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GLOSARIO

ADMINISTRADOR WEB: también llamado webmaster, es la persona encargada
de manejar el aspecto y los contenidos de un sitio web, tiene los conocimientos en
programas informéticos y web para actualizar o implementar nuevas funciones.
CAFES ESPECIALES: son cafés tipo exportacion con valor integrado de
caracteristicas particulares y reconocidos por su calidad en taza, se obtienen a
partir de un cuidadoso proceso de beneficio y aplicando buenas practicas
agricolas.

CMS: abreviatura de Content Management System. En espafiol: sistema de
gestion de contenidos. Es un programa que permite crear una estructura de
soporte para la creacion y administracion de contenidos, principalmente en
paginas web. Tiene en una interfaz que controla una base de datos donde se aloja
el contenido del sitio. Esto permite manejar independiente el contenido y el disefio.
CSS: acronimo de la expresion Cascading Style Sheets. Hoja de Estilo en
Cascada. Dentro del disefio de paginas de Internet se utiliza para definir estilos
(color, texto, fondos, etc.) dentro de las plantillas de disefio. A través de
instrucciones en codigo HTML se definen los estandares del conjunto de paginas
gue conforman el proyecto para que cada una tenga un aspecto similar.

DOMINIO DE INTERNET: es una red de identificacion asociada a un grupo de
dispositivos 0 equipos conectados a la red internet. Traduce las direcciones IP a
términos memorizables y faciles de encontrar. Ejemplo http://lamingadesuenos.org
ENSENANZA: la ensefianza es una actividad realizada conjuntamente mediante
la interaccion de 3 elementos: un profesor o docente, uno o varios estudiantes o
discentes y el objeto de conocimiento. Fuente: es.wikipedia.org/wiki/Ensefianza.
FTP: acrénimo de File Transfer Protocol. Nombre del protocolo estandar de
transferencia de ficheros. Su mision es permitir a los usuarios recibir y enviar
ficheros de todas las maquinas que sean servidores FTP en internet. El usuario
debe disponer del software que permita hacer la transferencia.

HARDWARE: conjunto de componentes electrénicos y mecanicos que soportan la
informacion y realizan las instrucciones de un computador.

HIPERTEXTO: documento que reune imagenes, textos, sonidos o videos
relacionados entre si por medio de vinculos, de tal modo que al sefialar una
palabra o grafico se pasa de uno a otro.

HOSTING: palabra en Ingles, significa hospedar o alojar. En Internet, es
almacenar una pagina web en un servidor de Internet para que esta pueda ser
vista en cualquier lugar del mundo.

HTML: acrénimo de la expresion anglosajona HyperText Markup Language. En
espafol: Lenguaje de Marcas de Hipertexto, es el lenguaje de programacion
usado en la elaboracién de paginas web. Se utiliza para describir la estructura y el
contenido en forma de texto, asi como insertar objetos por ejemplo imagenes en
una pagina web. HTML se escribe en forma de "etiquetas", rodeadas por



corchetes angulares (<,>). HTML también puede describir, hasta un cierto punto,
la apariencia de un documento. Sus extensiones son .html, .htm

INFORMATICA: es el conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas del
tratamiento racional y automético de la informacion utilizando computadoras, La
informatica combina los aspectos teoricos y practicos de la ingenieria, electrénica,
teoria de la informacion, matematicas, I6gica y comportamiento humano.
INTERACTIVO: en un programa informatico, es el modo de dialogo comunicativo,
entre el computador y el usuario, apoyados en un entorno grafico.

PHP: lenguaje de programacion embebido en HTML. El propdésito del lenguaje es
permitir que los desarrolladores web programen paginas generadas
dindmicamente con rapidez.

METODOLOGIA: camino que recorre el investigador en busca de la verdad, en el
ambito de su disciplina. También son una serie de reglas que determinan los
métodos de ensefanza.

MOODLE: acronimo de Modular Object Oriented Dynamic Learning Environment,
sus siglas traducen Entorno de Aprendizaje Dinamico Modular Orientado a Objeto.
Es un sistema informatico de ensefianza aprendizaje virtual utilizado como
herramienta para crear sitios web dindmicos en linea de caracter educativo muy
popular entre los educadores. Para utilizarlo, necesita ser instalado en un servidor
web.

NAVEGADOR: también llamado Browser en inglés. Programas de computador
que permiten la interpretacion y visualizacién de paginas Web en Internet. Ejemplo
Mozilla FireFox, Internet Explorer.

SERVIDOR WEB: basicamente, carga las paginas web y las comparte (sirve) a
través de la red al navegador de un usuario.

SITIO WEB: un sitio web es un conjunto de paginas web, tipicamente comunes a
un dominio de Internet o subdominio en la World Wide Web en Internet.
SOFTWARE: conjunto de instrucciones y datos que describen las operaciones por
realizar y hacen posible manejar el computador. Ejemplo: Microsoft Word.

TIC: acrénimo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

VINCULO: sin6nimo de Link, enlace o hipervinculo. Es una palabra, una frase o
un gréafico de un hipertexto que conecta con otra informacion.

WWW: acréonimo de World Wide Web, o Red Global Mundial es una forma de usar
la Internet por medio de hipertextos conectados entre si y visibles a través de un
programa navegador también se conoce como web.

XAMPP: paquete de software que permite instalar programas necesarios para el
montaje de un servidor web local o remoto. Incluye Apache como servidor, MySQL
como gestor de base de datos y PHP como lenguaje de programacion.



RESUMEN

La Universidad de Narifio siempre ha estado ligada a las comunidades de su zona
de influencia, el licenciado en informatica como integrante de la comunidad
educativa no es indiferente a esta filosofia; todos los conocimientos adquiridos en
esta carrera, permiten intervenir en diferentes contextos sociales donde se pueda
hacer uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

Con el apoyo institucional y de organizaciones sin &nimo de lucro, fue posible
llevar a cabo la integracion de las TIC en zonas rurales del norte de Narifio
especialmente en Taminango, La Union, San Pedro de Cartago, y el Tablén
Panamericano. Uno de estos procesos fue la alfabetizacion en informatica que
motivd el uso adecuado y significativo de la informacion como eje principal para
generar una actitud investigativa. Estas actividades, sirvieron de antesala para la
implementacion de ambientes virtuales de aprendizaje con el uso de nuevas
metodologias que faciliten la interaccion bidireccional entre los participantes.

La Corporacion Minga de Suefios quiere ofrecer a la comunidad un lugar de
encuentro donde el intercambio comunicativo fluya constantemente, en este
sentido, se disefid e implementé un sitio web dinamico que cumpliera con sus
necesidades, reflejando siempre, su identidad como organizacion promotora del
desarrollo.

La capacitacion en administracion web es un factor fundamental para que el sitio
cumpla con los fines comunicacionales planteados, fortaleciendo no solamente los
lasos sociales, sino también proyectando su interés por capacitar talentos de la
region que continden con el proceso de actualizacion del sitio.

La plataforma educativa con sus dos cursos disefiados, son una herramienta (util
en la educacion de los campesinos; en consecuencia, fue necesario capacitar
administradores, en particular, del curso en cafés especiales, para que este objeto
virtual de aprendizaje tenga un seguimiento y correcta implementacion por parte
de los tutores.



ABSTRACT

The University of Narifio has always been linked to communities into its area of
influence, the degree in computer science as an integral part of the educational
community is not indifferent to this philosophy. All the knowledge acquired in this
degree, let participate in different social contexts of Information and
Communication Technologies where it can be used.

With support of institutional and non-profit organizations, it was possible to carry
out the integration of TIC in rural areas in the northern area of Narifio especially
Taminango, La Union, San Pedro de Cartago, and the Tablon Panamericano. One
of these processes was the teaching of computer skills which motivated meaningful
and adequate use of information as a backbone to generate a research attitude.
These activities served as a prelude to the implementation of virtual learning
environments using new methodologies to facilitate two-way interaction among
participants.

The Corporation Minga de Suefios wants to offer the community a place of
gathering where the communicative exchange constantly flows. In this sense, it
was designed and implemented a dynamic web place which fulfilled its necesities,
always reflecting its identity as an organization to promote development.

The training in web management is a fundamental factor for the site to meet the
established communicative objectives, strengthening not only social bonds but also
projecting its interest to train talents of the region in order to continue the process
of updating the site.

The learning platform with its two courses designed, are a useful tool in the
education of farmers and consequently it was necessary to train managers,
particularly, in the course of special coffee, so that this virtual learning object has a
proper monitoring and implementation by tutors.



INTRODUCCION

Este trabajo recopila informacion detallada sobre las actividades desarrolladas en
la pasantia, enmarcada por determinados conocimientos aprendidos a lo largo de
la carrera, como son el disefio de sitios web, la ensefianza de la informatica y en
general el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion, entre otros.

Se proporcion6 apoyo pedagogico y técnico en los diferentes proyectos
comunitarios que adelanta Fundacion Social y la Corporacién Minga de Suefios
con la poblacién del Norte de Narifio, en especial aguellos proyectos educativos
del sector cafetero.

Las actividades de pasantia se ejecutaron en 4 zonas del Norte de Narifio como
son La unién, San Pedro de Cartago, Taminango y El Tablén Panamericano
dirigidas especialmente a la poblacién rural asociada a la corporaciéon Minga de
Suefios. La planeacion se realizé continuamente en la sede principal de Fundacion
Social en Pasto, con la colaboracion y coordinacién del equipo operativo Zona
Norte y directivos de la Corporacion Minga de Suefios.

Contamos con la colaboracion de Fundacion Social que es una entidad civil, sin
animo de lucro, de utilidad comun y de caracter fundacional, cuya Mision es
“Trabajar por modificar las causas estructurales de la pobreza en Colombia, para
promover la construccion de una sociedad mas justa, mas humana y mas
préspera”. Para intervenir estructuralmente en la sociedad, ha desarrollado, a lo
largo de la historia, un modelo de actuacion denominado Desarrollo Integral Local
(DIL), con el cual, también viene trabajando la corporaciéon “Minga de Suefios”,
entidad que también facilité la realizacion de las actividades de pasantia. La
corporacion fue creada y reconocida en el norte de Nariio con un sello
predominantemente social;, aunque su existencia es reciente, su proceso
asociativo ha marcado en instituciones, gobiernos y comunidades un salto en la
comprension, valoracion e impulso al desarrollo integral de la region,
incursionando en la revision colectiva de la educacion actual y su insistencia en
ponerla al servicio del proyecto de vida individual, familiar y territorial.
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1. PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Particularmente, en sus procesos de desarrollo de caficultura, Minga de suefios
afronta algunos obstaculos:

» La Corporacion Minga de Suefios esta desarrollando conocimiento Util para el
desarrollo rural, pero hace falta la difusion de estos conocimientos entre los
productores asociados, para que este conocimiento sea apropiado por cada
caficultor y sea capaz de proyectar este aprendizaje significativo a otros miembros
de su organizacion (campesino a campesino).

* Los productores cafeteros no han logrado aun apropiar las herramientas
informaticas como apoyo a su vida cotidiana y a su desarrollo personal y familiar.

* La administracién, manejo y empoderamiento de la informacién en la Minga de
Suefios, no ha sido suficientemente fortalecida, reduciendo su desarrollo
productivo y competitividad.

» Falta de un medio interactivo de comunicacion entre los diferentes actores del
proceso (lideres cafeteros de la zona Norte de Narifio, campesinos caficultores de
la region), que elimine las barreras de tiempo y distancia.

Actualmente la utilizacion de las TIC (Tecnologias de la informacién y la
Comunicacion) en los municipios del Norte de Narifio, ain no se han apropiado
suficientemente por parte del campesinado, dadas las dificultades generadas por
la escasa conectividad tecnoldgica, como factor principal en este tipo de procesos
y la poca utilizacion de estas herramientas en los diferentes espacios de
comunicacion, y desarrollo productivo que viven cotidianamente los productores
de café tanto a nivel laboral como interpersonal.

Dentro del marco operacional que viene desarrollando Fundacion Social en la
Zona Norte del Departamento de Narifio en sus diferentes niveles, se nota el
empleo de nuevas metodologias para el proceso de enseflanza- aprendizaje; sin
embargo, este proceso puede mejorar con el apoyo pedagodgico y técnico que el
perfil del Licenciado en Informatica puede aplicar con innovacion y creatividad,
utilizando técnicas que procuren incluir en su actividad diaria de forma
significativa.
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1.2 FORMULACION
¢, Como mejorar los procesos de comunicacion y alfabetizacion entre los actores

de los proyectos educativos que vienen realizando la Fundacién Social con la
corporacion Minga de Suefios?
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2. JUSTIFICACION

Siendo la educacion un factor importante en el desarrollo de aptitudes para
satisfacer determinadas necesidades, es apropiado sugerir que ademas de la
educaciéon formal que estd estructurada de acuerdo a unos grados o niveles y
obtencion de un titulo, existen otras formas de aprender. Debido a las dificultades
econOmicas o de distancia, lo acertado en el caso de las zonas rurales, son las
capacitaciones no formales, o sea, la ensefianza / aprendizaje que no se
encuentra totalmente institucionalizada pero si organizada y enfocado a la
adquisicion de algun nivel de aprendizaje.

La capacitacion en Informatica basica dirigida a la poblacion de campesinos
caficultores del Norte de Narifio permite mejorar la calidad de su formacién en
nuevas tecnologias para la apropiacion de conocimientos innovadores que
contextualicen sus aprendizajes y los hagan mas significativos y competentes.
Esta capacitacion procura en segunda instancia ser el punto de partida para
motivar a explorar la educacién virtual, que principalmente apuntara hacia el curso
sobre produccidn de cafés especiales, abriendo puertas a otros temas y areas de
intereés.

El establecimiento de una dinamica de trabajo interdisciplinario e Interinstitucional
que contribuya a lograr el desarrollo integral de los proyectos de la zona Norte de
Narifio, nos ofrece el espacio propicio para integrar las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion como estrategia a la sensibilizacion y apropiacion
del conocimiento significativo del pequefio productor de Narifio, por esto es
apropiado realizar el disefio y dinamizacion de un sitio web como medio eficaz y
acorde a las nuevas tecnologias, que permita fortalecer los enlaces de
comunicacién campesino a campesino.

Las actividades de pasantia ofrecen trabajar en colectivo en el afinamiento de una
metodologia de Educacion virtual y presencial basado en la propuesta B-Learning
y con la ayuda de plataformas virtuales, que acordes a las necesidades educativas
particulares de la region y del sector cafetero.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Integrar las TIC en los procesos de comunicacion y alfabetizacion entre los actores
de los proyectos educativos que adelanta la Fundacion Social en la zona norte del
Departamento de Narifio, Colombia.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Diseflar e implementar un sitio web como estrategia metodolégica de
comunicacion y difusion de informacion que fortalezca los procesos de interaccion
campesino a campesino.

» Disefar e implementar un curso virtual sobre informatica béasica dirigido a
algunos lideres cafeteros de la regién norte de Narifio con el apoyo de Minga de
Suenos.

» Disefar y hacer uso de estrategias de capacitacion presencial y virtual para la
alfabetizacién en informatica basica dirigida a algunos lideres cafeteros en cuatro
zonas de la regién norte de Narifio.

» Disefar un curso virtual sobre produccion de cafés especiales dirigido a algunos
lideres cafeteros de la region norte de Narifio con el apoyo del equipo operativo
Minga de Sueiios.

» Capacitar a tutores del curso virtual de produccion de cafés especiales en el
manejo técnico y pedagogico que exige la administracion del mismo.

» Capacitar en la administracion del sitio web principal de Minga de Suefios a
algunos integrantes de la corporacion.
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4. MARCO TEORICO

4.1 MARCO CONTEXTUAL

Las actividades de pasantia se desarrollaron en 4 zonas del departamento de
Narifio: San Pedro De Cartago, La Unién, Taminango, El Tablén Panamericano,
en centros educativos y de desarrollo rural de estas regiones, ademas en las
instalaciones de Fundacién Social sede Pasto y corporacion Minga de Suefios
sede la Union,

El Departamento de Narifio

El Departamento de Narifio fue creado por ministerio de la Ley Primera el 6 de
agosto de 1904, con las regiones segregadas del antiguo Departamento del
Cauca, con Pasto como su capital. Dicha Ley fue sancionada por el Presidente
José Manuel Marroquin en el Ultimo dia de su gobierno. Siendo presidente de la
Republica el General Rafael Reyes, nombrd su primer gobernador a Don Julian
Bucheli Ayerbe, quien tomé posesién del cargo el 18 de octubre de 1904 ante el
Doctor José Maria Navarrete, Presidente del Tribunal del Sur. Una de sus
principales realizaciones fue la creacion de la Universidad de Narifio.

La superficie es de 33.268 kildmetros cuadrados y limita por el norte con el
Departamento del Cauca, por el este con el Departamento de Putumayo, por el sur
con la Republica del Ecuador y por el Oeste con el Océano Pacifico.!

San Juan de Pasto

La ciudad de Pasto es la capital del departamento de Narifio, esta situado en el
sur occidente de Colombia, en medio de la Cordillera de los Andes en el macizo
montafioso denominado nudo de los Pastos y la ciudad esta situada en el
denominado Valle de Atriz, al pie del volcan Galeras y estd muy cercana a la linea
del Ecuador.

El territorio municipal en total tiene 1.181 km2 de superficie de la cual el area
urbana es de 26.4 km2. Debido a que la ciudad esta en un valle interandino a una
altitud de 2.527 msnm y se encuentra al pie del volcan Galeras la precipitacion y la
nubosidad son bastante altas.?

Es el centro estratégico para la toma de decisiones, generacion de procesos de
desarrollo en toda la region. Posee una ubicacion estratégica por ser zona de

! http://www.pacifico.com.co/narino.html
? http://es.wikipedia.org/wiki/San_Juan_de_Pasto#Geograf.C3.ADa
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frontera con el Ecuador y por poseer tres ecosistemas: Andino, Pacifico y
Amaz6nico.?

San Pedro De Cartago

Esta ubicado al norte del Departamento de Narifio, a una distancia de 84
kilbmetros de San Juan de Pasto.

Limita al Norte con los Municipios de la Union y Belén, al oriente con los
Municipios de San Bernardo y Alban, al Sur con el Municipio de Arboleda al
Occidente con los Municipios de San Lorenzo y Arboleda. Su temperatura
promedio es de 18 grados centigrados y una extension de 5.964 Hectareas.
Sobresalen los cerros de Chimayoy, Salado, Arenal y Volador. San Pedro de
Cartago figura con 18 veredas y la Cabecera Municipal, distribuidas en cuatro
corregimientos: Martin la Estancia La Comunidad y Cartago, con una poblacién de
7.145 habitantes.”

La Unién

El Municipio de La Unidon se encuentra localizado en el nor-oriente del
Departamento de Narifio, al nor-oriente de la ciudad de San Juan de Pasto y del
Volcan Galeras. Tiene una superficie de 163 Km2 y una temperatura promedio de
19°. La distancia a la ciudad de San Juan de Pasto es de 92 Kms. Sus
coordenadas son: 1° 26’ 06” de Latitud Norte y a 77° 80’ 15” de longitud Oeste de
Greenwich. Los limites generales del municipio de La Unién son: Al norte:
municipios de Mercaderes (Cauca), Al sur: municipio de San Pedro De Cartago,
Oriente: municipio de Belén - Colon — Génova — San Pablo, Occidente: municipios
de San Lorenzo.”

Taminango

El municipio de Taminango, se encuentra localizado al extremo norte del
Departamento de Narifio, sobre una derivacion de la cordillera Central forman las
serranias de El Paramo, Alto Don Diego y Majuando. Se destacan los picachos del
Curiquingue, Mandural y Majuando.

Limites. EI municipio de Taminango limita al norte con el Departamento del Cauca
(Municipio de Mercaderes) y el Municipio del Rosario, por el sur con los municipios
de Chachagui y el Tambo, por el oriente con el municipio de San Lorenzo y por el
occidente con los municipios de El Pefiol, Policarpa y El Rosario. Extension area
urbana: 23.193 Kmz2, altitud de la cabecera municipal 2.733 metros sobre el nivel

3 http://www.fundacion-social.com.co/narino.htm
* http://sanpedrodecartago-narino.gov.co/presentacion.shtml?apc=I1----&s=i
® http://launion-narino.gov.co/nuestromunicipio.shtml?apc=I1----&s=m&m=|
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del mar, temperatura media: 27° C, distancia de referencia: 19 Km. de Panoya
(Panamericana) a Taminango.®

El Tablén Panamericano

Ubicado a 3 Kildmetros de Panoya (Taminango) via panamericana hacia
Chachagui. El centro poblado de El Tablén se caracteriza como punto de parada
en la via Panamericana y como lugar de clima agradable para la recreacion. Se
encuentran construcciones de vivienda tradicional localizadas en el costado
noroccidental de la carretera Panamericana. Temperatura media: 30° C.

Fundacion Social e Instalaciones Sede Pasto

Fundada en 1911 por el Padre José Maria Campoamor, sacerdote Jesuita
espafiol, la Fundacion Social, es desde el punto de vista juridico, una entidad civil,
sin &nimo de lucro, de utilidad comudn, de caracter fundacional. Su Misién es
"Trabajar por modificar las causas estructurales de la pobreza en Colombia, para
promover la construccion de una sociedad mas justa, mas humana y mas
prospera “.

Los Proyectos Sociales Directos son el instrumento fundacional que trabaja
directamente con los pobres en su vida cotidiana para que ellos desarrollen
proyectos que les permitan superar la exclusion y construir una paz estable. Su
labor se concreta en dos grandes lineas de Intervencion: La promocion del
Desarrollo Integral Local y la Construccion de la Paz y la Promocion de los
Derechos Humanos.

