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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO GUIA DE

APRENDIZAIE
NOMBRE COMPLETO DEL APRENDIZ
I NUMERO DE IDENTIFICACION
l PROGRAMA DE FORMACION
| NUMERO DE FICHA
| NUMERO DE CELULAR
| CORREQ ELECTRONICO
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE :
2 DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: ALFABETIZACION INFORMATICA ' , A ,f}‘-_\
2 CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: AR
2 COMPETENCIA: 220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
MANEJO EMNFORMACION
S RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR:

v APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES

A DESARROLLA

2. INTRODUCCION:

¢QUE ES WINDOWS? ES UN SISTEMA OPERATIVO CON ENTORNO GRAFICO, HECHO A BASE DE ICONOS Y VENTANAS
ENMARCADOS EN UN ENTORNO OPERATIVO DE TIPO VISUAL, QUE FUNCIONA EN BASE A LA REPRODUCCION VIRTUAL
DE UN ESCRITORIO Y DE OTROS IMPLEMENTOS DE OFICINA, COMO CARPETAS, ARCHIVOS, E INCLUSO UNA PAPELERA

DE RECICLAJE.

WINDOWS OFRECIO A SUS USUARIOS UNA CRECIENTE VARIEDAD DE VERSIONES DISPONIBLES Y ACTUALIZADAS DEL
PROGRAMA, CON DIFERENCIAS NOTORIAS EN CUANTO A SU ASPECTO, ESTABILIDAD Y POTENCIAS.

VERSIONES:
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Windows XP Windows Vista Windows7 Windows8 Windows 8.1 Windows 10 Windows 11

s1 €0 61 62

2001 2006 2009 2012 2013 2015

63 100

2021

100

3. ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE:

2.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL.

A. RESUELVA LA SIGUIENTE SOPA DE LETRAS DONDE ENCONTRARA PALABRAS RELACIONADAS CON WINDOWS
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B PARA COMENZAR A INTERACTUAR CON EL ENTORNO DE WINDOWS, VAMOS RECONOCER CADA UNA DE LASP
RELACIONE AQUI MISMO EN LA GUIA CADA UNA DE SUS PARTES.

ARTES.

Igohos del Escritorio
/ ESCRITORIO DEWINDOWSS
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BOTON DE ACCESO AL ESCRITORIO
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C. DEFINICIONES:
[0 I1coONO:

[1 ACCESODIRECTO: enlice a vna a
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D. TERMINOLOGIA EN EL MANEJO DEL MOUSE

3. Scroll Desplazar en la ventana Activa

1. Boton Primario

-Seleccionar
-Arrastrar
-Abrir

Abre el menu
contextual

2. Boton Secundario
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E. COMPLETAR LA SIGUIENTE TABLA - TEORIA DE LA PRIMERA %U\QE iy
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PASOS PARA ORDENAR LOS ICONOS DEL
ESCRITORIO
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PASOS PARA OCULTAR Y MOSTRAR LOS ICONOS
DEL ESCRITORIO
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PASOS PARA CAMBIAR EL TAMANO DE LOS
ICONOS DEL ESCRITORIO
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F. ICONOS DEL ESCRITORIO
o CARPETA DEL USUARIO: LA CARPETA DE WINDOWS ES UN DIRECTORIO ESPECIFICO ASIGNADO POR EL SISTEMA
OPERATIVO, DONDE UN USUARIO ALMACENA DE FORMA INDEPENDIENTE SUS ARCHIVOS PERSONALES. EN LA ACTUALIDAD
LA CARPETA DE USUARIO TIENE EN SU INTERIOR VARIAS CARPETAS ENTRE LAS QUE PODEMOS ENCONTRAR:
«DOCUMENTOS», « MUSICA», «VIDEQS» Y «DESCARGAS»
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. EESTE EQUIPO: ES UN ACCESO DIRECTO QUE ABRIRA DICHA UBICACION EN EL EXPLORADOR DE WINDOWS.
DESDE ALLI, PUEDES GESTIONAR TUS ARCHIVOS, PROGRAMAS Y CARPETAS, TENIENDO ACCESO A TODOS LOS DATOS
ALOJADOS EN TU COMPUTADOR. AQUI TAMBIEN PODRAS OBTENER ACCESO A OTRAS HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.
PERMITE VER LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO COMO EL DISCO DURO, LAS MEMORIAS Y LA UNIDAD OPTICA (DVD).
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PAPELERA DE RECICLAJE: PARA ALMACENAR INFORMACION QUE EL USUARIO YA NO NECESITA. ESTA SE
PUEDE VACIAR PARA LIBERAR ESPACIO O TAMBIEN SE PUEDE ACCEDER A ELLA PARA RECUPERAR UN ARCHIVO

QUE POR ERROR SE BORRO.

