veces, para dejar 3 lineas en blanco.
5. A continuacion pulsa el botén Justificar, para que el texto quede alineado tanto por la derecha

como

por la izquierda.

En este texto aparecen negritas, subrayados, etc. Para activar dichos formatos hemos de pulsar el
botoén correspondiente, teclear el texto y volver a pulsar para desactivar.

Observa también que el inicio de cada parrafo esta tabulado. Esta tabulacién la conseguiras

pulsando la tecla TAB.

6. Copia el texto que viene a continuacion:

Estimado sefior:
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Somos una empresa que llevamos afios dedicandonos a realizar enciclopedias muy practicas, el motivo de
dirigirnos a Ud. Es con la intencién de comunicarle nuestra sensacional oferta. Se trata de la enciclopedia
del “Mundo Animal”.

Esta enciclopedia esta ilustrada con magnificas fotografias de todas las especies del reino animal, asi
como la explicacion de cualquier tema relacionado con el “Mundo animal”. La enciclopedia consta de 15
tomos encuadernados de 275 paginas cada uno.

Su precio es de $63.000 pesos. a pagar en comodos plazos de 21.000 pesos. mensuales durante 3 meses.
No obstante si Ud. Opta por el pago al contado, se beneficiard de un descuento de un 5 %, asi como un
magnifico regalo de promocion.

Esperando sus noticias, aprovechamos para saludarle:

JEFE DE VENTAS

7. Guardalo con el nombre OFERTA. A esta carta le quedan mas cosas por poner, pero de momento la
dejaremos asi.

GFPI-F-019 V03
Actividad 12.

Periddico El Liberal Barrio Modelo Popayan Cauca
22 de Julio de 2019. Doctora:

Tipo Letra: Times New Roman Tamano: 14

Escribe la siguiente carta teniendo en cuenta: El titulo de la empresa esta en negrita y a un tamaro 15.
Deberas establecer las sangrias y subrayados que convengan. Deberas insertar la fecha en su punto
correspondiente. Los parrafos del cuerpo de la carta estaran justificados y con una sangria a principio de
linea.

Juana Pérez

Grupo Editorial

Av. de la llustracién, 27 Popayan Cauca

Asunto: Publicidad Café Cambulo Productores: ASPROACA
Lugar: Cajibio Cauca.

Atento saludo.

Por medio del presente, nos dirigimos a ustedes con el fin de solicitar de su amable colaboracién y
disposicién, en la publicacién de la publicidad y marketing de nuestro café artesanal CAFE CAMBULO, en
su periodico, esto con el fin de dar a conocer nuestro excelente producto y poder asi llevarlo a los hogares
de los Caucanos y a todas las regiones de Colombia.

Dicho esto, estamos seguros de que sera tan eficaz como siempre y podemos augurar el lanzamiento en su
editorial con gran éxito dentro de una semana.

GFPI-F-135 V01



SENA
N

insert ar/fec ha.

Atentamente,

Asociacion de Productores Agropecuarios de Cajibio.

ASPROACA

Guardalo con el nombre: CARTA

GFPI-F-019 V03

Actividad 13.

Escribe el siguiente texto y guardalo con el nombre letra capital.

Ahora vas a descubrir como poner la letra capital y cambiar la direccién del texto. Es muy sencillo. Lo tienes
en el menu formato/letra capital y formato/direccion texto. Lo primero es escribir el texto, aunque también
puedes empezar por la letra capital, pero es mejor asi. Después sombrea la letra o letras que quieres hacer
destacar por su tamafio y a continuacion activa letra capital. Una vez hecho esto, puedes volver a sombrear
y cambiar la direccién del texto.

hora vas a descubrir como poner la letra capital y cambiar la direccion del texto. Es muy sencillo. Lo

tienes en el menu formato/letra capital y formato/direccion texto. Lo primero es escribir el texto,

aunque también puedes empezar por la letra capital, pero es mejor asi. Después sombrea la letra o
letras que quieres hacer destacar por su tamano y a continuacion activa letra capital. Una vez hecho esto,
puedes volver a sombrear y cambiar la direccién del texto.

Actividad 14.

Cuando trabajamos con columnas, disponemos de dos posibilidades; dejar que Word las gestione, es decir
cada vez que llegue al final de la pagina hara el salto a la segunda columna, o bien forzar nosotros el salto
cuando nos convenga.

Hay dos formar para crear columnas, una por medio del icono columnas y otra por el menu
formato/columnas. Esta ultima opcion nos da muchas mas posibilidades.

Si quisiéramos pasar de una columna a otra, lo hariamos con Insertar/salto, “salfo de columna Copia los tres
parrafos anteriores.

No dejes espacio entre parrafo y parrafo. Pulsa dos veces intro. Sombrea el texto y abre menu
formato/columnas, pulsa dos columnas.

