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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacién: Manejo Basico De Herramientas Informaticas 1

e (Cddigo del Programa de Formacion: 13530036

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Fase del Proyecto (si aplica): N/A

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): N/A

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

e Resultados de Aprendizaje:
Utilizar las herramientas de oficina, aplicando las funciones propias del procesador de

palabras, hojas de célculo y presentador de diapositivas en la resolucién de problemas de
acuerdo con las necesidades del cliente y las tendencias de las tecnologias de la informacion
y de la comunicacién.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 50 Horas

2. PRESENTACION

En la actualidad poseer conocimientos de informatica basica para participar plenamente en la
sociedad de la informacién es una necesidad cada vez mas sentida. Al fomentar el aprendizaje

de conocimientos sobre informatica se pretende que los aprendices puedan involucrarse
efectivamente en la creciente sociedad de la informacién y ser mas eficientes y productivos

en su medio laboral y cotidiano.

Con la realizacidon de esta guia se pretende que el aprendiz adquiera conocimientos en la
arquitectura del computador, identifique y utilice la interfaz grafica del sistema operativo y las
herramientas basicas de internet, comparta sus opiniones y realice un trabajo colaborativo en su
grupo de formacién.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En la actualidad, dominarlas herramientas informaticas |se ha convertido en unatarea
fundamental en el ambito laboral y académico. La capacidad saber usar estos elementos que nos
permiten ser mas agiles en diversas tareas.
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A través de esta guia, exploraremos desde la parte de hardware del computador hasta el uso de
drive. funciones utiles para cualquier usuario de un computador

3.1 Actividades de reflexion inicial:

e Descripcion de la actividad: Reconocer cada una de las partes esenciales de un computador

Para la presentacion de los aprendices cada uno se pondra de pie indicando: nombre, oficio o
profesidn, experiencia en ella, conocimientos de sistemas y expectativas del curso a través de los
siguientes pasos:

1. Presentacion del instructor y del programa de formacion.

2. Video 1 SoyTIC Personas Mayores .

Observe el video 1y reflexione de manera individual sobre las siguientes preguntas.

a. ¢Qué tan importante considera usted el uso del computador en su vida cotidiana?

3. Por medio de una mesa redonda los aprendices expondrdn su opinién sobre el video y
compartirdn sus expectativas.

La actividad de reflexién no genera calificacidén, pero su desarrollo es de vital importancia para
comprender los objetivos del curso.

Ambiente requerido: Sala de computadores.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Aprendizaje Colaborativo.

Fomenta el intercambio de conocimiento

Materiales de formacidn: Internet (youtube.com), proyector, computadores
Material de apoyo: Guia de aprendizaje, Material de apoyo (Ejercicios Practicos)
Duracién de la actividad: 1 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

e Descripcion de la actividad: Identificar saberes previos del computador y sus partes, por medio
de la elaboracidn del test.

Los aprendices realizan el ejercicio que se encuentra en el documento “Diagndstico Informatica
Bésica”, dado por su instructor, luego se realizara una lluvia de ideas y una retroalimentacién por
parte del instructor.

Nota: La actividad diagnostica no genera calificacidn. Por el contrario, las actividades de repaso
deben ser entregados al docente por medio del correo electrénico. Se verifica su realizacién por
medio de la lista de chequeo.

Ambiente requerido: Sala de computadores

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Cooperativo
Competencia donde los estudiantes deben completar tareas.

Materiales de formacidn: Guia de aprendizaje, Material de apoyo (Ejercicios Practicos)
Material de apoyo: Computadores, tablero y proyector, plataforma de uso del instructor
Duracidn de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Actividad 3.3.1 EL COMPUTADOR Y SUS PARTES

e Descripcidon de la actividad: Identificar cada una de las partes que componen el computador por

medio de la observacién del video “Qué es un computador”

Después de observar el video, el aprendiz desarrolla el siguiente cuestionario:

éPor qué es importante la tecnologia?

