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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: ALFABETIZACION INFORMATICA
e Codigo del Programa de Formacion: 22810239

e Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo con el

proyecto a desarrollar
e Resultados de Aprendizaje:
RAZ1. Utilizar los servicios de internet de acuerdo con las necesidades

RA2. Aplicar las funciones de un programa de realizacién de diapositivas segln lascaracteristicas de

la presentacion a desarrollar.

RA3. Manejar las funcionalidades béasicas de un sistema operativo de acuerdo conlas necesidades

del cliente.

RA4. Aplicar las funciones de una hoja de calculo segln las caracteristicas de lasoperaciones a

desarrollar.
e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 70H

2. PRESENTACION

¢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 reproduccién virtual de
un escritorio y de otros implementos de oficina, como carpetas, archivos, e incluso una papelera de
reciclaje.

Windows ofrecid 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:

) Ayud s s BER
Ay QA7 s iE in Em

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

2001 2006 2009 2012 2013 2015 2021

5.1 6.0 6.1 6.2 6.3 10.0 10.0

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

v' Resuelva la siguiente sopa de letras donde enconfrara palabras relacionadas con

windows
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S|I1|OJU|O|E|L|/R|D|C|S|O|I|L|O
1/p/1|m/A[G|EIN|E|SIN|s|o|T|A
AIE/OM|P/A|P E|LIEIR/IA|IN|R|N
W/ C|/D|C/P|U/R|/S|C/C/E/M|0|O|P
I/AIM/O|U|P|T|I|0O|/S/V|/D|O|S|N
N L/O/VIAIM|F/A|/A/C|/A|E|D|P|I
DIC|E|I|I|F|E|T|D|/L|A|A|N|A|O
O/W/P E|O|D|/O/N|U|O/P|S|R|M|O
W P/AIM/IOIM/E|C|T/D/R|P|O|I|T
S|/E|1|A|P|O/L|O|/R|O/A|R|Y|E|O
T|E|N/E|C/A|A|O|S|E|S|D|/A|O|E
CE|T/E/JC/IPW|VIRIP AIN|IE|L|M
ACCESORIOS DOCUMENTOS PAINT
CALCULADORA IMAGENES PANEL
NOTAS VIDEOS PAPELERA
COMPUTADOR OFFICE PROGRAMAS
WINDOWS WORDPAD

v Para comenzar a interactuar con el entorno de windows, vamos reconocer cada
una de las partes. Relacione aqui mismo en la guia cada una de sus partes.

Iconos del Escritorio

ESCRITORIO DE WINDOWS

-eso al Escritorio

Iconos de Inicio Rapido Iconos del'Sistema

|
Notificaciones |
\

- Barra de Tareas \
\
2 \
| e
i 1

Menii Inicio
l Caja de Busqueda
| C e

Searcl Ui web aivd Widow E’e-ﬂwog

NOMBRE FUNCION

ICONQOS DEL ESCRITORIO

ESCRITORIO

MENU DE INICIO

BOTON DE BUSQUEDA

ICONQOS DE INICIO RAPIDO

BARRA DE TAREAS

ICONQOS DEL SISTEMA

NOTIFICACIONES

BOTON DE ACCESO AL ESCRITORIO

A.DEFINICIONES:
0 ICONO:
[0 ACCESO DIRECTO:
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71 CARPETA:
1 SUBCARPETA:
1 ARCHIVO:

B. TERMINOLOGIA EN EL MANEJO DEL MOUSE

3. Scroll Desplazar en la ventani Activa

FUNCION DE LOS BOTONES DEL MOUSE

CLIC IZQUIERDO CLIC DERECHO

2. Boton Secundario

1. Boton Primario

-Seleccionar
-Arrastrar

Abre el menu
contextual

-Abrir

C. Completar la siguiente tabla - teoria de la primera clase

PASOS PARA ORDENAR LOS ICONQOS DEL ESCRITORIO

PASOS PARA OCULTAR Y MOSTRAR LOS ICONOS DEL
ESCRITORIO

PASOS PARA MOVER LA BARRA DE TAREAS

PASOS PARA BORRAR ICONQOS DEL ESCRITORIO

PASOS PARA VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

PASOS PARA CAMBIAR EL TAMANO DE LOS ICONOS
DEL ESCRITORIO

D._ICONOS DEL ESCRITORIO
. 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:
«documentosy, «musicay, «videosy y «descargasy

