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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en sistemas Teleinformaticos.

e (Cddigo del Programa de Formacion: 233108 V1

o Nombre del Proyecto: Soporte y servicios técnicos utilizando herramientas tic en las instituciones
educativas del departamento de cérdoba articuladas con el SENA.

e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto: Implementar procesos para el mantenimiento fisico, l6gico y herramientas
tecnoldgicas de los equipos de computo y red de datos.

e Competencia: 220501121 - Operacién de herramientas informaticas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

RAP 03 Implementar componentes de las herramientas tecnoldgicas segun procedimientos de la
organizacion.

RAP4 - Documentar la gestion de la informacidn acuerdo a protocolos establecidos.

e Duracién de la Guia: 78 horas Directas y 18 Horas Auténomas
2. PRESENTACION
Cordial saludo Aprendiz.

En esta guia de aprendizaje, lo invito a desarrollar y participar en las diferentes actividades propuestas, que tienen
como propdsito fundamental: Conocer las herramientas o aplicaciones de trabajo en el computador de la cual gran
parte del desarrollo de su formacidn estara acompafiada de este componente tecnoldgico, y a través de esta fase de
ejecucion, se centrard en el uso de internet, motores de busqueda en el manejo de las herramientas ofimaticas de
Windows y Linux después de conocer las diferentes versiones, conocer la herramienta de trabajo en el momento de
elaborar documentos y conocer las herramientas que nos brindan estas aplicaciones.

El uso de las herramientas Tics, se trata de un conjunto de herramientas o recursos de tipo tecnoldgico y comunicacional,
gue sirven para facilitar la emisién, acceso y tratamiento de la informacidon mediante cédigos variados que pueden
corresponder a textos, imagenes, sonidos, entre otros. Sin embargo, en estos resultados, se aprenderda a manejar
herramientas para la elaboracion de presentaciones interactivas como Emaze, Powtoon, Prezzi, entre otras. Una de las
herramientas Tics indispensables en el trabajo de oficina son las suites ofimaticas; la ofimatica es un conjunto de
herramientas y aplicaciones que permiten crear, coleccionar, almacenar, manipular y transmitir la informacion
necesaria de una oficina, para realizar distintas tareas que ayuden a conseguir los objetivos, su utilizacion ha tenido en
la actualidad un crecimiento acelerado, toda empresa o proyecto hace uso de la tecnologia para el mejoramiento de
procesos, innovacion y aumento de productividad.
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Aprendera como instalarlas, qué formatos crear y cdmo podra generar documentos de uso practico para la institucion
educativa y laboral para lograrlo se requiere:

e Trabajo colaborativo

e Comunicacion permanente con el instructor y compafieros

e Uso de tecnologias de informacién y comunicacidon

e Acceso a Internet

e Tener Instalada la Suite de Ofimatica de Windows aplicaciones WORD, EXCEL, POWER POINT, ACCESS
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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3.1 Actividades de Reflexion inicial.

https://www.youtube.com/watch?v=_rdBVEAgSHA

Ofimatica

oA wN

OFIMATICA

¢, Qué es la ofimatica?

De 5 ejemplos de aplicaciones usadas en las oficinas.
¢,Cuales son sus principales funciones?

De ejemplos de actividades donde ha usado la ofimatica.

¢, Cudles son las principales aplicaciones?

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

¢
¢

Una suite ofimatica o paquete de oficina es un conjunto de programas informaticos que permiten
crear, modificar, organizar, almacenar, enviar, recibir, escanear e imprimir archivos.

Entre las herramientas basicas del paquete de oficina se encuentran el procesador de textos y la hoja
de calculo. Sin embargo, puede contener otro tipo de herramientas, como bases de datos, programas
para analisis estadisticos, maquetadores, editores (de imagenes, presentaciones, proyecto o paginas
web), programas de correo electrénico, navegador web o agenda, entre otras.

El principal objetivo es instalar suite office alternativa que no requiere de licenciamiento de pago y sea
de libre distribucion.

Definir los tipos de licenciamiento de Office 2019, Office 365 y precios actuales del mercado.
Definir los tipos de licenciamiento de Antivirus y precios actuales del mercado.
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+ Definir los tipos de licenciamiento de Pdf y precios actuales del mercado.
+ Definir los tipos de compresores informaticos mas utilizados en el mercado actual.

