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Escicla
‘< CASA

GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA: N° 1 2° PERIODO

TEMA: ARTEFACTOS QUE FUNCIONAN CON TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
OBJETIVO DE APRENDIZAJE: Identifico artefactos que involucran en su funcionamiento
tecnologias de la informacién.

ESTANDAR: Reconozco artefactos que involucran tecnologias de la informacion en su

funcionamiento.

|P4| ¢QUE VOY A APRENDER?

Artefactos que funcionan con tecnologias de la informacion.

v' En esta guia aprendera a identificar algunos artefactos que involucran en su

funcionamiento tecnologias de la informacion. Te invito a leer el siguiente texto.

La tecnologia un paso adelante.
La tecnologia ha hecho mas facil nuestras vidas, las actividades del hogar se hacen mucho
mas rapido y sin agotarnos, desde mejorar nuestra figura, hasta para divertirnos y pasar un
buen rato. Pero los artefactos tecnolégicosya son parte de nuestras vidas,
y seguird evolucionando hasta llegar a hacer todo por nosotros. Observa las siguientes

imagenes.

Reflexiona:

¢, Qué imagenes observas?

¢Para qué crees que se utilizan estos artefactos?
¢ Utilizas algunos de estos en tu vida cotidiana?
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LO QUE ESTOY APRENDIENDO

Recuerda: Por medio de la construccion de los artefactos tecnoldgicos se ha logrado facilitar
muchas actividades diarias que antes demandaban mucho mas tiempo. Por ejemplo, el
computador o la computadora se convirtieron en un equipo indispensable en la vida cotidiana.
¢ Te imaginas como serian nuestras vidas sin estos artefactos?

v' Veamos algunos ejemplos de artefactos que involucran tecnologia de la informacion en

su funcionamiento.

Computador:
La computadora, ese equipo indispensable en la vida cotidiana de hoy en dia que también se
conoce por el nombre de computador u ordenador, es una maquina electrénica que permite
procesar y acumular datos. El término proviene del latin computare (“calcular”). Las primeras
computadoras aparecieron a mediados del siglo pasado, desde entonces no han dejado de
fabricarse, creciendo a pasos agigantados.
Televisor:
El televisor es un aparato electrénico destinado a la recepcién y reproduccion de sefiales de
televisién. Usualmente consta de una pantalla y mandos o controles. El televisor es la parte
final del sistema de televisién, el cual comienza con la captacion de las imagenes y sonidos en
origen, y su emisién y difusion por diferentes medios. El televisor se ha convertido en un
aparato electrodoméstico habitual, cotidiano y normal con amplia presencia en los hogares de
todo el mundo. El primer televisor comercial fue creado el 26 de enero de 1926 por el escocés
John Logie Baird.
Celular
El celular es un artefacto que sirve para comunicarse de forma movil. La tecnologia consiste
basicamente en antenas distribuidas en un area de cobertura que interactlia con el artefacto,
enviando y recibiendo sefiales con el mismo. Es un mévil que funciona como un teléfono, pero
sin
cables y puede ser trasladado de un lugar a otro, ya que se conecta a la red de telefonia mévil

mediante ondas de radio.

Todos los artefactos son creados con el fin de satisfacer las necesidades humanas,
para esto la tecnologia ha jugado un papel fundamental, logrando que su evolucion sea
mucho mas eficaz. Entonces, ¢ Qué es tecnologia de la informacion?
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ESTRATEGIA
Escuclia

<'CASA
Las tecnologias de la informacion han generado una revolucién al derrumbar las barreras de
tiempo y espacio que existian antiguamente y dar paso a “reinventar’ la economia, la
innovacion y la competitividad mundial.
Si repasamos una jornada cualquiera de nuestra vida veremos que:
Para descansar empleamos: la cama, el colchén, la almohada, ropa, lampara, despertador,
ventilador, aire acondicionado.
Para asearnos necesitamos: jabén, gel, champd, toalla, peine, secador, espejo.
Para trabajar o estudiar, necesitamos portatil, teléfono, celular, libros, maquinarias.
Para transportarnos: moto, carro, bicicleta, avion.

Para nuestro tiempo de ocio tenemos: television, radio, ordenador, MP4, video juegos.

w
/\ PRACTICO LO QUE APRENDI DESDE MI ENTORNO.
= v Te invito a desarrollar las siguientes actividades.
1. De la siguiente lista, sefiala cual de los artefactos incluyen en su funcionamiento

tecnologia de la informacién.

¢lnvolucran tecnologias de la

N° | Artefacto informacion en su funcionamiento?
SI NO

1 | Lavadora

2 | Televisor

3 | Celular

4 | Zapato

5 | Microondas

6 | DVD

7 | Cables

8 | Portatil

9 | Fogon de lefia

10 | Tablet

2. Indica qué artefacto tecnoldgico emplearias para resolver cada una de las
siguientes situaciones:

a. Desplazarse en un edificio sin caminar

b. Conservar los alimentos
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c. Mantener conversaciones en linea

d. Ver peliculas o series

3. Indica para que se emplean los siguientes artefactos tecnoldgicos:

a. Avion sirve para

Mp3 sirve para

b
c. Ventilador sirve para
d. Video Beam sirve para

4. Completalafrase con las siguientes palabras y después cOpiala completa en tu

cuaderno.

artefactos mejorar

La Tecnologia es el conjunto de

para nuestra vida.

5. Argumenta. ¢Por qué la tecnologia es parte fundamental de nuestras vidas?

‘| ¢ QUE APRENDI?

conocimiento

gue nos ayudan a construir

v' Después de haber finalizado todas las actividades, te invito a revisar como fue tu

desempefio en el desarrollo de la guia.