. ESTE EQUIPO: es un acceso directo que abrird dicha ubicaciéon en el
explorador de windows. Desde dalli, puedes gestionar tus archivos, programas y
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carpetas, teniendo acceso a todos los datos alojados en tu computador. Aqui
también podrds obtener acceso a otras herramientas del sistema. Permite ver las

unidades de almacenamiento como el disco duro, las memorias y la unidad
Optica (dvd).

Documentos

&

Objetos 3D

ARCHIVOS PERSONALES

EXCEL BASICO m Videos
WINDOWS

WORD  Dispositivos y unidades (3)
Disco local (C:) :

[ Este equipo = S Lo Unidad de DVD RW (D:)

J Descargas W 204 GB disponibles de 476 GB h- -~

B Desktop

=] Document ttos

Unidad de CD (E)

. PAPELERA DE RECICLAJE: Para aimacenar informacion que el usuario

ya no necesita. Esta se puede vaciar para liberar espacio o fambién 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.

Papelerade reciclsje
Archivo  Edicibén

Ver Favorkos Harramientas  Ayuda

€ D ¥ Oeisawds [ copetss [

Direccién ) Papelera de reciclaje v 4

fll == Trabajo 2008
[ reasss |

Cortar

@ Vaciar la Papelera de reciclaje
B Restaurar este elemento

Eliminar

Propledades

E. _PARTES DE UNA VENTANA
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1. 7.

2. 8.

3. 9.

4. 10.

5. 11.

6.

F._.MOVER UNA VENTANA Y CAMBIAR SU TAMANO

Para desplazarlas sélo es necesario pulsar con el botdn izquierdo del ratén sobre su barra de
titulo, y sin soltar el botén, proceder a colocar la ventana en el lugar deseado. Para que
permanezca en el sitio nuevo, Unicamente hay que soltar el botdn izquierdo del ratén que se
tenia apretado.

Archivo  Edicién Ve Insertar Formato Hermamien

S CARE I e —

Mcwo  EdoM Ve duetn Fowmalo  Herasertas

NEER &R =5 . ; BARRA DE TITULO LISTA Tocstewkonn___- [0 -[m - [ (E)

= PARA SER ARRASTRADA
-w -m- WXg(EmEmEE @ AL HACER CLIC IZQUIERDO
RX XX TITE TXX AT 7 K SIN SOLTAR SOBRE ELLA

CURSOR DE AJUSTE
CURSORES DE AJUSTE DIAGONAL PARA
(VERTICAL Y HORIZONTAL) REDIMENSIONAR A LA
PARA REDIMENSIONAR LA VEZEL ALTO YEL
VENTANA ANCHO DE LA VENTANA

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Basicamente la funcidn de las carpetas y subcarpetas es organizar mejor los archivos dentro de un
medio de almacenamiento. Ya sea por disposicién del usuario o del programa los cuales crean sus
propias carpetas con archivos y los organizan, o por disposicidon del sistema operativo que tiene sus
carpetas principales, administradas por éstos.

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

‘:!équipo [ [l toda carpeta pertenece a una carpeta de nivel superior, excepto

4 & Discolocal (C) % . ,

Bimisroen la primera carpeta llamada carpeta raiz empleando una estructura
J Adobe Do de arbol como se ve en la imagen.