Con las informaciones de las anteriores definiciones, realice un cuadro comparativo sobre las licencias,
precios y tipos de Licencias para Paquetes Ofimaticos, Antivirus y Gestores de PDF. (A)

De igual manera realice un segundo cuadro comparativo, en que detalle los diferentes tipos informativos
actuales, sus extensiones, licencias, tipos de comprensiones, etc. (B)

3.2.1. Instalacion de herramientas TIC para el trabajo de Oficina segun procedimiento técnico en el S.O.
WINDOWS

Laboratorio practico:
Utilizando la maquina Virtual, donde el aprendiz instalo su S.O0. WINDOWS

v" Realizar Instalacion de Office 2019.

Realizar Instalacion de Winrar

Realizar Instalacién de un gestor de archivos .PDF
Realizar Instalacién de Navegadores de Internet
Realizar Instalacién de Antivirus

ASRANENEN

¢ Ambiente Requerido: Sala computadores.
¢ Materiales: Computadores, TV, Sonido, Internet.

3.2.2. Instalacion de herramientas TIC para el trabajo de Oficina libre distribucion segun procedimiento técnico
en el S.0. LINUX.

Utilizando la maquina Virtual, donde el aprendiz instalo su S.O. LINUX.

v" Realizar Instalacion de una Suite de Ofimatica.
Realizar Instalacion de Winrar

Realizar Instalacién de un gestor de archivos .PDF
Realizar Instalacion de Navegadores

Realizar Instalacién de Antivirus

ANENENEN

Puede apoyar se trabajo en:

Instalacion de WPS: https://youtu.be/Xl4-saX46ns?t=29
Instalacion libre Office: https://youtu.be/Cy c422B9ts

¢ Ambiente Requerido: Minimo 60 metros cuadrados, materiales y herramientas requeridas
o Materiales: Computador funcionales de escritorio o portatiles con memoria RAM 16 GB, procesador
3.0 GHz o Superior, Disco Duro de 1 TB, Software ofimatico, Red internet operativa para consultas.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento.
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3.3.1. Emplear los principales motores de busqueda segun servicios disponibles en el mercado.

e Descripcion de las Actividades:
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1. Explorar los principales motores de busqueda segun servicios disponibles en el mercado.
A continuacién, se relaciona una lista de los motores de busqueda mas comunes (puede usar otros):

https://www.google.com.co/
https://www.bing.com/
https://co.search.yahoo.com/
https://duckduckgo.com/
https://yandex.com/

O O O O O

2. Personalizacién de busquedas avanzadas en Google.

Para realizar esta actividad puede servirse del siguiente video tutorial. https://youtu.be/7XgsjRsox-c

e Ambiente Requerido: Minimo 60 metros cuadrados, materiales y herramientas requeridas
o Materiales: Computador funcionales de escritorio o portatiles con memoria RAM 16 GB, procesador
3.0 GHz o Superior, Disco Duro de 1 TB, Software ofimatico, Red internet operativa para consultas

3.3.2. Identificar Herramientas TICs disponibles segun productos ofrecidos en el mercado.

e Descripcion de las Actividades:

Organizarse en grupos de aprendices y repartir de forma aleatoria el estudio y presentacion en grupo
de las herramientas teleinformaticas que se listan a continuacion:

e Correo electrénico.

e Listas de correo electrénico.

e Sistemas de transferencia de archivos.
e Grupos de noticias.

e Chat, Chat-live, IRQ.

e Blogs
e Wikis.
e Foros.
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e Redes sociales.

e Sistemas de intercambio redes superpuestas P2P.

El objetivo de cada grupo es preparar una presentacion utilizando aplicativos ofimaticos de la tematica
que contenga: su historia, su definicion (que es), su aplicacién (para que sirve), quienes lo ofrecen
(los principales proveedores) y una prueba basica de su funcionamiento, esta puede ser durante la

presentacion o a través de un video pregrabado.

o Descripcion de las Actividades:

Actividad 3.2.1 Instalar paquetes ofimaticos y aplicaciones de uso generalizado

3.4 Actividades de apropiaciéon del conocimiento

3.4.1. Adaptar herramienta ofimatica segun las necesidades de la entidad.

Un control de inventario es aquel sistema que permite realizar una gestion de las existencias de un
almacén, empresa u oficina, tanto en la entrada como en la permanencia o la salida. Su objetivo final
es la optimizacion de los costos y conseguir que el uso de las existencias sea el mejor.