N° ITEM

@

1 Me siento satisfecho con el trabajo realizado

Tuve una buena disposicidn en el desarrollo

Cuento con el acompafiamiento de mis padres

Realice la entrega de la guia a tiempo

& W M

Cumpli contodas las actividades a desarrollar
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GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA: N° 2 2° PERIODO

TEMA: PARTES Y FUNCIONES DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD
OBJETIVO DE APRENDIZAJE: Conoce las funciones y aplicabilidad del procesador de texto.

DBA: Identifica las partes y funcion del entorno grafico del procesador de texto Word

Ip‘l ¢ QUE VOY A APRENDER?

Partes y funciones del procesador de texto Word.

v' Te invito a desarrollar esta guia, en la que conoceras cuales son las partes y funciones
de algunas herramientas del procesador de textos Word.

Resuelve la siguiente sopa de letras.

Procesador de textos Word

El procesador de textos permiten crear documentos

N I M o] D I F I C A C I O N
Y K hd U J I C A R T A s F N
H P D (o] C u ] E N T O s I K
I %] P R I %] [ R =1 E G L A Q
O = = I C E B A4 C W B o] L P
AV L L R E \Y [ 5 I O [ J U B
A R E A D E T R A B A J O L
X B A R R A D E E 5 T A D O
P E R 5 O N A L I z A D O H
P z O O M M [ C R O S O F T
B G B N L M Q B A =] R A s T
X H E R [=] A %] I E N T A s C
M A C c E 5 O P R A P [ D (]
il O AV J R N F E D I C [ O N
ACCESCO RAPIDO BARRA DE ESTADO
BARRAS CARTAS
DOCUMENTOS EDICION
HERRAMIENTAS IMPRIMIR
MICROSOFT MODIFICACION
OFFICE PERSONALIZADO
REGLA REVISION
ZOOM AREA DE TRABAJO
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LO QUE ESTOY APRENDIENDO

¢QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTO?

Un procesador de textos es un programa informatico que permite la creacién, modificacion (o
edicién) e impresion de documentos, fundamentalmente de texto. Los procesadores de textos
actuales permiten crear documentos muy elaborados y complejos con la inclusion en los
mismos de tablas, gréficos, imadgenes y otros objetos diversos. Asi mismo, incorporan
herramientas avanzadas para la correccion ortogréfica, creacion de cartas personalizadas,
cartas modelo, plantillas y otras muchas aplicaciones que permiten maximizar el rendimiento de
cualquier trabajo que requiera la creacién de documentos de tipo texto.

Para ingresar a Word dirijase y seleccione:

1. Botdn Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft Office

4. Microsoft Office Word

Al ingresar a Word se observa una ventana con las siguientes partes:

Boton Office: Se encuentra ubicado en la

parte superior extrema izquierda, dando
p

clic en el botén office podremos acceder a
. Pegar o - . Thomd Tinegs. Tl = Edicidn
los comandos de nuevo, abrir, guardar, | - ¥ w*/'AvAav@-_-v [ q (| MMomd TSnepa. Thio! [o} =2
Portapa. & Fuente F] Parrafo G Estilos G A

imprimir, cerrar y otros.

AaBbCeDc AaBbCaD: AaBbCl

Barra de Acceso Réapido: Se encuentra
. Barrade herramientas de acceso répido.

. Barra de titulo.
. Pestaftas cinta de opciones,

. Cinta de apciones de una pestafia,

ubicada al lado del boton de Microsoft
Office, su funcion principal es agrupar los
comandos mas usados, como usuarios

podemos configurar que comandos .
. Barras de desplazamiento.

deseamos agregar o quitar de esta barra Joom

. Vistas del documento,

1
1
]
4
5. Botones Pre&entac'\én, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
b
]
Barra de Titulo: Nos muestra el nombre 8
9

esta trabajando.

del documento y el programa en el que se [?jm de estado E\]

Pagina1del ' Mpalsbras [ Espaiol Espatia) 1 | E - | + 0%

Botones clasicos de las ventanas de

Windows: Minimizar, maximizar y cerrar.
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ESTRATEGIA
Escuclia

Banda de Opciones o Menu Cinta: Aparece en la parte superior de la ventana de Word, Se
divide en fichas. (Inicio, insertar, disefio de pagina, referencias, revisar, vista, etc.), estas a la
vez en grupos. Muestra los comandos mas importantes y los que el usuario va a utilizar
Regla: La regla horizontal permite establecer tabulaciones y sangrias, asi como ajustar el
ancho de las columnas periodisticas. En la regla se muestran las tabulaciones y las sangrias
aplicables al parrafo donde se encuentra el punto de insercion.
Barra de estado: La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la ventana, esta nos
muestra la informacion sobre el texto que esta en pantalla.
Barras de desplazamiento (Horizontal y vertical): Estas barras de desplazamiento permite
del movimiento a través del ancho y largo del documento.
Punto de insercion o cursor: Este muestra el lugar donde aparecera el texto que se escribe, y
siempre se encuentra titilando.
Zoom de la hoja: Estos controles permiten ampliar o reducir el porcentaje de “zoom” (tamano
de visualizacién del documento) de forma rapida y precisa.
/* PRACTICO LO QUE APRENDI DESDE MI ENTORNO
@3 v Te invito a desarrollar las siguientes actividades.

1. Relaciona cada nombre con la definicion (Escribir en el paréntesis la letra

qgue hacen relacién)

Nombres Definicidn
A. Banda de Opciones o ( ) Se visualiza en el lugar donde
Menu Cinta: aparecera el texto que se escribe, y

siempre se encuentra titilando.

B Zoom: ( ) Minimizar, maximizar y cerrar.

C. Boton Office: ( ) Permiten ampliar o reducir el tamafio
de visualizacion del documento de
forma rapida y precisa.

D. Barrade Titulo: ( ) Aparece en la parte superior de la
ventana de Word, y esta formada por
fichas como (inicio, insertar, disefio de
pagina, referencias, revisar, vista,
etc.).