. Apple Software Updat
11 Audacity 1.3 Beta (Uni
\ b => SUBCARPETAS |contener otras carpetas. (una carpeta dentro de una carpeta
1. Broadcom

| ChatVibes.com

J Commen e subcarpetas desee y cada una de ellas puede contener cuantos

jo0e iownloa

O las carpetas no sélo contienen archivos, sino que también pueden

normalmente se denomina subcarpeta). Puede crear cuantas

archivos y subcarpetas adicionales necesite.
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+ CREAR CARPETAS

Para crear una carpeta, haga clic con el botdn derecho del ratén 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 carpetay, a continuacién, pulse enter.

Ver
Ordenar por

Actualizar

Carpeta

=3 Configuracién de pantalla Acceso directo

@ Personalizar

Imagen de mapa de bits
Contacto
Documento de Windows Journal

PTEl O &

Documento de texto enriquecido
| Documento de texto

Carpeta comprimida (en zip)

4+ OTRO METODO PARA CRAR CARPETAS: CLIC EN EL BOTON NUEVA CARPETA

N Administrar A\
Inicio  Compartir  Vista | Herramientas de unidad
r % Cortar Y 7§ Nuevo elemento ~ o A
» B I X =] i V]
Wi Copiar ruta de acceso ’ o T Facil acceso » = M
Andaral  Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiarl]  Nueva | Propiedades
Acceso rapido [7] Pegaracceso directo 5 a v nombrefl carpeta -
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir
€ v 4 ‘i > Esteequipo » Discolocal (C:) » Nueva carpeta (Ctrl+Maytis+N)
~ Crea una nueva carpeta.
Nombre p
v s Acceso rapido
SWINDOWS.~BT Carl
B Desktop Y ;i
Archivos de programa Carl
»
* Descargas Archivos de programa (x86) Carl
[£] Documentos * £5D Car
[&] Imagenes * INSTALL Carl
ARCHIVOS PERSONALES Intel Carl
EXCEL BASICO LIP1100_P1560_P1600_Full_Solution Carl
WINDOWS Nueva carpeta Carl
Perflogs Carl
WORD
Usuarios Cail
v [ Este equipo Windows Carl
A

+ CAMBIAR EL NOMBRE A UNA CARPETA
Clic derecho - cambiar nombre — teclear el nuevo nombre y presione la tecla

enter para terminar.

-
ﬂ CURSOS ¥
Explorar

Abrir

= B FacmoLac TALLE|

Buscar...

| Compartir y seguridad. ..

@ Addto Zip...

_/I iicETEE s Q fdd to "CURSOS v MANUALfs.zup

Analizar con Norton Antivirus

Enviar a >
MOODLE ES
Cortar

Copiar

‘/I unavep | PE9
Crear acceso directo

Eliminar

Propiedades

+ BORRAR UNACARPETA: toque la carpeta y presione la tecla supr
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+ QUE ES UN ARCHIVO Y CUALES SON SUS COMPONENTES
Es un conjunto de informacidén 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.

lcono, imagen que lo representa segun el programa en el que se disena

Nombre. Cada archivo es identificable con un nombre, que no puede coincidir
con otro que esté en la misma ubicacion.

Extension. Los archivos llevan una extensidn opcional, gue muchas veces indica su

formato.
Nombre.Extensién

-

Nombre Punto Extension
Cadena de caracteres Funcionacomo |dentifica el tipo de
por ejemplo “Carta al separador de archivo, por ejemplo
Director”, “Calculo de ambas partes  “doc”, “xIs”, “jpg", etc.

costos” o “Atardecer”.
No puede contener:
X P |

Normalmente son 3
letras, pero hay
excepciones.

+ TIPOS DE ARCHIVOS: SE CLASIFICAN DEPENDIENDO DEL PROGRAMA DONDE

SE DISENEN
A=
PDF pocx | EIEY TXT’

N4ES

2 )

EXTENSION DESCRIPCION
DOCX
XLSX
PPTX
PDF
TXT
PNG
MP3
MP4
GIF
AVI
PG

RAR
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+ METODOS PARA COPIAR, CORTAR Y PEGAR ICONOS (CARPETAS, ARCHIVOS)
COPIAR -ES DUPLICAR
CORTAR - ES MOVER (QUITAR DE UN LUGAR PARA LLEVAR A OTRO)
BORRAR - ES ELIMINAR

EXISTEN VARIOS METODOS:

METODO DEL TECLADO: Copiar Cortar Borrar Pegar
Ctrl +C Ctrl + X + Supr Ctrl +V

METODO DEL CLIC DERECHO:
SELECCIONE LA CARPETA O ARCHIVO — CLIC DERECHO, SALE ESTE MENU DE OPCIONES Y
SELECCIONE EL ICONO CORRESPONDIENTE O CLIC EN MOSTRAR MAS OPCIONES.

