PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO EN MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS DE COMPUTO

Cédigo del Programa de Formacioén: 233105

Nombre del Proyecto: SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO
Y DISPOSITIVOS MOVILES EN SALAS DE INFORMATICA DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS ARTICULADAS PARA EL MUNICIPIO DE SOACHA Y ZONA DE
INFLUENCIA

Fase del Proyecto: Analisis
Actividad de Proyecto: Informe Diagndstico

Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con necesidades de manejo de
informacion

Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

+ _Aplicar funcionalidades de herramientas y servicios TIC. de acuerdo con

acuerdo con las necesidades de procesamiento de informacién y comunicacion.
* Optimizar los resultados. de acuerdo con la verificacion.
- Eval | ltad | I | .

Duracion de la Guia: 48 HORAS.



- 2. PRESENTACION

Para la vida del hombre se hace indispensable que este cuente con herramientas que
favorezcan y contribuyan al desarrollo personal, social, educativo y econdmico; por ello se
hace necesario que en su diario vivir interactie con herramientas tecnolégicas como lo es la
ofimatica, la cual a través de sus

multiples aplicaciones le sera util para aplicarlas en tareas que antes eran dispendiosas y
pocas practicas.

Por eso para el desarrollo de esta guia se propone tener un acercamiento referente a la
utilidad y el manejo de Microsoft Office y al uso de las herramientas TICs, realizando talleres
y actividades relacionadas con nuestra cotidianidad que apoyen la apropiacion del
conocimiento y manejo de cada una de las herramientas que lo componen (Word, Excel,
Power point e Internet) Ademas se tendra como referente en el desarrollo de cada una de las
actividades:

» Promover el trabajo de equipo.
+  Mantener en constante contacto con el instructor en caso de dudas.

*__ Participar maner tiv. inami

Y \mbito d lialid

*  Cumplir con los tiempos vy actividades establecidos
»_Mantener disposicién que favorezca la construccion colectiva.

En los resultados de aprendizajes, se enfocara el manejo de las herramientas ofimaticas, La
ofimatica es un conjunto de herramientas y aplicaciones que permiten crear, coleccionar,
almacenar, manipular y transmitir informacién necesaria en una oficina para realizar distintas
tareas que ayuden a conseguir un objetivo, 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.

El uso de las herramientas Tics, se trata de un conjunto de herramientas o recursos de tipo
tecnolégico y comunicacional, que sirven para facilitar la emision, acceso y tratamiento de la
informacion mediante cédigos variados que pueden corresponder a textos, imagenes,
sonidos, entre otros. Sin embargo, en este resultado, se aprenderd a manejar herramientas
para la elaboracion de presentaciones interactivas como Emaze, Powtoon, Prezzi, entre
otras.

iBienvenido a este proceso formativo!

+ FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

El Técnico en Mantenimiento de Equipos de Computo en la actualidad, se ve enfrentado
continuamente a actividades de soporte, relacionadas con el ensamble y mantenimiento
de computadores, por lo tanto, debe adquirir los conocimientos necesarios en arquitectura
(Disefio de Bloques, Formatos, Estandares), desarrollo, aplicacion de técnicas y/o
protocolos, normatividad vigente para atender los requerimientos solicitados por los
usuarios y/o clientes.

« ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:
Actividad 1: Para acercarnos un poco al mundo de la informéatica lo invitamos a ver el video
“El computador” el cual encontrara en los documentos de apoyo, o en el link

2v= Resuelva la siguiente
actividad.

A partir del video y sus conocimientos, desarrollar un videoclip haciendo uso de la herramienta
interactiva POWTOON, acerca del computador como herramienta fundamental en la vida moderna.

Para evidenciar el proceso usted debe realizar el videoclip, el cual debe ser enviado a través de la
plataforma TERRITORIO en el enlace propuesto por su instructor.


https://www.youtube.com/watch?v=4mzFzBnIU5E

Actividad 2:
Desarrollar_una_presentacion_interactiva_acerca _del Archivo pdf Hardware vy Software del
computador, la cual podran reallzar con la herramienta interactiva VISME

Al fimlizar 1o actividad se dube compartt o ik on | plataforma TERRITORIUM |
enlace dispuesto por su instructor.
ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE

CONOCIMIENTOS ACTIVIDAD 1.