La Fundacion Social tiene a lo social como su objetivo primordial y una forma
caracteristica de actuar en lo empresarial. Para tales fines, la entidad actia como
una casa central o matriz de un conjunto de empresas que pertenecen, en gran
parte, a la propia Fundacion.

A diferencia de otros modelos de accion social, no se trata de un conjunto de
empresas que hayan creado una fundacion con fines filantropicos, para transferir a
los pobres una porcion de sus utilidades, por ejemplo, sino de una fundacién que
tiene un grupo empresarial que piensa toda su actividad en funcion del bien del
pais.

Las instalaciones de Fundacion Social, estan ubicadas en la ciudad de Pasto,
Narifio en carrera 30 N° 16 B — 40, aqui se concentran las oficinas de los
diferentes corredores donde se planifican proyectos sociales. Se encuentra

® http://taminango-narino.gov.co/nuestromunicipio.shtml?apc=m1I1--&m=f
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también la oficina del equipo operativo de la zona norte de Narifio directo
colaborador de la pasantia.’

Corporacién Minga de Suefios y sus instalaciones

Es una red de pequefios productores de cafés especiales al sur de Colombia
denominada Minga de Suefios. La minga es una antiquisima forma indigena de
trabajo comunitario. La Eco-regién hace parte del macizo Colombiano en la
cordillera de los andes del departamento de Narifio y se ha declarado como
reserva ambiental e hidrica de importancia mundial. La unidad productiva vital es
la familia campesina que cultiva en pequefias parcelas, lo que imprime a los cafés
su caracter especial y unico. Tiene presencia en seis municipios: La Union,
Taminango, San Lorenzo, San Pedro de Cartago, Arboleda y San Pablo.

Ademas, se conoce a la Minga de Suefios por su aporte a optimizar la produccion
y comercializacion cafetera empoderando al pequefio productor dentro de la
cadena territorial de valor desde una perspectiva justa, incluyente, fundamentada
en el conocimiento campesino a campesino, la adaptacion al cambio de los
mercados y la conformaciéon de redes de productores, todo en direccidon a
fortalecer la competitividad del territorio.

Sus instalaciones estan ubicadas en la Union, en la carrera 12 No. 3-3 barrio La
Capilla, donde se generan y realiza seguimiento a los proyectos con oficinas
dedicadas a la atencion de sus asociados.®

4.2 ANTECEDENTES

Las instituciones educativas en Colombia estan en proceso de innovacion en el
ambito de la virtualidad y el cambio metodolégico que ello implica con origen en el
uso de Internet y de plataformas educativas disefiadas para tal fin. La corporacién
Minga de Suefios a pesar de no ser una entidad educativa también ha
desarrollado algunos avances en este sentido, con ayuda de especialistas en
varias areas, como el de ambientes virtuales de aprendizaje, encontrando muchos
beneficios para intervenir en la educacion no formal de sus asociados,
reflejandose en la oportunidad mas accesible para garantizar el progreso personal,
familiar y regional.

En la Universidad de Narifio no se han encontrado proyectos similares que acojan
a la poblacién rural como destinatario del proceso educativo y comunicativo
utilizando las TIC. Por esta razén las actividades de pasantia pretenden ser el
inicio para consolidar alianzas entre las entidades sociales y educativas,
consiguiendo la proyeccion social que buscan actualmente.

” http://www.fundacion-social.com.co/
® http://www.lamingadesuenos.org/minga/index.php/contactoconminga
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4.3 MARCO LEGAL

Con respecto al tipo de formacion que recibiran los campesinos, se distingue
dentro de la Ley General de Educacién 115 de 1994, la Educaciéon No Formal
consagrada principalmente en los articulos 36 y 37.

4.3.1 Educacion no formal. ARTICULO 36. DEFINICION DE EDUCACION NO
FORMAL. La educacion no formal es la que se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos
o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos.

ARTICULO 37. FINALIDAD. La educaciéon no formal se rige por los principios y
fines generales de la educacion establecidos en la presente ley. Promueve el
perfeccionamiento de la persona humana, el conocimiento y la reafirmacion de los
valores nacionales, la capacitacion para el desempefio artesanal, artistico,
recreacional, ocupacional y técnico, la proteccion y aprovechamiento de los
recursos naturales y la participacion ciudadana y comunitaria.

En Narifio existen muchas necesidades en la poblacion rural, entre ellas la
educativa, sin embargo para el campesino suplir y mejorar las condiciones
econdémicas requiere dejar a un lado otros factores, las actividades de pasantia
apoyadas en estos articulos buscan ser una iniciativa para suplir estas falencias,
proporcionando mas opciones flexibles de capacitacion y conocimiento mas
competitivo y pertinente al desarrollo integral.

4.4 MARCO CONCEPTUAL

4.4.1 Aprendizaje significativo. El aprendizaje significativo surge cuando el
aprendiz como constructor de su propio conocimiento, relaciona los conceptos a
aprender y les da un sentido a partir de la estructura conceptual que ya posee.
Este puede ser por descubrimiento o receptivo. Pero ademas construye su propio
conocimiento porque quiere y esta interesado en ello. El aprendizaje significativo a
veces se construye al relacionar los conceptos nuevos con los conceptos que ya
posee y otras al relacionar los conceptos nuevos con la experiencia que ya se
tiene.

Hay unas condiciones necesarias para que el aprendizaje significativo se pueda
llevar a cabo: El contenido debe ser potencialmente significativo y el aprendiz
debe estar motivado respecto al nuevo tema. Por tal motivo se usa el aprendizaje
significativo en el andlisis y disefio en la alfabetizacién digital de éste proyecto
porque se desea generar en el campesino un interés por temas educativos con el
uso de las TIC que desencadenen nuevas formas de aprender.
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4.4.2 EIl constructivismo. Este modelo pedagdgico sostiene que el individuo, tanto
en los aspectos cognoscitivos y sociales del comportamiento como en los
afectivos, no es solamente un producto del ambiente ni un simple resultado de sus
disposiciones internas, sino una construccion propia que se va produciendo dia a
dia como resultado de la interaccion entre esos dos factores. El conocimiento no
es una copia de la realidad, sino una construccion del ser humano, que se realiza
con los esquemas que ya posee, con lo que ya construyé en su relacion con el
medio que la rodea.’

Se toman tres ideas para expresar el constructivismo:

» Elaprendiz es el responsable ultimo de su propio proceso de aprendizaje.

» La actividad mental constructiva del aprendiz se aplica a contenidos que ya
poseen un grado considerable de elaboracion, es decir, que es el resultado de un
cierto proceso de construccion a nivel social.

 El hecho de que la actividad constructiva del aprendiz se aplique a unos
contenidos de aprendizaje preexistente condiciona el papel que esta llamado a
desempeiiar el facilitador.

En consecuencia, se aplica este modelo considerando que los conocimientos que
tiene el campesino, son de gran importancia para construir saberes individuales y
colectivos, atendiendo a las propuestas de la comunidad y fortaleciendo el uso de
las TIC en la comunidad.

4.4.3 Alfabetizacion en Informatica. Aprender en un contexto interactivo presupone
un cambio en la concepcidn que se ha manejado sobre el particular. En la
ensefianza tradicional, el estudiante es un ente fundamentalmente pasivo, pues no
participa de las acciones que tiendan hacia la adquisicion del conocimiento.
Igualmente, se les separa de acuerdo con sus habilidades para aprender. La
sociedad de la informacion estd cambiando ese paradigma instruccional. Se esta
pasando de la pedagogia de la adquisicion del saber a una pedagogia del
aprendizaje de procesos encaminados a las necesidades de la poblacién.

Los métodos de ensefianza basados en el computador han cambiado la vision
sobre el aprendizaje. Ahora el aprendizaje se representa por un grupo de
participantes discutiendo, interactuando, aprendiendo unos de otros, con el
profesor como otro miembro, construyendo respuestas a partir de sus propias
experiencias, de la lluvia de ideas y de debates criticos, influyendo unos sobre
otros, produciendo un aprendizaje social, un aprendizaje interactivo. Es dificil
pensar que la computadora pueda sustituir al facilitador, pero indudablemente, con
el advenimiento del uso del computador en la ensefianza, tanto su papel como el
que juega el participante en el proceso de aprendizaje, estan cambiando. Este rol

® CALDERON SANCHEZ, Raymundo, “Constructivismo y aprendizajes significativos”.
http://www.monografias.com/trabajos7/aprend/aprend.shtml.
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activo se acrecienta en la actualidad con la utilizacibn de las redes de
comunicacion, particularmente, a través de la red de redes, Internet. *°

Asi como una persona aprende a leer y a escribir cuando entiende documentos y
es capaz de producirlos, una persona se alfabetiza informaticamente cuando
participa activamente en la sociedad de la informacién. No se trata de realizar
tareas mecanicamente, sino de generar conocimiento, procesar dicha informacion
y entender para qué sirve y como obtenerla de multiples lugares y con diversas
tecnologias. Se busca reforzar las habilidades en la creacion, administraciéon y uso
de la informacion dandole significado a los aprendizajes adquiridos, aplicandolo al
contexto y a las necesidades.™

4.4.4 Educacion virtual. Su sentido se encuentra enfocado en la intencionalidad de
lograr un aprendizaje y una formacion mas eficaz facilitando el logro de los
objetivos fundamentales de toda Institucion o de formacion en concordancia con la
filosofia y ética institucional, por medio de la adopcién de estrategias de uso y
aprovechamiento de las TIC. EIl concepto puede ser mejor comprendido si se mira
desde la perspectiva de la educacién a distancia pero con las posibilidades mas
sofisticadas de comunicacién que ofrecen las TIC hoy en dia. Este aprendizaje
basado en Internet, estd formado por muchos componentes, como la entrega de
contenido en diferentes formatos, la administracion del avance del aprendizaje y
una comunidad de aprendices, desarrolladores de contenido y profesionales en
educacion. En Colombia, la educacion virtual adn esta en su fase inicial y todavia
no se encuentra legislada.

4.4.5 Curso Virtual. Como una aproximacion a la definicion de curso virtual, se
puede decir que, es un espacio virtual para adelantar procesos educativos
apoyados por las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicaciéon. Implica
la adaptabilidad del entorno virtual para que el aprendiz este suficientemente
motivado y mediante el trabajo colaborativo, se encargue de liderar su propio
proceso de ensefianza aprendizaje, ubicando sus espacios y tiempos para la
interacciéon con los otros miembros de su comunidad virtual, y especialmente con
el facilitador quien sera su principal apoyo y guia para alcanzar la meta, el
conocimiento.

4.4.6 B-Learning. Es la abreviatura de Blended Learning. En ensefianza virtual se
traduce como "Formacion Combinada” o "Ensefianza Mixta". Es una modalidad
semipresencial de estudios que incluye tanto formacion no presencial (cursos on-
line, conocidos genéricamente como e-learning) como formacion presencial. La
idea es utilizar lo mejor de la formacién a distancia y lo mejor de la formacién

19 http://circulodeaprendizaje.net/spip.php?article24
! http:/iwww.scribd.com/doc/9616583/Alfabetizacion-Informatica
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presencial. Las TIC se pueden utilizar tanto en el proceso de formacion presencial
como en el proceso de formacion a distancia. *?

El intercambio de ideas inmediato es lo que caracteriza a la ensefianza presencial,
en un curso combinado, ésta comunicacion se fortalece con las nuevas
tecnologias de comunicacién, que permiten abrir espacios Vvirtuales de
socializacion, lo que posibilita la integracion de grupos de personas en la region
para la construccién de nuevos conocimientos y permitiendo a los estudiantes
tener mayor posibilidad de interactuar en equipo al usar las herramientas
informéticas.

4.4.7 Herramientas Informéticas. Son los instrumentos tecnolégicos que facilitan la
integracion, manejo y difusion de informacion validada. Estas herramientas son
desarrolladas para actividades y usuarios especificos, como por ejemplo los
procesadores de texto, navegadores web, editores graficos, gestores de bases de
datos, software de autor, etc. La utilizacién de varias herramientas informéticas
pueden llegar a constituirse en un medio de comunicacion, tal es el caso de los
foros, debates, chats, correo electronico, que agilizan los canales de interaccion y
acortan las barreras de tiempo y distancia.

4.4.8 Proceso de comunicacion. La comunicacion es el proceso en que
intervienen dos o mas personas ayudadas por unos medios para que el mensaje
de la comunicacion circule desde el origen hasta el destino. La comunicacion es
un proceso que establece una relacion de las personas entre si y las
organizaciones sociales, de tal forma que la comunicacion influyen en la vida del
ser humano tanto en el aspecto individual como en su dimensién social.

Hay cuatro elementos basicos de la comunicacion: Emisor (codificador): es quien
tiene la intencionalidad de expresar el mensaje. Receptor (decodificador): es el
individuo que recibe, por medio de sus sentidos, el mensaje del transmisor. La
decodificacion es la interpretacion y traduccion de un mensaje para que la
informacion tenga sentido. Uno de los principales requisitos que debe cubrir el
receptor es la capacidad de escuchar, no Unicamente oirlo. EI mensaje es la
informacion codificada que el transmisor envia al receptor. EI mensaje puede
darse en cualquier forma susceptible de ser captada y entendida por uno o mas de
los sentidos del receptor. Ademas, el canal de comunicacion juega un papel
importante, es el medio de comunicacion entre el transmisor y el receptor.

4.4.9 Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC). Son un conjunto
de técnicas, desarrollos y dispositivos avanzados que integran funcionalidades de
almacenamiento, procesamiento y transmision de datos. Las TIC tienen como fin
mejorar la productividad, y la eficiencia en las diferentes actividades del contexto
actual. Las nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion son aquellas
herramientas computacionales e informaticas que procesan, almacenan,

12 http://elearning.ciberaula.com/articulo/blearning/
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sintetizan, recuperan y presentan informacion representada en varias formas. En
conclusioén, las TIC, son el conjunto de herramientas, soportes y canales para el
tratamiento y acceso a la informacion.

4.4.10 Pagina web. La pagina web es un reflejo de la informacion diferenciada en
un documento adaptado para la Web que comunmente forma parte de un sitio
web. Su principal caracteristica son los hipervinculos a otras paginas web y
elementos multimedia. Ademas puede contener o vincular datos de estilo para
especificar como debe visualizarse o aplicaciones incrustadas para hacerla
interactiva. El contenido de la pagina puede ser informativa ("pagina web estatica")
0 generado al momento de solicitarla a un servidor web ("pagina web dinadmica").

Una pagina web se considera como un medio de comunicacion o sistema que nos
permita hacer representaciones, a través de signos y de las reglas para
combinarlos significativamente, a fin de poderlos transmitir como mensajes
efectivos que perduren en la estructura cognitiva del usuario.

4.4.11 Sitio web dinamico como medio de comunicacion. Los sitios web dindmicos
son aquellos que permiten la interactividad, es decir, la transmision de informacion
entre la pagina web y el internauta, y viceversa. Nos referimos, por ejemplo, a
blogs, encuestas, posibilidad de introducir comentarios y opiniones, reserva o
compra de productos, peticion de informacién, contacto con la entidad, entre otros;
acciones que permitan tener en cuenta la opinion y el actuar del usuario potencial
del sitio. Actualmente los sitios dinamicos se miran como algo natural, pero para
llegar a ellas, se han necesitado muchos afios de trabajo por parte de expertos en
tecnologia y programacion web.

Por otra parte, la facil administracion de un sitio web garantiza que la informacion
sea actualizada y los servicios que se ofrece a los usuarios, se manejen y sean
atendidos con eficacia y eficiencia, algo que la corporacién Minga de Suefios
busca conseguir no solo en sus asociados sino también en todas las personas
interesadas en las actividades que realiza.
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5. METODOLOGIA

Teniendo en cuenta los objetivos y las diferentes actividades de pasantia, se
adoptaron para cada caso una metodologia inmersa dentro del resultado de estas
actividades.

Para la alfabetizacion en informatica se identifica un primer momento
metodoldgico que inicia con la recoleccion y analisis de los conocimientos previos
y necesidades de la poblacién y finaliza con el disefio e implementacién del curso
virtual de alfabetizacion en informatica.

En el disefio e implementacion del curso virtual de alfabetizacion en informéatica se
adopté una metodologia que inicia con el andlisis de necesidades de aprendizaje y
finaliza con la Implementacion, seguimiento y evaluacion del proceso.

Para la creacion del sitio web de la corporacion Minga de Suefios se acogio el
ciclo de vida clasico que inicia con el analisis y planeacion, y finaliza con la fase de
evaluacion del sitio web.

En la creacion del curso virtual de cafés especiales, se inicia con el analisis de
necesidades de aprendizaje y finaliza con Integracion de los recursos digitales e
implementacion en Moodle.

Para las capacitaciones tanto de la administracion del sitio web de Minga de
Suefios como para la administracion del curso virtual de cafés especiales, la
metodologia empleada inicia con el diagndstico y preparacion y finaliza con el
desarrollo y la evaluacion.

5.1 PRIMERAS REUNIONES ENTRE PASANTES Y FUNDACION SOCIAL
PARA ESTUDIAR VIABILIDAD DEL PROYECTO

Para conocer la viabilidad del proyecto se realizdé una visita inicial en la sede de
Fundacion Social en Pasto representada por todo su equipo operativo dirigido por
Guillermo Torres (Director Regional Narifio), Myriam Burbano (Coordinadora
operativa y de sistematizacion), ademas de otros profesionales que trabajan en la
entidad. En ésta reunion se realiz6 una presentacion formal de los participantes y
se propuso un bosquejo parcial del proyecto resumido en un marco légico y
asesorado por la coordinadora. En ésta reunion se aprobd la propuesta y nos
facilitaron material bibliografico de sus experiencias para perfeccionar el bosquejo
inicial, ademas se programo una visita a la Corporacion Minga de Suefios en la
Union — Narifio, para contextualizar las actividades del proyecto a las necesidades
de sus habitantes y de la region, conocer las experiencias que han tenido los
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integrantes de Minga De Suefios, y determinar otras opciones de trabajo en la
pasantia.

En resumen las respuestas coinciden en que para los habitantes ha sido muy Uutil
la intervencion de la Fundacion en el sentido que la region a sobresalido
econdmicamente y socialmente por medio del fortaleciendo del talento humano
regional para progresar articuladamente. También se ha hecho un acercamiento
con la administracion de municipios e instituciones y atendiendo las necesidades
propuestas por la comunidad sobre la integracion de las TIC como punto de
partida al desarrollo de la pasantia.

Se tiene en cuenta que la Fundacién fomenta la formacion de conocimiento para
explotar capacidades como base para el desarrollo regional, de igual forma el
caficultor aumenta sus ingresos y progresa integralmente, transforma sus técnicas
de produccion y venta. Otras organizaciones han hecho procesos parecidos a la
Minga de Suefios pero ninguna ha generado un impacto continuo y eficaz. Se
concluye que las capacitaciones son una forma integra de formular el progreso
regional.

Finalmente se cred el anteproyecto de pasantia, se presentd y aprobd para dar
inicio a las actividades.

5.2 RECOLECCION DE INFORMACION PARA CURSO DE ALFABETIZACION
EN INFORMATICA

5.2.1 Fuentes De Recoleccién Primarias. Para conocer las sedes, los equipos
informaticos y humanos para el desarrollo del curso de informéatica, la Fundacién y
Corporacion Minga de Suefios, realizaron varios contactos con las instituciones
educativas. El resultado de estas actividades fue la propuesta para realizar esta
formacion en informatica en 4 zonas:

Taminango en la Institucion Educativa de desarrollo rural el Paramo. El Tablon
Panamericano en la L.E. El tablén. La Unién en LLE. de desarrollo rural La
concentracion y en la Concentracion Rural La Capilla. En San Pedro de Cartago
en la IE de Cartago. Los rectores y encargados de las aulas de informatica,
propusieron el horario de disponibilidad y concertaron con Fundacion Social y
pasantes, encuentros para definir el nimero de estudiantes que pueden acceder al
curso, asi como también las caracteristicas y estado de los equipos de computo.

De estos encuentros, se recolectd la siguiente informacion (ver formato Anexo A):
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Institucion Educativa EI Paramo (Taminango).

Numero de equipos 24

Caracteristicas: Windows XP, 512GB y 1GB de RAM, procesador Pentium D y
AMD de 2ghz a 3ghz, disco duro de 80 a 160 Gb, monitores CRT y LCD, CD-ROM
y USB, 1 impresora, 1 servidor de internet, 1 Proyector y la lluminacién e
instalaciones eléctricas son adecuadas.

Institucién Educativa El Tablén (Tablon Panamericano).

Numero de equipos 15

Caracteristicas: Windows XP, 512GB y 1GB de RAM, procesador Pentium D,
Celeron y AMD de 1ghz a 3ghz, disco duro de 80 a 160 Gb, monitores CRT y
LCD, CD-ROM y USB, 1 impresora, 1 servidor de internet y la lluminacion e
instalaciones eléctricas son aceptables.

Centro Educativo Rural La Capilla (La Unién).

Numero de equipos 9

Caracteristicas: Windows XP, 512 MB de RAM, procesador Pentium y AMD de 1
ghz a 2ghz, disco duro de 80 a 160 Gb, monitores LCD, CD-ROM y USB, 1
Servidor de internet con Linux y la lluminacidon e instalaciones eléctricas son
aceptables.

Centro Educativo Rural La Concentracion (La Union).

NUumero de equipos 16

Caracteristicas: Windows 98, 128 MB de RAM, procesador Celeron y AMD de 500
ghz a 1ghz, disco duro de 15 a 20 Gb, monitores CRT, algunos con CD-ROM, No
tenia conexion a internet y la lluminacion e instalaciones eléctricas son aceptables.

Instituciéon Educativa Cartago (San Pedro de Cartago).