Nombra 5 ventajas y 5 desventajas de la tecnologia
¢Qué es un computador?

¢Cuales son las partes de un computador?

e wN e

Cite 5 ejemplos de cada una de las partes del computador
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Terminada la actividad los aprendices hardn una lluvia de ideas y el instructor realizard una
retroalimentacion.

Nota: Los puntos de la actividad se realizardn por medio de la practica individual, sin embargo,
el instructor monitoreara el proceso de ejecucién y los compafieros se pueden apoyar unos a
otros. Para el desarrollo de las actividades el aprendiz podrd acudir a los materiales de apoyo y
el docente explicard algunos puntos clave.

Los ejercicios de la actividad deben ser enviados al instructor por medio de la plataforma usada
como evidencia para su respectiva calificacion.

Ambiente requerido: Sala de computadores

Estrategias o técnicas didacticas activas: Gamificacion.
Completar tareas en el menor tiempo posible.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, Material de apoyo (Ejercicios Practicos)
Material de apoyo: Computadores, tablero y proyector, plataforma de uso del instructor
Evidencias de aprendizaje: Entrega de los puntos de la actividad al espacio destinado para la
entrega

Instrumentos de evaluacidn: lista de chequeo

Duracion de la actividad: 4 horas.

Actividad 3.3.2 ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS

e Descripcion de la actividad: Reconocer el entorno grafico del sistema operativo Windows

ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS

El aprendiz por medio de la lectura del documento llamado “Entorno grafico de Windows” vy el

desarrollo individual de las actividades dadas por su instructor, aprenderda a cambiar las
caracteristicas del fondo y los iconos del escritorio.

El instructor realizard un acompafiamiento permanente en la actividad.

Nota: Los puntos de la actividad se realizaran por medio de la practica individual, el instructor
apoyara el desarrollo de la guia. Para el desarrollo de las actividades el aprendiz podra acudir a
los materiales de apoyo y el docente explicara algunos puntos clave.

Los ejercicios de las actividades deben ser enviados por medio de capturas, a la plataforma de
uso del instructor como evidencia para su respectiva calificacion.

Ambiente requerido: Sala de computadores
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Gamificacion.

Completar tareas en el menor tiempo posible

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, Material de apoyo (Ejercicios Practicos)
Material de apoyo: Computadores, tablero y proyector, plataforma de uso del instructor
Evidencias de aprendizaje: Entrega de los puntos de la actividad al espacio destinado para la
entrega

Instrumentos de evaluacion: lista de chequeo

Duracidn de la actividad: 4 horas

Actividad 3.3.3 GESTION DE ARCHIVOS Y CARPETAS

Descripcidon de la actividad: Manejar las opciones que se usan en la gestiéon de archivos y
carpetas, por medio de la observacion de un video

El aprendiz observa el video “Crear carpetas” y desarrolla las actividades paso a paso propuestas
por su instructor, que le permitirdn aprender a manipular carpetasy a crear archivos de diferente
tipo.

El instructor realizara un acompafamiento permanente en la actividad,

Nota: Los puntos de la actividad se realizaran por medio de la practica individual, el instructor
apoyara el desarrollo de la guia. Para el desarrollo de las actividades el aprendiz podra acudir a
los materiales de apoyo y el docente explicard algunos puntos clave.

Los ejercicios de las actividades deben ser enviados por medio de capturas, a la plataforma de
uso del instructor como evidencia para su respectiva calificacion.

Ambiente requerido: Sala de computadores

Estrategias o técnicas didacticas activas: Tareas practicas y desafios

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, Material de apoyo (Ejercicios Practicos)
Material de apoyo: Computadores, tablero y proyector, plataforma de uso del instructor
Evidencias de aprendizaje: Entrega de los puntos de la actividad al espacio destinado para la
entrega

Instrumentos de evaluacion: lista de chequeo

Duracion de la actividad: 4 horas

Actividad 3.3.4 CORREO ELECTRONICO
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Descripcion de la actividad: Identificar la importancia del uso del correo electrénico y sus
herramientas, lo que le permitira interactuar en los diferentes entornos.