Conocer acerca del Internet de las cosas y su aplicacion en la vida de las personas. Observe los
siguientes videos:

+__Internet de las cosas. URL:
https://www.youtube.com/watch?v=Ix
gtagnpSJQ HYPERLINK

"https://www.youtube.com/watch?v=I

xgtagn "

+_Internet de las cosas (loT) s En qué consiste y cémo
funciona? URL:
https://www.youtube.com/watch?v=gV712YOS0Q4
Ejempl h 5nde I ra el Intern |
cosas. URL:
h JIwww. .com/watch?v=VTs5v1QIEtk
HYPERLINK
" 2v=
t= 1715"& HYPERLINK
" y=

t=171s"t=171s
Luego de visualizar los 3 videos, responda los siguientes interrogantes:

+ ;. Qué opina acerca del Internet de las cosas? Nombre algunas aplicaciones.

¢ Mi opiniéon sobre el internet de las cosas es que es muy interesante, ya que
muestra como la tecnologia puede avanzar en el mundo y tener muchas mas
funcionalidades, y un ejemplo seria el hogar Inteligente

+ ;De qué forma aporta a la vida de las personas el internet de las cosas? ; Existen
riesgos en cuanto a la privacidad de la informacién?

e Aporta en que la tecnologia en la humanidad ayude a tener mas opciones
importantes e interesantes y tener mucho mas avance en la tecnologia y sea
mas consumible en la vida cotidiana, y puede haber riesgo sobre robo de
informacion pero gracias al avance tecnologico al que se puede llegar hay
posibilidad de que baje la probabilidad de ese riesgo



https://www.youtube.com/watch?v=IxgtaqnpSJQ%20HYPERLINK%20%22https://www.youtube.com/watch?v=IxgtaqnpSJQ%22
https://www.youtube.com/watch?v=IxgtaqnpSJQ%20HYPERLINK%20%22https://www.youtube.com/watch?v=IxgtaqnpSJQ%22
https://www.youtube.com/watch?v=IxgtaqnpSJQ%20HYPERLINK%20%22https://www.youtube.com/watch?v=IxgtaqnpSJQ%22
https://www.youtube.com/watch?v=IxgtaqnpSJQ%20HYPERLINK%20%22https://www.youtube.com/watch?v=IxgtaqnpSJQ%22
https://www.youtube.com/watch?v=gV7l2YOSOQ4
https://www.youtube.com/watch?v=VTs5y1QlEtk&t=171s
https://www.youtube.com/watch?v=VTs5y1QlEtk&t=171s
https://www.youtube.com/watch?v=VTs5y1QlEtk&t=171s
https://www.youtube.com/watch?v=VTs5y1QlEtk&t=171s
https://www.youtube.com/watch?v=VTs5y1QlEtk&t=171s
https://www.youtube.com/watch?v=VTs5y1QlEtk&t=171s

+ ;s Es sequro o no el internet de las cosas? ; Cémo se imagina el futuro con el internet
de las cosas?

e Me lo imagino bastante interesante porque seria algo grande para la
humanidad a través de los afios avanzar de ese modo en la tecnologia (aunque
no lo veo muy lejos), y diria que es seguro ya que, como mencione el avance
en la tecnologia baja el riesgo de robo de informacion y todo sobre ese tipo

Al finalizar la actividad se debe compartir el link en la plataforma TERRITORIUM. en el
enlace dispuesto por su instructor.

ACTIVIDAD 2

Lea atentamente el siguiente texto:

Microsoft Office Word es el procesador de texto mas popular del mundo, se encuentra
integrado en el paquete ofimatico distribuido por la compafiia estadounidense Microsoft. Hoy
dia es el gestor de documentos mas usado por las personas, el sector laboral y escolar. Todo
ello se debe a su facilidad para realizar labores de mecanografia, revisidon y correccion de
texto como cartas, folletos, tablas, libros, manuales, entre otros.

La ventaja de los procesadores de texto frente a las antiguas maquinas de escribir
convencional radica en la posibilidad de automatizar tareas, ahorrar tiempo de trabajo, y
crear, guardar, modificar y compartir documentos digitales de una manera facil (realizar
cambios al documento sin necesidad de volver a escribir todo).

