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UNIDAD 1

TEMA: ALFABETIZACION DIGITAL

Estar alfabetizado digitalmente no es simplemente dominar la tecnologia informatica y las
habilidades de uso de Internet. La alfabetizacion digital es la capacidad de una persona para
realizar diferentes tareas en un ambiente digital.

Esta definicion genérica engloba muchos matices ya que incluiria la habilidad para localizar,
investigar y analizar informacion usando la tecnologia, asi como ser capaces de elaborar

contenidos y disefiar propuestas a través de medios digitales. La alfabetizacion digital debe
entenderse no s6lo como un medio sino también como una nueva forma de comunicacion y de
creacion y comprension de la informacion.

Hoy en dia, las TIC (Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion) forman parte de los
cambios a nivel econdémico, social y tecnologico que se estin produciendo en la sociedad
actual. Con estos avances digitales, las instituciones educativas no pueden mantenerse al
margen, ya que la implantacion de las TIC en la educacion puede ayudar a enriquecer,
transformar y complementar la trayectoria académica del alumnado.

Programa de formacion: Alfabetizacion Version: 1
digital
Resultados de aprendizaje: Competencias:

Identifica la importancia de la tecnologia e  Construccion de conocimientos tecnologicos.
en la actualidad y su contexto dentro de la e Las TIC en la educacion

educacion. e Partes del computador

Duracién de la guia: 4 horas



3. ESTRUCTURA DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES

3.1 Actividades

INTRODUCCION A LA ALFABETIZACION DIGITAL
Por lo general, la palabra alfabetizacion se la relaciona con la habilidad de saber leer y escribir;
por su parte, la palabra digital tiene que ver con la tecnologia. Es decir, alfabetizacion digital
tiene como fin realizar varias tareas en un ambiente digital, en el cual el individuo desarrolla
nuevas oportunidades de comprender y utilizar informacion de fuentes diversas.
El término alfabetizacion digital no esta exactamente delimitado. Su campo es muy amplio, es
por ello que, a lo largo de los afios, ha tenido muchos matices. Es decir, tiene la habilidad para
localizar, investigar y analizar informacion usando la tecnologia, asi como ser capaces de
elaborar contenidos y disefiar propuestas a través de medios digitales.
La sociedad de la informacion no esta limitada a internet, aunque este ha desempefiado un papel
muy importante como un medio que facilita el acceso e intercambio de informacion y datos”.
Entonces, esta facilita las actividades de varias personas en el mundo, por lo cual es un
elemento clave en la aceleracion de la globalizacion, poniendo beneficios al alcance de todos
si simplemente se pudiera estrechar la brecha digital.

1) Revisar la presentacién del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizd las actividades previas:
e Conocer que es la era tecnologica
e Conocer la importancia del internet
e Conocer e identificar los diferentes dispositivos electronicos
e Comprender la utilizacion de los dispositivos digitales en la actualidad
3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

LAS TIC EN LA EDUCACION

El empleo de la tecnologia de la informacion y comunicacion dentro del proceso educativo
como objeto de aprendizaje, medio para aprender y apoyo al aprendizaje; mediante una
integracion dentro del proceso de escolaridad de manera proactiva y de forma cotidiana para
una formacion continua, evolucion personal y profesional, como un “saber aprender”.

Las Tics son las tecnologias de la informacion y comunicacion que incluyen 24 obviamente los
recursos tecnologicos que hoy forman parte primordial de la sociedad; estos recursos
tecnologicos hacen énfasis en el uso del computador como medios de comunicaciéon y como
forma de ensefianza-aprendizaje con sus respectivas herramientas y aplicaciones.



1) Revisar la presentacion del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizé las actividades previas:

e Uso de los dispositivos tecnoldgicos para el aprendizaje

e Laimportancia de las computadoras en la educacion

3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

HARDWARE Y SOFTWARE
Una computadora tiene componentes internos y externos. Los componentes externos o fisicos
son los que podemos ver y tocar, mientras que los internos o intangibles son los programas y
aplicaciones que se ejecutan en la computadora. Los componentes internos de una computadora
incluyen la placa madre, el procesador, la memoria RAM, el disco duro interno, la fuente de
alimentacion, la tarjeta grafica y la tarjeta de sonido. A continuacion, hablaremos a detalle de
ellos.
HARDWARE
El hardware es la parte fisica de un dispositivo como puede ser un ordenador, un teléfono movil
o una tablet. Esto incluye todos los componentes y accesorios: el raton, la placa base, las
memorias RAM y ROM, la pantalla, etcétera. Asimismo, la impresora y los altavoces también
pueden considerarse hardware. Es decir, son todos los elementos que permiten el correcto
funcionamiento del dispositivo y que se pueden tocar. Gracias a este conjunto de periféricos y
componentes electronicos podemos procesar informacion, alimentar al sistema y contar con
imagenes y sonidos.

SOFTWARE

El software, por su parte, es la agrupacion de programas y coédigos de lenguaje necesarios para
dar 6rdenes y ejecutar distintas funciones. A diferencia del hardware, estos no se pueden tocar
ya que no son elementos fisicos sino logicos.

(, Como esta estructurado el software de un dispositivo? Principalmente, se compone del sistema
operativo, programas, aplicaciones y codigos que, al ser ejecutados, nos permiten llevar a cabo
distintas tareas. A su vez, se encargan de formular los pasos e instrucciones que debe seguir el
hardware para que todo funcione segun lo previsto.