Cuando trabajamos con columnas, disponemos una por medio del icono columnas y otra por el
de dos posibilidades; dejar que Word las menu formato/columnas. Esta ultima opcion nos
gestione, es decir cada vez que llegue al final de da muchas mas posibilidades.

la pagina hara el salto a la segunda columna, o

bien forzar nosotros el salto cuando nos Si quisiéramos pasar de una columna a otra, lo
convenga. Hay dos formar para crear columnas, hariamos con Insertar/salto, “salto de columna”
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A continuacion realizaremos las siguientes tablas en Word, segun las explicaciones y temas vistos en el

material de aprendizaje.
NOMBRE DOMICILIO [TELEFONO/OBSERVACIONES
MIGUEL DE CERVANTES|LA MANCHA, 422 22 22  |RESIDENCIA EN CAJIBIO
INDIVIL Y MANDONIO C/ROMA, 3 809 00001
PLANING DE LA JORNADA

AULA 1 AULA 2 AULA 3 COSTE
MANANA [SALUD LABORALAUTOEMPLEO [EL EURO 2.300.000
MEDIODIADESCANSO GIMNASIA RELAJACION {200.000
TARDE |AUTOESTIMA CONVERSACIONINEGOCIACION[2.100.000

TOTAL COSTE

Clic en Menu Herramienta tabla/presentacion/férmula

| 23/10/2019
I.E.S.CARLOS lll C/.Carlos lll, no. 3 30201 CARTAGENA|No Fra.: 2456/00
Cliente:
CODIGO CANTIDAD CONCEPTO PRECIO IMPORTE
A23 A45 20 100 LAPICES GOMAS|25 10 500 1.000
Importe: 1.500
Descuento
Base imponible|0
LV.A.
TOTAL FACTURA

Aqui hay una linea. Quitale el borde
Actividad 16.

Por ultimo, como parte de Microsoft Word, realizaremos este Examen de apropiacion del tema.

PREGUNTA 1:
¢, COMO ABRIMOS UN ARCHIVO YA ELABORADO?

A. VER - DISENO DE IMPRESION B. ARCHIVO - ABRIR
C.INSERTAR - SALTO...

PREGUNTA 2:
¢(PARA QUE SE UsA SHIFT + CLICK?

A. PARA SELECIONAR VARIOS PARRAFOS B. CORTAR Y PEGAR
C. NO SIRVE PARA NADA

PREGUNTA 3:
LA BARRA DE HERRAMIENTAS ¢ES FIJA O FLOTANTE?
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A. FIJA
B. FIJAY FLOTANTE C. FLOTANTE

PREGUNTA 4:
SENALE UN TIPO DE FORMATO

A. NUMERO DE PAGINA B. FECHA Y HORA
C. TABULACIONES

PREGUNTA 5:
¢ TE PERMITE WORD CAMBIAR EL TAMANO Y TIPO DE LETRA?

A.NO ES FIJAYY CONSTANTE
B. Si, PERO SOLO A: ARIAL Y TIMES NEW ROMAN C. Si

PREGUNTA 6:
=] I ES LA ALINEACION QUE SE LE PUEDE DAR AL TEXTO.

A. SANGRIA
B. TABULADOR C. COLUMNA

PREGUNTA 7:
EN UN TEXTO DE WORD, ;ES POSIBLE ANADIR FOTOS?

A. Si
B. Si, PERO SOLO LA PREDEFINIDAS
C. NO, WORD ES UN PROGRAMA DE TEXTOS

PREGUNTA 8:
GFPI-F-019 V03
¢.COMO INSERTARIA UNA TABLA?

A EDIC[ON - SELECIONAR TODO
B. MENU TABLA - INSERTAR - TABLA
C. TABLA - AJUSTAR LINEAS DE DIVISION

Actividad 17.

Sabemos que Google Chrome es un navegador web gratuito que se caracteriza por su rapidez. Su
simplicidad y fiabilidad le han llevado a copar casi el 50% del total de usuarios de internet, llegando a ser el
navegador mas utilizado por encima de Internet Explorer. De igual manera tenemos claro que tener un
correo electrénico hoy en dia se ha vuelto una necesidad ya que es la puerta de nuestra casa para recibir
las noticias del mundo. Y también es claro que Gmail es en la actualidad el Gestor de Correo electronico
mas usado en el mundo; por esto, como taller final, usted debe crear un correo electronico personal segun
las indicaciones y recomendaciones dadas por el instructor; este correo electrénico puede ser personal o de
algun familiar; recuerde compartirlo y enviar un mensaje de confirmacién de la creacién al correo del
instructor.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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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
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento :

Identificar y describe el entorno de
Windows.

Reconoce los componentes de una
ventana.

Establece la diferencia entre el
copiado y el pegado de archivos.

Realiza operaciones con carpetas y
archivos.

Reconocer los componentes de la
ventana del procesador de Texto

Evidencias de Desempeiio:

Participacion en los aportes en
Clase

Evidencias de Producto:

Entrega de ejercicios

Aplica las funciones de
administracion de la informacion
del sistema operativo Windows

Identifica las interfaces graficas
de usuario y navega por el
explorador de Windows con
facilidad

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

Listas de chequeo

Ejercicios de casos

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cc

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.
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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 aplicacion. Apariencia externa de una aplicacion informatica.

MICROSOFT: Compainia creadora de los sistemas operativos Windows 95, Windows NT; de los controles
Active X, y desarrolladora del navegador IE del WWW entre otros recursos.

N

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
alfanumeéricos 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
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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
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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 Formato de Guia
Servicios de Aprendizaje
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