La interfaz grafica de Word es la siguiente:
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El teclado es el principal dispositivo de ingreso de informacion del computador, por ello es
importante familiarizarnos con la herramienta antes de interactuar con cualquier programa de
ofimatica. Adquirir técnicas adecuadas de digitacion acorta tiempos de trabajo y hace mas
eficiente las actividades realizadas en el computador.

La siguiente imagen muestra las teclas que le corresponden a cada dedo de la mano:



Aector Mano rouierda Aector Maro Derecha

&) b

Teniendo en cuenta lo anterior, tendremos un primer acercamiento con el teclado, realizando
ejercicios basicos de digitacion, ubicando correctamente los dedos en el teclado. En este
ejercicio se usaran las 5 filas de la zona alfanumérica:

*»  Dominante: (Q, W, E,
+ Guia;:(A.S.D.F.GH
* _Inferior: (Z, X, C, V L.

Luego de la explicacion del instructor y de haber leido el material de estudio suministrado,
responda lo siguiente:

» ;Cudles son los pros y contras de gestionar texto en una maquina de escribir y una
computadora?
Pros comgutadora

datos gor fallo de sistema
* _ ;Qué aprendi sobre el teclado? ; En cuantos blogues se divide el teclado y que

funcién cumple cada blogue?
e Sedivideen5

+  ;Por qué aprender a utilizar a detalle Microsoft Word?



¢ Porque se puede utilizar en unas areas especificas

Desarrollar la actividad, y enviar por la plataforma TERRITORIUM, en el enlace dispuesto
para su posterior evaluacion.
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ACTIVIDAD 3

HOJAS
INFORMATICAS

o

< HOJAS >
ELECTRONICAS

BASICAS /
Y

START OFFICE
QALC

L=
OFFICE
EXCEL

OPENOFFICE
OPEN CALC

|

Investigar utilizando la herramienta del Internet y en frente de cada imagen colocar el nombre

de la herramienta ofimatica. su funcién (con sus palabras para que sirven) v clasificarla; de
que sistema operativo es. (Office Windows, libre Office Linux, open office Linux).




LOGO

NOMBRE

FUNCION(PARA
QUE SE UTILIZA)

CLASIFICACION

(Office Windows,
libre Office Linux,
open office Linux

EXCEL

Es un programa de
Microsoft que permite
formatear, organizar y
calcular datos en una hoja
de cdlculo. Se usa para
diversas aplicaciones donde
se necesita trabajar con
numeros, como analisis de
negocios, gestion de
recursos humanos y
contabilidad.

OFFICE WINDOWS

ONENOTE

Es un programa desarrollado
por Microsoft que permite
realizar anotaciones y
dibujos a través de
cuadernos digitales.

OFFICE WINDOWS

OUTLOOK

Es una herramienta muy
versatil que se utiliza
principalmente para
gestionar correos
electrénicos, pero también
ofrece muchas otras
funciones utiles.

OFFICE WINDOWS




WORD

Es un software para
procesamiento de textos
desarrollado por Microsoft
desde 1983 hasta la
actualidad.

OFFICE WINDOWS

POWERPOINT

Es un programa de
presentacion desarrollado
por la empresa Microsoft
para sistemas operativos
Windows, macOS y
ultimamente para Android y
iOS.

OFFICE WINDOWS

ACCESS

Es un sistema de gestion de
bases de datos incluido en
las ediciones profesionales
de la suite Microsoft Office.

OFFICE WINDOWS

PUBLISHER

Es la aplicacidn de
maquetacion de Microsoft.
A menudo es considerado
COMOo un programa para
principiantes o de «nivel de
entrada»

OFFICE WINDOWS

LINNUS

Ejecutar binarios

OPPEN OFFICE LINUX




OPENWRITER

Es un procesador de texto
multiplataforma que forma
parte del conjunto de
aplicaciones de la suite
ofimatica Apache
OpenOffice.

OPPEN OFFICE LINUX

OPENBASE

Es una aplicacion que forma
parte de la suite ofimatica
Apache OpenOffice desde la
version 2.