1) Revisar la presentacion del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizd las actividades previas:

® Que partes del computador pertenecen al hardware y software

o Identificar los principales programas que contienen el computador

e Crear carpetas



3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

Evidencias de aprendizaje

De conocimiento

e Manejo de la plataforma
MOODLE.

Criterios de evaluacion

Identificar las definiciones
y la importancia de la
alfabetizacion digital.

Técnicas e instrumentos
de evaluacion

e Rubrica de
calificaciones
e (Observacion

De desempeiio

e Trabaja en la plataforma e Analizar la importancia de

Moodle las TIC en la educacion
De producto
e Manejar y realizar las
diferentes actividades
propuestas

Dispositivos digitales. Los dispositivos digitales son una parte fundamental de nuestra vida
cotidiana. Desde smartphones y tabletas hasta ordenadores portatiles y relojes inteligentes,
estos dispositivos han transformado la forma en la que vivimos, trabajamos, nos comunicamos
y nos entretenemos. En este articulo te vamos a hablar sobre la evolucion de los dispositivos
digitales, su impacto en la sociedad y como contintan revolucionando nuestro mundo.

Internet. El término Internet se utiliza para hacer referencia a una red de computadoras
interconectadas entre si a nivel mundial con el objetivo de hacer comtin informacion de acceso
publico. Esta red utiliza un lenguaje en comun para la comunicacion entre los dispositivos.

Tecnologia. La tecnologia es el conjunto de nociones y conocimientos cientificos que el ser
humano utiliza para lograr un objetivo preciso, que puede ser la solucion de un problema
especifico del individuo o la satisfaccion de alguna de sus necesidades.
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UNIDAD 1

TEMA: PROGRAMA WORD

Word es un término inglés que puede traducirse como “palabra”. Su uso en nuestra lengua, de

todos modos, se vincula al nombre de un programa informatico desarrollado por la compafiia
estadounidense Microsoft.

A nivel general, puede decirse que Word es una aplicacion que permite redactar todo tipo
de textos, eligiendo entre miultiples tipografias (fuentes) y modificando el tamafio y el
color de las letras. También cuenta con un corrector ortografico incorporado, un contador
de palabras y muchas otras herramientas.

Tanto a nivel personal como profesional, Word se ha convertido en una herramienta clave para

muchisimos individuos. Y es que lo emplean para crear su curriculum, hacer trabajos, redactar
presentaciones, realizar informes, escribir cartas.

Programa de formacion: Manejo del Version: 1
programa Word

Resultados de aprendizaje: Competencias:

Conoce y maneja el programa Word, para e  Conocer la importancia del programa word.
la ejecucion de tareas académicas


https://definicion.de/programa-en-informatica/
https://definicion.de/herramienta/

e Identificar la principal funcion del programa
Word

e Conocer los principales comandos que se
utilizan en el programa Word.

Duracién de la guia: 4 horas

3. ESTRUCTURA DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES

3.1 Actividades
INTRODUCCION AL PROGRAMA WORD

El programa Microsoft WORD es un poderoso procesador de textos en espafiol, desarrollado
especificamente para ser ejecutado bajo Microsoft Windows. En consecuencia, posee una
marcada tendencia grafica y esto se manifiesta en el disefio de las pantallas, en los cuadros de
dialogos y en la forma de elegir una actividad determinada dentro de las mismas mediante el
uso de iconos. Basicamente, un procesador de texto, es un programa que nos permite escribir,
y luego realizar todas las modificaciones necesarias para poderlo imprimir.

1) Revisar la presentacién del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizé las actividades previas:

o Identificar los elementos que contiene la pantalla de Word

e Conocer e identificar el menu principal de Word

3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

BARRAS DEL PROGRAMA WORD

La ventana de Word se puede personalizar (o veremos mas adelante), para cambiar las
herramientas y botones que hay disponibles, de modo que debes tomar las imagenes del
curso como un recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que veas en tu pantalla.
Es importante que los estudiantes se vayan familiarizando con los nombres de cada uno, para
que sigas facilmente las explicaciones, ya que se suelen utilizar estos términos.

La barra de herramientas en Word es aquella que incluye la gran mayoria de los comandos. De
forma predeterminada, se muestra en la parte superior de la ventana y te permite acceder a las
funciones mas importantes del programa

1) Revisar la presentacion del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizo las actividades previas:

o Identificar cada una de las barras existente en el programa de word

e Conocer el area de trabajo



e Insertar imagenes en un documento de word
3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

COMANDO QUE SE UTILIZAN EN EL WORD

Microsoft Word ofrece una variedad de atajos de teclado para realizar tareas comunes. En la
mayoria de idiomas y sistemas operativos, por ejemplo, hay particularidades, pero las teclas
que mas se utilizan suelen ser 'Ctrl', 'Alt' y 'Shift' -representado como una flecha hacia arriba
en la parte inferior del teclado, sin embargo, la lista de comandos es larga y puede que usted
no esté¢ familiarizado con todos.

Estos atajos de teclado nos permiten trabajar mucho mejor con los documentos de Word.
Gracias a ellos vamos a poder desde abrir, guardar o cerrar un documento hasta cambiar la vista
del mismo e incluso movernos facilmente por todos los elementos de este documento.