% 0 O & @

> -l e U [0 H W

¢ Anclar al Acceso rapido —y e

£ Anclar a Inicio CORTAR COPIAR PEGAR

£ Comprimir en archivo ZIP
(&) Copiar como ruta de acceso

B

CAMBIAR ELIMINAR
NOMBRE

[ Propiedades

| ™ Open in Windows Terminal

Eu Mostrar mas opciones Shift+F10
A

3.3 Actividades de apropiacion:
ACTIVIDAD # 1 — CREACION DE CARPETAS Y SUBCARPETAS — RUTA DE CARPETAS

1.Crear una carpeta en el escritorio llamela actividad #1 (clic derecho en un espacio vacio del
escritorio —nuevo —carpeta —teclearelnombre y presione la tecla enter para terminar).
2.Crear dentro de ella, 5 carpetas llamelas ejercicio 1, ejercicio 2, ejercicio 3, Ejercicio 4, ejercicio 5.
3.Cambiar el nombre a la carpeta ejercicio 1, llamela prueba 1 (clic derecho sobre La carpeta—
cambiar nombre —teclear el nuevo nombre y presione enter para fijar el nombre).

4.Borrar la carpeta gjercicio 5 — (seleccidnela y presione la tecla supr).

5.Cambiar el nombre a la carpeta ejercicio 4, llamela prueba 4 (clic derecho sobre La carpeta—
cambiar nombre —teclear el nuevo nombre y presione enter para fijar el nombre).

6.Copiar la carpeta prueba 1 dentro de la carpeta ejercicio 3 (clic derecho sobre la carpeta prueba 1 -
copiar — abrir la carpeta ejercicio 3 - clic derecho - pegar).

7.Abrir la carpeta prueba 4, crear dentro de ella 5 carpetas, llamelas: a1, a2, a3, A4, a5 (doble clic en la
carpeta prueba 4 - clic derecho en un espacio vacio — Nuevo - carpeta - teclear el nombre y presione la tecla
enter para terminar).

8.Borrar la carpeta ejercicio 2 (clic sobre la carpeta — presione la tecla supr).

9. Mover la carpeta al y coloquela dentro de la carpeta ejercicio 3 (mover es Quitar de un lugar para llevar a
otro). Para mover la carpeta: clic derecho sobre la carpeta al - cortar — abrir la carpeta ejercicio 3 - clic
derecho pegar.

10.Mover la carpeta a4 y coloquela dentro de la carpeta pruebal que esta dentro de la carpeta ejercicio 3

11.vaciar la papelera de reciclaje (clic derecho sobre la papelera - vaciar papelera de reciclaje)
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12.Guarde la carpeta que creo en el punto 1(actividad #1) en la memoria(clic derecho en la carpeta -

mostrar mas opciones — enviar a - memoria

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

ESTRUCTURA DE CARPETAS
La estructura de carpetas hace referencia a la forma en que estan organizadas las carpetas a partir de
un determinado directorio (que puede ser el directorio raiz o cualquier otro).

Es decir, el nombre de las carpetas y las diferentes subcarpetas. La mejor forma de visualizar la
estructura de las carpetas es utilizando un diagrama de arbol.