El aprendiz observa el video “Correo electréonico” luego expondra su punto de vista con respecto

al tema.

Posteriormente debe realizar la actividad paso a paso propuesta por su instructor, con la cual
creara un correo electrdnico y podra interactuar con sus compafieros.

El instructor realizard un acompafiamiento permanente en la actividad.

Nota: Los puntos de la actividad se realizaran por medio de la practica individual, el instructor
apoyara el desarrollo de la guia. Para el desarrollo de las actividades el aprendiz podrd acudir a
los materiales de apoyo y el docente explicard algunos puntos clave.

Deberd redactar un mensaje explicando su experiencia con esta actividad y enviarla al correo
del instructor como evidencia para su respectiva calificacion.

Ambiente requerido: Sala de computadores
Estrategias o técnicas didacticas activas: Tareas practicas y desafios

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, Material de apoyo (Ejercicios Practicos)
Material de apoyo: Computadores, tablero y proyector, plataforma de uso del instructor
Evidencias de aprendizaje: Entrega de los puntos de la actividad al espacio destinado para la
entrega

Instrumentos de evaluacion: lista de chequeo

Duracidn de la actividad: 4 horas

Actividad 3.3.5 INTERNET

Descripcidn de la actividad: Reconocer la importancia del uso de la red Internet en la
actualidad, con el fin de analizar su impacto en la sociedad.

Los aprendices observan el video Usos de Internet e impacto en la actualidad, y luego en parejas

socializaran el video y expondran su punto de vista con respecto al tema.

Posteriormente deben observar el video “Caso de Julio” y contestar en su cuaderno las
preguntas alli propuestas, con lo cual comprenderan la importancia de hacer busquedas
correctamente.

GFPI-F-135 V04


https://www.youtube.com/watch?v=NgaNtInbFK4
https://www.youtube.com/watch?v=eoYBAcqTwl4
https://www.youtube.com/watch?v=yp9MYFmwrPU

SENA
N
Nota: El instructor realizara una mesa redonda donde los aprendices expondrdan sus respuestas,
y debatirdn acerca del tema, luego retroalimentara la actividad.
Los puntos de la actividad se realizaran por medio de la practica individual, el instructor apoyara
el desarrollo de la guia. Para el desarrollo de las actividades el aprendiz podrd acudir a los
materiales de apoyo y el docente explicara algunos puntos clave.

Los ejercicios de la actividad deben ser enviados al instructor por medio de la plataforma usada
como evidencia para su respectiva calificacion.

Ambiente requerido: Sala de computadores
Estrategias o técnicas didacticas activas: Tareas practicas y desafios

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, Material de apoyo (Ejercicios Practicos)
Material de apoyo: Computadores, tablero y proyector, plataforma de uso del instructor
Evidencias de aprendizaje: Entrega de los puntos de la actividad al espacio destinado para la
entrega

Instrumentos de evaluacidn: lista de chequeo

Duracion de la actividad: 4 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e Descripcion de la actividad: Manejar cada una de las herramientas que se usan en la
informatica Basica, en el desarrollo de actividades cotidianas sociales, laborales o personales.

Actividad 3.4.1 EL COMPUTADOR Y SUS PARTES

El aprendiz ingresa al enlace Ratonando, y Mecanografia-online con el fin de adquirir destrezas
en el uso de estos dos periféricos. Posteriormente responda de forma individual, las preguntas
del taller que el instructor entregara.

Actividad 3.4.2 ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS

Realice en el computador asignado la siguiente actividad:

>

Cambie el fondo del escritorio utilizando las imédgenes que se encuentren el
computador, debe quedar en forma de presentacion de 10 segundos.