1) Revisar la presentacién del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizé las actividades previas:
e Identificar los principales comandos utilizados en word
e Importancia de los comandos en word
3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

Técnicas e instrumentos

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion .,
de evaluacion
De conocimiento e Identificar la importancia e Rubrica de
del programa Word en la calificaciones

e Manejo de la plataforma

MOODLE. enseflanza. e (Observacion
~ [}
De desempeiio e Desarrollar tareas
e Mejorar el conocimiento académicas, mediante la
del programa Word. correcta  utilizacion  de
De producto Word.
e Realizar actividades en la
plataforma Moodle

utilizando word

Comando. Un comando es un mensaje enviado al ordenador que provoca una respuesta en este

sistema y se comporta como una orden, pues informa al dispositivo informatico que debe
ejecutar una accion segun la indicacion que pueda enviarse.



Programa. Es un conjunto de programas que permite manejar la memoria, disco, medios de
almacenamiento de informacion y los diferentes periféricos o recursos de nuestra computadora,
como son el teclado, el mouse, la impresora, la placa de red, entre otros.

Sistema operativo. Un programa es un conjunto de pasos 1dgicos escritos en un lenguaje de
programacion que nos permite realizar una tarea especifica.
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UNIDAD 1

TEMA: PROGRAMA EXCEL

1. INTRODUCCION

Excel es un programa informatico desarrollado por Microsoft y forma parte de Office que es
una suite ofimatica que incluye otros programas como Word y PowerPoint. Excel es una
aplicacion de hojas de calculo desarrollada por Microsoft y presente en la suite ofimatica Office
o en el servicio por suscripcion Microsoft 365. A lo largo de los afios, Excel se ha ganado la
confianza de millones de usuarios de todo el mundo, convirtiéndose en el software de referencia
a la hora de organizar, gestionar y analizar datos. Y es que su clara interfaz de filas y columnas
se ha convertido, a dia de hoy, en un auténtico imprescindible para analizar y presentar datos
de forma eficiente.



https://www.microsoft.com/
https://products.office.com/

Programa de formacion: Manejo del Version: 1

programa eXCEL

Resultados de aprendizaje: Competencias:

Conoce y maneja el programa Word, para e Conocer ¢ identificar el EXCEL.

la ejecucion de tareas académicas e Identificar la principal funcion del programa
Excel

e Conocer los principales comandos que se

utilizan en el programa Excel

Duracion de la guia: 4 horas

3.1 Actividades

INTRODUCCION AL PROGRAMA EXCEL
Excel es una herramienta indispensable para realizar un amplio nimero de tareas. Entre
ellas:

e Organizar datos- Excel permite organizar gran cantidad de datos en filas y columnas,
facilitando asi tener una vision global de ellos.

e Analizar datos- Gracias a sus herramientas y tablas dinamicas, Excel es un aliado
perfecto para realizar andlisis de un gran volumen de datos de forma rapida y simple.

¢ Realizar calculos matematicos y estadisticos- Gracias a su sistema de formulas y
funciones, Excel permite realizar todo tipo de calculos, desde los mas simples a los
mas complejos.

e Gestionar proyectos- Excel es una herramienta ampliamente utilizada para planificar
tareas y gestionar todo tipo de proyectos.

e Hacer presupuestos- Desde sus inicios, MS Excel ha sido un programa ampliamente
utilizado para la gestion financiera, facilitando la creacion de presupuestos y
analizando datos financieros.

e Crear graficos- Desde el mismo software es posible convertir los datos de las tablas
de Excel en todo tipo de graficos, representado de forma visual y facilmente entendible
cualquier tipo de resultado.

1) Revisar la presentacion del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizé las actividades previas:
o Identificar la importancia de Excel
e Conocer e identificar el menu principal de Excel
o Diferencias un libro de una hoja de calculo
3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.



BARRAS DEL PROGRAMA EXCEL

La gran cantidad de herramientas y comandos disponibles en Excel podria intimidar a cualquier
usuario que sea nuevo en el uso de la aplicacion, pero la realidad es que hoy en dia Excel es
una de las aplicaciones mas utilizadas en el ambito laboral lo cual hace indispensable el
aprender a usarla. Excel ha dejado de ser una aplicacion para contadores y financieros y se ha
convertido en una herramienta de tratamiento de datos que trasciende mucho mas a la
contabilidad ya que facilita la extraccion y manipulacion de datos, asi como la creacion de
reportes.

1) Revisar la presentacion del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizo las actividades previas:

e Identificar cada una de las barras existente en el programa de Excel

e Conocer el area de trabajo

e Insertar imagenes en un documento de Excel

3) A manera de reflexion se realizard una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos

FORMULAS DE EXCEL

Excel cuenta con una amplia gama de funciones con las cuales es posible interactuar con los
datos de las filas y columnas de las hojas del programa. Estas son las principales funciones de
analisis de Excel:

Formulas basicas- Permiten realizar calculos aritméticos basicos. (+, -, *, /)

Funciones matematicas- Excel brinda funciones trigonométricas tanto basicas
como complejas (SUMA, PROMEDIO, MAXIMO, MINIMO, SEN, COS y TAN)

Funciones para crear condiciones- Gracias a ellas es posible realizar evaluaciones
basadas en condiciones (SI, Y, O, NO)

Funciones de busqueda- Permiten encontrar valores en la tabla (BUSCARYV, BUSCARH,
INDICE, COINCIDIR)

Funciones de texto- Brindan la posibilidad de interactuar, manipular y formatear cadenas
de texto (CONCATENAR, IZQUIERDA, DERECHA, MAYUSCULAS)

Funciones estadisticas- Realiza analisis estadisticos (PROMEDIO, MEDIANA,
CORREL, DESVEST)

Funciones de fecha y hora- Permiten realizar calculos basados en horarios (HOY,
AHORA, DIiA, MES, ANO)

Funciones financieras- Son utiles para realizar calculos basados en finanzas (TASA, VF,
VA, PMT).