OPPEN OFFICE LINUX

OPENCALC

Administracion de cualquier
empresa u organismo, nos
da la posibilidad de generar
calculos en tiempos muy
cortos y manejando grandes
voliumenes de datos, con el
agregado de poder visualizar
estos valores a través de
importantes graficos,
también se desempeiia
como una muy buena
gestora de datos.

OPPEN OFFICE LINUX

"

MATH

-

OPENMATH

OpenMath es el nombre de
un lenguaje de marcas para
especificar el significado de
formulas matematicas.

OPPEN OFFICE LINUX




Crear y editar graficos

vectoriales y diagramas.
OPENDRAW OPPEN OFFICE LINUX

La anterior actividad debe ser desarrollada en un documento de Word y debe ser
entregada en el enlace dispuesto por el instructor en la plataforma TERRITORIUM.

ACTIVIDAD 4

Apreciado aprendiz ahora encontrara en este punto de su aprendizaje donde tomara una
pausa realizando unos ejercicios de mecanografia para tener mejor manejo de sus manos
con la interaccion con el teclado, para ello dispone de utilizar la a aplicacion mecanet
disponible en el material de apoyo, el instructor explicara su funcionamiento.

Debera realizar las lecciones propuestas en el aplicativo. Los resultados que obtenga lo
ideal es que sea en un menor tiempo menor a 30 minutos y con un porcentaje de error
menor a 50 %. Tome como evidencia de la actividad desarrollada pantallazos en un
documento de Word y envielo al enlace dispuesto por su instructor en la plataforma
TERRITORIUM.

. ACTIVIDADES DE APROPIACI('?N DEL CONOCIMIENTO
(CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION)

Muy bien Aprendiz ahora si a elaborar documentos y utilizar al maximo las herramientas
ofimaticas para dar inicio a la elaboracion de documentos empezaremos con el procesador
de texto (WORD), aplicacién disefiada para la elaboracion de cartas, folletos, documentos
en general. Debe conocer que los documentos tiene una normativa para elaborar y lo invito
a que lea el documento normas APA.PDF disponible en el material de apoyo

+  Practicar el documento FOLLETO EJEMPLO y resolver cualquier duda con el instructor.
«  Practicar el documento CARTA DE PRESENTACION EJEMPLO v resolver

lquier n el instr L.

Actividad 1

Desarrollar mediante la herramienta Publisher, un folleto para la su Institucion Educativa
similar a la propuesta en la actividad FOLLETO EJEMPLO y guardar el documento como
FOLLETO COLEGIO, el contenido del documento es libre referente a su institucion
educativa.

FOLLETO EJEMPLO
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Desarrollar la actividad, y enviar por la plataforma TERRITORIUM, en el enlace dispuesto
para su posterior evaluacion.

Actividad 2

Crear una empresa de tecnologia, explicar que hace su empresa o que funciones tiene,
nombre de la empresa, representante legal en un documento de Word y guardarlo con el
nombre de Empresa de Tecnologia, ademas disefiar un logo de presentacion de su
empresa utilizando la aplicaciéon paint y colocarlo en el documento anteriormente creado.
Debe disefiar una carta de presentaciéon de tu empresa similar a la propuesta en el Ejemplo
CARTA DE PRESENTACION EJEMPLO y guardar el documento con el nombre de Carta
de presentacion la cual debe debe tener encabezado, pie de pagina, marca de agua y
bordes de pagina con el logo.

CARTA DE PRESENTACION EJEMPLO






Qy,

Papeleria y Cacharreria

Ciudad de |z Esperanza, Junio 19 de 2009

Sefior

MANUEL LOZANOD
Gerente

Imporcol Lida.

Carrera 456 No 234-789
Ciudad

REF: Presentacion formal de nuestra empresa
Estimado Sr. Lozano:

Papeleria y Cacharreria Don Nicolas es una empresa comercializadora de articulos
para oficina al por Mayor y al Detal, que ofrece productos variados y que mediante la
implementacién de entregas puntuales, diferentes formas de pago y la seleccion de
articulos de calidad, ofrece el respaldo y garantia de marcas reconocidas a nivel
nacional e infernacional.

Dispuestos siempre a proporcionar una respuesta adecuada a sus necesidades, lo
invitamos a llenar el formulario de Clientes, para que haga parte de nuestra Lista
Preferencial, que le otorga multiples beneficios y descuentos.