E. Barra de estado: ( ) Permiten el movimiento a lo ancho de
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n

Botones clasicos de las ()
ventanas de Windows:

G. Regla: ()
H.  Punto de insercion o ()
cursor:

Barra de Acceso Rapido: ()

J. Barras de desplazamiento ()
(Horizontal y vertical):

la hoja y largo del documento.

Nos muestra el nombre del
documento y el programa en el que
se esté trabajando.

Se encuentra en la parte inferior de la
ventana, esta nos muestra la
informacion sobre el texto que esta en
pantalla.

Se encuentra ubicada al lado del
boton de Microsoft Office, su funcion
principal es agrupar los comandos
mas usados, Se puede configurar que
comandos deseamos agregar o quitar
de esta barra.

Muestra y  permite  establecer
tabulaciones y sangrias, asi como
ajustar el ancho de las columnas
periodisticas.

Se encuentra ubicado en la parte
superior extrema izquierda, se puede
acceder a los comandos de nuevo,
abrir, guardar, imprimir, cerrar entre

otros.

2. En cada burbuja escribe la parte de la ventana de Word que corresponde.

(]

[‘ — ] ] e /[ - ]

i

— e T T T T
Cattert iompt - A w2 (== e BN [ socco: | assbcee AaBBLC aambce AADB A e
e rormate [ M A @ e Aac|[S2 - A | (RS W BN E) Su- G | tmema |tueeps.  fauel  Tewmed Tema L G o
P . e - -

[

e L e R il |
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3. Responde la pregunta de acuerdo al texto ¢ Qué es Microsoft Word?

4. Teniendo en cuenta el texto leido responde, ¢,Para qué sirve Microsoft Word?

Escribe en tu cuaderno: ¢ Cuéles son los pasos que debemos seguir para ingresar a

Microsoft Word?

¢ QUE APRENDI?

v' Después de haber finalizado todas las actividades, te invito a revisar cémo fue tu

desempefio en el desarrollo de la guia.

N° ITEM

@

=9

Me siento satisfecho con el trabajo realizado

Tuwe una buena disposicidn en el desarrollo

Cuento con el acompafamiento de mis padres

Realice la entrega de la guia a tiempo

o B W M

Cumpli contodas las actividades a desarrollar
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GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA: N° 3 2° PERIODO

TEMA: ESCRIBO TEXTOS UTILIZANDO MICROSOFT WORD

DBA: Reconoce a Microsoft Word como un procesador de textos que posee muchas
herramientas que facilitan nuestro trabajo.

OBJETIVO DE APRENDIZAJE: Escribo textos utilizando las diferentes opciones de Microsoft
Word para hacer documentos personalizados.

IQJ ¢QUE VOY A APRENDER?
Escribo textos utilizando Microsoft Word
v Te invito a desarrollar esta guia en la que aprenderas a escribir textos utilizando las

opciones que brinda Microsoft Word. Lee el siguiente texto.

La maravilla de vivir en el campo

Rosita es una nifia muy feliz porque vive rodeada de grandes y frondosos
drboles en una cabafia a las afueras de la ciudad. Ella vive con su abuelo Carlos,
con su papd Jesds y su mamd Teresa. Ellos son de Colombia, ella todos los dias
observa cdmo sale y se oculta el sol. Rosita, corre detrds de las mariposas. Ella
saca a pasear diariamente a su perro Polo de color negro. Rosita se pone muy
nostdlgica cuando se acuerda de su hermano Alejandro porque se encuentra
muy lejos, desde hace varios afios vive en Espafia, cada vez que fiene la
oportunidad se comunica con él por teléfono y le cuenta lo grande y fuerte que
esta su caballo. A Rosita le encanfa ayudar a su madre a cuidar el jardin,
mienfras que su padre se dedica a sembrar los frutos que ellos mismos

consumen.

LA A4 24211111}
LA A A 22111 11 1 1/
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LO QUE ESTOY APRENDIENDO

Recuerda

El area de trabajo es una de las partes de Word y es la mas grande que se aprecia
cuando abrimos el archivo Word. Generalmente es de color blanco y es el lugar donde se va a
desarrollar la redaccion de cualquier tipo de documento, carta, memo, o simplemente una
comunicacion.
¢ Coémo podemos ingresar a esta area de trabajo?

Observa

1. Abra Word. O bien, si Word ya esta abierto, seleccione archivo nuevo.

2. En el cuadro Buscar plantillas en linea, escriba una palabra de busqueda (por ejemplo,
carta, curriculo o factura).
Haga clic en una plantilla para obtener una vista previa.

Seleccione Creatr.

Ditefio de paaina

Referencias Comespondencis Rewizar Vista

Plantillas disponibles Decumente en blance
Bl Guaraar como

EF Abrir a‘e
l cemar =

INformasidn

Reciente Dacuments an | Entiada de blag
e Blanco
Mweyo i

Imprimin - L- 3 = !J

Guardar y enwiar Plantillas Plantillas de
recientes wjemple

Ayuda

21 Owaiones ,g %
E g Salir
Mg plantillas Muevs a partic de
existente

Plantillas de Offic... Buscar plantiflas| =

Los anteriores pasos nos permiten ingresar al area de trabajo, en la que podemos realizar
todas las adecuaciones por medio de las diferentes herramientas de Word (méargenes, tipo de
letra, tamafio, color, relleno, cuadros, tablas, figura y demas). Todo lo necesario para tener

documentos de texto totalmente personalizados.