Revisar la presentacién del video

Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso

verificar que realizo las actividades previas:

e Identificar los tipos de formulas que existen

e Desarrollar operaciones matematicas utilizando las formulas de Excel

6) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.



Evidencias de aprendizaje

De conocimiento
e Manejo de la plataforma
MOODLE.
De desempeiio
e Mejora el conocimiento
del programa Excel
De producto

Criterios de evaluacion

e Identificar la importancia
del programa Excel en la
enseflanza.

e Desarrollar tareas

académicas utilizando las

hojas de Excel.

Técnicas e instrumentos

de evaluacion

e Rubrica de
calificaciones

e (Observacion

e Realiza actividades en la
plataforma Moodle
utilizando Excel

Comando. Un comando es un mensaje enviado al ordenador que provoca una respuesta en este
sistema y se comporta como una orden, pues informa al dispositivo informatico que debe
gjecutar una accion segun la indicacidon que pueda enviarse.

Programa. Es un conjunto de programas que permite manejar la memoria, disco, medios de
almacenamiento de informacion y los diferentes periféricos o recursos de nuestra computadora,
como son el teclado, el mouse, la impresora, la placa de red, entre otros.

Sistema operativo. Un programa es un conjunto de pasos 1dgicos escritos en un lenguaje de
programacion que nos permite realizar una tarea especifica.
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UNIDAD 1

TEMA: PROGRAMA POWERPOINT

PowerPoint es un software desarrollado por Microsoft que permite disefiar presentaciones

mediante la combinacion de graficos, imagenes, video, texto y animacion en diapositivas.

Ya sea en el mundo empresarial, educativo o personal, PowerPoint es una herramienta
accesible, versatil y de facil manejo que te ayuda a crear materiales que sirven de apoyo visual
en la comunicacion de diversos mensajes.



Este programa de presentacion ofrece diferentes beneficios como el uso de imagenes
predisefiadas e importar hojas de calculo, al igual que diferentes herramientas, como
las presentaciones de Google, permiten que las personas realices cambios en tiempo real en
la misma presentacion, al igual existe una aplicacion moévil que permite ver los archivos
de PowerPoint de 1a mejor forma (cuando se usa un teléfono movil), estds a un solo clic de
comenzar a aprender.

Programa de formacion: Manejo del Version: 1
programa PowerPoint.

Resultados de aprendizaje: Competencias:

Conoce y maneja el programa PowerPoint, e  Conocer que PowerPoint.

para la ejecucion de tareas académicas e Identificar la principal funcién del programa
PowerPoint.

e Conocer los principales comandos que se
utilizan en el programa PowerPoint.

Duracion de la guia: 4 horas

3.1 Actividades

INTRODUCCION AL PROGRAMA POWERPOINT
Microsoft PowerPoint es uno de los programas que forman parte de Microsoft 365, la suite
office de Microsoft, y ofrece una amplia gama de funciones para realizar presentaciones muy
creativas y completas. Considerado como uno de los programas de edicion y creacion de
presentaciones mas populares entre los usuarios, Microsoft PowerPoint ha ampliado su gama
de caracteristicas en su ultima version, incluyendo funciones muy esperadas por los usuarios.

1) Revisar la presentacién del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizd las actividades previas:
o Identificar la importancia de PowerPoint
e Conocer e identificar el menu principal de PowerPoint
3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

MENUS Y BARRAS DEL PROGRAMA POWERPOINT

Las pestafias de la cinta agrupan herramientas y caracteristicas en funcion de su finalidad. Por
ejemplo, para mejorar la apariencia de las diapositivas, busque opciones en la pestafia Disefio.


https://microsoft-365.softonic.com/

Las herramientas que use para animar elementos de la diapositiva se mostraran en la
pestafia Animaciones.

4) Revisar la presentacion del video
5) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizo las actividades previas:
o Identificar cada una de las barras existente en el programa
e Conocer el area de trabajo
A manera de reflexion se realizard una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos

REALIZACION DE DIAPOSITIVAS
Las presentaciones en PowerPoint son un recurso multiuso que pueden aprovechar los
profesionales para explicar, a través de presentaciones, un tema en particular de manera clara,
concisa y efectiva Lista de aspectos a considerar para elaborar buenas presentaciones en
PowerPoint:
¢ El nimero de diapositivas a presentar no debe ser ni muy grande ni muy pequeiio.
En términos generales se recomienda calcular aproximadamente 7-8 diapositivas
para una presentacion de 10 minutos y de 28-32 diapositivas para una conferencia
de 40 minutos.
e Se sugiere que la descripcion de una diapositiva no dure menos de 30 segundos y
no exceda los 3 minutos.
e No utilices colores claros con fondos claros, ni letras oscuras sobre fondo oscuro.
e Procura no utilizar colores demasiado llamativos como el rojo, naranja, amarillo
o fucsia.
e Es recomendable no usar mas de 4 colores en la misma diapositiva.
e No utilices lineas muy delgadas en los diagramas.

. Si usas animaciones, no abuses de ellas.
Excesivas animaciones distraen al publicoy lo
hacen pensar mas en la forma de la
presentacion que en su contenido.