NUumero de equipos 11

Caracteristicas: Windows XP y Vista, 512GB y 1GB de RAM, procesador Celeron
y AMD de 1ghz a 3ghz, disco duro de 80 a 160 Gb, monitores CRT, algunos con
CD-ROM y USB, 1 impresora, 1 servidor de internet, computadores con recursos
compartidos en Red y la Iluminacion e instalaciones eléctricas son buenas.

Al tratarse de un curso de alfabetizacion en informatica, es conveniente hacer un

sondeo a las personas que tomaran el curso, para saber el nivel de conocimiento
inicial de los estudiantes se realizé una encuesta (ver anexo B):
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5.2.2 Fuentes Secundarias. Dentro del proceso de alfabetizacion en informéatica,
la Fundacion facilitdé informacién relacionada con actividades en jornadas
anteriores al proyecto, dirigidas por el docente especialista José Luis Romo, quien
propuso iniciativas de encuentros pedagdgicos en la regién.

5.3 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA
PARA CURSO DE ALFABETIZACION EN INFORMATICA

El instrumento de recoleccion de informacion utilizado es la encuesta, la cual se
divide en 2 partes, la primera indaga sobre datos personales y accesibilidad a los
recursos de las tecnologias de comunicacion e informacion desde la casa o en un
lugar mas cercano de las personas encuestadas. La segunda, sobre los
conocimientos que tienen con respecto a la informatica. El objetivo es tener en
cuenta las respuestas de los estudiantes que tomaran el curso, para ajustar en la
medida de lo posible la planeacion de las clases. Una vez finalizada la fase de
recoleccion de datos, se procedio a la codificacion de los items y a su tabulacién
obteniendo los siguientes resultados.

5.3.1 Perfil de los encuestados. La encuesta contiene 11 preguntas de las cuales
2 son preguntas abiertas y 9 son preguntas cerradas, los encuestados son 56
personas con edades entre 15 a 54 afios que pertenecen a organizaciones
campesinas de la zona norte de Narifio, distribuidas de la siguiente forma:

Tabla 1. Género y ocupacion de los encuestados en La Union

Numero de encuestados: 13
Género: Ocupacion
Masculino 6 | Agricultor 6
Femenino 7| Ama de casa 6
Estudiante 1
Tabla 2. Género y ocupacion de los encuestados en San Pedro de Cartago
Numero de encuestados: 11
Género: Ocupacion
Masculino 4| Agricultor 4
Femenino 7| Ama de casa 4
Estudiante 3
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Tabla 3. Género y ocupacion de los encuestados en Taminango

Numero de encuestados: 21
Género: Ocupacion
Masculino 10 | Agricultor 9
Femenino 11|Ama de casa 9
Estudiante 3
Tabla 4. Género y ocupacion de los encuestados en Tablon Panamericano
Numero de encuestados: 11
Género: Ocupacion
Masculino 9| Agricultor 9
Femenino 2| Ama de casa 1
Estudiante 1

Descripcion global de la poblacion

La encuesta fue realizada en el mes de octubre de 2009 y para su analisis, se
utilizaron graficas estadisticas totalizando los datos de las 4 zonas que a
continuacion relacionamos:

Figura 1. Género de encuestados

Género de los encuestados en las 4 Se observa que el género de la poblacion
zonas Taminango, el Tablon,la que tomé el curso de alfabetizacion en
Union, Cartago informatica esta distribuido

homogéneamente demostrando la equidad
en cuanto al acceso a la educacion,
totalizando 29 hombres y 27 mujeres.

FEMENING
8%

Las condiciones laborales de las cuatro regiones se relacionan con la posibilidad
de desarrollar actividades propias de las zonas rurales en su mayoria identificadas
con 3 roles principalmente: agricultor con 28 personas, ama de casa con 20
personas y estudiante con 8 personas, a la vez que existe una flexibilidad que
permite una adecuada conciliacién con la vida familiar.

En términos generales, un porcentaje alto de la muestra, sobre un 50%, se
dedican a la agricultura, debido a condiciones laborales, territoriales y geograficas
percibidas de cada region, se cuenta con el 14 % de poblacion estudiantil, y un
36% que se dedica a los oficios propios del hogar.
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Figura 2. Ocupacion de encuestados

Ocupacion laboral de los encuestados

AGRICULTOR
50%

5.3.2 Nivel educativo de la poblacion

Tabla 5. Nivel educativo

1. ¢ Cual es su nivel educativo?
Primaria 19
Secundaria 36
Técnico/Tecnologico 1
Universitaria 0

Los indicadores de cobertura seleccionados permiten dar cuenta de la
participacion relativa de la poblaciéon que asiste a establecimientos educativos de
educacion formal. La tasa de escolarizacion de los participantes en las cuatro
zonas seleccionadas nos permite evaluar que el 34% de la poblacion esta
cursando niveles primarios de educacion, el 64% con 36 estudiantes estan en
educacion secundaria y un solo una persona identificada con el 2% adelanta
estudios técnicos/tecnologicos.

Figura 3. Nivel educativo

1. écual es su nivel educativo?

Tecnico
Primaria
34%

[tecnologico

2% &

Secundaria
64%
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5.3.3 Acceso a herramientas tecnoldgicas

Tabla 6. Disponibilidad de computador

2. ¢ Tiene computador en su casa?

Si

3

No

53

Figura 4. Disponibilidad de computador

2. ¢Tiene computador en su casa?
5%

W Si
= No

El 95% no pose computador
en su casa, lo que se traduce
en una dificultad a la hora de
crear destrezas frente al
manejo del computador e
incluso al momento de
practicar lo aprendido, sin
embargo, la ayuda de las
instituciones educativas,
juega un factor importante
para tratar de contrarrestar
este inconveniente. La ayuda

gue tienen las instituciones educativas, tiene que ver con el préstamo de las aulas
de informatica a la poblacién rural en determinados horarios y/o el alquiler de

equipos con internet a una reducida tarifa.

5.3.4 Participacion de la poblacion en cursos de informatica

Tabla 7. Participacion en capacitaciones

3. ¢ Ha participado en una capacitacion en computacion?

Si

14

No

42

Figura 5. Participacion en capacitaciones

3. éHa participado en una capacitacion en
computacion?

mSi
W No

40

El 75% o sea 42 personas no
han participado en cursos de
capacitacion en computacion, lo
cual puede llegar a convertirse
en un factor motivador e
innovador para las personas
participar en éste curso de
alfabetizacion en informatica y
otros que se realicen
proximamente. Respecto al 25%
restante, y segun los



comentarios obtenidos por los individuos, se denota que esa capacitacion fue
realizada afios atras lo que complica su utilizacion en salas de informética actuales
debido a la evolucion significativa de programas y hardware, por ello, a pesar de
que las bases estan, para estas personas, es muy importante tomar este curso.

5.3.5 Nivel de destrezas en el uso de computador

Tabla 8. Destrezas con el computador

4. ¢ Como calificaria su nivel de destrezas en el uso de un computador?
Nunca he usado un computador 27
Bésico 29
Intermedio 0
Excelente 0

Figura 6. Destrezas con el computador

4, ¢Como calificaria su nivel de destrezas en el
uso de un computador?

® Munca heusado un computador HBasico ®Intermedio B Excelente

Se observa que 27 personas jamas han usado el computador; 28 lo han hecho de
una manera basica y desactualizada. El uso del computador en la actualidad es
esencial dentro de la sociedad de la informacion, por tal motivo es importante
tener en cuenta a este grupo para el desarrollo de las clases de informatica
basica.

5.3.6 Familiaridad de otras personas cercanas al encuestado con el computador

Tabla 9. Antecedentes de utilizacion del computador

5. ¢ Alguien en su hogar, aparte de usted maneja computador?
Si 24
No 32
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Figura 7. Antecedentes de utilizacion EL 43 % tiene un familiar que puede
manejar un computador, el familiar

gue esta tomando el curso no posee
ese conocimiento, estos nos indica
gue no hay una transmision de estos
contenidos entre las personas. Dentro
de la metodologia propuesta se
procura que exista una enseflanza
campesino a campesino, el
aprendizaje dentro del nucleo familiar
se enfatiza de tal forma que los
conocimientos adquiridos dentro del
aula, puedan ser contextualizados y aprendidos por una cantidad mayor de gente.

5. ¢Alguien en su hogar, aparte de usted
maneja computador?

5.3.7 Conectividad a internet cerca al hogar

Tabla 10. Acceso a internet

6. ¢ Cuenta con acceso a internet cerca de su casa?

Si 17
No 39
Figura 8. Acceso a internet Se puede decir que el 30% de los

encuestados si tiene acceso a
internet cerca a su hogar, siendo
este un factor determinante para
iniciar y tener una continuidad en la
practica de estas herramientas, sin
embargo el indice de personas que
no cuentan con acceso a internet
cerca a su casa se encuentra en un
70%, lo que puede Illegar a
convertirse en un obstaculo para
complementar los estudios
alcanzados en el curso, en este
caso, la importancia de las instituciones educativas para ayudar en el proceso de
alfabetizacion en informética, puede convertirse en una estrategia para lograr con
éxito los objetivos de ésta educacion no formal.

6. {Cuenta con acceso a internet
cercade su casa?
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5.3.8 Familiaridad con los periféricos del computador

Tabla 11. Conocimiento de periféricos

7. Sabe usted utilizar el (Ia):
Si No
Teclado 28 28
Mouse 36 20
Unidad Cd Dvd, memoria USB 9 47
Impresora 4 52
Conectar una PC con sus periféricos 7 49

Figura 9. Conocimiento de periféricos

7. Sabe usted utilizar el (1a):
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Respecto al uso de periféricos para el manejo del computador se denota que la
mitad de los encuestados sabe utilizar el teclado, sigue el uso del mouse con 36
personas que saben cémo manipularlo y un total de 9 personas conocen la
manera de manejar unidad de CD y memorias USB, solo 4 pueden imprimir y 7
tienen la habilidad de conectar periféricos. Se puede observar que el mouse vy el
teclado tienen cierta tendencia de manejo de estos dos periféricos de entrada,
pero muchos de los que manejan, también aseguran que no pueden hacerlo de
forma correcta o siguiendo normas saludables.
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5.3.9 Manejo del computador

Tabla 12. Manejo del computador

8. Puede usted:

Si No
Encender y Apagar el computador 42 14
Utilizar el explorador de archivos de Windows 10 46
Reproducir una Pelicula o musica. 3 53
Hacer operaciones con la calculadora de Win. 8 48
Dibujar con Paint. 14 42
Comprimir archivos. 0 56
Utilizar el Antivirus. 0 56
Recuperar un archivo borrado. 4 52

42 personas saben como encender y apagar el computador,
conocimiento es empirico y se demuestran en algunos casos de forma
inadecuada. El 82% desconoce la funcion del explorador de Windows, el 95% de
los encuestados no sabe reproducir una pelicula o muasica, 14% puede hacer

Figura 10. Manejo del computador
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operaciones con la calculadora, 25% puede dibujar haciendo uso de MS Paint.
Todos desconocen la forma de comprimir y de utilizar el antivirus la compresion y
el uso de antivirus, elementos que se tienen en cuenta porque que se utilizan
bastante cuando se envian correos electronicos o cuando se navega en la
Internet. Solo 4 personas saben restaurar un archivo borrado.

Estos items son parte esencial para iniciarse en el manejo de un sistema
operativo, por ende se procura abarcar dentro de la metodologia, el conocimiento
de los elementos generales que ofrece para la productividad.

5.3.10 Utilizacion y prioridad de software

Tabla 13. Manejo de programas

PROGRAMAS (SOFTWARE)
9. ¢ Qué programas de computador maneja?

Procesador de textos 13
MS Paint 7
ninguno 36

Figura 11. Manejo de programas

9. éQue programas de computador maneja?

Procesador
de textos

MS Paint
13%

El 77% de los encuestados respondié no manejar ningun tipo de programa, 13
personas afirman manejar el procesador de textos, lo que constituye ser el
software mas utilizado en comparacién con el Ms Paint, indicando que las
aplicaciones de dibujo son utilizadas minoritariamente para el desarrollo de
habilidades con el mouse o para el desarrollo de destrezas artisticas. El
procesador de textos por brindar funciones y herramientas basicas de redaccion
se ha convertido en la aplicacibon mas difundida entre los encuestados para
desarrollar sus ideas o realizar trabajos escritos.
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5.3.11 Manejo de Internet y sus herramientas

Tabla 14. Manejo de servicios de internet

10. INTERNET
Sabe usted:
si | no
Crear un Correo electrénico 3 |53
Enviar mensajes y archivos mediante E-mail. 2 |54
Utilizar el Messenger (Chatear) 0 |56
Utilizar el Buscador Google 5 |51
Crear un blog 0 |56
Figura 12. Manejo de servicios de internet
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Dentro de los servicios que ofrece la autopista de la informacion, solo 3 personas
han creado un correo electronico, 2 lo han utilizado enviando o recibiendo emails.
Ninguno conoce como chatear, es visitada por millones de personas en el mundo,
es un punto esencial de comunicacion, el 9% ha hecho busquedas en internet.
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El desconocimiento de los servicios de internet es inherente a la capacidad de
utilizar el computador y la cercania de una sala de internet. Uno de los objetivos
de esta alfabetizacion en informatica, es procurar un manejo inicial de internet en
los habitantes de la zona rural, para que sea una fuente extensa de comunicacion,
de informacién y aprendizaje continuo.

5.3.12 Beneficios potenciales de las TIC y el uso del computador

Tabla 15. Utilidad de las TIC

11. ¢ Usted encuentra util las tecnologias de lainf ~ ormacion y
comunicacion y el uso del computador en su vida lab oral?
Si 56
No 0

Figura 13. Utilidad de las TIC

11. ¢ Usted encuentra util las tecnologias de la
informacién y comunicaciony el uso del
computadorensu vida laboral?

H Si ®no

Las respuestas a esta pregunta reflejan totalmente el agrado de la poblacién y la
expectativa por las Tecnologias de la informacion y la comunicacion, asi como el
uso del computador en su vida laboral, el 100% de los encuestados opinan que de
una u otra forma, poder manejar un computador abre las opciones laborales,
aumenta la productividad en su trabajo y tienen una ventaja potencial para el
progreso de su familia y region.

Desde el punto de vista de la ensefianza se puede reconocer que a pesar de las
limitaciones con que se trabaja en las 4 zonas rurales del norte de Narifio , si el
equipo docente y de apoyo institucional confia en opciones innovadoras y de lleno
las disefia, desarrolla y les presta un seguimiento y evaluacion, se acentla la
posibilidad préactica de realizar no solo experiencias significativas de gestion y
cambio tecnoldgico sino de investigacion en el marco de una educacion presencial
y virtual informal a través del soporte que las TIC brindan.
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5.4 DISENO E IMPLEMENTACION DE UNA ESTRATEGIA DE CAPACITACION
PRESENCIAL Y VIRTUAL PARA ALFABETIZACION EN INFORMATICA.

5.4.1 Determinaciéon de la estrategia. La estrategia esta planteada teniendo en
cuenta las modalidades actuales de educacion en Colombia, se puede citar
entonces a dos extremos clasicos: el modelo presencial y el a distancia, en medio
de estos, encontramos una infinidad de combinaciones y gradientes denominadas
mixtas. En la actualidad las modalidades tradicionales han cedido espacio a
modalidades mas flexibles, que con apoyo de las tecnologias de la informacion y
comunicacién (TIC) permiten mejorar el apoyo didactico en el proceso de
ensefianza y aprendizaje, flexibilizar y extender los tiempos y espacios dedicados
a la educacion no formal. Teniendo en cuenta las caracteristicas de la poblacion y
los diferentes obstaculos para acceder a una educacion en Informatica, se
propone una estrategia de B-learning que combina ensefianza presencial y trabajo
autonomo del alumno fuera del aula. Significa que se deben contemplar las
ayudas didactico-pedagadgicas, los objetivos de aprendizaje y las peculiaridades de
los alumnos con los que se realiza el trabajo.

La estrategia en B-learning plantea una educacion presencial y virtual. La
presencial se realiz6 en las cuatro zonas escogidas en el Norte de Narifio (La
Union, San Pedro de Cartago, Taminango y El Tablén Panamericano), con una
propuesta de contenidos ordenados y contextualizados a las necesidades de los
participantes de las jornadas de alfabetizacion, reflejados en un plan de estudios y
programacion semanal de actividades. Por otra parte se complementa la
estrategia con un curso virtual en donde los objetivos se apoyan técnicamente en
una plataforma de formacién online especifica para este curso, que ha facilitado la
adaptacion de recursos y contenidos que se aprovechan al ritmo y disposicion de
cada estudiante.

5.4.2 Disefio del curso presencial de Alfabetizacion en informatica. La brecha
digital se refiere a las desigualdades de acceso a la tecnologia, variable
determinada por los ingresos y la educacion.

Para intentar cerrar la brecha, es necesario el trabajo mancomunado que procure
el acceso a computadores e internet. Aunque en el momento es mas comun que
el gobierno y el Ministerio de educacién dote de computador pero relegando la
importancia de disefiar programas que ensefien a los personas a usarlos de
manera Gtil para su vida de trabajo.

Por esta razon se ha llevado a cabo la planeacion y ejecucion de este curso de
alfabetizaciéon en Informatica para lograr que algunos habitantes (de manera
inicial) formen parte del gran numero de usuarios de las TIC. Todo esto
procurando que la metodologia utilizada, sea pertinente y que ademas
predisponga de una ensefianza de campesino a campesino para que la
oportunidad de aprender informatica se amplie por lo menos al nucleo familiar.
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La metodologia utilizada consiste en:
» Recorte de contenidos y formulacion de logros mediante un Plan de estudios,

* Planeacion semanal de actividades, para determinar exactamente los
momentos de las clases,

» Determinacion de recursos didacticos, utilizando tablero acrilico, proyector, y en
especial una elaboraciéon de guias.

» Guias Didacticas:

Guia de Resumen: Donde se consolidan texto e imagenes claves sobre cada tema
en donde el estudiante puede atender a las explicaciones tomando nota en muy
pocas ocasiones generando un grado mayor de atencion.

Guia de actividades: Se explican los ejercicios a desarrollar tanto en la clase como
fuera de ella, la mayoria seran practicos, otros afianzaran términos que requieren
la elaboracion de crucigramas, sopa de letras, ejercicios de comparacion, etc. (Ver
anexo C).

» Elaboracion de diapositivas y utilizacion de mapas conceptuales como
estrategia de ensefianza para construir el conocimiento.

» Uso de videos y tutores multimedia: recopilacién de videos de distintas fuentes

y exportacion de diapositivas a otros formatos. Todo esto grabado en un CD para
ser visto en un reproductor DVD. Ver anexo digital adjunto a este informe.
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5.4.3 Plan de estudios y planeacién semanal de la fase presencial

Tabla 16. Plan de estudios

RESPONSABLES: Mauricio Flérez y Luis Alberto Herrera Casanova

P N° H. N° Horas
No. DE MODULOS: 2 SEMANAL: 4 Totales: 24
2 No. DE
No. DE EJES TEMATICOS: 6 SESIONES: 6
< < NUCLEQOS INDICADORES DE
MODULO | EJE TEMATICO LOGROS TEMATICOS LOGROS FECHA
INICIACI - Breve resefia |- identifico un
ONA LA historica. El | computador con sus
INFORM comienzo del | caracteristicas
ATICA computador  hasta | generales.
los  computadores
personales.
-Rendimiento y | -Enciendo 'y apago
caracteristicas de un adecua:dgmente el
;Srecia%?jrgpma S?Jré - Encender y Apagar | tclado y el mouse.
caracteristicas gg:;ectamente el Diferencio el
. basicas. putador.
QUE ES UN - Manejo del Mouse | Concepto  de
COMPUTADOR Y - Manejo del teclado | Informatica, al igual | 30y 31 de
LAS PARTES DEL que su aplicacion en | octubre de
COMPUTADOR . $Qué es | 1a vida diaria. 2009
- Conoce los :nmformatlcg? y lal localizo los
diferentes portancia de las| " .
el Tecnologias de la diferentes periféricos
periféricos y o del computador
Informacién en la p y
reconocer SUS | A diferencio entre
; vida diaria.
funciones Hardware y Software.
- cDe qué se
compone el PC?
Elementos fisicos y
l6gicos de un
computador:
Hardware y
Software.
- ¢cQué me|- interactio con los
- Reconoce el | encuentro al | distintos
entorno  principal | encender? componentes del
MANEJO DEL de trabajo y sus |- El Escritorio escritorio,
ENTORNO DEL | €lementos. - La barra de tareas | moviéndolos y
SISTEMA - El Ment Inicio. organizandolos  de 6y7de
OPERATIVO Y _ ) o un lado al otro de la noviembre
ERGONOMIA - maneja el raton y | - Maximizar una | pantalla. de 2009
el teclado. ventana.
- Minimizar una|- Abro ventanas, las
ventana. minimizo,  restauro,
- Mover una | maximizo, las muevo
ventana. y cambio de tamafio.
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NUCLEOS

INDICADORES DE

MODULO | EJE TEMATICO LOGROS TEMATICOS LOGROS FECHA
- Conoce los |- Actividades con el |- Realizo acciones
problemas gue | teclado y el mouse. | con el boton derecho
puede  ocasionar e izquierdo del ratén.
para la  salud
posiciones
incorrectas ante el -Adopto  posiciones
computador. adecuadas frente al

- Ergonomia vy | computador.
normas bésicas
frente el | - Organizo el area de
computador. trabajo para evitar
esfuerzos
innecesarios.
-Archivos, tipos de| Identifico los iconos
- ldentifica y | archivos, carpetas y ”.‘ats utilizados ent. el
clasifica diferentes | unidades. \SA'/S. %ma opera :VO
ficheros en Indows y 08
funcion de  su relaciono en .f,unmon
extension. de su extension con
los programas mas
INTERFAZ DEL | _ Diferencia los |-El explorador de utilizados.
SISTEMA . .
medios de | Windows. . . 13y 14 de
OPERATIVO. . - El aprendiz, realizo .
almacenamiento . ; noviembre
MANEJO DE de  informacion diversas acciones | .50
Y e
ARCHIVOS Y c6mo se organiza dentro del explorador
CARPETAS. ' de Windows, para
- Maneja las | -Operaciones  con identificar . las
operaciones carpetas y archivos carpetas y archivos.
béasicas de edicion | (copiar, pegar, .
de archivos vy | cortar, eliminar, ;:arp(étr:;) eﬁr\(;\r/]ilxgcs)wg
carpetas. restaurar). XP y las modifico y
restauro.
- Exploracién  de | - Identifico las partes
las diferentes | de la ventana del
partes del | procesador de texto.
procesador de
texto.
Utiliza - Interactto con el
apropiadamente -Primeros pasos | programa y  soy
las funciones | para manejar | capaz de ejecutarlo,
basicas de un|Procesador de |crear y guardar un
Procesador de | Texto: documento.
PROCESADOR Texto . Apertu_ra y cierre
DE TEXTO de la aplicacion _
e Apertura y cierre |- Creo un documento
Elabora de uno o varios|de texto en un
documentos documentos Procesador de texto
sencillos utilizando | existentes. sencillo.
el Procesador de |+ Como desplazarse 20y 21 de
Texto por un documento. |- Interactio con el | noviembre
. un nuevo | texto, cambiando| de 2009
documento. fuentes, margenes,
. Guardar un | color y lo configuro.
documento.
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MODULO

EJE TEMATICO

LOGROS

NUCLEOS
TEMATICOS

INDICADORES DE
LOGROS

FECHA

 Utilizacion de las
funciones de ayuda
que ofrece el
software.