EJEMPLOS DE ESTRUCTURAS DE CARPETAS

bisco W W Clientes =-{_] Practica

w7 Talleres

Cartas : i
W ] Proveedores Eju Teora
- {1 Diagramas

W Fiaralk E]C] Disefios

{1 Bocetos

“..{_] Exposicidn

W W gan 4:;] Graficas
Fotos | (0] Textos
W Amigos

ACTIVIDAD TEORICA

v' Explica que es una estructura de carpetas.

v' Representa el ejemplo de una estructura de carpetas sobre el tema que desees.

v Desarrolla la siguiente sopa de letras y encuentra términos que se relacionen con lo que es
una estructura de carpetas.

DENLSWEYRYAWANEYO
I PSSYUOXFMFRVRSUJF
RTFHYOBQTEUYCMBZY
EEQWYURCDEUNSHUOZ
CLZNTGAJAZNJZX1KL
TOJYZGIQYRI1ISBZRVI
OZFFOVJYXAPKIOUED®O
RXATPUAHMAHEAOHSY
I'LT KYIT EXOBAUTINTY
OHOEADI AGRAMAAURD
EXRINFORMACIONSUA
ABNYSCJEYDHEORCCM
VYCLHIAPCEZYEAPTF
HECHQECARPETAI ZUD
ORGANI ZACIONRZARF
I TEQRYRQNVAYLPZAR
DEUYUHBHCAJOAALRDO
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ACTIVIDAD # 2 — CREACION DE CARPETAS Y SUBCARPETAS — ESTRUCTURA

' CARPETA DEL APRENDIZ
s ‘ TRIMESTRE 1

3 ' COMPETENCIAS TECNICAS
— ‘ OFIMATICA

—> ‘ GUIAS DE APRENDIZAIE

— ‘ MATERIAL DE APOYO

=3 . EVIDENCIAS DE APRENDIZAIE

> | MANTENIMIENTO

‘ GUIAS DE APRENDIZAJE

. MATERIAL DE APOYO

‘ EVIDENCIAS DE APRENDIZAIE

~——> | REDES

‘ GUIAS DE APRENDIZAJE

‘ MATERIALDE APOYO

. EVIDENCIAS DE APRENDIZAIE

> | COMPETENCIAS TRANSVERSALES

‘ BILINGUISMO

‘ AMBIENTAL

‘ SALUD OCUPACIONAL

3 ' COMPETENCIAS BASICAS

‘ CULTURA FISICA

‘ ETICA

‘ EMPRENDIMIENTO

ACCESORIOS DE WINDOWS

Los programas conocidos como accesorios, tienen la misién de ayudarte a iniciar un trabajo en
windows desde el primer momento, incluso si no se tiene ningln programa especial de edicidn de
texto, imagen, etc. Algunos de los programas conocidos como accesorios son los siguientes: PAINT,
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BLOC DE NOTAS, WORDPAD, CALCULADORA, ETC. Podemos acceder a ellos desde el menu de inicio
- todas las aplicaciones

LA CALCULADORA: UTIL PARA CALCULOS SIMPLES

Calculadora i'Elﬂg

Ver Edicién Ayuda

| TABLERO DE CALCULOS|

BORRAR
NUMEROS EN

i

E

| RAIZ CUADRADA |

| INVERSO DE UN |

[~ (2 [~ |[]

][]
HEEA

[

| MULTIPLICACION |

BLOC DE NOTAS: ES UNA LIBRETA DE APUNTES PARA NOTAS CORTAS

B Sin titulo - Bloc de notas E“L"fas‘
Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

Estamos probando cémo usar el bloc de notas

NOTAS RAPIDAS: SON STIKERS PARA COLOCAR RECORDATORIOS EN LA PANTALLA.

N —
n PARA ABRIR MAS NOTAS |® c " )| PARA CERRAR NOTAS

Evernote Sticky l\.{otes

+ x

Cortar cuiex poder
Copiar trie s notas con

£Te imaginas poder
sincronizar tus notas con
cualquier PC?