1) Revisar la presentacion del video

2)Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizd las actividades previas:
e Identificar la importancia de PowerPoint
e Conocer e identificar el menu principal de PowerPoint
3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.



Evidencias de aprendizaje

De conocimiento

e Manejo de la plataforma

Criterios de evaluacion

Identificar la importancia
del programa Excel en la
ensefianza.

Técnicas e instrumentos
de evaluacion

e Rubrica de
calificaciones
e (Observacion

MOODLE.
De desempeiio

e Desarrollar tareas

e Mejora el conocimiento académicas utilizando el

del programa PowerPonit. programa Power Point.

De producto
e Realiza actividades en la
plataforma Moodle

utilizando PowerPonit.

Comando. Un comando es un mensaje enviado al ordenador que provoca una respuesta en este
sistema y se comporta como una orden, pues informa al dispositivo informatico que debe
ejecutar una accion segun la indicacidon que pueda enviarse.

Programa. Es un conjunto de programas que permite manejar la memoria, disco, medios de
almacenamiento de informacion y los diferentes periféricos o recursos de nuestra computadora,
como son ¢l teclado, el mouse, la impresora, la placa de red, entre otros.

Sistema operativo. Un programa es un conjunto de pasos ldgicos escritos en un lenguaje de
programacion que nos permite realizar una tarea especifica.

PLATAFORMA MOODLE Y LA MODELO Version :1
Dieio “ ADDIE PARA EL APRENDIZAJE DE LAS
L COMPETENCIAS DIGITALES.
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UNIDAD IT

TEMA: BUSQUEDA Y EVALUACION DE LA
INFORMACION

La busqueda de informacion es un proceso que consiste en buscar y recuperar informacion
relevante para un tema especifico de fuentes de informacion diversas. Estas pueden ser bases

de datos, referencias bibliograficas, enlaces externos, documentos relevantes u otros tipos de
documentos que utilicemos en nuestra estrategia de busqueda con unos términos relacionados,
dependiendo siempre de nuestra necesidad de informacion.

En la actualidad, la busqueda de informacion en la Web precisa tener competencias no solo
digitales sino también de tipo informacional. Con el desarrollo de nuevas tecnologias de la
informacion las competencias digitales han ocupado el primer lugar en cuanto a bisqueda y
recuperacion de informacion trayendo consigo un cierto abandono por la pertinencia y valor de
esta, hasta el punto de en ciertas ocasiones, menospreciarla.

Programa de formacion: Navegacion en = Version: 1
el internet y busqueda de informacion

Resultados de aprendizaje: Competencias:

Conoce la importancia que tiene el internet e  Analizar la importancia del internet

en la actualidad e Identificar los principales navegadores
Duracion de la guia: 4 horas

3.1 Actividades

INTERNET
Es una “Red informdtica mundial, descentralizada, formada por la conexion directa entre
computadoras mediante un protocolo especial de comunicacion” (Real Academia Espafiola,
2013) Es importante tener en cuenta que la informacion en Internet puede ser publicada por
cualquier persona u organizacion en el mundo.
Las caracteristicas que tienen el internet son:

e Offrece informacion las 24 horas del dia, y se puede acceder a ella siempre y cuando la
conexion sea posible.

e Es de caracter publico.

e No pertenece a ningun ente, es de orden universal y descentralizado, por lo que no hay
puntos de control a nivel jerarquico.

e Es colaborativo, es decir, toda persona puede compartir informacion en Internet.



¢ Es de crecimiento ilimitado y colaborativo, permitiendo nuevas conexiones a la red de
forma compartida.

e Genera rastro a partir de cada interaccion que realizan los usuarios, de manera que se
puede ofrecer una experiencia personalizada adaptada a sus intereses y preferencias.
No obstante, es una red andnima que no exige que los usuarios se identifiquen para su
uso.

e Puede consultarse desde cualquier dispositivo de forma inmediata, y los mensajes se
transmiten de forma instantanea.

e Sus usos pueden ir desde la busqueda de informacion, pasando por la investigacion,
contacto social, comunicacion inmediata, educacion hasta llegar a operaciones
financieras.

1) Revisar la presentacion del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizé las actividades previas:
e Conocer que es el internet
e Tipos de conexion de internet existen
e Identificar los tipos de navegadores

3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

LOS NAVEGADORES Y SU IMPORTANCIA

Un navegador web es un programa que permite ver la informacion que contiene una pagina
web. El navegador interpreta el c6digo, HTML generalmente, en el que esta escrita la pagina
web y lo presenta en pantalla permitiendo al usuario interactuar con su contenido y navegar.
Es de vital importancia contemplar los distintos navegadores con los que los usuarios van a
utilizar nuestras paginas. En teoria, los estandares web publicados por el W3C deberian
permitir que las paginas fueran visualizadas exactamente igual en todos los navegadores. La
realidad, sin embargo, es distinta: Cada navegador (especialmente, Internet Explorer)
implementa diferencias que pueden hacer necesario el uso de técnicas "especiales" para que
nuestros portales se muestren de la misma forma en todos los navegadores.

Los navegadores, como su propio nombre indica, son aquellas aplicaciones que sirven para
navegar por la red. Algunos de los mas utilizados actualmente son Google Chrome, Microsoft
Edge, Firefox, Opera y Safari (I0S y macOS).