Cordialmente,

Nicolas Sarmiento
Gerente General

Eleborado por: Gloria M.
Papeleria y Cacharreria
‘@nemos los mecas procios del mercado:
Carrara 250 No 325200 - Ciudad de la Bsperanza
Teléfonas: +57 (7) 325 3235 325 Telefon: +57 () 325 3235 324

Desarrollar la actividad, y enviar por la plataforma TERRITORIUM, en el enlace dispuesto
para su posterior evaluacion.

3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO:
Actividad 1
Su tio Jorge es propietario del Hotel Perla que cuenta con 20 habitaciones y se encuentra

ubicado en el centro de Sibaté. El Hotel es muy visitado fines de semana por turistas que
llegan a conocer las tradiciones y sitios emblematicos del bello municipio. Un fin de semana



de Octubre su tio decide viajar a la capital de Colombia para visitar a sus padres, a quienes
hace mucho tiempo no ve. Teniendo en cuenta que todo fin de semana corresponde a una
fecha que deja excelentes ganancias al Hotel, su tio considera que no es viable cerrar el
negocio un fin de semana y decide dejarlo temporalmente encargado a usted,
encomendandole ademas, un informe de los ingresos en esa fecha.

El informe debe gestionarlo en la hoja de calculo Excel, a través de un libro nuevo que
registre los datos de 20 clientes: numeracion, identificacion y nombres, dias de estancia,

fecha y hora de ingreso, fecha y hor:

precio de la habitacién, el IVA y el total a pagar.

numer

Ademas, debe tener en cuenta los siguientes requerimientos:

. Disefar otra tabla en la misma hoja, que describa los precios de la habitacion;

normal y VIP. v el IVA.

. Aplicar |
formatos de celda

format Ir
usar referencias relativas vy absolutas. El informe debe lucir asi:

ndient

fi

lor,

mbin

ion

G

H

HOTEL PERLA
NRO. NOMERE FECHA HOAA Dias DE FECHA HORA NRD. mnPo TOTAL
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. Programar las formulas y funciones que correspondan en el calculo del subtotal y

total (al cual deberas sumar el IVA. Recuerda lo siguiente:




+ Fecha salida=Fecha ingreso + dias de estancia

* _Hora salida=hora entrada

»  Precio: utilizar el condicional Sl para determinar cuanto paga el usuario
dependiendo a la eleccion del tipo de habitacién que haga (VIP o Tradicional)

*

* _ Total = precio + total IVA

. Insertar una hoja y crear una tabla que permita por lista desplegable eleqir hasta 5
de los 20 clientes que se registraron en la base de datos. Aplicar la funcién BuscarV para
mostrar sequn el numero en lista, el numero de documento, el nimero de habitacién y lo que

debe pagar en total por la estadia en el hotel. El disefio de |a tabla debe lucir asi:

Ji
A B C D

NRO NRO. DOCUMENTO NRO. HABITACION TOTAL

1~ 1063154236 2 60000|

Inserta filtros, segmentacion, grafico y tablas dinamicas, teniendo en cuenta las indicaciones
puntuales del instructor

Al finalizar el ejercicio propuesto, envielo a través del enlace correspondiente en la plataforma
Territorium.

NOMBRES APELLIDOS (D)7 BASICO |SUELDO AUX TRANSPORTE TOTAL  [SALUD 4% |PENSION 4%|ART 0,5 TOTAL
SOILAVACCADE TORO 0 2.000.000 1333333,33 162000| 1435333,33
ALAN BRITO PEREZ 30 3.000.000 3000000 0] 3.000.000
MARY CONSUELQ MELO 20| 2.800.000] 1866666,67 0] 1866.667
LOLA VAJO CONTRERAS 15 5.000.000] 2500000 0] 2500000
BRIGITE VELOZA 30) 1.800.000] 1800000 1620001 1962000




Actividad 2

En grupo de 3 integrantes, elaborarun documento colaborativo por GOOGLE (DRIVE),
acerca de las Tic's. D6nde hablaran de las ventajas, desventajas y sus distintos tipos de
herramientas que nos ofrecen en nuestra vida cotidiana. Apoyarse en el documento Manual
de Google Drive, para realizar esta actividad.