-Formato a textos y
parrafos:

« Formato a texto:
Cambio de la
apariencia de un
texto (tipo de fuente,

tamario, color,
negrita, cursiva,
subrayado,

tachado). Cambio de
mayusculas a
minudsculas y

viceversa. Copia de
un formato de un
fragmento de texto y
aplicacibn a otro
fragmento. Efectos
especiales a un
texto (wordart),

» Formato a parrafo:
Alineaciéon de texto.
El interlineado. Las

numeraciones y
vifietas.
-Realizacion de

operaciones basicas
con texto (escribir,

seleccionar, borrar,
editar, copiar,
mover).

-Elaboracién de
documentos que
contengan

imagenes

-Revision de

ortografia de textos

- Modifico el aspecto
y alineacion de un
parrafo dentro de un
documento de texto.

- Edito un documento
mediante la
utilizacion de
operaciones basicas
de manejo de texto.

- Configuro el formato

del documento:
tamafio del papel,
margenes, tabulados,
vifletas,  columnas,
etc.

- Utilizo
encabezados,
dibujos, imagenes y
graficos en un

documento de texto.

- Utilizo la revision
ortografica y
gramatical del

procesador de texto
en un archivo
entregado por el
docente.
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NUCLEOS

INDICADORES DE

MODULO | EJE TEMATICO LOGROS TEMATICOS LOGROS FECHA
Internet: - Conozco la historia
servicios de internet y su
y - Sus inicios evolucion.
aplicacion . :
- Conoce en qué | Algunas notas
es ) S -Aprendo a usar los
consiste Internet y | histdricas. A .
. términos de internet.
su origen.
P .| - identifico los tipos
- Términos mas de dominios
- Aprende a utilizar | usado en Internet. )
] la terminologia. - Identifico los
QUE ES . . . elementos
INTERNET - Entiende cémo| - ¢Como .
; necesarios para
funciona Internet. conectarse a .
navegar en internet.
Internet?.
- Conozco las
diferentes  opciones
de conexién y
proveedores de %v)i/ezrr?b?'g
internet. _ de 2009
. - ldentifico las
- Identifica los|- Los navegadores| . ..
. similitudes entre los
principales web Internet | ~..
. diferentes
navegadores. Explorer, Mozilla
; navegadores
Firefox, Opera.
- Entiende como . oo - Ubico los diferentes
funcionan los | -MenuUs principales, .
menus del navegador
navegadores y sus | barra de
- . . Web.
herramientas. direcciones, barra
LOS de herramientas, | Hado bisquedas a
NAVEGADORES. |- Conoce los | pestafias de travég de Iog motores
LA WORLD WIDE | servicios que | navegacion, area de de blsqueda
WEB Y SUS |ofrece  la Red |trabajo, barra de q '
SERVICIOS. Internet. estado.
-Guardo la
- Desarrolla la | -Motores de informacion
. . - - respetando los
busqueda activa y | busqueda, naticias,
e . - derechos de autor.
eficiente de | comercio electronico
informacion y terminologia,
; -Hago descargas de
necesaria en la red | Descargas de | .. >
. - ficheros de musica y
internet ficheros de la web. .
videos
-Crear Correo | - Configuro una
electroénico. cuenta de correo en
Diferentes un servidor de correo
servidores email. gratuito.
- Conoce el | -Archivos adjuntos. | -Realizo actividades
] funcionamiento vy | -configuracién de | de envio y recepcion
COMUNICACION | del correo | correo electrénico de mensajes con y| 4y5de
SINCRONICA Y | electronico. -Aplicaciones de | sin archivos adjuntos. | diciembre
ASINCRONA mensajeria - Entro a foros y| de 2009
- Familiarizarse | instantanea. chats.
con los foros de|-Chats de la World| -Reviso 'y envio
debate y chats. Wide Web. mensajes a foros.

-inscripcion en foros
y participacion en
distintas teméticas

-Me comunico con los
demas usuarios de
distintos chats.
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Tabla 17. Planeacion Semana 1

Fecha:

30 y 31 DE OCTUBRE DE 2009

Tutor:

Tiempo Previsto: 245 MINUTOS

Proyecto: Alfabetizacién

en Informética

MODULO: INICIACION A LA INFORMATICA

EJE TEMATICO: QUE ES UN COMPUTADOR
Y LAS PARTES DEL COMPUTADOR

Recursos: TABLERO,
FOTOCOPIAS, CD’S.

DESARROLLO METODOLOGICO

LOGRO: Reconocer qué es un computador,
apreciando sus caracteristicas basicas.

INDICADORES DE LOGROS: El aprendiz identifica
un computador con sus caracteristicas generales

. . Duracion
DESARROLLO: ACTIVIDAD: MiNutos
o Como introduccién a una resefia histérica sobre la evolucion del
A(.:t|.V|d.a}des De computador se reproducird un video que nos mostrard los principales
Iniciacion cambios tecnoldgicos y electrénicos que permitieron el avance de la 10
computacion hasta nuestros dias, destacando algunas de las
caracteristicas mas importantes gue marcaron cada época.
Actividades Basicas | para complementar la actividad anterior se realizara un resumen de los 5
aspectos mas importantes del video.
Actividades de Mediante una guia complementaria, el aprendiz relacionar4 los dos 10
Practica aspectos mas importantes del video: el invento y su autor.
. . Haciendo uso de diapositivas se explicara las caracteristicas basicas de un
Actividades Basicas s e
computador, especificando algunos de sus componentes fisicos, su 20
funcionamiento y modelos existentes.
Actividades de Mediante una guia que contiene una sopa de letras, el aprendiz encuentra
Aplicacion las palabras claves sobre el tema anterior, teniendo en cuenta la 15
descripcién que proporciona una pista sobre el concepto.
Comentarios, . o —
- Luego en una hoja de papel se solicitara una opinion personal referente a .
trabajos en casa y/o . - i Trabajo
L este tema y lo que més le haya llamado la atencién, para luego socializar
Evaluacion . ; . en casa
en un intercambio de ideas.
LOGRO: - Conseguir el manejo basico del INDICADORES DE LOGROS: El aprendiz es capaz
de encender y apagar adecuadamente el
computador. o
computador, reconoce vy utiliza el teclado y el mouse.

. . Duracion
DESARROLLO: ACTIVIDAD: MiNutos
Actividades De Se explicara la forma para encender el computador mediante una guia con
Iniciacion gréficos y simbologia de los botones del encendido /apagado y reset del 5

computador y del estabilizador, asi como su funcién.
Actividades Béasicas Para compl_emen_tgr la acti\_/idad_ anterior se realizar4 una e,xpl_icacic')n con
ayuda de diapositivas y animaciones sobre los aspectos mas importantes 10
del encendido del computador.
Tomando en cuenta lo aprendido anteriormente, cada aprendiz identificara
Actividades de los botones de encendido/apagado del computador dependiendo del 5
Practica modelo en el que esté trabajando, para posteriormente encender
adecuadamente el equipo. (Estabilizador, monitor y torre).
. - Una vez encendido el equipo se explicara el concepto de mouse, su
Actividades Bésicas - . . . " -
funcion dentro del sistema operativo como dispositivo de entrada esencial 20

para el manejo del computador. Los tipos de click con el mouse.
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Actividades de

Se realizaran varios ejercicios que ayuden a comprender el manejo
adecuado del mouse con ayuda de un dibujo del mouse con sus partes.

. . N ; . P ! 30
Practica Ademas utilizaran Paint como herramienta basica para perfeccionar la
motricidad fina con el mouse.
Se dara una explicacion con ayuda de gréaficos en las guias de trabajo,
Actividades Basicas sobre los diferentes teclados existentes y la ubicacién y clasificacion de los 10
blogues de teclas segun su funcion. Ademas se daran algunas pautas de
mecanografia para trabajar adecuadamente frente al computador.
Actividades de Mediante un programa de mecanografia el aprendiz practicara las normas 20
Practica ensefiadas, y ejercitara su motricidad con el teclado.
Se explicara los pasos para apagar el computador haciendo uso de los
Actividades Basicas iconos del sistema operativo. También se explicara la diferencia entre
apagar, suspender (hibernar) y reiniciar el equipo y finalmente se daran
algunas sugerencias en el caso que el sistema no responda. 10
Actividades de
Aplicacion Una vez realizada la explicacion, se apagara el equipo de forma adecuada.
Comentarios, Luego en una hoja de papel se solicitara una opinién personal referente a
trabajos en casa y/o este tema y lo que mas le haya llamado la atencidn, ademas se realizara | Trabajo
Evaluacion una serie de preguntas sobre el tema y las dificultades que tuvieron al | en casa

realizar los ejercicios. Estudiar el material entregado.

LOGRO: Explorar la importancia de la informatica y
su aplicacion en la vida diaria.

su aplicacién en la vida diaria.

INDICADORES DE LOGROS: El aprendiz es capaz
de diferenciar el concepto de Informatica, al igual que

Duracién
DESARROLLO: ACTIVIDAD: MiNutos
Como introduccién al tema se realizara una lectura de comprension sobre
Actividades De la informatica y la importancia de las tecnologias de la informacién, asi
Iniciacion como su aplicacién en todos los campos de trabajo. Se definirdn algunos 15
conceptos que implican la comprension de estos temas como: informatica,
TIC, virtualidad, etc.
Posteriormente se realizara un juego de roles en donde se realizaran
diferentes grupos a los cuales se les designara diferentes ocupaciones
Actividades Basicas | |aborales, para adoptar un punto de vista diferente del que normalmente 15
tienen, y se realizara una situacidon problematica a la cual cada grupo
formulara una respuesta teniendo en cuenta las TIC y la informatica como
punto de partida para su solucion.
En cada grupo conformado se trabajard la situacion problematica
Actividades de planteada y se solicitara un concepto grupal de informatica y TIC para 15
Practica luego socializarlo ante todos mediante un representante de cada mesa de
debate.
Comentarios, Luego en una hoja de papel se solicitara una opinion personal referente a
trabajos en casa y/o este tema y se solicitara una reflexion de como puede ayudar la | Trabajo
Evaluacion informatica y las TIC en el desarrollo de sus actividades diarias o en su | en casa

trabajo.

LOGRO: Conocer los diferentes periféricos
existentes y reconocer sus funciones

entre Hardware y Software.

INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz localiza los
diferentes periféricos del computador y diferencia

. . Duracién
DESARROLLO: ACTIVIDAD: MiNutos
Actividades De Mediante diapositivas se definiran algunos conceptos que implican la
Iniciacion comprension de Hardware y Software. Destacando la forma mas comin de 15

los componentes fisicos del realizando una breve

descripcién de su funcién.

computador 'y
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Actividades Bésicas

Posteriormente se realizard una breve descripcién de los programas mas

utilizados y su aplicacion en la vida diaria, segun la funciéon que cumplen.
- Mediante una guia que contiene un crucigrama, el aprendiz encuentra las
Actividades de . ; L
palabras claves sobre el tema anterior, teniendo en cuenta la descripcion 10

Practica

gue proporciona una pista sobre el concepto y la imagen que lo acompania.

Tabla 18. Planeacién Semana 2

Fecha: 6 y 7 DE NOVIEMBRE DE 2009
Tutor: Tiempo Previsto: 240 minutos
Proyecto: Alfabetizacion | MODULO: INICIACION A LA | Recursos: TABLERO, FOTOCOPIAS,
en Informética INFORMATICA CD’'S.
EJE TEMATICO: MANEJO DEL
ENTORNO DEL SISTEMA OPERATIVO
Y ERGONOMIA

DESARROLLO METODOLOGICO

LOGRO: Reconocer el entorno principal de trabajo y

sus elementos.

INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz interactda con
los distintos componentes del escritorio, moviéndolos
y organizandolos de un lado al otro de la pantalla.

Duracion
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Actividades De Iniciallme.r,}te se .encenderé eI. computador y en seguida se daré una
Iniciacion dgscnpcnon del sistema operativo que se trabajara, para Iuegq explicar las 10
principales zonas que componen el entorno del sistema operativo.
Mediante diapositivas, se identificaran los elementos que conforman el
. - escritorio (iconos, barra de tareas, botdn de inicio), y se explicara mediante
Actividades Bésicas e = P P . 10
graficos la funcion que cumplen, sus caracteristicas y como se activan
mediante el mouse.
Una vez encendido el computador, se comenzara a interactuar con los
elementos del escritorio como son los iconos de accesos directos,
Actividades de moviéndolos y explorado el menl contextual. Luego se diferenciaran los 20
Practica principales iconos como Mi PC, Papelera de reciclaje y Mis documentos,
para realizar operaciones basicas con otros iconos (Abrir, crear, eliminar,
organizar).
Haciendo uso de diapositivas se explicaran las caracteristicas basicas de
Actividades Basicas la barra de tareas y sus propiedades, al igual que algunas opciones de su 15
menu contextual.
Actividades de Teniendo en cuenta la explicacion proporcionada se explorara las opciones 10
Practica de la barra de tareas y sus propiedades.
Haciendo uso de diapositivas se explicaran las caracteristicas basicas del
Actividades Basicas menu de inicio, sus propiedades y funciones dentro del trabajo con el 10
computador.
- Teniendo en cuenta la explicacion proporcionada se identificara y trabajara
Actividades de . . . A .
Practica con g[ menu y Iqs sgbmenl_Js d_eJ botén de,|n|C|c_) _m_edlante el mouse, pero 10
también se practicara la activacién del menu de inicio desde el teclado.
A través de un pequefio escrito se solicitara una breve descripcion de las
Actividad De tres partes fundamentales del sistema operativo: el escritorio, la barra de 10
Finalizacion tareas y el menu inicio, asi como las funciones que cumplen dentro del

sistema.
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LOGRO: Manejar las diferentes de ventanas

abrir ventanas, minimizarlas, restaurarlas,

INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz es capaz de

maximizarlas, moverlas y cambiarles el tamafio.

DESARROLLO:

ACTIVIDAD:

Duracién
Minutos

Actividades De
Iniciaciéon

Inicialmente se dara a conocer el concepto basico de una ventana dentro
del sistema operativo, su aspecto basico y la forma de activarla.

10

Actividades Bésicas

Mediante diapositivas y animaciones, se dard a conocer las ventanas y
sus partes, se identificara la barra de titulo, se identificara y utilizara las
barras de desplazamiento, se identificara los botones de cambio de estado
(minimizar, maximizar, restaurar y cerrar) al igual que su funcionamiento y
activacion.

20

Actividades de
Practica

Teniendo en cuenta la explicacion proporcionada se abriran varias
ventanas del bloc de notas para comenzarlas a mover y redimensionar
utilizando el Mouse. También se redimensionaran las ventanas desde el
icono de programa en la barra de titulo. Se realizaran ejercicios para
moverse entre ventanas abiertas desde la barra de tareas. Asi como
ejercicios para moverse entre ventanas abiertas utilizando la combinacion
de teclas ALT + TAB. Ademas se practicara la forma de organizar las
ventanas abiertas desde el menu contextual de la barra de tareas
(cascada, mosaico, etc.).

30

Actividad De
Finalizacién

Utilizando Paint se solicitara un grafico que represente el aspecto basico
de una ventana dentro de un sistema operativo, identificando los botones
principales y realizando una breve descripcion de las funciones que

cumplen dentro del mismo.

10

LOGRO: Entender el manejo del ratén y del teclado.

INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz realiza diversas
actuaciones con el botén derecho e izquierdo del

raton.
. . Duracion
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Mediante varios ejercicios de mecanografia, el aprendiz perfeccionara sus
destrezas con el teclado. 25
é(r:;lé/tli((jzzdes de Ademés se solicitara realizar un dibujo en Paint sobre una parte del
computador o periférico que sera entregado aleatoriamente en un trozo de 20

papel, con una breve descripcién de su funcionamiento. Para mejorar las
destrezas con el Mouse.

LOGRO: Conocer qué problemas puede ocasionar
para la salud posiciones incorrectas ante el

INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz valora y adopta

computador. posiciones adecuadas frente al computador.

. . Duracién
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Actividades De Explicacion del concepto de ergonomia, las principales enfermedades 15
Iniciacion causadas por malas posturas.

- L A través de videotutorial se mostraran las sugerencias para tener una
Actividades Basicas . . 10
buena postura y evitar formas inadecuadas frente al computador
Comentarios, . . L . L, .
- Teniendo en cuenta la informacion suministrada se solicitard un comentario
trabajos en casa y/o 5

Evaluacion

y consulta sobre el tema de ergonomia
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Tabla 19. Planeac

ion Semana 3

Fecha:

13y 14 DE NOVIEMBRE DE 2009

Tutor:

Tiempo Previsto: 240 minutos

Proyecto: Alfabetizacion
en Informéatica

MODULO: INICIACION A LA INFORMATICA Recursos:
FOTOCOPIAS.
EJE TEMATICO: INTERFAZ DEL SISTEMA
OPERATIVO. MANEJO DE ARCHIVOS Y

CARPETAS.

TABLERO,

DESARROLLO METODOLOGICO

LOGRO: Identificar y clasificar diferentes ficheros
en funciéon de su extension.

extensién con los programas mas utilizados.

INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz es capaz de
identificar los iconos mas utlizados en el sistema
operativo Windows y los relaciona en funcién de su

Duracién

DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Actividades De Inicialmente se encendera el computador para luego explicar que es un 20
Iniciacion archivo, que es una carpeta, los tipos de archivos dentro del S.O.

Mediante diapositivas, se identificaran las caracteristicas de los iconos de
Actividades Basicas carpetas, unidades de almacenamiento y programas mas usados y cémo 20

se activan mediante el mouse.

Se comenzara a interactuar con el icono de Mi PC, para posteriormente

identificar los iconos anteriormente  explicados (iconos de
Actividades de almacenamiento), luego en el escritorio se creara una carpeta y se 30
Practica modificard su nombre y dentro de ella se crearan varios archivos para

observar su extension, forma de icono y demas caracteristicas como

tamafio, tipo y fecha de modificacion.

Mediante diapositivas, explicar la forma de eliminar archivos y de
Actividades Basicas restaurarlos de la Papelera de Reciclaje, ademas se explicara la forma de 20

buscar archivos mediante comodines.

. Se planteara un ejercicio para que el estudiante busque diferentes archivos

Actividades de I - . ) -
Practica _de imagenes, videos, textos y sonidos teniendo en cuenta su extension e 20

icono.

LOGRO: Diferenciar distintos tipos de
almacenamiento de informacién, distinguiendo las
diferentes unidades y la estructura de carpetas.

INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz, dentro del
explorador de Windows, realiza diversas actuaciones
para identificar las carpetas y ficheros, asi como
subcarpetas y carpetas de niveles inferiores. Copiar,

mover, cortar y restaurar ficheros.

. . Duracién
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Actividades De Inicialmente se dara a conocer el concepto basico del explorador de o5
Iniciacion Windows y la forma de acceder a él.

- L Mediante diapositivas se explicara las caracteristicas de esta herramienta
Actividades Basicas ; - . 25
y la estructura de carpetas que maneja dentro del sistema operativo.
Actividades de Teniendo en cuenta la explicacion proporcionada se realizara un taller 30
Practica basado en la guia de trabajo suministrada.
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LOGRO: Manejar y comprender las operaciones
basicas de copiar, mover y eliminar archivos.

crear archivos y carpetas.

INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz es capaz de

. . Duracién
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Mediante diapositivas se explicara las caracteristicas del menu edicion del
- o explorador de Windows y las opciones para manejar un archivo mediante
Actividades Basicas . : . . 20
el menul contextual, asi como la forma abreviada para copiar, cortar, pegar
y eliminar un archivo.
Actividades de Con ayuda en la guia de trabajo se practicaran los conocimientos
. adquiridos y mediante el menu ediciéon del explorador de Windows se 30
Practica S o - X
realizarn actividades con varios archivos y carpetas.
Tabla 20. Planeacién Semana 4
Fecha: 20y 21 DE NOVIEMBRE DE 2009
Tutor: Tiempo Previsto: 240 minutos
MODULO: INICIACION A LA INFORMATICA Recursos: TABLERO,

Proyecto: Alfabetizacion
en Informéatica

FOTOCOPIAS, cds

EJE TEMATICO: PROCESADOR DE TEXTO

DESARROLLO METODOLOGICO

LOGRO Utilizar apropiadamente las funciones
basicas de un Procesador de Texto para elaborar
documentos sencillos y decidir en qué circunstancias
es apropiado utilizar el Procesador de Texto para

INDICADOR DE LOGRO: Identifica las partes de la
ventana del procesador de texto.

elaborar documentos que cumplan con ciertas
especificaciones y necesidades.

. . Duracién
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Actividades De Explicacion sobre los beneficios de utilizar el procesador de textos y

S algunos de los programas mas conocidos, resaltando sus aplicaciones en 5
Iniciacion o s , . .
las actividades diarias segun las necesidades del usuario.
Se explicara la forma de acceder al programa en el computador mediante
- L el menu inicio. Graficamente se hara la explicacién sobre el entorno y
Actividades Basicas - 20
estructura de un procesador de texto (ventanas y herramientas de Word),
identificando las funciones més utilizadas.
Actividades de Se planteara un ejercicio para que el estudiante comience a interactuar con 5
Practica las partes anteriormente explicadas.
Actividad Mediante video tutorial se complementara la anterior actividad acentuando
. las partes con su funcion y caracteristicas que conforman la ventana de un 5
complementaria
procesador de textos.

LOGRO: Utilizar apropiadamente las funciones
basicas de un Procesador de Texto para elaborar
documentos sencillos y decidir en qué circunstancias
es apropiado utilizar el Procesador de Texto para
elaborar documentos que cumplan con ciertas
especificaciones y necesidades.

INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz interactia con
el programa y es capaz de ejecutarlo, crear y guardar
un documento.

El aprendiz crea un documento de texto en un
Procesador de texto sencillo. Interactuar con el texto,
cambiando fuentes, margenes, color y lo configura
segln sus necesidades.
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DESARROLLO:

ACTIVIDAD:

Duracién

Minutos
- .- Se explicara la forma de crear y guardar un nuevo documento dentro del
Actividades Basicas - 2 . 10
procesador de texto y las opciones generales que esta funcién nos brinda.
- Mediante un ejercicio practico, el estudiante guardara un pequefio texto
Actividades de o .
) modificando las opciones generales para guardar, como nombre y 10
Practica S .
ubicacioén en el disco duro del computador.
Inicialmente se dara a conocer los conceptos generales y las teclas mas
Actividades De utilizadas para separacion de texto, interlineado, para borrar y desplazarse 15
Iniciacion en el documento y otros conceptos que ayudaran a entender las
herramientas para dar formato a un texto.
Con ayuda de un ejercicio practico en donde los estudiantes plasmaran su
Actividades Basicas autobiografia, se aplicaran las herramientas anteriormente explicadas para 30
dar formato al texto y parrafo.
Teniendo en cuenta la explicacién proporcionada se realizard un taller
Actividades de basado en la guia de trabajo suministrada, en donde el estudiante aplicara 20
Practica determinados formatos a un texto preparado con anterioridad. Para
posteriormente guardarlo en la carpeta indicada con su nombre.
LOGRO: Utilizar apropiadamente las funciones basicas de un | INDICADOR DE LOGRO: ElI  aprendiz
Procesador de Texto para elaborar documentos sencillos y | puede editar un documento mediante

decidir

en qué circunstancias es apropiado utilizar el
Procesador de Texto para elaborar documentos que cumplan
con ciertas especificaciones y necesidades.

operaciones béasicas de manejo de texto.

. . Duracién
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Exponer las funciones béasicas que se permiten realizar con el procesador
Actividades Basicas de textos en el trabajo con pequefios fragmentos seleccionados 20
(sobrescribir, seleccionar, borrar, copiar, mover).
- Abrir la autobiografia guardada con anterioridad y mediante ejercicios
Actividades de . 2 ; . ;
suministrados en la guia de trabajo, seguir paso a paso las diferentes 30

Practica

actividades de edicién de parrafos.

LOGRO: Utilizar apropiadamente las funciones basicas de un
Procesador de Texto para elaborar documentos sencillos y
en qué circunstancias es apropiado utilizar el
Procesador de Texto para elaborar documentos que cumplan
con ciertas especificaciones y necesidades.

decidir

INDICADOR DE LOGRO: Elaboracién de
documentos que contengan imagenes.

. . Duraciéon
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Actividades Basicas Explicar la forma de insertar imagenes hechas en otro programa y conocer 10

el concepto de autoformas.
. En el documento llamado autobiografia, realizar un dibujo con autoformas
Actividades de - L . 3
. de acuerdo al tema. Posteriormente, con los pasos suministrados, insertar
Practica . : ; L 0
una imagen de ejemplo encontrada en el disco duro (mis iméagenes).
LOGRO: Utilizar apropiadamente las funciones | INDICADOR DE LOGRO: El aprendiz utiliza la

basicas de un Procesador de Texto para elaborar
documentos sencillos y decidir en qué circunstancias
es apropiado utilizar el Procesador de Texto para

revision ortogréfica.

herramienta del Procesador de Texto como es la

elaborar documentos que cumplan con ciertas
especificaciones y necesidades.

. . Duracién
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Actividades Basicas Explicar que es ortografia y sus |m_p||caC|ones en la pre;c_entaC|0n de 10

documentos. Demostrar la forma de utilizar el corrector ortogréfico.
Actividades de Corregir el documento llamado biografia con las herramientas que nos 20

Practica

ofrece el procesador de texto.
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Tabla 21. Planeacion Semana 5

Fecha: 27 y 28 DE NOVIEMBRE DE 2009

Tutor: Tiempo Previsto: 240 minutos

Proyecto: MODULO: Recursos: TABLERO,
Alfabetizacion en ¢ Internet: servicios y aplicaciones FOTOCOPIAS, cds

Informatica EJE TEMATICO:

¢ Qué es Internet
¢ Los navegadores. la World Wide Web
Y SUS Servicios.

DESARROLLO METODOLOGICO

LOGROS:

INDICADORES DE LOGROS:

- Conocer en qué consiste Internet y cuales fueron
sus comienzos, para llegar a entender su papel
ahora y en el futuro.

- Cual es la terminologia.

- Conoce la historia de Internet y su evolucion.
-Valora los términos usados en Internet e identifica los
tipos de dominios.

- Conoce las diferentes opciones de conexién y

- Entender como funciona Internet.

proveedores de Internet.

. . Duracién
DESARROLLO: ACTIVIDAD: Minutos
Actividades De Explicar con la ayuda de video tutoriales, sobre la evolucion de Internet y 30
Iniciacion de las empresas que crearon los primeros navegadores.

Actividades Basicas Utlllzqcmn de diapositivas sobre _termlnologla para entender las palabras 30
manejadas dentro de la red mundial

. Plantear dos ejercicios para que el estudiante identifique los conceptos y

Actividades de O L i

Practica su S|_gn|f_|c_ad0, uno c_gnsUtwdo por el desarrollo de un crucigrama y otro por 30
un ejercicio de relacion.
Con la ayuda de la guia de resumen, se expone el funcionamiento de

Actividad Basica Internet, los componentes de una direccion de Web y los tipos de 25
dominios.

LOGROS:

- Identificar los principales navegadores.

- Entender como funcionan los navegadores y sus
herramientas.

- Servicios que nos ofrece la Red Internet cuél es la
terminologia utilizada.

INDICADORES DE LOGROS:

- El aprendiz identifica las similitudes entre los
diferentes navegadores
- El aprendiz ubica
navegador Web.

- Hace busquedas simples y avanzadas en los

los diferentes mends del

- Desarrollar la busqueda activa y eficiente de
informacién necesaria en la red Internet

servicios generales de la Web y guarda la
informacion.

DESARROLLO:

ACTIVIDAD:

Duracién
Minutos

Actividades Bésicas

A través de diapositivas, entramos al mundo de los navegadores,
definiendo sus caracteristicas, cuales son los mas usados y sus partes.

15

Actividades de
Practica

Se propuso un ejercicio de navegacioén a la pagina de www.google.com.co
para que utilicen en primera instancia la barra de direcciones y los botones
de avance y retroceso de Internet Explorer.

30

Actividad Basica

Dentro de www.google.com.co se profundiza sobre la importancia de los
buscadores dentro de la red mundial de computadores como fuente
esencial de investigacién, comunicacién y acceso a otras paginas de
interés. Ademas expresar la existencia de otros buscadores ofrecidos por
otras empresas que aun no tienen la popularidad de Google.
Posteriormente dentro de Google como referencia, se identifican algunos
de los servicio de Internet como correo electrénico, noticias, traductor,
entre otros que por su relevancia sirven al usuario para compartir y
comunicar informacion

40
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Haciendo uso de la guia de trabajo, encontrar paginas Web utilizando un
buscador de Internet y navegar por paginas Web, entre ellas minga de
Actividades de suefios, ademas, identificar los hipervinculos, seleccionar contenido
. ; - o 20
Practica relevante y trabajar en un procesador de texto, copiando, modificando y
pegando informacion. Ademas guardar una pagina Web completa con el
navegador.
- Como resumen de todo lo explicado y desarrollado en esta sesion, se
Actividad . . . ; L
. revisa el contenido del video tutorial y se propone una actividad extraclase 20
complementaria - . - 2
que los participantes entregaran en la préxima sesion.
Tabla 22. Planeacién Semana 6
Fecha: 4y 5 DE DICIEMBRE DE 2009
Tutor: Tiempo Previsto: 240 minutos
Proyecto: MODULO: Recursos: TABLERO,
Alfabetizacion en ¢ Internet: servicios y aplicaciones FOTOCOPIAS.
Informatica EJE TEMATICO:

*«  Comunicacion Sincrénica Y Asincrona

DESARROLLO METODOLOGICO

LOGROS:

- Conocer cémo funciona y qué es el correo

electrénico.

- Familiarizarse con los foros de debate y chats.

INDICADORES DE LOGROS:

distintos chats.

- Configurar una cuenta de correo en un servicio web
de correo gratuito. Realizar actividades de envio y
recepcion de mensajes con y sin archivos adjuntos.

- Entrar en foros y chats. Leer y enviar mensajes a
foros. Comunicarse con los demas usuarios de

DESARROLLO:

ACTIVIDAD:

Duracién
Minutos

Actividades De
Iniciacion

Resumen general de tematicas tratadas en anterior sesion.

20

Actividades Bésicas

Presentar el tema de correo electronico con una introducciéon a la
importancia de esta valiosa herramienta como método de comunicacion
mas difundido en la red y su funcionamiento, asi como identificar las partes
de una direccién de correo y su diferencia con una direccion web.

40

Actividades de
Practica

Creacion de un correo electrénico individual de los estudiantes en Gmail,
reconocimiento del entorno de este servicio, envio de un primer correo
electrénico a la direccién creada por el docente para este curso, solicitando
una opinién personal sobre Internet.

50

Actividad Basica

Como comprimir y descomprimir documentos y carpetas para adjuntar y
enviar correo electrénico, a través de explicacion con diapositivas. Ademas
la manera de afadir contactos para luego utilizar el chat como medio de
comunicacion en tiempo real. Asimismo se aclaré la diferencia entre un
chat y un foro

30

Actividades de
Practica

Se propuso una guia de trabajo en donde los estudiantes entraban al
buscador Google y consultaban informacion sobre su regién, luego la
guardan en el procesador de textos también se solicito la descarga de
imagenes de diversos temas asignados. Todo lo guardan en una misma
ubicacion para luego comprimirla e enviarla por correo electrénico como
documento adjunto.

60

Finalmente se utiliza el chat de Gmail en donde se analizé y opin6 sobre el
tema del medio ambiente.

40
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En total se programaron 6 sesiones continuas por semana a partir del 30 de
octubre de 2009, cada una de 4 horas en cada sitio, repartidas segun la
disponibilidad de las aulas asi:

Tabla 23. Responsables y lugares de alfabetizacion en informéatica

Dia Lugar Responsable
Viernes | San Pedro de Cartago (N) Luis A. Herrera
Sabado La Unién (N) Luis A. Herrera

Sabado | El Paramo - Taminango Ariel Mauricio Flérez
Sabado | El Tablén Panamericano Ariel Mauricio Florez

5.4.4 Evaluacion de los estudiantes. Dentro del proceso educativo y de acuerdo
con la intencionalidad formativa y los niveles de complejidad alcanzados, se eligen
los contextos en los cuales adquiere significado el desempefio de la persona que
se esta formando. La evaluacion debe considerar no solo lo que el estudiante sabe
sino lo que hace con el conocimiento en diferentes contextos. Las dimensiones no
son observables por si mismas, por lo tanto, hay que inferirlas a través de
desempeiios 0 acciones especificas, planteadas en el plan de estudios como
indicadores de logro. En cada contexto se pueden evaluar diferentes aspectos:
Social, cognitivo, ético, comunicativa, fisico.

En la Dimensidon social: se evalia la toma de decisiones, solicitud de ayuda,
cooperacion en clase con los compafieros, su capacidad para trabajar en equipo,
liderar y servir.

En la dimensién Cognitiva: se evalGa los procesos de pensamiento, procesos de
atencién, memoria y habituacion.

Dimension Etica: evalia la manifestacion de diferentes emociones en donde el
estudiante reconoce que su actuacion tiene consecuencias y las asume, realiza
reflexion y criticas, asumiendo una posicion.

Dimension comunicativa: evalla los procesos de comunicacion oral, proceso de
lectura y produccion de textos.

Dimension fisica: evalla el desarrollo de destrezas frente al computador, como
manejo del mouse, ergonomia frente al computador, manejo de teclado.

Para cada actividad evaluada se emplearon las dimensiones descritas
anteriormente y se unificaron estos criterios para asignar una nota individual por
cada sesion y al final una nota cualitativa general. Mediante la evaluacion
cualitativa se determina hasta qué punto los estudiantes han modificado su
conducta con un resultado deseado, planeado y directo de la accion formativa, es
decir, saber cuales resultados de aprendizaje fueron cumplidos a través del
proceso. Ademas se solicitd en la dltima sesion una autoevaluacibn como
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complemento de andlisis a los procesos desarrollados, enfocados a una
evaluacion continua e integral. Como evidencia de lo descrito anteriormente se
recopilaron en listados de asistencia y calificaciones los datos de cada estudiante.
(ver Anexo D), ademas se entregé un reconocimiento a las personas por su
compromiso y asistencia a esta capacitacion. (ver Anexo G y Anexo H).

5.4.5 Recursos
Las personas destinatarias

En las 4 zonas: La Union, San Pedro de Cartago, Taminango y EI Tablén
Panamericano que estan ubicadas en el Norte de Narifio, el principal recurso
humano es el conjunto de la poblacién agricultora a quien va dirigido el curso de
alfabetizacién en informatica, con prioridad hacia las personas y colectivos con
dificultades de acceso y baja formacion en informética. (ver Anexo E).

Entidades colaboradoras

Esta iniciativa se basa en la colaboracién entre asociaciones y fundaciones de
caracter social con experiencia y posicionamiento en el territorio y en las alianzas
con instituciones publicas, para unir esfuerzos e implicar a todos los sectores de la
sociedad en el compromiso por la superacién de la brecha digital.

Fundacion Social y Minga de Suefios tienen el conocimiento del entorno y son los
dinamizadores del proceso, el contacto directo con las personas, la credibilidad, la
proximidad a la poblacién seleccionada. En definitiva la capacidad para llegar a las
personas, lo cual garantiza un alto nivel de participacion en las 4 zonas.

Fundacion Social y Minga de Suefios aportaron los recursos de transporte,
alimentacion y alojamiento de los pasantes, también destinaron recursos para la
reproduccion del material didactico de los estudiantes y alquiler del servicio de
Internet.

Las instituciones educativas y centros de desarrollo rural de cada regidén prestaron
sus aulas informéaticas y los equipos descritos en la recoleccién de informacion.

La Universidad de Narifio siguiendo su visidon de universidad region, apoya la
ejecucion de la pasantia de los estudiantes de Licenciatura en Informatica,
quienes conjuntamente con su asesor llevan a cabo la creacion y ejecucion de su
proyecto.

Los pasantes, aportan todos sus conocimientos académicos y disefian una
metodologia especifica, los materiales didacticos, la formacién continua de los
estudiantes y ofrecen un soporte de coordinacion, seguimiento y evaluacion.
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G9

5.5 DISENO E IMPLEMENTACION DEL CURSO VIRTUAL DE ALFABETIZACION EN INFORMATICA

Para continuar con el proceso educativo de las personas seleccionadas en las cuatro zonas del Norte de Narifio, se
realizo el siguiente esquema para el disefio del curso virtual en informética, identificando varias fases de desarrollo y

ejecucion.

Figura 14. Fases de desarrollo del curso virtual en informética basica

vy /7 N\

Identificacion de las fases de desarrollo del curso
virtual en informatica basica

£\

/IR

LN L N N N

v

Nivel inicial de
los estudiantes

'

Modelo
educativo

v

Andlisis de Determinar Elaboracién Estructuracion Andlisis de Recoleccion, Integracién de Implementacion,
necesidades de objetivos del del curso por los criterios seleccion y los recursos seguimiento y
aprendizaje generales programa unidades de evaluacién elaboracion de digitales e evaluacion del
del curso del curso didacticas del curso los recursos implementacion proceso.
educativos. en Moodle
\4
Contexto Roles dentro de la
plataforma virtual
V' Unidad 1: Unidad 2: Unidad 3:
Perfil del Requerimientos
estudiante técnicos Internet y sus servicios Procesador de texto Hoja de calculo

A 4

foros.

- Utilizacion e inscripcion en

- Chats de la World Wide Web.

- Utilizacién y creacién de Blog

- Entorno del procesador de
textos.
- Texto con WordArt

- Encabezados y pie de pagina.

- Insercién de tablas.

- Revision de ortografia de
textos.

- Configuracion correcta de las
péaginas de un documento.

\ 4

- Entorno y elementos de Hoja
de célculo.

- Conceptos y Operaciones de
filas, columnas y celdas.
-Insercién y tipo de datos
-Formato de celdas.
-Funciones y formulas.
-Configuracién de una péagina




5.5.1 Andlisis de necesidades de aprendizaje.
Contexto: Para tener continuidad en los procesos educativos, se tuvo en cuenta la
poblacién de estudiantes que tomaron el curso presencial de alfabetizacion en
informatica en las 4 zonas del norte de Narifio.

Roles dentro de la plataforma virtual: dentro de la plataforma virtual Moodle de
identifican tres roles. El administrador, el tutor y el estudiante.

Rol de Actividades para Administrador

» El administrador ingresa a Moodle utilizando un nombre de usuario y
contrasefia, y a través del panel de control realiza diversas acciones como
agregar, editar y eliminar cursos.

» Supervisa la apariencia y organiza los modulos de la plataforma.

» Asigna privilegios y roles de wusuario permitiendo restringir ciertas
caracteristicas o funcionalidades.

» Elije la forma de matricula estudiantes a los cursos (interna o externa).

Rol de Actividades para Tutor

» Ingresa a Moodle utilizando un nombre de usuario y contrasefia, y a traves del
panel de control realiza diversas acciones como agregar, editar y eliminar recursos

y modifica la estructuracion de contenidos.

» Tiene control sobre un curso especifico dentro de Moodle y las actividades de
los estudiantes que estan inscritos a él. Realiza seguimiento y evaluacion.

» Modificar su informacion personal y contrasefia de acceso.
Rol de Actividades para Estudiante

» Se matricula en uno o varios cursos si la opcion esta habilitada y acceden a
Moodle.

» Acceder, ver e interactuar con los recursos, contenidos y herramientas
comunicacionales del curso virtual.

» Modificar su informacion personal y contrasefia de acceso.

Requerimientos Técnicos: en cuanto a las condiciones tecnoldgicas y la
infraestructura, se conté con el apoyo de las instituciones educativas del sector
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que colaboraron en el proceso de alfabetizacion en informatica de la primera fase
(presencial). Para acceder a este curso era necesario tener computador con
conexidn a internet y un usuario y contrasefia de acceso que fue suministrada por
el administrador del curso, es decir que la matricula al curso se realizd
internamente, ademas fue necesario que se disponga de Microsoft Office 2003 y
de una cuenta de correo electrénico por cada usuario.

Perfil del estudiante: mediante este espacio de formacion virtual, se pretende que
el estudiante una vez termine el curso tenga las siguientes caracteristicas:

El estudiante adquiere habilidades para el manejo de la plataforma virtual para
futuras capacitaciones a distancia.

Consigue conocimientos en el manejo de procesador de texto y hoja de calculo,
ademas de la capacidad para utilizar las herramientas que ofrece internet.

Mejora su autocontrol y autodisciplina en el proceso de aprendizaje fuera del aula
tradicional.

Al saber que el éxito depende de su propio esfuerzo, el estudiante esta dispuesto
a asumir el reto que implica la formacion virtual.

Mejora sus habilidades comunicativas.

Nivel inicial de los estudiantes: los estudiantes debian poseer conocimientos
basicos sobre el manejo del computador, habilidad en la utilizacién de procesador
de texto y navegador de internet. También debian contar con una direccién de
correo electrénico para que pudieran interactuar con el entorno virtual. Los
estudiantes cumplieron con estos requisitos, gracias al curso presencial de
alfabetizacidon en informatica realizado como primera etapa.