1) Revisar la presentacion del video
2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso verificar
que realizo las actividades previas:
o Identificar los tipos de navegadores que existen
A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos

CREACION DE CORREOS ELECTRONICOS



El correo electronico es un método de comunicacion que utiliza dispositivos electronicos para
entregar mensajes a través de redes informaticas. Se refiere tanto al sistema de entrega como a
los mensajes individuales que se envian y reciben.

Los mensajes de correo electronico se envian desde programas de software y navegadores web,
que se conocen de forma conjunta como "clientes" de correo electronico. Los mensajes
individuales se enrutan a través de varios servidores antes de llegar al servidor de correo
electronico del destinatario, de forma similar a como una carta tradicional puede viajar a través
de varias oficinas de correos antes de llegar al buzon de su destinatario.

El correo electronico fue durante mucho tiempo la forma de comunicacion estandar entre los
usuarios de Internet. Ain hoy en dia ocupa un rol privilegiado, especialmente a la hora de
transmitir informacion adicional (archivos adjuntos de diverso tipo) que no requiere de
atencion inmediata.

1) Revisar la presentacion del video
2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso

verificar que realizé las actividades previas:

e Crear un correo electrénico
o Identificar las partes de un correo electronico

3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

Técnicas e instrumentos

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion ..
de evaluacion
De conocimiento e Identificar la importancia e Rubrica de
del internet. calificaciones

e Manegjo de la plataforma
MOODLE.
De desempeiio

e (Observacion
e Desarrollar tareas e
académicas utilizando los

e Mejora el conocimiento navegadores.
sobre el internet y sus
navegadores.

De producto

e Crearse un COrreo
electronico


https://concepto.de/comunicacion-virtual/
https://concepto.de/internet/
https://concepto.de/informacion/

Internet. Es un conjunto descentralizado de redes interconectadas a través de un conjunto de
protocolos denominado TCP/IP. La Real Academia de la Lengua (RAE) lo define como “la red
informatica mundial, descentralizada y formada por la conexion directa entre computadoras
mediante un protocolo especial de comunicacion”.

Navegador. Un navegador web te lleva a cualquier lugar de Internet. Recupera informacion de
otras partes de la web y la muestra en tu escritorio o dispositivo movil. La informacion se
transfiere mediante el Protocolo de Transferencia de Hipertexto (HTTP), que define como se
transmiten el texto, las iméagenes y el video en la web. Esta informacion debe compartirse y
mostrarse en un formato consistente para que las personas que utilizan cualquier navegador, en
cualquier parte del mundo, puedan ver la informacion.
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UNIDAD I

TEMA: ETICAY SEGURIDAD

Los cambios tecnoldgicos habidos en los tltimos afios han alterado profundamente el tejido de
nuestra sociedad y han cambiado en gran medida nuestros modos de proceder.
Una de las principales protagonistas de esta situacion es la computadora, concebida como una
herramienta 1til para la resolucion de una gran variedad de problemas complicados y para
realizar de forma rapida y eficaz las tareas pesadas.

En la actual sociedad es impensable la vida diaria sin el uso de las computadoras. Estan en el
banco si vamos a sacar dinero, en el supermercado cuando abonamos la compra, al comprar o
reservar un pasaje de tren, barco, avion, etc., en el hospital si vamos a hacernos un analisis, en
la oficina de empleo, en el hotel, en la escuela, etc. El uso de la informacion no es otra cosa
que la utilizacion de una de las mas poderosas herramientas que dispone todo ser para la toma
de decisiones, segtn sea la forma en que le es provista, dependera de la menor o mayor eficacia
y equidad de sus resoluciones.

I

Programa de formacién: Formacion de Version: 1
Etica y Seguridad informatica

Resultados de aprendizaje: Competencias:

Conocer la importancia de ingresar a sitios e  Desarrollar una ética informatica
Seguros. e Desarrollar una seguridad informatica

Duracién de la guia: 4 horas

3.1 Actividades

SEGURIDAD INFORMATICA
La ética informatica es el comportamiento en el uso de la tecnologia informatica que infringen
la ley. El delito informatico, es un acto ilicito, son acciones ilegales realizados a través de
conocimientos y tecnologias informdticas. Numerosos son los delitos asociados a una




computadora. No se puede estimar el monto de dinero que se pierde, pero si puede afirmarse
que es significativo. Muchos de los delitos no son denunciados, ya que su divulgacion puede
ser nociva para la marcha de sus negocios.
Se denomina seguridad informatica al conjunto de técnicas destinadas a proteger los equipos
informaticos (hardware y software), tanto individuales como conectados en red, de dafios
intencionales o accidentales. Comprende el conjunto de analisis, herramientas y metodologias
que permiten mantener la privacidad, la integridad y la operatividad de la informacion en un
sistema informatico.
e Privacidad: consiste en que la informaciéon no pueda ser accesible a personas no
autorizadas.
Integridad: se basa en que la informacion s6lo pueda ser modificada por el personal
autorizado.
e Operatividad: es la disponibilidad de la informacion cada vez que se considere
necesario.

1) Revisar la presentacion del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta gufa de aprendizaje, es preciso
verificar que realizd las actividades previas:
e Como tener privacidad en las cuentas sociales
e Como tener una buena navegacion

3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

PELIGROS DE LA WEB

Internet es una gigantesca red de computadoras que intercambian informacioén de manera rapida
y masiva entre usuarios que pueden estar muy lejos uno del otro. Esta herramienta le brindé a
la humanidad contemporanea grandes posibilidades sociales, laborales, comerciales e incluso
interpersonales, a un nivel Unicamente comparable con los grandes inventos previos de la
humanidad.

