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1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE
	Código Guía:  S.E.J. 01-04-01
	Nombre de la Guía: Ofimática  1
	Sede CENSA:  RIONEGRO

	Programa:

Secretariado Ejecutivo Sistematizado


	Duración en horas del Programa
	1568

	
	Duración en horas del Módulo
	270

	
	Duración en horas de la Guía
	30

	
	Duración de horas teóricas de la Guía
	6

	
	Duración de horas prácticas de la Guía
	24

	Módulo de formación:

Producir Los Documentos Que Se Origen De Las Funciones Administrativas, Siguiendo  Las Normas Técnicas.

	Norma de Competencia Laboral:

Producir Los Documentos Que Se Origen De Las Funciones Administrativas, Siguiendo La s Normas Técnicas.


	Unidad de Aprendizaje: 

Transcribir los documentos, de acuerdo con las normas vigentes
	Elemento de la norma:
Transcribir los documentos, de acuerdo con las normas vigentes


	Modalidad(es) de formación: Presencial

	Resultados de Aprendizaje: 

Al terminar la actividad de aprendizaje el educando (trabajador - alumno) estará en capacidad de:

· Reconocer y ejecutar las herramientas ofimáticas de acuerdo a los estándares establecidos. 

· Desarrollar actividades acordes a la aplicación que se esté desarrollando en el momento.


2. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE – EVALUACIÓN

· Inducción a la guía de aprendizaje.

· Mesa redonda sobre el conocimiento de la historia y componentes del computador.

· Realización de los talleres de afianzamiento.

· Plenaria sobre dudas e inquietudes sobre el manejo de las herramientas.

3. INTRODUCCIÓN

Con el desarrollo de esta guía el estudiante adquirirá los conocimientos sobre configuración de textos aplicando el tipo de fuente deseado, al igual que los efectos, la justificación, las tabulaciones, inserción de objetos, autoformas, aplicar arte, dándole una mejor presentación a sus trabajos. También tendrá la oportunidad de elaborar tablas y modificarlas de acuerdo a las necesidades.

A través de la temática abordada aplicará los conocimientos necesarios para la elaboración de todo tipo de documento escrito utilizando el procesador de palabras Microsoft Word, afianzando así sus conocimientos con respecto al manejo de los computadores, herramienta tan necesaria hoy en día en los centros educativos. Por tal motivo, se hará especial énfasis en la aplicabilidad de la informática para la elaboración de los documentos pedagógicos.

4. PLANTEAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Participe en el proceso de Inducción de la  guía de aprendizaje “Ofimática 1”, con el desarrollo de las siguientes actividades: exposición sobre contenidos, resultados de aprendizaje y evidencias del módulo; socialización de dudas e inquietudes, recolección de evidencias que serán presentadas en el portafolio de evidencias.
4.1. Acordar y elaborar con el tutor el cronograma de actividades para la ejecución de la guía de aprendizaje y el desarrollo de las evidencias. 
4.2.  Individualmente con un estilo de aprendizaje colaborativo con el tutor se realiza una actividad donde involucra conocimientos básicos del computador tanto del hardware como del software. 

4.3. Lea individualmente el documento: “Historia del Computador”. Responde cuestionario asignado por el tutor, socialice los resultados en una plenaria. Guarde el instrumento en el portafolio de evidencias.
4.4. Individualmente investigue sobre la historia y evolución de los sistemas operativos y procesadores de texto.

4.5. En grupos de trabajo de dos personas solicitar un computador y con un estilo de aprendizaje colaborativo con el tutor se realiza una actividad donde involucra conocimientos básicos para el manejo del sistema operativo.

4.6. En grupos de trabajo de dos personas solicitar un computador y desarrollar el taller de afianzamiento 01 entregado por el tutor sobre el manejo de carpetas. 

4.7. En grupos de trabajo de dos personas solicitar un computador y desarrollar los talleres de afianzamiento 02 al 010 entregados por el tutor sobre el manejo del procesador de texto.

4.8. Resuelva el instrumento asignado por el tutor sobre las herramientas del procesador de texto y  del sistema operativo. Guárdelo en el portafolio de evidencias.

5. EVIDENCIAS

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

(CONOCIMIENTO)
	TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

	Respuesta a preguntas sobre la evolución y el funcionamiento de los sistemas operativos.
	Reconoce la jerarquización de las carpetas.

Identifica las diferentes aplicaciones que facilita el entorno Windows.
	TÉCNICAS

Apreciación de conocimientos

INSTRUMENTOS

Cuestionario 

	Respuesta a preguntas sobre el manejo del procesador de texto.
	Reconoce el área de trabajo y la utilidad de sus herramientas.
	TÉCNICAS

Apreciación de conocimientos.