Barra de titulo. SRS

-

Intertar  Onehe de pooma
A 23 Buscac =

Barra de acceso Cinta de opciones

rapido.

lconos de
comando

i
"N
2
n
v e
v
"
L v 5 il

Barras de
deszplazamiento
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¢,Coémo cambiar los margenes?
Para poder cambiar méargenes, debemos de ir a la pestafia disefio de pagina, margenes, se

puede elegir

alguna de

las margenes ya predeterminadas o0 elegimos margenes

personalizadas. Inmediatamente se abre otro menu en el que puede poner la margen de

acuerdo a la necesidad (superior, inferior, izquierdo, derecho) y ahi mismo se puede cambiar la

orientacion (vertical, horizontal) del documento si es necesario y le damos aceptar.

e e B Y
Wik 9- 0% % O Configurar pigina |9
ns Disefo de psgina Referencias Correspondencia - ==
5 Mirgees | Papd | Dusfo 1
- = =
[ - ._J 3 ] = — Mirgenes a
Mérgenes Orientacién Tamalo Columnas Ma = -
[ - - - - u2" ad Sgperor: | &7 3 inferor: L0
= Ye Uttimna (onnqur.:-én p«‘an.m;m’; = Ipquerde: 1o s Dereches 170 :
Sup. 2, wm ni S em —
= tzda 3 em Ocha 3 em Excsderoin: b : Posicin de gargen piso: et ]
| Normat Orientacdn
= j Sup. 2.5 en Int 5 <
: - o o o A @® Cambiar orientacién
Estrecho L @
Sup. 1,27 cm in 1.27 ¢m -
‘ zaa 1,27 cm Dcha. 127 cm o, Bl Hodond
Figras
Moderado i ~ o |
Sup 2.54 cm Int 2,54 cm  ical Yoraspigrag  Normal g
tzda 1,91 cm Dcha 191 ¢m (S =
L
Ancho 3
Sup 2,54 cm int 2,54 cm oN
tzds 5.08 am Dcha 5,08 cm
s
= Reficjado
| Derc 2.54 cm Intetior 2,54 ¢m
L4 Interior 3,18 cm Exterior 2,54 cm
T Mirgenes personalizados » P
3 Mérgenes personalizpdos. 3
i =
| Aceptyr |

¢Puedo poner bordes a mi documento en Word?

Recordemos que los bordes de péagina nos pueden

servir para hacer mas atractivo un

documento. Existen bordes sencillos o basicos y existen bordes personalizados. En la pestafia

Disefio de pagina se encuentra el icono de bordes de pagina, el cual permite entrar a una

ventana donde se escogera el tipo de borde a ocupar.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia
i | s Orientacién ~ »=— Saltos ~ ) marca de agua -
1= | I3 Tamafo ~ [ MUmeros de linea ~ “’ 300 ~
1~ Margenes EE columnas — b2 Guiones ~ I [[] Bordes de pagina I

Configurar pagina = Fondo de pagina

En esta ventana, podemos seleccionar el color, grosor v tipo de borde

Bordes v sombreado b l x|
Bordes Borde de pagina I Sombreado l
wvalor: Estilo: Vista prewvia
| | - Haga dic en uno de los
MNinguno diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes
[ ESIJREE
-------------
E R -
I—
I:II 30 Color:
I_ = I
T=] Personalizado | Ancho:
!2 Ve pte —Ej Aplicar a:
Arpe: ITodo el documento -~ I
I (Ninguno) - I Opciones
Linea horizontal I I Aceptar I Cancelar
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¢,Como predeterminar el tamafio y tipo de letra de mi documento?

Antes de comenzar a digitar el texto es importe configurar la fuente y tamafio de letra. Vamos a
Inicio, hay un recuadro con una pestafia que permite elegir (arial, time new roman, comic Sans
MS) y hacemos lo mismo con el tamafio de letra. También, podemos usar negrita, cursiva,
subrayar, cambiar el color de la letra, ajusta, centrar texto, usar vifietas, todo en este mismo
menu. Observa.

Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Co

' Copiar formato
ipapeles
E SO UIECE- /2 O

Cibfoeps) 0 )iz 20 R A/ AA p
NES-kxx YIEEIE &
b o B A Eatios CamdurffEdioey
AF SOV LECGUR R PR I

Fuente f Pl o Estiks )

Una vez se realicen estas configuraciones, comenzamos a digitar nuestro texto. Es importante
tener en cuenta que cada que realicemos algun cambio, se debe ir guardando. ¢ Cémo lo
hago? Vamos a inicio, guardar, guardar como, se abre una pantalla y debemos elegir donde
queremos guardar, memoria USB, mis documentos, escritorio, le ponemos el nombre al archivo
y le damos guardar. Después, si se realizan mas cambios solo se le dara en el disquete que
aparece en la parte superior y se guardaran los cambios automaticamente.

. Documento2 - Microsoft Word o @ % |
ﬂ’!m\ﬂ Uls Documento3 - Microsoft Word = @ _Xi

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos o |
= 4 Corf (W] Guardar como ﬁ i 3 Buscar ~
i j g . - " .» PP — bCc al
Pegar “a Cof UU .LE] » Bibliotecas » Documentos » v ‘ 4,' Buscar Documentos P | bl % e g Reemplacas

| » < Cop) I — e —— _ i = estilos~ | W Seleccionar
Portapapef Organizar v Nueva carpeta fe=iw @ M Edicién
(W] Microsoft Word Biblioteca Documentos & ;
rganizar por:  Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones
475 Favoritos Nombre i Fecha de modifica...  Tipo Tamafio -
& Descargas
28/07/2011 03: ‘05
B Escritorio Iu AnvSoft Web FLV Player 28/07/201103:41 .,  Carpeta de archivos
B ’ 1. Archivos de Outlook 09/09/201108:24 ...  Carpeta de archivos
=) Sitios recientes =
|, Camtasia Studio 26/08/201108:05...  Carpeta de archivos T
% 1/07/20° 5 e ,
475 Bibliotecas | Converted CD+G Files 21/07/201101:11 a., Carpeta de archivos
D D 1. Dell WebCam Central 10/08/201104:21 ...  Carpeta de archivos
=| Documentos
. 1. microsoft 21/07/201109:01 ...  Carpeta de archivos
[&] Imégenes
N i 1. Mis archivos recibidos 29/07/201112:31 .. Carpeta de archivos
‘J’ Musica
d 7/09/; r vos
Videos 1. My Kindle Content 07/09/201104:09 ..  Carpeta de archivos
I Proyectos de ACID Music Studio 8.0 21/07/201112:27 a..  Carpeta de archivos
Nombre de archivo: i =
Tipo: [Documenlo de Word (*.docx) i,
Autores: Angel Vazquez Balderas Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo
[F] Guardar miniatura
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/\ PRACTICO LO QUE APRENDI DESDE MI ENTORNO

@\__.n. v' Te invito a realizar las siguientes actividades para poner en practica la edicion
de textos por medio de Microsoft Word.

