INSTITUCION EDUCATIVA
CONCEJO MUNICIPAL DE ITAGUI

“Ser Mejores un Compromiso de Todos”

GUIA DE APRENDIZAJE
TEMA # 1

AREA: ESPECIALIDAD INFORMATICA
GRADO: 10°
‘4E R fﬁ:g TEMA: OFIMATICA — WORD
mermssameeres DURACION EN DIAS: 15
DURACION EN HORAS: 21
ANALISTAS: Eyber Augusto Gaviria Montoya

COMPETENCIAS (malla curricular)

ESTANDAR COMPETENCIA APRENDIZAJE EVIDENCIA
Selecciono y utilizo eficientemente, Utilizo adecuadamente Elaboracion de
en el ambito personal y social, herramientas informaticas de | documentos con

artefactos, productos, servicios, |uso comun para la busqueda y |diferentes formatos
Apropiacion y uso | procesos y sistemas tecnologicos | procesamiento de informacion (utilizando, normas,

de la tecnologia teniendo en cuenta su y comunicacion de ideas (hoja |columnas, tablas.
funcionamiento, potencialidades y | de calculo, editor de pagina
limitaciones. Internet, editores de textoy |Documento en

graficos, buscadores, correo [Word, utilizando el
electronico, conversacion en |asistente para
linea, comercio electrénico). |elaboracion de
ecuaciones

Elaboracion de la
hoja de vida de
cada uno de
acuerdo con
formatos
establecidos.

DERECHOS BASICOS DE APRENDIZAJE

ARITULACION DE AREAS |

Este item aplica a la transversalizacion de las areas que el SENA tiene estipuladas para la
homologacion de la Media Técnica, estas areas son:

Tecnologia - Cultura fisica y Salud Ocupacional (Ed. fisica) - Medio Ambiente (Quimica - Biologia) -
Emprendimiento (Especialidad — proyecto final) - Comunicacion(espariol) - Etica - Inglés

PUNTO DE PARTIDA ‘

1. Porque crees que Word hace parte del paquete de office

2. Porque crees que sabiendo que Word significa palabra, le colocaron ese
nombre al procesador

3. Menciona 5 diferencias que crees que existen entre Block de notas y Word

Actividades a |4, Cual crees que son los 3 pasos para realizar un buen documento en Word




desarrollar

Actividades a
desarrollar

gue otros programas
CONSULTA Y RECOLECCION DE LA | NFORMACION

antes de guardarlo o almacenarlo

5. Que diferencia existe entre la extension de Word anteriores a 2010 y porque
6. Antes que el office saliera existian otros procesadores de textos menos
avanzados, conoces alguno, mencionalo.

7. Porque crees que las personas utilizan mas el Word para hacer sus trabajos

Actividad Producto

Realiza las siguientes actividades
Observar los siguientes videos
1. Cuestionario intermedio de
Combinar correspondencia Word...Ver
https://www.youtube.com/watch?v=VEA
UnapeJo8

Como crear una hoja de vida en Word
https://www.youtube.com/watch?v=w00
8572lepM

Crear céalculos con tablas en Word
https://www.youtube.com/watch?v=rYlY
egpg8XA

Recursos

Actividades a
desarrollar

Actividades a
desarrollar

Cibergrafia de Google
Videos de Youtube

DESARROLLO DE LA HABILIDAD |

Desarrolla los siguientes ejercicios de acuerdo con las explicaciones hechas por el
docente, la observacion de los videos y la lectura de los documentos. Los
documentos son entregados por el docente en la memoria.

2. Ejercicio N° 1.... PEdidO........cccoiuiiriccccieeece e Abrir
3. Ejercicio N° 2.... ECUACIONES..........cccimiiciiicerecceeeee e Abrir
4. Ejercicio N° 3.... Introduccién a los computadores................. Abrir
5. Ejercicio N° 4.... INfFOrmaAtiCa.........cooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee Abrir

Recuerda que ésta etapa de RELACION es donde le vas a demostrar al analista
todo lo que has aprendido, por lo tanto los trabajos tienen que ser muy creativos,
ilustrados y con muy buen contenido, de manera que des evidencia de todo lo
que sabes del tema y que ya cumpliste con la competencia. Esta actividad es
transversal para Formacion para la Vida

Teniendo en cuenta lo que has aprendido con las explicaciones de clase, la
observacion de los videos, la lectura de los documentos, realiza lo siguiente:

1. Consulta los aspectos que debe contener una hoja de vida y disena tu propia
hoja de vida.

2. Realiza a traveés de una combinacion de correspondencia una carta que le

quieras regalar a 10 de tus mejores amigos, eésta debe incluir: el mensaje,



https://www.youtube.com/watch?v=VEAUnapeJo8
https://www.youtube.com/watch?v=VEAUnapeJo8
https://www.youtube.com/watch?v=w008572lepM
https://www.youtube.com/watch?v=w008572lepM
https://www.youtube.com/watch?v=rYlYeqpg8XA
https://www.youtube.com/watch?v=rYlYeqpg8XA
https://es.calameo.com/read/005628404028903b7d0e1
https://es.calameo.com/read/0056284046b4bfbfb761d
https://es.calameo.com/read/005628404ce3d95d6653e
https://es.calameo.com/read/0056284046a9fda02cd46
https://es.calameo.com/read/0056284048394a90e37b4

direccion, teléfono, nombres y apellidos de los companeros y tener un buen
diseno.