INSTRUMENTOS

Cuestionario


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

(PRODUCTO)
	TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

	Entrega diligenciados correctamente los talleres de afianzamiento sobre las herramientas ofimáticas.
	Maneja correctamente las herramientas ofimáticas.
	TÉCNICAS

Valoración de producto

INSTRUMENTOS

Talleres de afianzamiento

	Realizar 1 evaluación sobre ejercicios prácticos en el computador.
	Demuestra el manejo correcto de las herramientas ofimáticas.
	TÉCNICAS.

Valoración de producto  

INSTRUMENTOS

Evaluaciones prácticas.


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

(DESEMPEÑO)
	TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

	Elaboración de los talleres de afianzamiento sobre el manejo de carpetas y archivos y uso de aplicaciones de Windows.
	Hacer uso adecuado de las diferentes herramientas que incorpora el sistema operativo Windows.
	TÉCNICAS

Observación

INSTRUMENTOS

Lista de Chequeo

	Elaboración de los talleres de afianzamiento sobre el procesador de texto.
	Elaboración y edición de tablas.

Realización de bases de datos con diferentes elementos y los implementa en el manejo del procesador de texto.
	TÉCNICAS

Observación

INSTRUMENTOS

Lista de chequeo


6. AMBIENTES DE APRENDIZAJE, MEDIOS Y RECURSOS DIDÁCTICOS

	AMBIENTES DE APRENDIZAJE

Salón de clase.

Sala de computadores.

MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS

MATERIALES:

Hojas de block

Tablero, 

Marcadores borrables y permanentes

Fotocopias de Consultas en Internet

EQUIPOS:

Computador, Video beam


7.  GLOSARIO

Ambiente Windows: El ambiente de Windows está conformado por cuadros independientes con información y programas que llamamos ventanas, que pueden ser movidos y activados a través de un dispositivo externo que se llama mouse y que tiene su reflejo en un dispositivo de salida (monitor) en forma (generalmente) de una flecha en diagonal llamada cursor.


Caracteres: Letras, numerales y puntuación que se combinan para formar cadenas, mensajes, ideas.
Cursor: Aunque a veces se confunden, cursor y puntero son dos cosas diferentes. El puntero es lo que se mueve libremente por la pantalla cuando se manipula el ratón; tiene por lo general forma de flecha, pero cambia a otras formas para indicar que puede realizar diferentes funciones. 

El cursor es un indicador, normalmente en forma de línea vertical corta, que a veces parpadea para ser más fácilmente localizable, y que sólo se encuentra en las zonas de texto editable, para indicar al usuario dónde puede intervenir. A veces, en un procesador de textos o en un campo de formulario de una página web, el puntero crea un cursor en un clic, pero luego cada uno de ellos sigue independientemente su camino.

Fuente: Tipo de letra.

Hardware: Corresponde a todas las partes físicas y tangibles[1] de una computadora: sus componentes eléctricos, electrónicos, electromecánicos y mecánicos;[2] sus cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier otro elemento físico involucrado
Magnético: Un medio magnético es un dispositivo que almacena la información en por medio de ondas magnéticas. Son medios magnéticos los discos duros, cintas de audio o casetes y la USB.

Los medios magnéticos deben estar alejados de los campos magnéticos y no se les debe acercar ningún cuerpo con propiedades magnéticas (como los imanes, teléfonos), ya que podrían provocar la pérdida irrecuperable de los datos ya almacenados.

Como medida de protección de los medios magnéticos se deben realizar copias de seguridad y resguardo. Asegurar los datos en sitios remotos, fuera de línea y fuera de alcance, hasta que los necesite. 

Periférico: En Informática, se denominan periféricos a los aparatos o dispositivos auxiliares e independientes conectados a la CPU de una computadora.
Software: Palabra proveniente del inglés (literalmente: partes blandas o suaves), que en español no posee una traducción adecuada al contexto, por lo cual se utiliza asiduamente sin traducir y así fue admitida por la Real Academia Española. Aunque no es estrictamente lo mismo, suele sustituirse por expresiones tales como programas (informáticos) o aplicaciones (informáticas). La palabra «software» se refiere al equipamiento lógico o soporte lógico de una computadora digital, y comprende el conjunto de los componentes lógicos necesarios para hacer posible la realización de una tarea específica.

8. BIBLIOGRAFIA

· Archivo y ayuda de Windows

· Manual de usuario Microsoft. Ed. Mc Graw Hill

· Documentos – fotocopias de CENSA

· http://es.wikipedia.org/wiki/Historia_de_los_sistemas_operativoswww.wikipedia.com
· http://www.masadelante.com/faqs/sistema-operativowww.lawebdelprogamador.com
· http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

· http://www.scribd.com/doc/2668184/Tutorial-Word-2007-

Para los horarios sábados y  domingos, la diferencia en la intensidad horaria frente a las jornadas semanales, se compensará con horas prácticas (trabajo independiente) a través de instrumentos de evaluación u otro medio.
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