Crea un nuevo archivo de Word siguiendo los pasos anteriormente sefialados.

2. Personaliza el area de trabajo poniendo un borde en forma de cuadro, ancho 31
punto, en la pestafia de arte van a elegir el motivo que quieran.

3. Escribir un texto en el que cuentes como ha sido tu experiencia en las clases virtuales
(minimo 10 reglones). Todo el texto debe tener el tipo de letra Comic Sans MS. El titulo
del texto debe ser en letra tamafio 16, color azul, negrita y centrado. El resto del texto
tendra el tamafio de letra 12, color del texto negro, ajustado.

Debe revisar que su archivo en Word tenga las anteriores indicaciones.
Guardar el archivo con el siguiente nombre: “Mi experiencia en las clases
virtuales”.

‘ :QUE APRENDI?

T

v' Después de haber finalizado todas las actividades, te invito a revisar como fue tu
desempefio en el desarrollo de la guia.

. sOPE,
N° ITEM @ S @
1 Me siento satisfecho con el trabajo realizado
2 Tuwve una buena disposicidn en el desarrollo
3 Cuento con el acompafamiento de mis padres
4 Fealice la entrega de la guia a tiempo
5 Cumpli contodas las actividades a desarrollar
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GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA: N° 4 2° PERIODO

TEMA: SOLUCION DE PROBLEMAS CON TECNOLOGIA.
DBA: Identifico y comparo ventajas y desventajas de distintas soluciones tecnoldgicas sobre un

mismo problema.
OBJETIVO DE APRENDIZAJE: Reconocer las ventajas y desventajas que tienen los avances

tecnolégicos, su evolucion e implicacion en la vida del hombre.

Ip_l ¢QUE VOY A APRENDER?

Ventajas y desventajas en soluciones tecnolégicas.

Con el desarrollo de esta guia aprenderas a identificar las ventajas y desventajas que tienen las
distintas soluciones tecnolédgicas. Para comenzar, te invito a desarrollar el siguiente
crucigrama.

Soluciones techoldgicas

Ventajas y desventajas en soluciones tecnologicas
1

Horizontales

2 Hecho o circunstancia en que
alguien o algo es necesario

3 Cambio o transformacion gradual de
algo, como un estado, una
circunstancia, una situacion, unas
ideas

5 Circunstancia o condicion a favor.

Verticales

1 Conjunto de instrumentos, recursos
técnicos o procedimientos
empleados en un determinado
campo o sector.

~

Capacidad de generar nuevas ideas
0 conceptos
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LO QUE ESTOY APRENDIENDO

Recuerda: Tecnologia es toda aquella solucién, desarrollo o conocimiento que facilita la vida
en sociedad. En ese sentido, la tecnologia ha traido grandes ventajas para el desarrollo social,
pero también desventajas que se expresan de forma individual y colectiva.

¢ Qué son soluciones tecnholdgicas?

Desde la edad prehistérica el hombre ha tenido necesidades (vivienda, alimento,
comunicacion, vestido entre otras) que va satisfaciendo de acuerdo con los elementos que
tenga en mano asi, su primera vivienda quiz4 fue una cueva, su alimento los frutos de los
arboles; su comunicacion por sefiales y gestos, su vestido la piel de algun animal. Pero a
medida que los seres humanos han evolucionado, sus necesidades también han ido
incrementando y complejizandose de manera tal que ha
enfrentado dichas necesidades y problemas de su vida con
el desarrollo de la tecnologia. En otras palabras, la

tecnologia ha permitido a los hombres resolver problemas y

satisfacer necesidades en el pasado, en nuestro presente y

muy seguramente en el futuro. Es asi como en la

prehistoria el ser humano empez6 a construir herramientas
(hachas, lanzas, chozas, etc.) que se constituyeron en sus primeros contactos con la
tecnologia. Mas adelante, durante la edad antigua durante las primeras civilizaciones
aparecen desarrollos tecnolégicos mas avanzados: barcos, armas, ciudades, templos entre
otros. Ya para la edad media se suceden otros progresos dentro de los imperios medievales y
se avanza luego hacia la edad moderna con la revolucion industrial con todo el impacto de las
maquinas, hasta llegar a nuestros dias en donde la tecnologia espacial, la informética, las
comunicaciones, Internet, la television, la realidad virtual y demés nos envuelven
cotidianamente. En todo este transcurrir y hasta el dia de hoy la tecnologia cumple la funcion
de satisfacer necesidades y resolver problemas de los seres humanos. En las sociedades
actuales, encontramos multiples necesidades y problemas que tienen diversas formas de ser
satisfechos o solucionados. Esto sucede porque cada problema tiene una solucion o muchas

soluciones si contamos adecuadamente con la tecnologia como recurso.

¢,Cudles son las ventajas y desventajas de las soluciones tecnoldgicas?

Ventajas Desventajas
1. Acceso rapido a la informacion. 1. Problemas de privacidad digital.
2. Estimulacion de la creatividad. 2. Influencia negativa en la productividad.
3. Promueve la innovacion. 3. Puede generar desempleo.
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4. Facilita la comunicacion. 4. Estimula el aislamiento social.
5. Posibilita el acceso a la educacion. 5. Generacion de desechos contaminantes.
6. Simplifica tareas. 6. Promueve el sedentarismo.

w
/\ PRACTICO LO QUE APRENDI DESDE MI ENTORNO
= N
Es momento de poner en practica lo aprendido sobre las ventajas y desventajas de las
soluciones tecnolodgicas. Te invito a desarrollar con mucho entusiasmo las siguientes
actividades.