Aplica un protector de pantalla que diga CURSO INFORMATICA

Coloca la barra de tareas al lado derecho del escritorio y ocultela

Organiza los iconos por Tipo, Nombre y Fecha

Cambia el color de las ventanas a su gusto

Seleccione 5 iconos del escritorio y ubiquelos de manera conjunta al lado derecho

nmoow
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G. Desactive la opcién Mostrar iconos del escritorio

Actividad 3.4.3 GESTION DE ARCHIVOS Y CARPETAS

Manejar cada una de las herramientas que se usan en la gestiéon de archivos y carpetas por
medio de la realizacién de las siguientes actividades, las cuales permitirdn afianzar el
conocimiento adquirido en la actividad de apropiacion.

Realice en el computador asignado los siguientes puntos:

Cree un acceso directo en el escritorio a Disco Local C

Cree un acceso directo en el escritorio a Documento de Word y Hoja de calculo Excel

Crea una carpeta en el escritorio llamada Sistemas

Colécale un icono de tu eleccion

Ingrese al programa Word, escriba que ha aprendido en el curso, luego guarde el archivo en
la carpeta Sistemas.

Crea una subcarpeta llamada SENA dentro de la carpeta sistemas

Usando las opciones copiar y pegar duplica el archivo de Word de la carpeta Sistemas a la
carpeta SENA.

moow»

® m

Realice en el computador asignado los siguientes puntos:

A. Crea la siguiente estructura de carpetas, preferiblemente en Documentos (o Mis
documentos).

Musica
Crossover
Bachata
PMerengue
Salsa

Bailable

Eomantica
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Coloca un icono diferente a cada carpeta

Realiza un dibujo libre en Paint de un instrumento musical y guardalo en la carpeta Bailable
Realiza un texto en Microsoft Word explicando porque es importante la musica y guardalo
en la carpeta Merengue

E. Copie la carpeta Romantica y péguela en Crossover

F. Mueva la carpeta Bachata a la carpeta Salsa

G. Elimine la carpeta Romantica copia.

Cow

Actividad 3.4.4 CORREO ELECTRONICO

Manejar de una manera adecuada cada una de las herramientas del correo electrénico por medio
de la elaboracion de la siguiente actividad, con el fin de aprender a usar el correo electrénico y las
aplicaciones a las que se puede acceder desde alli.

» Ingresaatu correo electronico y envia un correo que contenga asunto, mensaje y emoticon,
al compariero de la derecha, luego otro al de la izquierda y por Gltimo a tu instructor.

» Ingresa a tu correo electrénico y envia un correo con archivos adjuntos, a tu instructor
gque contenga lo siguiente:
e Una foto de un paisaje
¢ Un documento de Word explicando la importancia de manejar el correo electrénico.

INTERNET

Utilizar diferentes herramientas de internet por medio de la elaboracion de las siguientes
actividades, con el fin de aprender a usar herramientas de busqueda y conocer un poco de cultura
general.

» Ingresa al documento llamado “Actividad Blsqueda en Internet”, dado por tu instructor
y responde de manera individual las preguntas que alli se encuentran.

» Ingresa al documento llamado “Actividad Internet”, dado por tu instructor y realiza los
puntos que alli se encuentran.

Nota: El instructor realizard un acompafiamiento permanente en la actividad, por medio de la
observacion verificara la realizacion de esta y la consignara en una lista de chequeo.

Ingresa al siguiente link “Actividad final” y contesta las preguntas del juego, para evaluar lo
aprendido en el curso.

Ambiente requerido: Sala de computadores:
Estrategias o técnicas didacticas activas: Tareas practicas y desafios
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Materiales de formaciéon: Computadores, tablero y proyector

Material de apoyo: Guia de aprendizaje, Material de apoyo (Ejercicios Practicos)

Evidencias de aprendizaje: Entrega de los puntos de la actividad 6 al espacio destinado en
Classroom para la entrega

Instrumentos de evaluacion: lista de chequeo

Duracidn de la actividad: 25 horas.

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

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Actividad del
proyecto
formativo

Fase del
proyecto
formativo

Criterios de
Evaluacion

Evidencias de
Aprendizaje

Actividad de

Aprendizaje

N/A N/A Reconocer Evidencias de | Utiliza las Evidencias de
los Conocimiento: | herramientas | Conocimiento
componentes de oficina, .