Desarrollar la actividad, y enviar por la plataforma TERRITORIUM, en el enlace dispuesto

para su posterior evaluacion.

« ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacioén




Evidencias de Conocimiento :

Actividad 1: Desarrollo de
videoclip en Powtoon.

Actividad 2: Presentacion
Interactiva en Visme.

Actividad 1: Atajos de teclado en
WINDOWS.

Actividad 2: Cuadro herramientas
ofimaticas.

Actividad 3: Ejercicios de
mecanografia Mecanet.

Evidencias de Desempeiio:

Actividad 1: Desarrollo de un
Folleto Institucion Educativa.

Actividad 2: Carta de
presentacion Empresa de
Tecnologia.

Actividad 3: Talleres de

Excel.

Evidencias de Producto:

Actividad 1: Juego de Excel.
Actividad 2: Documento

Colaborativo en Google Drive.

Comprueba el
funcionamiento de los
equipos, productos o
servicios obtenidos con el
uso de herramientas tic, de
acuerdo con los resultados
esperados.

Identifica equipos tic, tipos
de software y servicios de
internet, de acuerdo con las
necesidades de uso.

Maneja computadores,
tabletas, celulares y otros
equipos tic, de acuerdo con
las funcionalidades de los
mismos.

Maneja procesador de
texto, hoja de caélculo,
software para
presentaciones,
diagramacion, bases de
datos y software
especifico, de acuerdo con
las funcionalidades de
cada programa y las
necesidades de manejo de
la informacion.

Maneja herramientas
colaborativas en internet, de
acuerdo con las
necesidades del equipo de
trabajo.

Técnica:
Observacion directa

Instrumento:

Técnica:
Valoracion de producto.
Instrumento:

Lista de chequeo

Técnica:
Observacion directa

Instrumento:

¢ GLOSARIO DE TERMINOS

Office: Suite de oficina que abarca e interrelaciona aplicaciones de escritorio, servidores y

servicios para los sistemas operativos Microsoft Windows y Mac OS X.

Funcién: son férmulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado o estructura.

Referencia cruzada: Hace referencia a un elemento que aparece en otro lugar de un documento.




Transicién: Es el efecto visual y/o audiovisual en el cambio de una diapositiva a otra... cosas
como desaparecer y aparecer lentamente, o salir girando.

Correspondencia: Plantilla o modelo que se enlaza internamente con un origen de datos de
donde se obtienen los datos que se van a incorporar a la carta.

Transparencia: Las transparencias son simplemente la elaboracién de un diagrama o
esquema en una mica transparente que posteriormente es expuesta en un proyector
luminoso.

Tablas: Son las encargadas de almacenar los datos.

Consultas: Permiten dar respuesta a preguntas que se puedan plantear respecto a los datos
almacenados en las tablas, ademas permiten realizar calculos y operaciones con los datos
almacenados.

Formularios: Se encargan de presentar los datos procedentes de tablas o consultas con un
formato personalizado y "elegante”.

Informes: Crean resimenes y presentan los datos de tablas y consultas con un formato
personalizado.

Procesador de texto: Un procesador de texto es una aplicacién informatica destinada a la
creacion o modificacién de documentos escritos por medio de una computadora. Representa
una alternativa moderna a la antigua maquina de escribir, siendo mucho mas potente y
versatil que ésta.

Word: es una aplicacion informatica orientada al procesamiento de textos. Fue creado por la
empresa Microsoft, y viene integrado en el paquete ofimatico denominado Microsoft Office

Ofimatica: Es un conjunto de herramientas que a veces también designado como
automatizacion de escritorios o automatizacion de oficinas, designa al conjunto de técnicas,
aplicaciones y herramientas informaticas que se utilizan en funciones de oficina para
optimizar, automatizar, y mejorar tareas y procedimientos relacionados. Las herramientas
ofimaticas permiten idear, crear, manipular, transmitir o almacenar la informacion necesaria
en una oficina. Actualmente es fundamental que las oficinas estén conectadas a una red
local o a Internet.

Microsoft Office: Es una suite ofimatica que abarca el mercado completo en Internet e
interrelaciona aplicaciones de escritorio, servidores y servicios para los sistemas operativos
Microsoft Windows y Mac OS. La ultima version de la suite ofimatica es el Microsoft Office
2016.