1. Leeyrelaciona con una flechalas casillas segun corresponda.

a. Tecnologia. Impacto de las maquinas.

b. Edad media. Gestos y sefiales.

c. Revolucion industrial. Grandes avances como la television e internet.

d. Edad antigua. Frutos de los arboles.

e. Comunicacion primitivos. Satisfacer necesidades y resuelve problemas.

f.  Alimentacion primitivos. Progreso de los imperios.

g. Edad moderna. Aparecen desarrollos mas avanzados como el
barco.

2. Completa la siguiente tabla de acuerdo a la informacidon solicitada.

Soluciones Necesidad que Ventajas Desventajas
tecnoldgicas satisface
Facilita la interaccion por | Permite la Provoca
Plataforma digitales medio de la web. utilizacion desde aislamiento social
cualquier parte del
mundo
Acueducto
Transporte

Fabricas de textiles

Dron para desinfectar
grandes espacios
especificos
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afirmaciones

‘ ‘ La comunicacién de los primitivos fue mediante senales y gestos.

La Internet es una innovacién tecndlégica de la edad Van't-igua.

‘ Un lapiz es un artefacto tecnolégico.

La tecnologia ha sido empleada por la humanidad desde el principio de los tiempos.

pasado, en nuestro presente y muy seguramente en el futuro.

La TECNOLOGIA ha permitido a los hombres resolver problemas y satisfacer necesidades en el

La tecnologia estudia los seres vivos y el universo.

‘ La EDAD MEDIA se caracteriza con la revolucién industrial y con todo el impacto de las magquinas.

“ La tecnologia cubre nuestras necesidades y mejora nuestras condiciones de vida.

5. Encierra con un circulo, el producto tecnoldgico que cubre necesidades

relacionadas con la construccion.

a. Groa b. Papel c. Excavadora c. Mezclador d. Arena

e. Agua

:QUE APRENDI?
"=Dlespués de haber terminado la guia, te invito a revisar como fue tu desempefio en el

desarrollo.

N° ITEM

1 Me siento satisfecho con el trabajo realizado

Tuve una buena disposicién en el desarrollo

Cuento con el acompafiamiento de mis padres

Realice la entrega de la guia a tiempo

o B W M

Cumpli contodas las actividades a desarrollar
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GUIA DE APRENDIZAJE

2° PERIODO

GUIA: N° 5

TEMA: Microsoft PowerPoint

ESTANDAR: Reconocer a PowerPoint como un programa disefiado para facilitar la creacion de

apoyos visuales, presentaciones

OBJETIVO DE APRENDIZAJE: Conoce el programa PowerPoint como facilitador de

diapositivas.

J ¢QUE VOY A APRENDER?

Microsoft PowerPoint

v' Te invito a desarrollar esta guia en la que aprenderas a utilizar el programa PowerPoint,
con el que podras disefar presentaciones muy divertidas. Para comenzar, resuelve la
siguiente sopa de letras.

MICROSOFT POWERPOINT
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DIAPOSITIVAS

POWERPOINT

MICROSOFT

OPCIONES
PRESENTACION

HERRAMIENTAS

DISENOQ
PESTARNAS
PANTALLA

Z00M

§| PowerPoint
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Saberes previos: ¢ Sabes que es PowerPoint? ¢Has usado alguna vez este programa? ¢ Te
imaginas cémo funciona?

LO QUE ESTOY APRENDIENDO

Recuerda: PowerPoint es un programa para realizar presentaciones electrénicas
cuyas paginas se denominan diapositivas y el conjunto de ellas recibe el nombre de
presentacion.

¢ Qué es PowerPoint?

PowerPoint es el nombre de uno de los programas mas populares creados por Microsoft. Se
trata de un software que permite realizar presentaciones a través de diapositivas. El programa
contempla la posibilidad de utilizar texto, imagenes, musica y animaciones.

¢,Como ingresar a PowerPoint?

Para poder acceder PowerPoint debes seguir los siguientes pasos:

1. Das clic en inicio
2. Seleccionas todos los programas -
3. Luego Microsoft office (9] +
4. Y elige Microsoft office PowerPoint f
5. Luego se les abrira un cuadro de FE

dialogo donde se encuentran las g

opciones para comenzar el disefio

de una presentacion.

3-Microsoft
1-inicio office 4-Microsoft office power point

2-Programas
Partes de la venta de PowerPoint

1. Barra de herramientas de acceso rapido: ubicada en la esquina superior izquierda de la
pantalla, permite llegar a los comandos mas comunes. Por defecto se incluye la opcién
Guardar, Deshacer, Rehacer, y el comando de inicio de presentacion.

2. Pestafia Archivo: Cuando haces clic en esta

pestafia se abre una ventana donde podras crear Rl 2 - v 'z

nuevos  archivos, guardarlos, imprimirlos, Inicio Insertar Disefio Tr

compartirlos, exportarlos, etc. h;‘] _J 22 Diseio - !

3. La cinta de opciones: Contiene todos los Pegar r e B2 Restablecer ]
Y * 4 diapositiva~ - Seccion ~

comandos que necesitas para crear tus

presentaciones en PowerPoint. Estda compuesta
de multiples pestafias y estas, a su vez,
contienen los comandos agrupados segun su
funcion.

4. Cuenta Microsoft: Desde

aqui, puedes

Portapapeles 1«

Diapositivas

1

Dispositivas | Esquems | x| |[.]
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acceder a la informacién de tu cuenta Microsoft, ver tu perfil y cambiar de cuenta. |

5. Indicar. Esta pestafia te ayudara a buscar y encontrar rapidamente algunas herramientas y
comandos que desees usar para crear tu presentacion.
6. Panel de navegacién de diapositivas: Este panel te permite ver todas tus diapositivas y

organizarlas segun como vayas a realizar la presentacion.