Sin embargo, junto con estas grandes posibilidades, internet también trajo consigo nuevos
desafios y nuevos peligros, especialmente para aquellos usuarios poco familiarizados con su
empleo y su terminologia, asi como para jovenes y adolescentes que pueden ser mas
manipulables por terceros.

1) Revisar la presentacion del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizo las actividades previas:
e Que tipos de peligros existen en la web
e Cuales son los riesgos que se generan en las redes sociales
3) A manera de reflexion se realizard una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.



LAS REDES SOCIALES
El correo electronico es un método de comunicacion que utiliza dispositivos electronicos para
entregar mensajes a través de redes informaticas. Se refiere tanto al sistema de entrega como a
los mensajes individuales que se envian y reciben.
Los mensajes de correo electronico se envian desde programas de software y navegadores web,
que se conocen de forma conjunta como "clientes" de correo electronico. Los mensajes
individuales se enrutan a través de varios servidores antes de llegar al servidor de correo
electronico del destinatario, de forma similar a como una carta tradicional puede viajar a través
de varias oficinas de correos antes de llegar al buzon de su destinatario.
El correo electronico fue durante mucho tiempo la forma de comunicacion estandar entre los
usuarios de Internet. Ain hoy en dia ocupa un rol privilegiado, especialmente a la hora de
transmitir informacion adicional (archivos adjuntos de diverso tipo) que no requiere de
atencion inmediata.

4) Revisar la presentacién del video
5) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta gufa de aprendizaje, es

preciso verificar que realizo las actividades previas:

e Crear un correo electronico

o Identificar las partes de un correo electronico

6) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

Técnicas e instrumentos

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion .,
de evaluacion
De conocimiento e Identificar la importancia e Rubrica de
del internet. calificaciones

e Manejo de la plataforma
MOODLE.
De desempeiio

e (Observacion
e Desarrollar tareas
académicas utilizando los

e Mejora el conocimiento recursos digitales.
sobre el internet y sus
navegadores.

De producto

o (rearse un Correo

electronico



https://concepto.de/comunicacion-virtual/
https://concepto.de/internet/
https://concepto.de/informacion/

Internet. Es un conjunto descentralizado de redes interconectadas a través de un conjunto de
protocolos denominado TCP/IP. La Real Academia de la Lengua (RAE) lo define como “la red
informatica mundial, descentralizada y formada por la conexion directa entre computadoras
mediante un protocolo especial de comunicacion”.

Navegador. Un navegador web te lleva a cualquier lugar de Internet. Recupera informacion de
otras partes de la web y la muestra en tu escritorio o dispositivo movil. La informacion se
transfiere mediante el Protocolo de Transferencia de Hipertexto (HTTP), que define como se
transmiten el texto, las iméagenes y el video en la web. Esta informacion debe compartirse y
mostrarse en un formato consistente para que las personas que utilizan cualquier navegador, en
cualquier parte del mundo, puedan ver la informacion.
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UNIDAD II

TEMA: COMUNICACION DIGITAL

1. INTRODUCCION

La Comunicacion Digital se refiere al intercambio de informacion, mensajes y contenido a
través de plataformas y canales digitales. Implica el uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion para crear, compartir y consumir informacion de manera instantanea y global.
Las tecnologias de la informacién y las comunicaciones han cambiado la manera en que nos
relacionamos, tanto a nivel personal como social y empresarial. De hecho, el Informe Digital
2022 realizado por We Are Social y Hootsuite estimaba que actualmente casi 5.000 millones
de personas utilizan Internet, lo que supone el 63 % de la poblacion mundial.

Hoy en dia, la comunicacion digital se produce en entornos mas complejos, ya que los usuarios
pueden relacionarse a través de diferentes vias y canales en tiempo real y practicamente a la
vez. Por consiguiente, la comunicacion digital actual no es lineal, sino multinivel y multicanal.
Probablemente las redes sociales sean el ejemplo de comunicacion digital mas conocido, pero
los blogs corporativos y los videos también son medios digitales de comunicacion.

2. IDENTIFICACION DE LA GUiA DE APRENDIZAJE

Programa de formacién: Comunicacion = Version: 1
digital en la actualidad

Resultados de aprendizaje: Competencias:
Identificar la  importancia de la e Conocer que es la comunicacion digital
comunicacion digital o Identificar los tipos de comunicacion digital

que existen.




Duracion de la guia: 4 horas

3. ESTRUCTURA DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES

3.1 Actividades

COMUNICACION DIGITAL
Ladefiniciéon de comunicaciéon digital tradicional hace referencia al intercambio de
informacion y conocimiento a través de cualquier medio codificado en un formato legible por
un dispositivo electronico. Sin embargo, con el paso del tiempo, este concepto ha ido
evolucionando impulsado por la evolucion tecnologica y la difusion de Internet.
La comunicacion digital ha sido uno de los soportes mas efectivo como un recurso pedagogico,
permitiendo un proceso de aprendizaje continuo. Los estudiantes del bachillerato usan la
comunicacion digital para conectarse con sus maestros y compaiferos de estudios. La usan para
compartir informacion con otros estudiantes sobre las tareas, asistencia o cualquier otro asunto
relacionado con las actividades educativas. Por otro lado. los educomunicadores como Paulo
Freire, Célestin Freinet y Mario Kaplun (2013, p. 1), han compartido sus experiencias y sus
contenidos para la escuela popular, iniciativa que busca interesar a las entidades educativas por
una educomunicacion asi como por el uso de herramientas educomunicativas que permitan
lograr una interaccion efectiva entre los estudiantes.
Entre las caracteristicas de la comunicacion digital estan:

e Acceso a la informacion

e C(Colaboracion global

o Flexibilidad en el aprendizaje

e Personalizacion del aprendizaje
e Comunicacidn instantanea

e Evaluacién continua

1) Revisar la presentacién del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizé las actividades previas:
e Conocer la importancia de comunicacion digital
e Identificar los tipos de comunicacion digital
3) A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos.