HOJA DE CALCULO: Aplicacién compuesta de celdas a las que se puede asociar férmulas
matematicas y numeros, y que permite todo tipo de calculos. Entre las mas famosas se
encuentran Excel de Microsoft y 1- 2-3 de Lotus.

WINDOWS: EIl gran «invento» de Microsoft basado en ventanas que permitié la evolucion
de la informatica a una interfaz mas atractiva y amigable .No era en sus origenes un
sistema operativo, aunque ofrecia la posibilidad de compartir entre aplicaciones los
recursos del sistema. Fue a partir de la version 95 cuando se pudo empezar a darle esta
denominacion.



+ REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Microsoft Word: https://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Word

Todos los comandos para Ejecutar en Windows 10,8y 7
https://www.downloadsource.es/todos- los

comandos-para-ejecutar-en-windows-10-8-y-7/n/8162/

Como buscar las especificaciones del equipo y los requisitos
delsistema para Windows 10
https://www.microsoft.com/es-co/windows/windows-10-

Extensiones de nombre de archivo comunes en Windows

https://support.microsoft.com/es
help/447 1/windows-10-common-file-name- extensions

Los sistemas operativos para dispositivos moéviles y para pc

h N

rads.wor:
dispositivos- moviles/

* CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

JUAN CARLOS BLANCO

INSTRUCTOR ARTICULACION 12/4/2021
PINZON

Autores

FABIAN CAMILO VARGAS

INSTRUCTOR ARTICULACION 12/4/2021
PULIDO

+ CONTROL DE CAMBIOS

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén
del Cambio
Autor Carlos de la Barrera Instructor Articulacion 7/12/2022 Actualizacion
Autor \'-/ﬁgme""ha””a Romero | | structor Articulacion | 17/04/2023 | Ajuste
Autor Luis Alfredo  Varela | | i ctor Articulacion | 19/04/2023 | Actualizacion

Reyes



https://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
https://www.downloadsource.es/todos-los%20comandos-para-ejecutar-en-windows-10-8-y-7/n/8162/
https://www.downloadsource.es/todos-los%20comandos-para-ejecutar-en-windows-10-8-y-7/n/8162/
https://www.downloadsource.es/todos-los%20comandos-para-ejecutar-en-windows-10-8-y-7/n/8162/
https://www.microsoft.com/es-co/windows/windows-10-specifications
https://www.microsoft.com/es-co/windows/windows-10-specifications
https://support.microsoft.com/es%20co/help/4479981/windows-10-common-file-name-extensions
https://support.microsoft.com/es%20co/help/4479981/windows-10-common-file-name-extensions
https://support.microsoft.com/es%20co/help/4479981/windows-10-common-file-name-extensions
https://lossoparads.wordpress.com/2016/09/23/los-sistemas-operativos-para-dispositivos-moviles/
https://lossoparads.wordpress.com/2016/09/23/los-sistemas-operativos-para-dispositivos-moviles/
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INFORME TECNICO

DATOS GEMERALES

HOWAES APELLIEDS: FRCHA Y FRDGARAM A
JUAN MEGD ORTIZ FFLSELE — TELC MED
INFIRME TECHICD NLUMERD O FECHA: 05-04-30F54

QEJETIVO: RECONOCER LAS PARTES INTERMAS DE L& TP DEL P
FPALABRAS CLAVES: MARNTEMIMIENTO, CPFU,. DESAMEBLAR, RECOMDICER, SENMA

INTRODUCCION: BEL COMPUTADDR ES N DISPOSITIVE ELECTROMNICO QUE HE SIRVE FARA
ALMACENAR INFORMACION, COMUFNICARME ¥ DIVERTIRME.