= — O

@ Indicar rf:j'r [

Presentacion2 - PowerPoint GCF AprendeLibre

Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista

(|| L

Pegar MNueva - . Dibujo  Editar
=
= diapositiva~ =7 = <

Portapapeles Diapositivas Fuente Pérrafo r

1

G——J Haga clic para agregar titulo

2

* Haga clic para agregar texto

Diapositiva 2 de 2 [% Espafiol (Espafia) _ﬁNFtas | = e B @'I = ] I + 48% [H
é é | | é

7. Panel de diapositiva: En este espacio puedes disefiar tu diapositiva, poner titulo, agregar

texto, gréficos, imagenes y las animaciones que quieras.

8. NUmero de diapositiva: Puedes ver rapidamente el nUmero de diapositivas que tiene la
presentacion y en cudl de ellas estas trabajando.

9. Notas: Cuando hagas clic en esta opcion podras agregar notas en la diapositiva que te
pueden ayudar cuando estés realizando tu presentacion en publico.

10. Modos de visualizacién: Encontraras cuatro formas de ver una presentacion. Simplemente,
haz clic sobre el comando para aplicar el modo como quieres ver la presentacion.

11. Zoom: Aqui puedes deslizar el cursor sobre la linea y podras ver la diapositiva mas grande,
si lo mueves hacia la derecha o el simbolo (+); 0 mas pequefia, si lo mueves hacia el lado

contrario, es decir, al lado del signo menos (-).
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/\ PRACTICO LO QUE APRENDI DESDE MI ENTORNO

e En este espacio tendras la oportunidad de poner en practica lo aprendido

anteriormente, desarrollando las siguientes actividades en tu cuaderno de tecnologia e

informatica.
1. ¢Paraqué sirve el programa PowerPoint?
2. Escribe los pasos paraingresar a PowerPoint.
3. ¢Para qué sirve la opcion “pestaia de archivo”
4. Completalos espacios teniendo en cuenta la definicion de PowerPoint.
Es el nombre de uno de los mas populares creados por . Se
trata de un gue permite realizar presentaciones a través de . El

programa contempla la posibilidad de utilizar texto, imagenes, musica y

5.

s . . {_5 5w .,
¢ Cudl es el nombre de la siguiente barra y que funcién cumple?

L
= Q¢ QUE APRENDI?

v' Después de haber terminado la guia, te invito a revisar como fue tu desempefio en
el desarrollo.
. sUPE,

N© ITEM N

1 Me siento satisfecho con el trabajo realizado

2 | Tuve una buena disposicion en el desarrollo

3 | Cuento con el acompafiamiento de mis padres

4 | Realice la entrega de la guia a tiempo

5 | Cumpli contodas las actividades a desarrollar
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GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA: N° 6 2° PERIODO

TEMA: PASOS PARA CREAR DIAPOSITIVAS CON MICROSOFT POWERPOINT.

ESTANDAR: Reconoce a Microsoft PowerPoint como un programa disefiado para facilitar la
creacion de apoyos visuales, presentaciones.

OBJETIVO DE APRENDIZAJE: Reconoce algunas caracteristicas y funciones de Microsoft
PowerPoint.

¢ QUE VOY A APRENDER?
|1_O_J Microsoft PowerPoint
Te invito a desarrollar esta guia con mucho entusiasmo, para que aprendas a

utilizar algunas herramientas (insertar imagen, texto, cuadros) del programa Microsoft
PowerPoint. Observa la imagen y lee el siguiente texto.

Analiza: ¢Sabes el nombre del programa que se presenta en la imagen? ¢ COomo crees que se

realizan las diapositivas? ¢ Te gustaria aprender hacer presentaciones con diapositivas?

LO QUE ESTOY APRENDIENDO

Recuerda: Es un programa disefiado para hacer presentaciones practicas con texto,
facil de entender, animaciones de texto e imagenes, imagenes predisefiadas o
importadas desde imagenes de la computadora. PowerPoint, de la compafiia Microsoft,
es uno de los programas de presentacion mas utilizados en la actualidad.

Rld9-6+ Presentacion3 - Microsoft PowerPoint 1 — e ol D Y
Disen Animadanes Presentaddn con dispositias  Revisar  Vista ~
Calibri(cuerpo) - [12 - A A7 | %) BEN\NOOO DDD ]
AL LD 8o =

N K S 8 abe 2 Aar | A vorart- || % AL }ﬁ:mgavmzav‘ .

| Fuente &l pamafo | Dibujo

«jVaya mania que tiene mi mama de que no tiremos nada al suelo! jPero si

yo veo todos los dias a los mayores y a los nifios tirar envoltorios de || =
golosina, bolsa, botellas y no pasa nadal» (...) se decia para si David,
cuando de pronto

iiiiopp!t

~-jHuy! ;TG quién eres?

-Me llamo Martin y vengo del planeta Marte. Y tu, jcomo te llamas?

-Yo soy David y que susto me has dado.

-Llevo un ratito oyendo lo que dices con mis siper antenas de marciano y,
;sabes? tu mama tiene razoén.

Con el tiempo no podras disfrutar del mar que tanto te gusta por la
cantidad de basura que se acumula.

Desde entonces, David siempre esta pendiente de no botar basura y de

mantener limpio el lugar que tanto le gusta, la playa.
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¢,Como crear una diapositiva en Microsoft PowerPoint?
Para crear una presentacion en PowerPoint debemos seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona el botdén Inicio, selecciones Programas y haga clic en Microsoft PowerPoint.