HE

. |
|

Notas en el escrit Symchesustce now

CLIC SOSTENIDO Y
ARRASTRAR PARA

CAMBIAR EL
TARARIN

-
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PAINT: ES UN PROGRAMA PARA DIBUJAR

PINCELES

GROSOR DE LINEA

Ecitar

\ colores

PAIFTA NF COI ORFS

RLLENAR CON FIGURAS

PINTURA

TEXTO

+ =2 0 1360 x S65pineies

WORDPAD: ES UN PROGRAMA PARA ESCRIBIR DOCUMENTOS SENCILLOS

100% (=)

ES UNA VERSION MAS AVANZADA DEL BLOC DE NOTAS CON LA QUE Si PUEDES ESCRIBIR
ARCHIVOS DE TEXTO CON FORMATO. ES UTIL SOBRE TODO SI NO TIENES INSTALADO SU
HERMANO MAYOR, QUE NO ES UN PROGRAMA GRATIS: EL FAMOSO WORD DE MICROSOFT

OFFICE.

D Colibri u Al

Pegar N K S e x #Z-A-

S
PR WY SRR T R S IO T )
l

hk,

ACCESORIOS DE WINDOWS

NOMBRE

FUNCION
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CLIC EN ARCHIVO — GUARDAR COMO - CLIC EN LA CARPETA DONDE VA A GUARDAR — NOMBRE
DEL ARCHIVO Y CLIC EN GUARDAR

v" PARA GUARDAR UN ARCHIVO:

I | S titaks: Bloc de soem
|45} Sin titulo - Bloc de notat e Ty
| Archive Edciéa Fomato Apuda

158

Coard coma o W T A W —

Huevo Ol z] G I |7 » nbaotecas » Documansas »

Abir. Ol s carpeta

du QG Biblioteca Documentos
Guadar como.

Corfiguar pégina..,

Imgen... CuleP

Sakt

BOTON
"GUARDAR"

v [ Gomsnr |

v" ANCLAR ICONOS A LA BARRA DE TAREAS

CLICEN BUSCAR — ESCRIBA EL NOMBRE DEL PROGRAMA — CLIC DERECHO - ANCLAR A LA BARRA DE
TAREAS.

-3 Anclar a Inicio
E Calculadora 3
-3 Anclar a la barra de tareas

5 Competencias laborales 7 QUINCHIA O1DEFEBERO

- QUINCHIA 23FEB
% MATERIALES DE FORMACIC '
-1 WhatsApp Image 2024-02-18 at 3.22.44 PM

2 de marzo quinchia -1 WhatsApp Image 2024-03-02 at 9.02.40 PM

~ 2 de marzo quinchia
X Quitar del historial de dispositivos

==|/OBuscar ﬁ]ﬁu j—E_a $ @
v" CREAR ACCESOS DIRECTOS

Recordemos primero que un acceso directo es un icono que normalmente va en el
escritorio que permite acceder de manera rdpida a un programa, carpeta o archivo.
Haga clic en el nombre del programa o el icono y seleccione abrir ubicacién del archivo.
Haga clic en el nombre del programa 'y, a continuacién, haga clic en enviar a > escritorio
(crear acceso directo). Aparecerd un acceso directo al programa en el escritorio.
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Aplicacién Eiscutar com,
N Aplicaciones Abrir ubicacién de archivo ]
N “  WordPad Desanclar de la barra de tareas

Configuracion Anclar a Inicio

jorz

58

42
(S Escuchar las T Desinstalar
B Buscar en Internet

AP word - Ver mss resultados de la busqueda >

; L word online >
4 £ word 2016 >
2 2 word a pdf >
; L wordreference >
% £ wordle >
= £ wordpress >
;5 O wordwall >

= | Documentos (15+)
3gina

F ‘ £ word

| &t

','.;.\ Navegac
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Restaurar versiones anteriores

7l OneNote l Enviara J >
';i Outlook =
ﬂ PowerPo, Couar

ﬁ Project Copiar

5 '] Publishel Crear acceso directo

5) SkypeEn  Eliminar

2] Teamviey & Cambiar nombre

:q Word Propiedades

=i

v" CREAR ACCESOS DIRECTOS DE CARPETAS O ARCHIVOS

Acceso directo 2KB
¢ Carpeta comprimida (en zip)
‘| Destinatario de correo

2 Destinatario de fax

2 Destinatario de fax

0 Dispositivo Bluetooth

I Escritorio (crear acceso directo)