=SS PARTES FRINCIFALES SORN:

. EL MONHITOR

E. EL TECLADO

C. EL MOUEE

O. L& P

E LOE5 FERIFERICOE=E

EN ESTA PRACTICA SE HIDD EL AECONOCIMIENTD DE LAS PARTES INTERMAS DE L& CPU LAS
CUALES SO

TAFA DE LA CARCASSA

LA FUENTE ME POMMER

D00 DURO

UNIDAD &

MICROIPROCGESA DD

M ERNDRLA Rt

PLACA MA&DTRE/MAINIOARD

ATaRUNT

RECONOCIMIEMTS E LAS PARTES INTERKAS DE LA FUCHTE DE PODER

it &OSE R

CONTERNIDND IVE L& PFRACTIGA”

PASO L CONFORMAMOS LOS GRUWPOS, SEGUIDD NOS PREPARANDS COMN LOS ELEMENTOS FE
FROTECCHM, RECIBIMOS LA CPU PARS EL DESMONTE. ALISTAMOS LAS HERRAMIENTAS PARS EL
DESMOMTE

F&S0 2. ESTAFAMOS L& CARCASA, IFENTIFICARDOD: LA FUENTE OE FOOER, L& HMATREOARD Y
TOO-05 SAFS COMPOMNENTES

FAS0 3. PROCEDEM TS & DESMONTAR LA FUEENTE E PODER ¥ & DESCONECTARLS DE La
MaMBoAaRD

) E
i L =







INFORME TECNICO

PASO 4 TOMAMOS FOTOS DE EL INTERIOR PARA RECTRIAR LA UBICACION FE LOS CABLES
FAS0 5. FESCONECTAMOS TODOD S LOS CABLES IME La HMAalhHEDARD

FASO &. FROCEDESDOS & RETIRAR LOS TOANILLOS FE LA SMANBOARD ¥ & DESMONMTARLA
FPASO T. AETIRAMOS LOS TORNILLOS DEL TMSIPADDAR FE CALOR ¥ LO DFESMONTANDS

FAS0 8. AETIRAMOS EL SEGURO DEL MICROPROCESADMA ¥ LD RETIRAMOS IFE La HMAaTHEQARD

FPASO S RETIRAMOS LOS TORMILLOS ¥ ABRIMOS LA FUENTE O'E FODER E IDENTIRCAMDOS LA FUENTE
O FO0ER INTERMNAMENTE

FASD PO LIMPIAMOS LAS PFARTES INTERNAS DEL EQURPO
PAEO WM. EXPLICAMOS LAS PARTES INTERNAS OFE LA FUENTE OE FODER
FASO I ARMAMOS LA FUENTE DE PODER COLOCANDO SU TAPL COLOCANDD SUS TOARMILLOS

PASO I3 ESFERAMOS LA AUTORIZACION DEL INSTRUCTOR ¥ LUEGO PROCENEMOS & COLOTAR EL
PROCESADOR ¥ SuU SEGWATO

PASO Hﬁ-ﬂ'ﬂnl‘.‘fﬂnﬂl'ﬂﬁi A COLOCAR L MSIFAT0RA DE CALOR Y & COLOCAR SUS TORNILLOS &

FPASD FE MOMTAMOE LAS PARTES EN L& MEINBDTAED, TALES DOMO LASE TARJETLS 5w
PASO M. PONESOS LA MANBOARD BN SU LUGAR ¥ COLO CaMOS SUS TOANILLOS
FPASO T MONTAMOS EL DaSC0 DMFAO ¥ La UMIDWED ©/D OLOCaAmM DO SUrS ToRRILLOS
FASD ME COLOCAMOSE LA FEENTE OF PODER ¥ PONESOS SUS TOANILLOS

PASO I CONBECTAMOS LOS CABLES & L& FURENTE DE PODER EN S0 LUGAR

FASD 0. NOS ASEODURANDES QUE TODO ESTE CORRECTO ¥ DEJAROS QUE EL INSTRLUCTOR LO
INSPECDIONE

FPASO 21 MONTAMOS LA TAPA DEL EQUIRD
FASO 22 CERARAMOS LA TORRE ¥ LA DEJAMOS BN SU LUGAR ¥ FINALIZAMOS LA PRACTICA

CONCLUSIONES: EM ESTAS FRATTICN DESMONTAMOS EL EQUIFD E IDENTIFICAMOS LAS PARTES
INTERHAS EL EGUIPD LO CUAL NOS AYUDARA PARA PUTURALS PRACTICAS/TRABA IOS ¥ SABER
ACERCA DE LAS FARTES INTERKAS ¥ SE HOS SEA MAS FACIL EL TRABAID

BIELIOGRAFLA ¥f0 CIHERGRAFLA MO APLICA

FIRMA DEL TECHICO. JUAM O.
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