LAS PLATAFORMAS DIGITALES EDUCATIVAS

Una plataforma educativa es un Sistema de Gestion de Aprendizaje, mejor conocido
como LMS (Learning Management System por sus siglas en inglés), y su funcion principal
es gestionar entornos de aprendizaje a distancia, administrando recursos que faciliten la
interaccion entre el alumno y el profesor.



Existen muchos tipos de plataformas virtuales de aprendizaje. La mayoria estan disefiadas para
trabajar a través de un ordenador o PC. En los ultimos afios las versiones para dispositivos
moviles estdn ganando cada vez mas terreno, ya que son los de mayor uso entre los jovenes.
Una plataforma educativa virtual es un programa que engloba diferentes tipos de
herramientas destinadas a fines docentes. Su principal funcion es facilitar la creacion de
entornos virtuales para impartir todo tipo de formaciones a través de internet sin
necesidad de tener conocimientos de programacion.

Enrealidad, son programas que permiten hacer tareas como: organizar contenidos y actividades
dentro de un curso online, gestionar las matriculaciones de los estudiantes, tener un
seguimiento de trabajo durante el curso, resolver dudas y crear espacios de comunicacion
interactiva, evaluar los progresos de los alumnos, etc.

3) Revisar la presentacion del video
4) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso verificar
que realizo las actividades previas:
e Conocer la importancia de las plataformas digitales
o Identificar las funciones de las plataformas digitales
A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los
conocimientos adquiridos
E-LEARNING

El significado de e-learning viene de “electronic learning” o aprendizaje electronico, en inglés.
Otra posibilidad es la educacion y capacitacion a través de Internet. Este tipo de ensefianza
online permite la interaccion del usuario con el material mediante la utilizacion de diversas
herramientas informaticas.

Esta modalidad formativa a distancia a través de Internet o semipresencial (una parte de
los procesos formativos se realizan de manera presencial), ha contribuido a que la
formacion llegue a un mayor nimero de personas. Entre las caracteristicas mas
destacadas del e-Learning estan:

e Desaparecen las barreras espacio-temporales. Los estudiantes pueden realizar un
curso en su casa o lugar de trabajo, estando accesibles los contenidos cualquier dia a
cualquier hora. Pudiendo de esta forma optimizar al maximo el tiempo dedicado a la
formacion.

e Formacion flexible. La diversidad de métodos y recursos empleados, facilita el que
nos podamos adaptar a las caracteristicas y necesidades de los estudiantes.

e El alumno es el centro de los procesos de ensefanza-aprendizaje y participa de
manera activa en la construccion de sus conocimientos, teniendo capacidad para
decidir el itinerario formativo mas acorde con sus intereses.

¢ El profesor, pasa de ser un mero transmisor de contenidos a un tutor que orienta, guia,
ayuda y facilita los procesos formativos.

e Contenidos actualizados. Las novedades y recursos relacionados con el tema de
estudio se pueden introducir de manera rapida en los contenidos, de forma que las
ensefianzas estén totalmente actualizadas.

e Comunicacion constante entre los participantes, gracias a las herramientas que
incorporan las plataformas e-Learning (foros, chat, correo-e, etc.).



1) Revisar la presentacién del video

2) Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso
verificar que realizé las actividades previas:

e Conocer la importancia del e-learning

e Identificar las herramientas del e-learning

A manera de reflexion se realizara una actividad en linea que permita reforzar los

Evidencias de aprendizaje

De conocimiento

e Manejo de la plataforma
MOODLE.
De desempeiio

e Mejorar el conocimiento
sobre el internet y sus
navegadores.

De producto

e C(Crearse un
electronico

COorreo

conocimientos adquiridos.

Criterios de evaluacion

Identificar la importancia
del internet.

Desarrollar tareas
académicas los programas
y plataformas digitales

Técnicas e instrumentos
de evaluacion

e Rubrica de
calificaciones
e (Observacion

Internet. Es un conjunto descentralizado de redes interconectadas a través de un conjunto de
protocolos denominado TCP/IP. La Real Academia de la Lengua (RAE) lo define como “la red
informatica mundial, descentralizada y formada por la conexion directa entre computadoras
mediante un protocolo especial de comunicacion”.

Navegador. Un navegador web te lleva a cualquier lugar de Internet. Recupera informacion de
otras partes de la web y la muestra en tu escritorio o dispositivo movil. La informacion se
transfiere mediante el Protocolo de Transferencia de Hipertexto (HTTP), que define como se

transmiten el texto, las imagenes y el video en la web. Esta informacion debe compartirse y

mostrarse en un formato consistente para que las personas que utilizan cualquier navegador, en
cualquier parte del mundo, puedan ver la informacion.