2. Se visualizara el entorno de — - S
) i ope Cvone ) Leameyg Lssartis 4
trabajo de PowerPoint. En la B"““’""‘” ) Heramertes o MooscRt Cffce »
Barra de menus, encontraras S P 5 MmOy Avpes 007
e:.‘.“(‘;b" ) Mooks Frefox Pl IN Morosoft Office Evcel 2007
todas las opciones para Q) 50 Ok Securty P 8 Maorosctt Otfice Groove 2007
. . " ’g Mecromdt Offics Word 2007 || T Videcla ol I Merosclt Office infobath 2000
configura la diapositiva de ) Windows Lve v | £ Mercctt e crehne 2007
acuerdo a tu gusto o necesidad. e D PRERIS O
B8 Acbe sandm v
En Inicio, puedes elegir nueva ©) rrors wrss o v Asstercis remcta 2 Mofiicrosatt Gffce PowerPork permd
Agistacte pws tracefereccin] @ Ikemet Expiorer ‘ O

diapositiva, el color, tamafio de e wches 7 <0000, ©) s My Py

letra, vifietas. En Insertar, (&3 50T @ ke o e
) Googe Qeome ’

puedes agregar a tu diapositiva |l ) #Tike Carhe

graficos, imagenes, cuadros, B comw et [@] 2000w o200

audlo’ Vldeo En Dlseﬁo’ estén ..,' Inicio A WEBNCOE 1 COMO E aLu.-rrv!uZ Moos. n‘;:m-:&-:ﬂ!

todas las opciones de disefio de diapositivas, color, orientacién (horizontal, vertical).

Observa.

% ©

Archivo Insertar  Disefio
Haga clic para agregar titulo
* Mags o pars agroger Sento o } X | _I _:l Diseno~
i  M—
Entorno de trabajo D £ Restablecer
! Pegar Nueva B I
s A acitivar | ] Seccion”
y diapositiva~| O
Portapapeles Diapositivas
hnlelpig ———— e F+ ] IR 1 .
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3. ¢Como darle forma a tu diapositiva? Una vez hayas insertado la imagen, al poner el

cursor sobre esta se abrira el mend (herramientas de dibujo). Para cambiar el color del
texto, elija Relleno de texto y elija un color. Para cambiar el color del contorno del texto,
elija Contorno de texto y elija un color. Para aplicar sombras, reflejos, iluminados, biseles,
rotaciones 3D o transformaciones, elija Efectos de texto y elija el efecto que desea aplicar.
Observa.

Herramientas de dibujo Presentacion? - PowerPoint

Formato

ﬁ Relleno de forma - L Rellenc de texto~

2 Contorno de forma ~ A A A - é Contorno de texto ~

L& Efectos de forma - T A\ Efectos de texto -

Estilos de WordArt [E]

cacitn de peadustonh e — = _ - =

inicias sesstn £, Compaic

(Cepe - [18 | A &7 | A |3 - 15 - LI} Preccion deftento - [ D2Reensgetoomar | P Buscw
Vooey S Restableces = ¥ T L3 AKnesr bexto = OAL LD - s [ Cortoms deforma= 35 Recenplazar =
P ¥ | eporina- Biswcta- | MK 2 SemS- o A - =S : T Corvetie s Smarcast - |C5 % VL 03 = DTSN R 2 brectos de forma - B Sebeccionar -
L — Duposamas | Fusee o Pamats - Desaps & [, o
1
p——
-
DEMOSTRACION
e
DIELIO EN FOWERPOINT
= =)
Claporana 1get (2 ings stsdor Unicon = wotss W Comentanes | ) w = - [ + W% B3

4. ¢Como guardar la presentacién de PowerPoint?
Para guardar tus diapositivas, sigue los siguientes pasos:
1. Enla pestafia Archivo, elija Guardar como.
2. Elija una carpeta o lugar donde desea guardar (equipo, escritorio, imagenes, disco
extraible).
3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la presentacion y después

elija Guardar. Observa el ejemplo.

®© e -

~ - < Usuanos » L » Docurments » Plantilas perconslizadas de Office ~ & Buscar en Plantillas personaliz.. O

Informacion Guardar como || ssms- s EC®
Nuevo .

I Dezcarge:
Abrir @ SharePoint [ Docurnents t

B Escritoria =
Guardar = Imigenes Plantilla.potx
= ﬁ OneDrive b Misica
Guardar como
J B Videos
Imprimir — = oS
Elil Equipo = Trzbaje (D)
Compartir - — LG_EXT_HDO (G
A hed
Exportar + Agregar un sitio Mombre de archive: | EEI RN -
Coriar Tipe: | Plantilla de int [+ pat) >
Auteres: L Diex Etiquetas: Agregar una etigueta Titule: Agregar un titule
Cuenta S Ocultar carpetas Herramicntas  + Guardar | Cancetar

Opciones
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/\ PRACTICO LO QUE APRENDI DESDE MI ENTORNO
' \_ﬁ Es momento de poner en practica lo aprendido lo aprendido sobre la elaboracién
de presentaciones con PowerPoint. Realiza las siguientes actividades.

Crea una diapositiva siguiendo los pasos dados anteriormente, elige el disefio que quieras.
Inserta una imagen relacionada con el medio ambiente.
Escribe 5 cuidados que se deben tener en cuenta para proteger el medio ambiente.
Elige para el texto, tipo de letra Arial tamafio 12 y para el titulo, vas a ingresar en el menu
insertar y vas a elegir en la opcion WordArt el estilo de letra que mas te guste.
Finalmente, vas a guardar el archivo con tu nombre y grado.

¢, QUE APRENDI?

— R v' Después de haber terminado la guia, te invito a revisar como fue tu desempefio

en el desarrollo. Sefiala la casilla de acuerdo a la informacion solicitada.

. SUPE,
° iITEM @ S @

Me siento satisfecho con el trabajo realizado

Tuve una buena disposicion en el desarrollo

Cuento con el acompafiamiento de mis padres

Bl w N 2 Z

Realice la entrega de la guia a tiermpo

5 Cumpli contodas las actividades a desarraollar
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