Modelo Educativo: teniendo en cuenta que el estudiante es el centro de los
procesos educativos en este tipo de ambientes virtuales, se determina utilizar y
encaminar el desarrollo del curso virtual a través del modelo pedagdgico
constructivista y la forma de aprendizaje ligada a este modelo llamado aprendizaje
significativo ya que es necesario conocer la situacion de los aprendices antes de
empezar cualquier programacion, para partir de aquello que ya sabe y usarlo para
conectar y relacionar con los nuevos aprendizajes de manera estructurada, mas
no arbitraria y sustancial. Estos aprendizajes se diferencian por su valor y
aplicacion al contexto del estudiante, manteniéndose en su estructura cognitiva
como informacion que le ayude a la solucion de problemas individuales y
colectivos.

En el modelo pedagdgico constructivista, el aprendizaje se da en la medida que el

estudiante participe activamente en su proceso educativo, de manera critica,
flexible y autbnoma, refiriéndose no solo a la forma en que el aprendiz interactia
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con sus tutores y comparfieros sino también con el entorno de la plataforma
informatica, la busqueda de informacion e interaccién académica. El conocimiento
por lo tanto no se recibe pasivamente y repetitivo sino que es construido
activamente por el aprendiz con ayuda del tutor.

En este curso fundamentado en el aprendizaje en red, debe existir un papel activo
de los participantes sobre el analisis de los problemas y las alternativas de accion.
Ademas, se da una construccion continua del aprendizaje utilizando la interaccion
permanente y dinamica entre los participantes y el tutor, en foros de discusion, en
el chat y a través de las actividades.

También se direcciond con el uso la metodologia B-learning explicada en el
numeral 4.4.1, que aprovecha el potencial virtual y las ventajas de la educacion
presencial.

5.5.2 Objetivos Generales del curso virtual. Los contenidos del curso fueron
organizados en unidades tematicas que se desarrollaron teniendo en cuenta el
planteamiento de estos objetivos:

UNIDAD 1: Internet y sus servicios

Conocer vy utilizar adecuadamente los recursos de comunicacion que ofrece
Internet de modo que el estudiante pueda acceder a diferentes foros y chats como
recursos con los que se puede construir conocimiento mediante investigacion y
comunicacion, contribuyendo a su formacion integral y prestando especial
atencion a los aspectos éticos relacionados con este medio.

UNIDAD 2: Procesador de texto

El objetivo de esta unidad es conocer y manejar las herramientas que ofrece Word
para la creacion, modificacion e impresion de documentos de texto que contengan
tablas, encabezados, pie de pagina.

» Alfinalizar la unidad el estudiante sera capaz de:

» Crear documentos de texto con formato.

* Anfadir encabezados y pie de pagina en el documento.

* Insertar tablas.

* Revisar el contenido del documento.

» Configurar las paginas del documento para presentar o imprimir documentos.

UNIDAD 3: Hoja de calculo

Conocer las caracteristicas y utilidades de una hoja de calculo y otorgar al
participante los conocimientos necesarios de Excel para que pueda aplicarlos
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eficientemente en la elaboracion, edicidon y configuracion de hojas de calculo. Al
finalizar el curso, el estudiante sera capaz de:

» Identificar las partes de la ventana de la hoja de célculo.

« Diferenciar conceptos de libro, hoja, celda, columna vy fila.

* Insertar datos en celdas, realizar operaciones basicas y formulas.
« Dar formato a celdas y configurar pagina

5.5.3 Programa del curso

Tabla 24. Programacioén curso virtual alfabetizacion en informatica

NO
No. DE 3 N° DE 5 Horas | 25
UNIDADES: SESIONES:
Totales:
UNIDAD LOGROS NUCLEOS TEMATICOS INDIEgZ(;I;ZS PE Ms ,Ez/élégAAD
El aprendiz identifica
INTERNET Y Utilizacion e Ias.partt.as de un foro, s'f/'fs_ESAC:AL
SUS inscripcién en foros. se inscribe en él e
SERVICIOS interactda con otros inicio
usuarios, lee y envia 2/ Eeb /10
I mensajes a foros.
Familiarizarse con Ein
l(;);b]:treo,sc(:l;s y \C/:Vki]g;sv(\jlztl)é World El aprendiz ingresg a 13/Feb /10
blogs chats y pue_de e’n\./lar
mensajes sincrénicos.
Utilizacién y creacion El estudiante puede
de un blog crear un blog personal
con sus datos y temas
de interés.
Entorno del Identifica las partes de
PROCESADOR procesador de textos. la ventana del
DE TEXTO procesador de texto.
Texto con WordArt
Utiliza Realiza letras
apropiadamente Encabezado y pie de especiales de WordArt. | VIRTUAL
las funciones pagina. o
basicas de un E'ditj el ?n.cabgzado y Tzl(/:lgeb o
. pie de péagina de un
:—;c))(i:ssador de Insercién de tablas. documento "
27/Feb /10

Herramientas de
revision asistida de
ortografia de textos

Conoce el significado
de una tabla, la
configura y da formato
a las celdas.
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Configuracion correcta
de las paginas de un
documento.

El aprendiz utiliza las
herramientas del
Procesador de Texto
para la revision
ortogréfica.

El aprendiz aplica
normas para la
presentacion de un
trabajo escrito
utilizando las
herramientas de
configuracion.

HOJA DE
CALCULO

Conoce los
conceptos
generales de la
hoja de célculo
Excel.

Adquiere
destrezas en la
introduccion,
modificacion,
eliminacion de
datos y
elaboracion de
férmulas.

Entorno y elementos
de Hoja de célculo.
Barra de herramientas,
de mends, de
férmulas, Barra de
desplazamiento, barra
de estado.

Conceptos y
Operaciones de filas,
columnas y celdas.
seleccion de celdas y
rangos.

Insercion y tipo de
datos. Valores
constantes: nimeros,
fecha/hora, texto.
Valores de féormulas:
Aritméticas, de texto,
relacionales, de
referencia.

Formato de celdas:
tipo de letras, bordes,
color, relleno, tamafio,
alineacion.

Funciones y formulas.
Operaciones basicas
con datos numéricos y
funciones
matematicas.

Configuracion de una
pagina. Margenes,
orientacion, tamafio de
pagina, area de
impresion.

El aprendiz conoce el
entorno de Excel para
manejar sus funciones
esenciales.

Conoce los términos
utilizados dentro de una
hoja de célculo: filas,
columnas, celdas.
Copiar, pegar, mover y
eliminar

Inserta datos dentro de
las celdas, y los
reconoce segln su
tipologia.

Crea celdas con
especificaciones de
color, tamafio y otros
aspectos visuales que
mejoran la
presentacion de una
hoja de calculo.

Aplica formulas a datos
ingresados en la hoja
de célculo y los
relaciona para obtener
resultados deseados.

Edita la presentacion
de la hoja de célculo
para su impresion.

VIRTUAL Y
PRESENCIAL
inicio

26/ Feb /10

Fin
6/ Marzo /10

70




5.5.4 Andlisis de los criterios de evaluacion del curso. Dentro del curso virtual, la
evaluacion en el sistema Moodle se direcciond a la consecucién de logros
mediante la utilizacion de diferentes actividades como son: los foros de discusion y
debates, los chat, entre otras actividades y talleres que se recibieron en la
plataforma, controlando el plazo limite de entrega. Ademas de un seguimiento
personalizado que se llevo a cabo mediante 3 aspectos:

- Asistencia: La plataforma registra el ingreso del estudiante al curso a manera de
control de asistencia. El seguimiento es activo y el tutor motivara al estudiante, en
cuanto perciba una falta de entradas a la plataforma. Al tratarse de un curso virtual
optamos por designar un 20% de la calificacién final a este aspecto.

- Cuantitativo: A través de las diferentes actividades propuestas por los docentes
en el curso, el estudiante obtendra unas calificaciones por unidad planeada. Cada
actividad se calificara entre 0 y 5 puntos con decimales que en la plataforma se
expresan sin comas (ejemplo: 3,5 es equivalente a 35 en la plataforma) y la nota
final ser& el promedio de las actividades propuestas equivalente al 60%.

- Cualitativo: se apreciara la calidad de los aportes de los estudiantes en linea a
través del chat y foro en actividades de discusion y de interés en la profundizacion
de los temas. Esta nota equivale al 20% de la final.

5.5.5 Recoleccién, seleccion y elaboracion de los recursos educativos. Se
recolectaron de diferentes fuentes varios archivos como documentos, videos,
diagramas, imagenes para fundamentar las tematicas del curso virtual. Luego se
selecciond los archivos pertinentes y se procedio a la elaboracion de los
videotutoriales, diapositivas y demas recursos estructurados para el curso que
pueden ser evidenciados en www.lamingadesuenos.org, en el vinculo educacion.

5.5.6 Integracion de los recursos digitales e implementacién en Moodle. Para
implementar Moodle, primero se instal6 de forma local utilizando XAMPP, con el
fin de disefiar las unidades, subir los recursos y actividades offline.

Comprobados que los links y los recursos funcionaran correctamente, se alojo la
plataforma educativa Moodle en un proveedor de servicios temporal en el
siguiente dominio www.mingadesuenos.org/moodle debido a que aun no se ha
adquirido el hosting definitivo que serviria también para el montaje del sitio Web
propuesto en el proyecto de esta pasantia. Luego se procedi6 a instalar, configurar
y corregir el curso virtual en linea con los participantes matriculados y con sus
respectivas contrasefas, incluida la cuenta principal de administracion. De igual
forma, se crearon dos cuentas para los tutores del curso y una cuenta demo para
el ingreso de los asesores del proyecto.

Finalmente de manera online se comprobaron los links garantizando asi el
funcionamiento de la plataforma, del curso y las cuentas de usuario.
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5.5.7 Implementacion, seguimiento y evaluacion del proceso.

Implementacion

La matricula al curso en informatica basica se realizo de forma interna por el
administrador de la plataforma. Se convoco a los estudiantes de las cuatro zonas
del Norte de Narifio: la Unién y Cartago a cargo del pasante Luis Herrera y las
zonas de Taminago (El paramo) y el Tablén Panamericano a cargo del pasante
Mauricio Florez. La convocatoria se realizo via telefénica y por correo electronico.

En la primera clase b-learning se capacito a los integrantes del curso en el uso de
la plataforma y el entorno del curso virtual y se asign6é el nombre de usuario y
contrasefla con las cuales cada uno accederia durante las 5 sesiones
programadas.

Seguimiento

Desde la primera sesién, se inicié el acompafiamiento presencial en el desarrollo
de las actividades propuestas. Posteriormente, en la plataforma virtual se audito
los ingresos y las tareas que se registraron por sesion implementando un
asesoramiento virtual por medio del Foro de Soporte y Chat a través de las
cuentas independientes de los docentes (ver Anexo F). Cabe destacar que las
sesiones programadas se desarrollaron de acuerdo al programa del curso en las
modalidades presencial y virtual.

Evaluacion

Dentro de los beneficios que otorga la plataforma virtual Moodle, esta la
organizaciéon de trabajos o tareas por temas y fechas a los cuales se les asigna
una calificacién cuantitativa a través de notas de 0 a 5 (0 a 50 en Moodle) y
cualitativa a través de comentarios en los cuales se valora la calidad y el esfuerzo
del estudiante (ver Anexo F).

5.6 ANALISIS, plSENo, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL SITIO WEB
MINGA DE SUENOS COMO ESTRATEGIA COMUNICATIVA

El disefio de sitios web es un area muy popular dentro de las organizaciones y
empresas actuales, de tal manera que ven en las herramientas informaticas para
el uso en linea una oportunidad de proyectarse en su ser social y comunicativo.

La Corporacion Minga de Suefios es una entidad que procura utilizar diversos
medios involucrando a los integrantes de la comunidad en procesos de desarrollo
humano integral y sostenible, para generar progreso y eliminar los factores
estructurales de la pobreza. La corporacién concluye que el sitio web, seria una
buena herramienta para promover procesos comunicativos, educativos y
econoémicos.
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5.6.1 Analisis y planeacion del Sitio web Minga de Suefios

5.6.1.1 Identificacion de usuarios. Teniendo en cuenta las reuniones realizadas
en las instalaciones de Fundaciéon Social en donde asistieron el Presidente y
representante legal de la corporacion Minga de Suefios, y otros miembros de la
corporacion y de Fundacién Social, se identific6 el perfil de los potenciales
usuarios en 2 grupos. Ver Figura 15.

Grupo 1

» Administradores del sitio web.

Grupo 2 (visitantes)

» Los agricultores y organizaciones campesinas que estan adscritas a la
entidad.

» Los integrantes y directivos de la Corporacion Minga de Suefios.

» Los inversionistas y aliados nacionales y extranjeros interesados en los
servicios, productos y proyectos sociales que ofrece la corporacion.

» También el sitio esta disponible a los visitantes que tengan relacion con el
medio agroindustrial sobre distintos productos del norte de Narifio y en especial
del cafe.

Figura 15. Identificacion de usuarios del sitio web

Sitio web Minga de Suefios '

|
S

Administrad _ Directivos  Inversionistas y Medio
ministrador \Agrlcultores corporacion aliados agroindustrial/
Visitantes
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5.6.1.2 Identificacion de los objetivos. La Corporacion busca con la
implementacion del nuevo sitio, fortalecer los procesos comunicativos que se
adelantan entre los campesinos de las zonas donde actla esta entidad. Ademas,
la corporacion mira en las capacitaciones un medio para mejorar la calidad de vida
y producciéon de los campesinos de la region y el sitio web le brinda un espacio
para innovar en estos procesos mediante la implementacion de una plataforma
educativa, proyectdndose como un entidad formadora de talentos en temas
contextualizados con la regién y dirigidos a la comunidad en general pero en
especial a las personas que no pueden acceder a una educaciéon formal.

Es conocida la capacidad de liderazgo y organizacion de las personas de la
region, pero no existe un medio eficaz y actualizado para su promocién
econdmica, social y ecoldgica. En ese sentido, el sitio web tendra un espacio para
gue las organizaciones se den a conocer y puedan ofrecer sus servicios a la
comunidad.

Los potenciales usuarios del sitio web, esperan que éste sea un espacio de
actualizacion en cuanto a informacion de su region y de su corporacion; de tal
manera que el sitio se convierta en un elemento dinamico y de facil administracion,
con canales de comunicacion permanentes.

Esta reunidbn nos sirvid para elaborar la imagen global de la corporacion
respetando su mision y vision como ente promotor del desarrollo integral humano
y sostenible, proponiendo las funcionalidades que deberia tener el sitio una vez
este publicado y en actualizaciones posteriores.

Para complementar la informacion base para el sitio, la corporacion nos facilito el
acceso a la informacion bibliogréfica y digital con el fin de tener un esquema inicial
de contenidos. También se crearon encuestas dirigidas a los integrantes de la
corporacion. (Ver anexo ).

5.6.2 Disefo del sitio web Minga de Suefios

5.6.2.1 Esquema utilizado. Teniendo en cuenta la definicion de los usuarios y los
objetivos, el esquema elegido para la creacion del sitio que mas se adapta a las
necesidades y al contenido es el esquema ambiguo porque se organiza la
informacion en categorias y se dirige a usuarios especificos.

5.6.2.2 Estructura definida. Con la informacién recolectada se procedi6é a trazar
el mapa de navegacion utilizando un disefio estructural jerarquico, en donde se
agruparon los contenidos especificos de las paginas, al igual que los servicios y
vinculos externos a herramientas para la correcta visualizacion del sitio.
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Figura 16. Mapa de navegacion del sitio
5.6.2.3




5.6.2.3 Sistemas de navegacion. El sitio utiliza un sistema de navegacion definido
como global con respecto al mapa del sitio, en donde el usuario puede
desplazarse arbitrariamente observando siempre todas las opciones de los menus,
conservando la estructura del sitio y evitando que el usuario se desvié y no
termine de inspeccionar las paginas.

5.6.2.4 Roles en el sistema de navegacion. Una vez identificado los perfiles de
los usuarios del sitio web se distinguen las actividades que realizan los dos grupos
diferenciados en el numeral 5.6.1.1

Rol Grupo 1(Administrador)

Figura 17. Roles del administrador del sitio web

Usuarios y
privilegios

Componentes

( Ingresa a la - Médulos
: zona Se autentifica en CREAR, EDITAR,

| administrativa BackEnd o zona REVISAR, ELIMINAR,

[ del sitio administrativa

A
Secciones
— Categorias

INSTALAR Articulos J

Actividades rol administrador

» El administrador ingresa al BackEnd utilizando un nombre de usuario y
contrasenia, y a través del panel de control realiza diversas acciones.

» Por medio del gestor de articulos, puede crear nuevos articulos, publicarlos,
crear vinculos, insertar imagenes, videos y audio dentro de los mismos.

» Ingresa al gestor de usuarios para modificar los privilegios y crear nuevos
usuarios dentro de la navegacion del sitio.

» Ingresa y maneja la administracion de la plataforma educativa, matricula
estudiantes y/o edita su informacion.

» Crea secciones y categorias de contenido.
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» Modifica encuestas.
» Configura los médulos si necesitan actualizacion.

Rol Grupo 2(Visitantes)

Figura 18. Roles de los visitantes del sitio web

| S —
L Hemamienias |y Vincuos exteros a plgins
s

Actividades Rol visitantes

» Ingresar al sitio web por medio del dominio www.lamingadesuenos.org los
visitantes pueden ingresar al sitio.
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» Revisar home page que ofrece informacién de la mision de la entidad ademas
del logotipo animado de Minga de Sueiios.

» Consultar noticias: en el lado derecho, puede revisar las noticias y hacer clic
en ellas para ampliar la informacion.

» Conocer los convenios: el usuario puede revisar las alianzas con otras
entidades y los vinculos hacia sus sitios web.

» Consulta sobre la Corporacion donde el visitante conoce la mision, vision y
organigrama que proyecta la entidad por medio del vinculo “quiénes somos”.

» Ubica geograficamente: por medio de una animacion, el visitante obtiene la
ubicacion y direccion de la sede principal.

» Conoce sobre los eventos que realiza la entidad.
» Por medio de un mddulo, Participar de encuestas en determinados temas.
» Revisar el numero de visitas mensuales y totales que tiene el sitio.

» Conoce las organizaciones adscritas y el portafolio de servicios que ofrece
cada una, incluida la Corporacion Minga de Suefios.

» Visitar la plataforma educativa, si necesita matricularse a los cursos ofrecidos,
debera escribir al administrador del sitio para evaluar las caracteristicas del
visitante y esperar su matricula.

» Realizar busquedas de palabras claves obteniendo resultados que coincidan
con sus necesidades.

» Por medio del vinculo comunicacion, los visitantes haran uso de los medios de
comunicaciéon como el chat, foro, periédico virtual, ademas del “archivo de
articulos” que por estar dentro de una fecha muy anterior, se conservan en este
lugar.

» El visitante puede enviar sus consultas usando el vinculo contactenos.

» El visitante utiliza el mapa de navegacion que contiene los vinculos directos a
todo el sitio.

5.6.2.5 Elementos de la navegacion del sitio. La corporacién nos sugirié que el

sitio deberia ser atractivo pero funcional de acuerdo a esto se selecciond el tipo de
Layout o diagramacion. Se optd por disefiar el sitio con una nhavegacion

78



combinada a triple columna y doble menu porque éste modelo ofrece la posibilidad
de organizar mucha informacion en poco espacio. Ver figura 19.

Figura 19. Tipo de Layout o diagramacion del sitio

ENCABEZADO
Menu 1
Menu 2 Modulos
Contenido
Modulos Modulos
Pie de pagina

Utilizacion de mends

El uso de menas permite al usuario del sistema o al navegante del sitio web,
desplazarse a través del arbol conformado por todos los elementos web, paginas
de contacto, de informacién, de portafolios de las organizaciones adscritas,
busquedas, etcétera. Es importante darle acceso a todas y cada una de estas
secciones para que todos los datos que el requiera estén a su alcance de manera
rapida y sencilla. Se agruparon los elementos mas comunes y representativos de
la corporacion en el menu superior de forma horizontal denominado en el Layout
como menu 1y teniendo en cuenta que algunos botones despliegan submendus. El
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menu del lado izquierdo agrupa otros botones de forma vertical con contenidos
mas especificos y herramientas para el sitio y se describe en el Layout como
menu 2.

Utilizacion de modulos

Los médulos son pequefios bloques de informacion utilizados para determinado
objetivo como por ejemplo el modulo de busqueda, el modulo de noticias, entre
otros, con el fin de agregar funcionalidad a los espacios del sitio.

5.6.2.6 Diseiio visual del sitio web. En los sitios web un factor importante a la
hora de atraer la atencion del usuario radica en el disefio, a través de él, se
transmite el mensaje de identidad visual de la corporacion tendiente a mostrar
interés por parte del visitante. Por esto es relevante la creacion de un boceto que
considere a nivel general la distribucién del contenido e imagenes. Ademas de
llevar el boceto a un programa de computadora, enriqueciendo el enfoque grafico
del sitio, determinando la combinacién de colores, la tipografia y las medidas que
tendra una vez publicado.

Disefio del bosquejo para la pagina principal

En primer lugar, se elaboré un boceto en papel hecho a mano para considerar la
distribucion del contenido ligado al layout explicado en el apartado 4.6.2.4.
Elementos de la navegacion del sitio. Ver figura 20.

En segunda instancia se utilizan las herramientas informaticas para dar soporte a
las ideas plasmadas en el boceto. Para tal fin, se dibuja en Adobe FireWorks el
boceto para posteriormente identificar los colores, tipo de letra y medidas. Ver
figura 21.
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Figura 20. Boceto en papel Figura 21. Boceto en FireWorks
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Teniendo en cuenta el boceto de la pagina principal, se identificO dentro de la
documentacion facilitada por la corporacién su logotipo. Ver figura 22 .Disefiado
en 4 colores base: blanco, negro, naranja y azul. Su disefio representa la union
comunitaria y el trabajo mancomunado del campesino. Su logo también identifica
tres figuras similares que van ligadas una de otra, simbolizando la union familiar
como base de la formacion en valores de las nuevas generaciones de la sociedad.