TEaTVIeWer

w= Unidad de DVD RW (D:)

-~ 3 3 % e €© G B

CLIC DERECHO SOBRE LA CARPETA — ENVIAR A — ESCRITORIO (CREAR ACCESO DIRECTO)

WINDOWS

~ [ Este equipo

3 Descargas
[ Desktop

Documenta
&=| Imagenes
Gl

. Objetos 3D

>

T8 Anadira PICtUres.rar y enviar por emar |

> Z Carpeta comprimida (en zip)

* Destinatario de correo

[ Enviar a l
|S—
Nuevo

Propiedades

@5 Destinatario de fax
@5 Destinatario de fax
) Dispositivo Bluetooth

25,
o=

I Escritorio (crear acceso directo) ]

= TeamViewer

v" METODOS PARA COPIAR, CORTAR, ELIMINAR

COPIAR (ES DUPLICAR)

CORTAR (ES MOVER)

ELIMINAR(BORRAR)

ARRASTRE LA CARPETA O
ARCHIVOS HASTA LA PAPELERA
CON CLIC SOSTENIDO

ACTIVIDAD # 3 — CARPETAS, ARCHIVOS Y ACCESORIOS

A WO N =

escritorio
- clic derecho pegar)

Abrir la carpeta documentos
Crear dentro de documentos una carpeta llamela clientes
Crear dentro de la carpeta clientes, 2 carpetas, lldmelas cali y la otra palmira

Copiar la carpeta clientes en el escritorio (clic derecho sobre la carpeta — copiar, luego clic en el

5. Cambiar el nombre a las carpetas cali y palmira que se encuentran en la carpeta clientes en
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documentos, |lamelas sucursal cali y sucursal palmira (para cambiar el nombre clic derecho sobre
la carpeta — cambiar nombre - teclear el nuevo nombre y enter).

6. Crear un acceso directo de la carpeta sucursal palmira en el escritorio (para esto haga clic
derecho sobre la carpeta - enviar a — escritorio)

7. Crear los siguientes accesos directos para: paint, calculadora, bloc de notas, wordpad (clic en el
icono buscar de windows — escriba el nombre del programa -clic derecho en el programa - abrir
ubicacién del archivo - clic derecho en el icono del programa - enviar a -escritorio (crear acceso
directo))

8. Abrir el programa wordpad: digite lo siguiente

SEWOR: CAMILO PEREZ
DOCENTE
CALI

Cordial saluda,

I presente es con el fin de infarmarle, que su solictud de credit fue aprobada, por 1o tanto debe
acercarse a nuestras oficings para comenzar los tramites v acordar ks cucta mensual v los
interezes por dicha credito.

recuerde que estamas para servide y que nuestra entidad tambien puede taciltarle k3 adguisicion de
vivienda, carro y especislizaciones profesionales.

stertamente.

CARLOS PRIETO
JEFE OE CREDITOS
BANCO DEL ESTADG

Cuando termine, guarde la carta en la carpeta documentos con el hombre aprobacion de
credito.

9. Abrir el programa paint (doble clic en el acceso directo del programa que esta en
el escritorio) y hacer el siguiente dibujo:

guarde el dibujo en la carpeta documentos con el
nombre logo, luego seleccione el logo y copielo al
comienzo de la carta que digito en el punto anterior.
(para copiar el logo - clic derecho dentro de la
BANCO DEL ESTADD seIeF:cién - copiar, luego clic al comienzo dg la carta
- clic derecho pegar. Y guarde los cambios de la
carta con ctrl g.