RECUPERAR UN ARCHIVO DE LA PAPELERA: ABRIR LA PAPELERA ’
'

CON DOBLE CLIC -~ SELECCIONE EL ARCHIVO - CLIC DERECHO -
RESTAURAR.

G. PARTES DE UNA VENTANA
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H. MOVER UNA VENTANA Y CAMBIAR SU TAMANO

PARA DESPLAZARLAS SOLO ES NECESARIO PULSAR CON EL BOTON IZQUIERDO DEL RATON SOBRE SU BARRA DE TITULO,
Y SIN SOLTAR EL BOTON, PROCEDER A COLOCAR LA VENTANA EN EL LUGAR DESEADO. PARA QUE PERMANEZCA EN EL
SITIO NUEVO, UNICAMENTE HAY QUE SOLTAR EL BOTON IZQUIERDO DEL RATON QUE SE TENIA APRETADO.
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3.2. ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
BASICAMENTE LA FUNCION DE LAS CARPETAS Y SUBCARPETAS £S5 ORGANIZAR MEJOR LOS ARCHIVOS DENTRO DE UN
MEDIO DE ALMACENAMIENTO. YA SEA POR DISPOSICION DEL USUARIO O DEL PROGRAMA LOS CUALES CREAN SUS
PROPIAS CARPETAS CON ARCHIVOS Y LOS ORGANIZAN, O POR DISPOSICION DEL SI5TEMA OPERATIVO QUE TIENE SUS
CARPETAS PRINCIPALES, ADMINISTRADAS POR E£STOS.

LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS EN GRUPOS LOGICOS FACILITA LA BUSQUEDA DE
~ ARCHIVOS CONCRETOS.

o8 lyn ke (] TODA CARPETA PERTENECE A UNA CARPETA DE NIVEL

iy SUPERIOR, EXCEPTO LA PRIMERA CARPETA LLAMADA
CARPETA RAIZ EMPLEANDO UNA ESTRUCTURA DE ARBOL
Wt COMO SE VE EN LA IMAGEN.

: [1LAS CARPETAS NO SOLO CONTIENEN ARCHIVOS, SINO QUE
[l  SUBCARPETAS TAMBIEN PUEDEN CONTENER OTRAS CARPETAS. (UNA
CARPETA DENTRO DE UNA CARPETA NORMALMENTE SE
DENOMINA SUBCARPETA). PUEDE CREAR CUANTAS
SUBCARPETAS DESEE Y CADA UNA DE ELLAS PUEDE
CONTENER CUANTOS ARCHIVOS Y SUBCARPETAS
ADICIONALES NECESITE.

+ CREAR CARPETAS
PARA CREAR UNA CARPETA, HAGA CLIC CON EL BOTON DERECHO DEL RATON EN EL ESCRITORIO PARA ABRIR EL MENU
ESCRITORIO. ELIJA NUEVA CARPETA. APARECERA UNA CARPETA SIN TITULO EN EL ESCRITORIO. ESCRIBA EL NOMBRE DE LA
NUEVA CARPETA Y, A CONTINUACION, PULSE ENTER.

+ CAMBIARELNOMBRE A UNA CARPETA
CLIC DERECHO - CAMBIAR NOMBRE — TECLEAR EL NUEVO NOMBRE Y PRESIONE LA TECLA ENTER PARA
TERMINAR.

+ BORRAR UNACARPETA: TOQUE LA CARPETA Y PRESIONE LA TECLA SUPR
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4 QUEES UNARCHIVO Y CUALES SON SUS COMPONENTES
ES UN CONJUNTO DE INFORMACION QUE SE ALMACENA EN ALGUN MEDIO DE ESCRITURA, TIPO DE DOCUMENTO
DISENADO EN ALGUN PROGRAMA. LAS PARTES DE UN ARCHIVO SON: ICONO, NOMBRE Y EXTENSION.
ICONO, IMAGEN QUE LO REPRESENTA SEGUN EL PROGRAMA EN EL QUE SE DISERA
NOMBRE. CADA ARCHIVO ES IDENTIFICABLE CON UN NOMBRE, QUE NO PUEDE COINCIDIR CON OTRO QUE ESTE
EN LA MISMA UBICACION.

EXTENSION. LOS ARCHIVOS LLEVAN UNA EXTENSION OPCIONAL, QUE MUCHAS VECES INDICA SU FORMATO.

Nombre.Extension

71N

Nombre Punto Extensiéon
Cadena de caracteres Funcionacomo  Identifica el tipo de
por ejemplo Carta al separador de archivo, por ejemplo
Director’, "Célculode ambas partes  “doc’, "xlIs”, “jpg”, etc
costos’ o "Atardecer” Normalmente son 3
No puede contener letras, pero hay
IN:*?"zs| excepciones

« TIPOS DE ARCHIVOS: SE CLASIFICAN DEPENDIENDO DEL PROGRAMA DONDE SE DISEEN
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