El logo en su parte tipografica “Minga de Suefios” transmite en primera instancia
con el término ancestral “Minga” el significado de los indigenas, refiriéndose al
trabajo colectivo, que en términos de hoy equivale al trabajo asociativo voluntario,
dirigido a satisfacer necesidades de la comunidad, razon por la cual la
organizacion adoptd para si, este nombre. Y en el vocablo “Suefios” el acto
anhelado de todo ser por conseguir algo que inicialmente es una idea o fantasia y
luego se desea plasmar en una realidad.

El logo corporativo se posicionara en la parte derecha superior en el encabezado
de la pagina principal.
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Figura 22. Logotipo corporativo Minga de Suefios

(1

@f MINGA
= DESUENOS

Menus y botones

Dentro el bosquejo encontramos la disposicion de dos mends que contienen
diferente disefio de la siguiente forma.

Menul: situado de forma horizontal en la parte superior debajo del encabezado,
esta constituido por seis botones con tipo de letra Arial, tamafio 11 y estilo negrita,
los botones tienes tres estados dependiendo de los eventos del mouse.

Estado en reposo: degradado con base en el color RGB con valores: R: 189
G: 193 B: 59 y color de fuente negro. Con borde redondeado de 2 pixeles y color
RGB con valores: R: 63 G: 65 B: 42

Estado sefalado: degradado con base en el color RGB con valores: R: 81
G: 90 B: 17 y color de fuente blanco. Con borde redondeado de 2 pixeles y color
RGB con valores: R: 81 G: 90 B: 17

Estado presionado: degradado con base en el color RGB con valores: R: 0 G: 0
B: 0 y color de fuente blanco. Con borde redondeado de 2 pixeles y color RGB con
valores: R: 27 G: 28 B: 18.

Este menu contiene submenus con dos estados descrito a continuacion:

Estado en reposo: degradado con base en el color RGB con valores: R: 119
G: 138 B: 51 y color de fuente blanco. Con borde de 1 pixel y color RGB con
valores: R: 187 G: 205 B: 121

Estado sefialado: degradado con base en el color RGB con valores: R: 187
G: 205 B: 121 y color de fuente negro. Con borde redondeado de 1 pixel y color
RGB con valores: R: 81 G: 90 B: 17

El ancho del menu varia segun la extension del texto desde 80 px hasta 140 px y
el submenu es de ancho 115 px y el alto es de 24 px.

Menu 2: situado de forma vertical en la parte lateral izquierda, esta constituido por
seis botones con tipo de letra Arial, tamafio 12, el alto es de 25 px y el ancho de
115 px, los botones tienes dos estados dependiendo de los eventos del mouse.
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Estado en reposo: degradado con base en el color RGB con valores: R: 150
G: 156 B: 102 y color de fuente negro y estilo negrita.

Estado sefialado: degradado con base en el color RGB con valores: R: 208
G: 211 B: 184 y color de fuente RGB con valores: R: 53 G: 62 B: 7, y estilo cursiva
subrayado.

Colores e imagen de fondo

El fondo del sitio esta constituido por una silueta de imagen estéatica representando
la labor agricola en especial la comunidad caficultora, esta imagen se ubica en la
parte inferior y tiene un tamafo de 800 px de ancho por 261 px de alto, y es capaz
de adaptarse a las diferentes resoluciones de monitores conservando la estética
del sitio, en contraste, esta silueta tiene un fondo de color RGB con los valores
R:27, G:28, B:18.

Existe también una capa traslucida que contiene todos los componentes de cada
pagina, de color RGB con valores de R:250 G:248 B:122 y transparencia del 60%,
también tiene un borde de 2 px de color RGB con valores de R:164 G:168 B:122.

Colores, fuentes e iconos de articulos

Para cada articulo publicado en la zona de contenidos se aplicé un estilo con
fondo de color RGB de valores R:250 G:248 B:122, con borde redondeado de 2 px
y color RGB de valores R:189 G:193 B:159, con fuente Arial 12 de color RGB de
valores R:18 G:19 B:12, para los titulos de articulos la fuente es Arial 28 de color
RGB de valores R:19 G:22 B:8 acompafado de un icono que simboliza el café.
Los hipervinculos tienen color negro en su estado de reposo y estilo de fuente
subrayado, color R:129 G:143 B:0 cuando esta sefialado, y color R:86 G:89 B:58
cuando ha sido visitado. También existe una barra de informacién de articulo de
color RGB con valores R:221 G:223 B:206 con borde de color RGB de valores
R:189 G:193 B:159 cada informacién se acompafia de iconos representativos.
Cada articulo tiene un margen externo que separa de otros articulos o médulos de
2 px y un margen interno de 10 px.

Colores, fuentes e iconos de moédulos

Cada modulo posee un disefio de esquina redondeada con fondo de color RGB de
valores R: 221 G: 223 B:206, un encabezado degradado con base en el color RGB
de valores: R:170 G:193 B:87 y su contenido posee una textura con lineas
dispuestas en forma horizontal.

Pie de pagina

Su disefo es rectangular y con fondo traslucido de color RGB de valores R:180
G:164 B:52, el texto es de color café y de alineacion centrada. En este espacio se
estipulan los derechos de autor y la fecha de creacion del sitio web.
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Este primer disefio se realiz6 en Adobe FireWorks para ofrecer una organizacion
clara e intuitiva de la informacién que se publica, siguiendo las propiedades
explicadas anteriormente. Este mismo estilo se mantiene en la navegacion por las
diferentes paginas. El disefio se presenté a la Junta directiva de la corporacion
Minga de Suefios para su aprobacion y ajustes, determinandose éste como el
disefio final para la maquetacion en programas de desarrollo web. Ver figura 23.

Figura 23. Disefio gréfico de la web

INSTANCIA PROMOTORA DEL
DESARROLLO REGIONAL EN EL NORTE DE NARINO

< Bienvenidos

%7\ Domingo, 18 de Abril de 2010 05:48] 2 Author: Administrator | &5

IMAGEN

La CORPORACION MINGA DE SUENOS expresa en su
vision gue quiere ser reconocida a nivel local, regional,

Se utilizaron programas informaticos para la importacion del disefio grafico de la
web, transformandolo en una plantilla con estilos CSS.
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5.6.2.7 Desarrollo y documentacion de la aplicacion
Joomla

Joomla es un CMS o un Content Management System, en espafol es un sistema
de manejo de contenido. Se trata de un sistema para crear sitios dindmicos, es
decir que requieren constante cambio de contenidos. Es de facil manejo
administrativo.

La primera version de Joomla! fue publicada el 16 de septiembre de 2005.
Actualmente los programadores han publicado Joomla! 1.5 estable, con un cédigo
construido bajo PHP 5.

Caracteristicas:

¢ Open source
e Gratuito
* Funciona 100% online
» Poderoso en cuanto al uso de contenidos, personalizacion y administracion.
Tipos de sitios web.
Sitio web estatico

Es un conjunto de documentos HTML entrelazados los cuales conforman el sitio.
Ver figura 24

Figura 24. Estructura del sitio web estéatico

————
Website
‘ Htmi1 ’ Htmi2 Htmi3 Html4

Inconvenientes:
* El contenido y el disefio estan incluidos en el documento HTML, al momento

de hacer un cambio se debe ir documento por documento lo cual puede ser
tedioso.
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« Solo modificable por disefiador web: Si el usuario final necesita hacer
cambios, debe contactar al disefiador, dando lugar a un proceso lento para el
usuario.

* Limitados en funcionalidades por ejemplo afiadir una busqueda requiere
conocimientos amplios de programacion web.

» Poco flexibles: si el contenido crece se hace dificil la administracion del mismo

Sitio web dinamico con manejador de contenido

El contenido esta separado del disefio. Lo cual da la ventaja de modificar el disefio
conservando toda la informacion.

Si el usuario final modifica contenido no cambia el disefio, lo cual es una ventaja
ya que no cambiara el disefio.

El CMS (manejador de contenido) para mostrar una pagina y debido a que el
contenido es guardado en una base de datos y el disefio es separado del mismo,
realiza la siguiente operacion: primero se encarga de tomar el contenido de la
base de datos y el disefio y el mismo genera la pagina final. Ver figura 25.

Figura 25. Estructura del sitio web dinamico

Website con CMS (Manejador de contenido) Contenido 1

R i
I Contenido 1 |
Nevightitn ——————————————————— |

-

| Contenido 3

Contenido 2 Contenido 3 | Joomla _

. Base de ——
dates | 4«
/ v Contenido 2
A =, =
-

|
|

Plantilla (disefio)

Ventajas:

e Cuando el usuario final quiera hacer cambios en el web site, lo hace
directamente y de manera instantanea.

» EIl disefiador solo asiste técnicamente en el caso necesario 0 implementa
funciones nuevas.

86



» El sitio web se mantiene con informacion nueva por la facilidad de crearlos.
* La administracion del sitio es rapida en cuanto al aprendizaje y en cuanto a la
publicacién de articulos.

Observando la diferencia entre estos tipos de sitios web el que mas se acomoda a
las necesidades de la corporacion es el sitio web dinamico.

Instalacion local

Para maquetar, disefiar, programar y corregir el sitio web, se instal6 Joomla en su
version 1.5.15 en espafiol en un entorno local, para ello se utilizaron una serie de
paquetes contenidos dentro de XAMPP, el cual tiene todo lo necesario para el
funcionamiento de Joomla a nivel local.

Joomla requiere para instalarse:

Tabla 25. Requerimientos de instalacion Joomla

Software version Sitio web
Recomendada
PHP (lenguaje de programacion) | 5.2+ PHP.NET
MYSQL (gestor base de datos) 4.1.x MYSQL.COM
APACHE (servidor web) 2.X+ APACHE.ORG

Fuente: comunidad Joomla

Para instalar Joomla, se debe descargar del sitio oficial, el paguete de instalacion,
también se crea una base de datos para alojar el contenido y otras tablas
necesarias, se debe disponer de una cuenta de correo electrénico para uso del
webmaster. Toda la instalacion puede realizarse en servidor web remoto 0 en
servidor web local.

Partes de Joomla

Entre las partes mas importantes a distinguir, se encuentran 2, la parte frontal o
publica y la privada o de administracion.

Front End: es el lugar publico, lo que el visitante va a mirar cuando navegue por el
sitio. Ver figura 26.
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Figura 26. Zona frontal o de navegacion

- Corporacion Minga de Suefios - Windows Internet Explorer EJ
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BackEnd o zona privada: es la zona administrativa y requiere autentificacion. Ver
figura 27.

Figura 27. Zona administrativa del sitio

S Favoritos www.lamingadesuenos.org - Administracidn

www.lamingadesuenos.org

Acceso a la administracion

Usa un nomire de UstEnD y

contrasefia vaiido para poder Nombre de usuario
feneraccesoals

administracidn. Contrasena

Regresar & 1a pagina oe inicio idioma | Predeteminsde [+

t “\ Acceder i:—'

Personalizacion

En el momento de disefiar los bocetos de las paginas, se propone ubicar distintos
modulos que tienen por objetivo presentar informacion o funciones especificas,
para tal fin el manejador de contenidos (CMS) dispone de las siguientes
caracteristicas de publicacién y personalizacién: componentes, médulos y plugins.

Las funcionalidades que pertenecen a determinado contexto son cubiertas por los
Componentes. Por ejemplo, componentes tipicos son un gestor de usuarios, foro,
una galeria de imagenes, un gestor de descargas, etc.

Los modulos que se necesitan integrar con los componentes son utilizados para
integrar contenidos en la parte deseada dentro de la plantilla. Son ejemplos de
maodulos, el que permite ver las visitas de los usuarios conectados, el que permite
ver las noticias del sitio, el que muestra los articulos de contenido mas recientes,
etc. Los plugins funcionan dentro de un articulo a través de un pequefio cédigo
que depende de la distribucién y funcionalidad del plugin, ejemplo: efectos de
transicion de imagenes paginas web y documentos PDF.
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Contenido

Una vez recolectada la informacion y clasificada en texto simple, imagenes,
vinculos, muasica y archivos multimedia. Se publican los contenidos, que son
incluidos en estructuras jerarquizadas, siendo clasificados segun secciones y
categorias, que a su vez pueden ser administrados mas adelante.

Dentro del CMS, se distinguen 3 formas de organizacion de la informacién. La
seccion, que es un folder general, luego la categoria que esta dentro de la seccion
y el articulo que es la unidad minima y contiene texto, fotos, videos, es lo que se
puede presentar al publico. Ver figura 28.

Hay 2 tipos de contenidos en el CMS: contenido categorizado y sin categorizar.

Contenido  categorizado. Ejemplo contenido  Figyra 28. Organizacion de
categorizado: Deportes (Seccién), Basquet

ARG . los contenidos
(Categoria), inicia torneo de futbol (Articulo.).

Las secciones categorias y articulos, las crea el ~ S€CCION » =

usuario final que tenga privilegios de  (5taqoria -
administrador. . _ -
Articulos D B D

Contenido sin categorizar. Contenido que no
requiere estar dentro de una categoria ni dentro
de una seccion porque no es compleja su
organizaciéon o es directa. Ej: quienes somos,
contactenos.

5.6.3 Implementacion del sitio web Minga de Suefios

5.6.3.1 Instalacion en servidor web remoto. Una vez realizado la incorporacién
grafica y modular, se cotizé el hosting de acuerdo a los requerimientos técnicos
gue necesitan las plataformas de Joomla y de Moodle y de acuerdo a las
siguientes caracteristicas.

Espacio en Disco: 4000Mb
Panel de Control: CPanel
Soporte PHP

Soporte MySQL 5
PhpMyAdmin

Copias de Seguridad

YVVVVYVYYVY

El dominio corporativo elegido fué: www.lamingadesuenos.org. Se cambiaron las
contrasefas originales proporcionadas por la empresa para mayor seguridad.
Alojar informacion en servidor remoto
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Con el fin de publicar el sitio web conservando tanto su disefio como el contenido,
se utilizé un servidor FTP para la transferencia de archivos ubicados en el servidor
local.

Figura 29. Vista del programa FileZilla

iz laminga@www. lamingadesuenos.org - FileZilla
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st Directorio listada correct

v
~ | Stio remote: [/ v
Alaoy
Bl B =
& S v WPrncinalitss. man
Mombredearc..., ¢ Tamafiade.. Tipodearchiva  Ulima madificacién Mombr.. ¢ Tamafiod.. Tpodearc.. Ukmamadfica.. | Permisos Prapitaria. .
@C: Disco local =
D (DATA) Disca local ) cpanel Carpetade... 11/04/2010 141, 0700 a07 a4
P Uridad de CD () htpasswds Carpetade... 28/03/201011:.., 0750 907 99
BV (PPrincipalitss... Uridad de red d... ). sqmaildata Carpetade.. 26/03(2010 141, 0700 a07 a4
3 rash Carpetade... 29/03/201010:... 0700 907 904
ijaccesslags Carpetade... 26/03(2010121... 0777 an7 a4
ete Carpetade... 28/03/2010 141, 0758 907 904
mal Carpetade... D7/04/20109:4... 0750 907 904
Cmoodedsta Carpetade... 31/03/201010:.,. 0777 907 904
)public_ftp Carpetade.. 26/03(201011:... 0755 907 94
(Eypublic_hem! Carpetade... D8/04/201011:... 0750 07 99
Ctmp Carpetade.. 11/04/2010141... 0755 907 94
ST Carpetade... 28/03/201011:... 0777 07 904
&) contact... 0 Archivo CO... 2B/03/201011:... 0600 907 94
=) tastlogin 14 Archivo LA... EIEI 907 904
4 directorios 2 archivos y 12 diectorias. Tamafia tatal: 14 bytes
Servidorfarchive local Direccion  Archiva remoto Tamafio  Prioridad | Estado
Archivos en cola | Transferencias falidas Transferencias satisfactorias

Exportar la base de datos del servidor local al remoto

Para esto, se ingresa a phpmyadmin, que es el administrador de la base de datos
en XAMPP, y se exporta en archivo plano el contenido de las tablas generadas en
la instalacion de Joomla local.

Luego se accedio al panel de control del servidor remoto y se cred una base de
datos con su respectiva contrasefa, usuario y privilegios de acceso. Finalmente se
importo el archivo plano y se comprobd la estructura generada. Ver figura 30.

Modificacion configurat.php: este archivo, es fundamental en la comunicacion
entre joomla y la base de datos, éste se ubica en la carpeta raiz de instalacion.
Para que funcione correctamente, se cambiaron algunos campos con el editor de
programacion notepad++ (opensource y gratuito) como son: la ruta absoluta de los
archivos temporales y de reporte de eventos, el nombre de la base de datos, el
usuario y contrasefa de la misma creada en el servidor remoto.
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Figura 30. Proceso para subir sitio web de servidor local a remoto
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5.6.3.2  Optimizacion para buscadores. Posterior a la publicacion, se suscribe el
sitio en los principales motores de blsqueda a través de palabras claves en la
siguiente forma:

META-Descripcion del sitio: es el campo donde vamos a escribir la descripcion
acorde con el sitio.

META-Palabras clave: son los “keywords” o frases con las cuales los buscadores
asocien el sitio web.

Se configuraron las URLs amigables para motores de busqueda para mejorar la
visualizacion de rutas en los distintos lugares del sitio.

5.6.4 Pruebas y mantenimiento del sitio web Minga de Suefios. Se realizaron

pruebas internas de navegacion y de desempefio de la plantilla en diferentes
navegadores como Internet Explorer version 7 y posterior, Mozilla Firefox versién
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3.5, Opera version 10 y Google Crome version 4, para identificar posibles fallas y
corregirlas antes de abrir el sitio al publico. También se realizaron distintas
pruebas en las versiones de sistemas operativos : Windows XP, Windows Vista y
Windows 7, obteniendo resultados satisfactorios en todos los casos.

Se aplicaron pruebas online en W3C que es el consorcio World Wide Web que
elabora normas para la correcta programacion web. Es muy importante conocer e
estado del cédigo HTML o XHTML y también del CSS , lo que hace el W3C es
revisar estos codigos dentro del sitio buscando errores de sintaxis para luego
devolver el resultado de la prueba, para ello se ingres6 a la direccidén
validator.w3.org, posteriormente se ingresa la direccion del dominio en la casilla
correspondiente, para el caso del sitio creado de la corporacion, todas las pruebas
se superaron con éxito.

5.6.5 Evaluacion del sitio web Minga de Suefios. La evaluacion fue un proceso
qgue se realizd en todas las etapas anteriores consiguiendo un producto final de
buena calidad, una vez publicado el sitio web y abierto a todos los usuarios de
Internet se definié un andlisis global teniendo en cuenta los siguientes Items:

» Sicumple los objetivos que inicialmente se plantearon.

» Si tiene los contenidos sugeridos y han sido estructurados con claridad y
calidad.

» Posee un aspecto grafico adecuado y acorde a la identidad de la corporacién.

* Posee una identidad visual corporativa teniendo en cuenta el uso de logos y
lemas.

 No tiene dificultades de operatividad significativa y ademas es de féacil
administracion para futuras actualizaciones.

» Sigue las pautas de calidad establecidas, que fueron validadas en el lenguaje
de programacion por medio del W3C.

e Todos los enlaces internos y externos funcionan correctamente en los
navegadores web utilizados.

El sitio Web evalla su impacto de manera continua a través de estadisticas de
visitas, suministrando informacion que valide su utilizacion, ademas posee un
sistema de encuestas para que el usuario opine sobre el sitio u otros temas de
interés. A través del foro y el chat se abren espacios de comunicacion y discusion
que pretenden ser herramientas evaluativas de participacion.

5.7 DISENO DEL CURSO VIRTUAL DE CAFES ESPECIALES

La corporacion Minga de Suefios dentro de su grupo de asociados, cuenta con la
red de productores de cafés especiales del Norte de Narifio, grupo caracterizado
por su organizacion y liderazgo en la regidon. Sus servicios y su producto de
exportacion se destacan por tener los mas altos indices de calidad, demostrando
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que el café ademas de ser la mayor actividad comercial del pais es el mejor
proyecto de vida individual, familiar y territorial.

La corporacion encuentra en la educacion, en las capacitaciones y en las
tecnologias de la informacion y la comunicacion, la forma de expandir los
conocimientos que poseen no solo los productores de la regién sino también los
profesionales y expertos en el tema. Por esto surge la iniciativa de crear un curso
virtual en produccién de cafés especiales que rescate los afios de experiencia de
los productores del Norte de Narifio y los combinen con las técnicas, normas y
procesos de los especialistas en el tema y que sea contextualizado a las
necesidades territoriales y comunitarias. Para desarrollar el curso se realiz6 un
esquema (ver figura 31), identificando varias fases que a continuacién se
describen.

Figura 31. Fases del desarrollo del curso virtual de cafés especiales

Identificacion de las fases de desarrollo del
curso virtual de cafés

VNN N LN N LN

Andlisis de Determin Elaboraci Estructuraci Andlisis de Recoleccion, Integracion
necesidades ar on del 6n del curso los criterios seleccion y de los
de objetivos programa por de elaboracion recursos
aprendizaje generale del curso unidades evaluacion de los digitales e
s del didacticas del curso recursos implementaci
curso educativos. 6nen
Moodle
v
Contexto Roles dentro de la
plataforma virtual

A 4

Perfil del Requerimientos
estudiante técnicos

4
Nivel inicial de

los estudiantes
Unidad 1: Unidad 2: Unidad 3: Unidad 4:
l Cultivo Recoleccién Beneficio Almacenamiento
Modelo
educativo
v A\ 4 A 4 4
Subtemas Subtemas Subtemas Subtemas
unidad 1 unidad 2 unidad 3 unidad 4
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5.7.1 Analisis de necesidades de aprendizaje

Contexto: La economia del municipio de la Union, al igual que la de otros
municipios del Norte del Departamento de Narifio, depende en un alto porcentaje
de la produccion y comercializacion de café, por esta razon el curso esta dirigido al
pequefio productor y en especial a algunos lideres cafeteros de la region.