El objetivo de esta actividad de aprendizaje es usar la suite de office para implementar un sistema de
control de inventarios basicos que permita llevar el control de los activos de una entidad.

Primero elabore un documento donde caracteriza las funcionalidades de una hoja de calculo y los
procesos que se pueden sistematizar a través de esta herramienta. El documento debe contener:

e Portada.

e Encabezado y pie de pagina (usando las referencias) que incluya paginacion.

e Membrete o marga de agua.
e indice o tabla de contendio.
=  Objetivo
= Requerimientos funcionales
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Por cada requerimiento elaborar una tabla que tenga: un indicador, descripcion de
requerimientos, los datos de entrada y los datos de salida. Una descripcién de tallada
del funcionamiento y la interaccién con el usuario de la funcionalidad.

e Aprobacién
e Tabla de control de versiones.

Al menos uno de los requisitos presentados en el documento debe contener:

1. Requisititos de un sistema de inventarios para el control de stock: para elaborar los
requisitos centre su atencién en verbos en infinitivo que se permite hacer a través del
sistema (registrar, guardar, etc.)

2. Reportes (tipos de datos de salida)

Puede referirse al ejemplo del material de apoyo.

Para realizar esta actividad puede guiase usando el siguiente taller: https://youtu.be/raGiMyNCgXE o
proceso.

Lineamientos para la entrega del producto

e Producto para entregar: Informe. La escritura como forma de comunicacion asertiva con la siguiente
estructura: encabezado, palabras claves, introduccion, desarrollo, conclusiones y bibliografia.

e Contenido: El documento debe contener un informe con el cémo y manual de usuario del sistema
inventario.
El informe debe tener los archivos adjuntos: Documento especificacion de requerimiento, Hoja de
calculo

e Formato: PDF.

o Extensién: tres paginas, arial 11, espacio sencillo.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio

¢ Ambiente Requerido: Minimo 60 metros cuadrados, materiales y herramientas requeridas

e Materiales: Computador funcionales de escritorio o portatiles con memoria RAM 16 GB, procesador
3.0 GHz o Superior, Disco Duro de 1 TB, Software ofimatico, Red internet operativa para consultas

Tomando como referencia la planeacion pedagdgica y las orientaciones para elaborar guias de aprendizaje
citado en la guia de desarrollo curricular
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

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

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Cuestionario para validar los
conceptos de las diferentes
herramientas de servicio de
internet y trabajo colaborativo.

Evidencias de Desempeno:

Lista de chequeo para
comprobar la seleccion de las
herramientas informaticas segun
requerimientos de la entidad.

Evidencias de Producto:

Informe final de la
implementacion de las
herramientas informaticas y
control de mesa de servicio

Instala sistemas operativos,
aplicaciones, herramientas
ofimaticas y software utilitario,
de acuerdo con las
necesidades de la
organizacion, recursos
tecnolégicos y manuales
técnicos.

Utiliza motores de busqueda
teniendo en cuenta
requerimientos técnicos de los
dispositivos.

Adapta herramientas TIC de
acuerdo con las necesidades
de la entidad

Instrumento de Evaluacién
General IE_01_Guia_07_General

Evidencias de Conocimiento:

v" Cuestionario:
IE_02_ Guia7_Cuestionario
Instalar Herramientas
TIC.docx

Evidencias de Desempeio:

v'  Lista de chequeo:
IE_03_Guia7_ Lista de
Chequeo. Realiza
Busquedas.docx

Evidencias de Producto:

v' Lista de Chequeo:
IE_04_Guia7_Lista de
Chequeo Informe
Técnico.docx172.16.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

HIPERVISOR: Un hipervisor, conocido también como monitor de maquinas virtuales, es un proceso que crea
y ejecuta maquinas virtuales. Un hipervisor permite que un ordenador host preste soporte a varias maquinas
virtuales invitadas mediante el uso compartido virtual de sus recursos, como la memoria y el procesamiento.
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VIRTUALIZACION: La virtualizacién utiliza el software para imitar las caracteristicas del hardware y crear un
sistema informatico virtual. Esto permite a las organizaciones de Tl ejecutar mas de un sistema virtual, y
multiples sistemas operativos y aplicaciones, en un solo servidor.
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