10.Mueva el archivo aprobacion de credito a la carpeta sucursal cali y mueva el archivo logo a
la carpeta sucursal palmira. Recuerde que mover
Es cortar, use clic derecho sobre el archivo - cortar y luego péguelo en la carpeta adecuada.
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ACTIVIDAD # 4 — CARPETAS, ARCHIVOS Y ACCESORIOS

1. CREAR UNA CARPETA EN EL ESCRITORIO, LLAMELA ACTIVIDAD # 4, CREAR DENTRO DE ELLA 5 CARPETAS Y SUS REPECTIVAS
SUBCARPETAS

e DOCUMENTOS VARIOS
e HOJA DE VIDA
o CUENTAS PERSONALES
e DIRECTORIO TELEFONICO
e FOTOS
e FOTOS PASEO
e FOTOS CUMPLEARIOS
® FOTOS AMIGOS
e MUSICA
® MERENGUES
o SALSA
ROMANTICA
e CLASICA
e IMAGENES
o PAISAJES
o FLORES
e DIBUJOS
e TALLERES DE SISTEMAS
o TALLER DE MECANOGRAFIA
o TALLER DE WINDOWS

2. ABRIREL BLOC DE NOTAS Y DIGITAR LO SIGUIENTE:

LUCY JIMENEZ -------------- TEL. 321456789

1YY o A —— TEL. 300345123

GUARDAR EL ARCHIVO EN LA SUBCARPETA DIRECTORIO TELEFONICO QUE SE ENCUENTRA EN LA CARPETA DOCUMENTOS VARIOS, CON EL
NOMBRE TELEFONOS DE AMIGOS.
3.ABRIR EL POGRAMA PAINT: Y DIBUJE LO SIGUIENTE:

GUARDE EL ARCHIVO EN LA SUBCARPETA DIBUJOS, QUE SE
ENCUENTRA EN LA CARPETA IMAGENES CON EL NOMBRE

IZ' FIGURAS.

4.ABRIR ELPROGRAMA WORDPAD Y DIGITE LO SIGUIENTE:

e  ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF
e  ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF NLKJ ASDF

GUARDE EL EJERCICIO EN LA SUBCARPETA TALLER DE MECANOGRAFIA, QUE SE ENCUENTRA EN LA CARPETA TALLERES DE SISTEMAS CON EL
NOMBRE EJERCICIOS LECCION 4
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5.ABRIR EL BLOC DE NOTAS Y DIGITAR LOS SIGUIENTES EJERCICIOS:

GASTOS SERVICIOS: AGUA $37356+LUZ: $78989 + GAS: $18234=
GASTOS ARRENDAMIENTO: $345678 + ADMINISTRACION: $79456=

PARA HALLAR LOS RESULTADOS DE LOS EJERCICIOS HAGA USO DE LA CALCULADORA.

a. POR ULTIMO, GUARDE EL ARCHIVO EN LA SUBCARPETA CUENTAS PERSONALES, QUE SE ENCUENTRA
EN LA CARPETA DOCUMENTOS VARIOS, CON EL NOMBRE GASTOS.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

::;:ei:l Ac;:\g::i:el Actividad de = Evidencias de Criterios de Inzte::r::::os
. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
formativo formativo de Evaluacion
Actividad 1 - | Guia resuelta | Exposiciones, Lista de
4 y actividades informaes, chequeo,
digitales foros cuestionario

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Interfaz de Usuario (Ul):

El entorno visual con el que el usuario interactia, que incluye elementos como ventanas, menus y iconos.

® |[cono:

Una pequefia imagen que representa un archivo, una aplicacién o una carpeta.

® Carpeta:

Un contenedor digital para organizar archivos y otros documentos.

® Barra de Tareas:

La barra en la parte inferior de la pantalla que contiene el menu de inicio, los iconos de las aplicaciones abiertas y el reloj.
® Atajos de teclado:

Combinaciones de teclas que ejecutan comandos especificos, como Windows + L para bloquear el equipo.

6. WEBGRAFIA
https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/
https://bdigital.uncu.edu.ar/objetos digitales/1666/alfabetizacincompleto.pdf
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Autor (es) | NORA MILENA VALENCIA | INSTRUCTIORA | SISTEMAS JUKLIO 2025
OSSA

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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