] p | Desarrollo del aplicando las Técnicas:
principales cuestionario . Formulacién
de un funciones

sobre el . de preguntas
ist propias del
sistema computador y procesador de
basico de sus partes ab Instrumentgs.
computacion palabras, Cuestionario
" | Evidencias de | hojas de
tanto los que Desempefio calculoy Evidencias de
corresponden presentador Desempefio
al hardware | Desarrollo de | de diapositivas | _ . _
como al los ejercicios | enla Tecnicas: ,
software online para resolucién de Observacion
manejo de problemasde | |nstrumento:
mOIUSde y acuerdo con Lista de
teclado. las chequeo.
Evidencias d necesidades
PVI denC|as € | del cliente y Evidencias de
roducto: :
las tendencias | Producto:
Desarrollo de | de las A nimac:
las practicas Tecnologias de Tecnicas:
Errg;i)(r;r;o la Informacion | v/g10racién de
gestién’ de ydela producto
gest Comunicacion.
archivos y
carpetas,
Blsquedas en
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internet y Instrumento:
correo Lista de
electronico chequeo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Informatica: La informatica se refiere al tratamiento automatizado de la informacion de una forma
Gatil y oportuna.

Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un
sistema informatico.

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas
tareas.

Sistema Operativo: Conjunto de érdenes y programas que controlan los procesos basicos de una
computadora y permiten el funcionamiento de otros programas.

Programa Informatico: Un programa informatico o programa de computadora es una secuencia
de instrucciones, escritas para realizar una tarea especifica en una computadora.

Archivo Informatico: Un archivo o fichero informatico es un conjunto de bits que son almacenados
en un dispositivo. Un archivo es identificado por un nombre y la descripciéon de la carpeta o directorio
gue lo contiene.

Carpeta Informética: Una parte especifica del escritorio que sirve para organizar, almacenar y
sefalar la ubicacién de archivos, programas, y aplicaciones, de manera agrupada y ordenada.

Internet: Podemos definir a Internet como una "red de redes", es decir, una red que no solo
interconecta computadoras, sino que interconecta redes de computadoras entre si.

Enlace: Acceso a una pagina de internet.

E-mail: También llamado correo electrénico, es un servicio de red que permite mandar y recibir
mensajes con multiples destinarios o receptores, situados en cualquier parte del mundo.

Redes sociales: Son un término originado por la comunicacion. Estas se refieren al conjunto
delimitado de individuos, grupos, comunidades y organizaciones vinculados unos a otros a través
de relaciones sociales.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Bibliografia SENA http://biblioteca.sena.edu.co/
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El computador: http://es.slideshare.net/Johaniita77/el-computador-y-su-partes

Manejo del teclado: http://www.mecanografia-online.com/ES/Aspx/Start.aspx

Manejo del mouse: http://www.pbclibrary.org/raton/mousercise.htm

Carpetas http://www.youtube.com/watch?v=0NN8F -loKM

Explorador de Windows http://www.aulaclic.es/windows7/t 4 1.htm

Comprimir http://www.youtube.com/watch?v=2NeKIzNzYjg

Wikipedia https://www.wikipedia.org/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

N

Autor (es)

Nombre

Edward Fabian Cano
Leslie Andrea Vega

Lopssy Zuleinny Arce

Sandra Patricia Rivera
Carlos Mauricio Castillo

Cargo

Instructor

Dependencia

CEAI

Fecha

23-01-2014

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio
Autor (es) Lopssy Zuleinny Arce Instructor CEAI 14 de marzo de | Actualizacién de
2018 formato y ajuste de
actividades.
Autor (es) Lady Pamela Garces Instructor CEAI 03 de agosto de | Actualizacion de
2024 formato y ajuste de
actividades.
Lopssy Zuleinny Arce Instructor CEAI 27 de abril de | Actualizacion
2025
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