Mediante el disefio de este curso virtual se quiere generar conciencia e identificar
alternativas de explotaciones agricolas iguales o mas productivas que las actuales
aplicando la normatividad de buenas préacticas agricolas (BPA) y a la vez
interesadas por conservar de la mejor manera posible, la tierra, el campo, el medio
ambiente, el motor de la economia de la region.

Ademas, el curso de produccion de cafés especiales pretende aportar informacion
actualizada para que el productor de la Zona Norte de Narifio pueda garantizar la
calidad fisica y sensorial del fruto y responder asi a la creciente demanda
internacional de productos ambientalmente sostenibles.

Requerimientos Técnicos: Para acceder a este curso es necesario tener
computador con conexion a internet, un usuario y contrasefia de acceso que
deben ser suministrados por el administrador del curso, ademas es necesario que
tenga un procesador de textos y una cuenta de correo electronico.

Para la puesta en marcha del curso se necesita acceso a una finca cafetera o
finca piloto de la region en donde el aprendiz lleve a cabo los ejercicios practicos y
pueda manejar un registro de todas sus actividades.

Perfil del estudiante: Mediante este espacio de formacion virtual, se pretende que
el estudiante una vez termine el curso de produccion de cafés especiales,
adquiera las siguientes competencias:

» El estudiante es capaz de identificar las especies y variedades del café, asi
como las condiciones de clima y suelo donde la variedad puede desarrollarse de la
mejor manera.

» El estudiante es capaz de decidir el mejor método de cultivo del café y los
materiales de propagacion que mas se utilizan.

» El estudiante adquiere habilidades para el manejo integrado del cultivo y
obtiene conocimientos de prevencion de plagas y enfermedades en el café.

» El estudiante conoce el ciclo de vida de la planta del café y el grado de

madurez apropiado para la recoleccion, consciente de que ésta caracteristica
determina la calidad en taza.
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» Realiza un correcto beneficio del café siguiendo las buenas practicas agricolas
para producir un café con criterios de calidad y por lo tanto de rentabilidad.

» Conoce la forma correcta de empacar y almacenar el café para que conserve
sus propiedades organolépticas.

» Puede seleccionar el grano de café para determinar la calidad del mismo y
calcular el precio.

Nivel inicial de los estudiantes: el aprendiz debe poseer conocimientos basicos
sobre el manejo del computador, habilidades basicas en la utilizacion de
procesador de texto y navegador de internet. También debe dominar el servicio de
correo electrénico asi como los procesos relacionados con el mundo de la
caficultura.

Modelo Educativo: El disefio, desarrollo y futura implementacion del curso virtual
en la escuela Minga de Suefios, hace uso de los postulados del constructivismo y
el aprendizaje significativo aplicado en la educacion a distancia ofrece las
siguientes caracteristicas:

Para planear el curso, segun el aprendizaje significativo, se debe comenzar por
conocer la estructura mental del sujeto que ha de aprender. Un aprendizaje
significativo se asimila y retiene con facilidad, a base de organizadores, o
esquemas previos que jerarquizan y clasifican los nuevos conceptos. También
favorece la transferencia y aplicabilidad de los conocimientos. (Ausubel).

Se ofrece herramientas comunicativas como la mejor forma para aprender.

Este modelo, debe preparar a los estudiantes para desenvolverse en la realidad
en que viven, a ser autbnomo, asumir una posicion critica evitando asi la
imposicion irracional de otros como sucedia en el enfoque tradicional.

El tutor guiara al estudiante en su construccion del saber e impartira
conocimientos concretos cuando sea necesario.

El estudiante aprende descubriendo, ayudado por las nuevas tecnologias
emergentes, porque “el aprendizaje es mayor cuando los estudiantes participan

en la construccién de un producto significativo™?.

El constructivismo trata de formar personas que respondan ante un entorno de
continuo cambio; por lo tanto, el docente debe generar ambientes
contextualizados y propicios para el aprendizaje para que el estudiante sea

* FLOREZ OCHOA, Rafael. Hacia una pedagogia del conocimiento .Mcgrawhill. Santa fe de
Bogota, 1999.
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auténomo con habilidades para aprender, y con la capacidad para transformar los
conocimientos que recibe.

5.7.2 Objetivos Generales del curso virtual. Los contenidos del curso fueron
organizados en unidades tematicas que se desarrollaron teniendo en cuenta el
planteamiento de estos objetivos:

UNIDAD 1: CULTIVO

Por medio de esta unidad el estudiante podra establecer plantaciones de café con
criterios de sostenibilidad y competitividad, teniendo en cuenta la tecnologia para
el establecimiento de cafetales y las buenas practicas agricolas asi como la
escogencia de la variedad, la produccién de plantulas de buena calidad, la
adecuacion del terreno y el trasplante con una densidad adecuada, entre otros
aspectos para el manejo adecuado del cultivo.

COMPETENCIAS
Al terminar la unidad el estudiante podra:

» Adecuar el terreno para la siembra de plantaciones productivas.

» Sembrar los colinos de acuerdo con las recomendaciones establecidas.

» Manejar las arvenses para evitar su competencia y conservando el suelo.

» Nutrir las plantas de café de acuerdo con los requerimientos nutricionales del
cultivo.

» Establecer y regular el sombrio sin afectar la produccion del café.

» Efectuar las podas requeridas evitando dafios y presencia de enfermedades.

» Controlar y prevenir de forma integral las plagas y enfermedades mas
comunes del cultivo.

UNIDAD 2: RECOLECCION

En esta unidad se conocera mas a fondo el proceso de recoleccibn o mas
conocido por los caficultores como cosecha. Esta es una de las actividades mas
importantes en la produccion de café, pues es en este periodo donde se generan
los ingresos de la actividad cafetera y es una etapa decisiva del negocio, no solo
porque se invierte gran porcentaje de los costos de produccion sino porque es un
factor de suma importancia en la definicion de la calidad de la bebida. Cuando la
recoleccion del café se realiza correctamente, se puede llegar a obtener un
producto con las mejores caracteristicas fisicas y organolépticas.
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COMPETENCIAS
Al terminar la unidad el estudiante podra:

» Conocer y controlar los tiempos de recoleccion del fruto.
» ldentificar el grado de madurez del fruto y sus propiedades.
» Relacionar el grado de madurez vs. resultados en taza.

UNIDAD 3: BENEFICIO

Esta unidad, contribuye a la determinacion de la calidad del producto porque de
los cuidados que se hagan al momento de recibir el café cereza, despulparlo,
fermentar el grano, lavarlo y secarlo, se proporciona un valor agregado que se
traduce en mejoramiento de la calidad de vida del agricultor como mentor de este
proceso tan delicado pero necesario para conquistar mercados internacionales y
para que el esfuerzo sea reconocido.

COMPETENCIAS
Al terminar la unidad el estudiante podra:

Describir las etapas del proceso de beneficio del café por via himeda.
Comprender la importancia del transporte adecuado del fruto.

Explicar el despulpado del café.

Identificar los equipos mecanicos para el despulpado del café.
Estimar la calidad del despulpado.

Describir el proceso de remocion del mucilago por fermentacion.
Decidir el momento adecuado del lavado del café fermentado.
Describir la fase de fermentacion.

Describir lavado del café.

Enumerar las ventajas del beneficio ecoldgico.

VVVVVVVVVYY

UNIDAD 4: ALMACENAMIENTO

En esta unidad se destacan los factores que pueden prevenir el dafio al grano y
que depende en gran parte al manejo que se le dé en cada una de las fases,
desde el empacado hasta que llega al tostador. De alli la importancia del
almacenamiento del café, el cual se proyecta a través del ejercicio de las buenas
practicas de empacado y bodegaje con las que se busca preservar en el tiempo, la
calidad, inocuidad y cantidad de los cafés almacenados.

COMPETENCIAS

Al terminar la unidad el estudiante podra:
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» Comprender la forma de empacar el café seco.
» Conocer la importancia que tiene el almacenamiento.
» Controlar y reducir los riesgos que afectan la inocuidad y la calidad del

producto.

» Clasificar el grano seco.
» Analizar fisicamente el café.

5.7.3 Programa del curso

En distintas reuniones con los técnicos de café se eshozd y se perfecciond el
siguiente recorte de contenidos teniendo en cuenta las competencias que se
necesitan mejorar para calidad de produccién en cafés de Narifio.

Tabla 26. Programacion curso virtual cafés especiales

No. DE
UNIDADES:

4

N° DE 4 N° Horas
SEMANAS: semanales:

10

Unidad

Nucleos tematicos

Semana

Cultivo

Especies y variedades

Produccion a nivel mundial

Produccion en Colombia

Clima y suelos en Narifio

Métodos de cultivo establecidos

Material de propagacién

Epocas y sistemas optimizados de propagacion
Manejo integrado del cultivo

Manejo integrado de plagas y enfermedades.

Recoleccion

Control de tiempos de recoleccion

Grado de madurez del fruto

Manejo de colorimetria en el fruto

Relacion del grano de madurez vs. resultados en

taza

Beneficio

Transporte del fruto recolectado

Flotacidn de las cerezas

Proceso de despulpado del grano

Eliminacion de agentes contaminantes antes de
fermentacion (Zarandeo)

Proceso controlado de fermentacion

Lavado del café

Métodos de secado del café

Almacenamiento

Almacenamiento del café
Clasificacion del grano seco
Andlisis fisico del café
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5.7.4 Herramientas evaluativas del curso. Una vez identificados y categorizados
los contenidos, en reunion con los técnicos del café, se seleccionaron las
herramientas que Moodle ofrece para garantizar una evaluacion con criterios. Las
herramientas seleccionadas son las siguientes.

Cuestionarios: evaluara el contenido tedrico mediante preguntas cuidadosamente
seleccionadas. Estas seran de seleccion multiple con una o varias respuestas
correctas.

Foro participativo: determinaron las tematicas que podrian generar debates en
donde el aprendiz tendra un espacio para exponer sus opiniones.

Tareas con subida de archivos: en esta actividad, los técnicos plantearon distintos
trabajos practicos que podrian desarrollarse en la finca llevando un registro o0 un
resultado de la actividad que el aprendiz adjuntara en el lugar indicado en la
plataforma como informe.

5.7.5 Recoleccion, seleccion y elaboracion de los recursos educativos. Para esta
etapa se consultaron fuentes bibliograficas de los temas propuestos en la
estructuracion del programa del curso, también se adiciono los aportes de los
técnicos en café para darle fortaleza al contenido.

Para referenciar y contextualizar el curso a nivel regional, se planedé con la
coordinadora de Fundacion Social, una visita a varias fincas cafeteras situadas en
los municipios de la Unidon y Taminango. Para ello se elaboré una entrevista y
unos guiones fotogréaficos y de video.

Se organizo la informacién recolectada en las visitas y se estructuraron en un
primer bosquejo que fue analizado por un profesional del café, sugiriendo algunas
modificaciones y ajustando los recursos implementados en el sistema.

5.7.6 Integracién de los recursos digitales e implementacion en Moodle. Para
implementar el curso en Moodle, se utilizé la instalacion en servidor local
proporcionado por XAMPP, con el fin de disefiar las unidades, subir los recursos y
actividades offline evaluadas y corregidas en el paso anterior.

Evaluada la navegacion de los recursos y actividades se instalo la plataforma
educativa Moodle en el servidor remoto actual que soporta el sitio web de la
corporacion minga de suefios con dominio www.lamingadesuenos.org/moodle y
enlazado al mena principal de la pagina del sitio. Realizando una copia de
seguridad en el servidor local que integra todos los recursos y contenidos, la
restauracion de ésta se hace en el nuevo espacio del servidor remoto creado en
Moodle, este mismo procedimiento se hizo con el curso de informatica basica,
puesto que este hosting es el espacio habilitado y de uso definitivo para la
corporacion. Luego se procedio a instalar, configurar y corregir el curso virtual en
linea asignando privilegios y las respectivas contrasefias a quienes van a
implementar el curso, incluida la cuenta principal de administracion.
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5.8 pAPACITACION EN LA ADMINISTRACION DEL SITIO WEB DE MINGA DE
SUENOS

La Corporacién Minga de Suefios se preocupa por fortalecer las competencias del
equipo de trabajo en muchos campos, uno de ellos es el manejo de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién. En este sentido, se propone realizar la
capacitacion en administracion del sitio web para mantener siempre actualizados
sus contenidos y sacar mayor provecho de los servicios que ofrece y de los
medios de comunicacion que tiene disponibles.

Para ello, se utilizé6 una metodologia desarrollando las siguientes etapas:
5.8.1 Diagnastico y preparacion
Determinacion de necesidades y beneficios de la capacitacion por competencias

La corporacién busca capacitar un grupo de talentos de la Union y Taminango
adquiriendo competencias para desempefarse en el entorno de Joomla, para
luego seleccionar a los administradores finales de su sitio web. El beneficio de
esta capacitacion, radica en la actualizacion y participacion permanente de los
contenidos y de las funciones que ofrece a los usuarios del sitio. Resaltando que
ésta es una labor que implica responsabilidades, dedicaciéon, gusto por la
investigacién y un sentido de pertenencia e identidad por la Corporacion.

Establecimiento del objetivo, requisitos del curso

El objetivo es capacitar en administracion del sitio web de la corporaciéon minga de
suefios a seis personas.

Al terminar la capacitacion el aprendiz sera capaz de:

Entrar, salir y navegar en el entorno de administracion de Joomla.
Identificar el panel principal de administracion y sus funciones.
Organizar la informacién en categorias, secciones y articulos.
Conocer la navegacion y publicacién del FrontEnd.

Publicar archivos multimedia en articulos.

Administrar el foro

Manejar programas FTP para subir archivos en servidor.

VVVVVVY

Los requisitos de la capacitacion son:

» Manejo basico de internet (navegacion, busqueda, carga y descarga de
archivos)

» Manejo de procesador de texto.

» Manejo de archivos (copiar, pegar, comprimir, eliminar, editar, mover)
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> Tener cuenta de correo electronico.
» Manejo béasico un editor grafico

Identificacion y conocimiento del grupo

De las seis personas, dos fueron elegidas por la entidad y las cuatro restantes son
estudiantes que recibieron el curso de informatica en su fase presencial y virtual;
que se destacaron por sus altas calificaciones, su responsabilidad y liderazgo.
Los seis estudiantes son de los municipios de La Union, Cartago, Taminango y el
Tablén quienes cumplieron con los requisitos mencionados anteriormente

Contenidos tematico

La administracion del sitio se realiza enteramente en la plataforma Joomla, las
tematicas se plantearon para que los administradores puedan conocer y se
desenvuelvan correctamente en éste entorno.

Introduccion a la estructura de sitios
Entorno de administracion.
Disefio y contenidos.
Organizacion y publicacion de contenidos (manejo de articulos, categorias,
ecciones).
Navegacion y configuracion de menus (items, editar, afiadir menus).
Extensiones: componentes, médulos y plugins.
Publicacion de noticias y archivar articulos
Publicar con efecto de libro en el sitio web
Como publicar un video en Youtube
Como crear una lista de reproduccion en Youtube y utilizarla con Jw media
ayer en el sitio
» Foro con Kunena
» Cuentas de usuario
» Manejar programas FTP para subir archivos en servidor.

TVYVVVVVY?2VVYVY

Convocatoria al evento

La convocatoria se realizé con una semana de anticipaciéon al evento por medio de
correo electronico y llamadas telefonicas, a los posibles participantes del evento
con el fin de confirmar su asistencia.

Materiales didacticos de apoyo

Definidas las tematicas se construydé un manual de administracion, como recurso
principal para la ensefianza teérica y practica. (Ver anexo J).
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5.8.2 Organizacion

Instalaciones para el desarrollo de la capacitacion.

La capacitacion se desarroll6 en dos sitios de forma simultanea, para ello
Fundacién Social y la corporaciéon Minga de Suefios gestiond los permisos y la
disponibilidad de aulas de informatica con conexion a internet durante los dias de

capacitacion.

Los equipos fisicos utilizados cumplieron con los requerimientos establecidos. En
cuanto al software, se instal6 el programa Filezilla como cliente FTP para la
transferencia de archivos al servidor, se utilizd internet explorer y mozilla. El

sistema operativo fue Microsoft Windows XP.

Cronograma.

Esta capacitacion se desarrollo en 5 sesiones de 3 horas cada una para un total

de 15 horas. Cada sesion se dividia en teoria y practica.

Tabla 27. Cronograma y contenidos capacitacion en administracion web

Contenidos teméticos

Sesion No

Tiempo

* Introduccion a la estructura de sitios
* Entorno de administracion.

1

3 horas

» Disefo y contenidos.
» Organizacion y publicacion de contenidos
(manejo de articulos, categorias, secciones).

3 horas

» Navegacion y configuracién de menus
(items, editar, afiadir menas).

» Extensiones: componentes, médulos y
plugins.

» Publicacion de noticias y archivar articulos
» Publicar con efecto de libro en el sitio web

3 horas

e Como publicar un video en Youtube

» Como crear una lista de reproduccién en
Youtube y utilizarla con Jw media player en
el sitio

3 horas

e Foro con Kunena

e Cuentas de usuario

* Manejar programas FTP para subir
archivos en servidor.

3 horas
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5.8.3 Desarrollo. Los pasantes trabajaron en 2 zonas cada uno cumpliendo la
agenda propuesta, en las Instituciones Educativas de La Unién y Taminango. Se
desarrollo el contenido tematico, incluyendo la revision de casos especiales,
dudas, préacticas, y demas elementos preparados.

5.8.4 Evaluacién de la capacitacion. La evaluacion cumplidé con los objetivos
propuestos. Los medios y recursos proporcionados cumplieron eficientemente los
propésitos para los cuales fueron disefiados, manejando un lenguaje simple con
algunos términos técnicos que fortalecen las competencias planteadas.

Como consecuencia de ésta actividad se ha capacitado un grupo de personas
aptas para la administracion del sitio web Minga de Suefios. La Corporacién en su
debido momento escogera segun sus criterios al(los) méas calificado(s) para ésta
labor.

5.9 CAPACITACIQN A TUTORES EN LA ADMINISTRACION DEL CURSO
VIRTUAL DE CAFES ESPECIALES

5.9.1 Diagn0stico y preparacion
Determinacion de necesidades de la capacitacion.

Se hace necesario capacitar a los tutores del curso virtual de café desarrollado en
la plataforma educativa Moodle, para su posterior implementacion, adquiriendo los
conocimientos técnicos para la administracion de recursos, actividades y
evaluacion, preparacion basica en el modelo pedagégico aplicado.

Establecimiento del objetivo, requisitos del curso

El objetivo es capacitar a tutores en la administracion y edicion del curso de cafés
especiales, elaborado en la plataforma educativa Moodle.

Al terminar la capacitacion el técnico podra:

Entrar, salir y navegar en el entorno de administracion de Moodle.
Identificar las secciones y modulos de la plataforma.

Conocer los iconos y botones de edicion

Manejar el editor de contenidos.

Manejar recursos y actividades.

Conocer los privilegios de usuario

Configuracion general de un curso

VVVVVVYVY

Los requisitos de la capacitacion son:

» Manejo basico de internet (navegacion, busqueda, carga y descarga de
archivos)
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Manejo de procesador de texto.

Manejo de archivos (copiar, pegar, comprimir, eliminar, editar, mover)
Tener cuenta de correo electronico.

Conocer sobre el tema de produccion del café.

YV VYV

Identificacion y conocimiento del grupo

La capacitacién esta dirigida a un grupo de técnicos del café de la region, quienes
posteriormente implementaran el curso dirigido al pequefio productor como medio
para el cumplimiento de las buenas practicas agricolas. El grupo identificado
posee conocimientos basicos de pedagogia, constituyéndose en un cimiento para
llevar a cabo la adecuada implementacién y evaluacion del curso.

Contenidos tematico

La administracion del curso virtual se hace en la plataforma Moodle, las teméaticas
se eligieron teniendo en cuenta el manejo técnico del sistema de gestion de cursos
educativos.

Primer acceso a Moodle

Estructura y organizacion de espacio virtual
Navegar y activar la edicion de un espacio
Gestion de los bloques

Gestion de los contenidos

Lista de recursos en Moodle

Lista de actividades por defecto de Moodle
Reorganizacion de contenidos
Configuracion de un curso

VVVVVVVVY

Convocatoria al evento

La convocatoria la realiz6 la Fundacion Social, teniendo como principales
candidatos de formacion, a los técnicos que colaboraron en la creacion del curso.

Materiales didacticos de apoyo

Se elaboré un manual de administracion, como guia para la ensefianza. (Ver
anexo K).

Se elaboraron y utilizaron videotutoriales referentes al acceso, y manejo de los
recursos de comunicacion (foro, chat) de la plataforma disponibles en el apartado
introduccién al Curso de cafés especiales en el dominio
www.lamingadesuenos.org/moodle.
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5.9.2 Organizacion
Instalaciones para el desarrollo de la capacitacion.

La capacitacion se desarrollo en las instalaciones de Fundacion Social sede
Pasto, que facilitd el salon de proyecciones que cuenta con televisor LCD de 407,
computador y acceso a internet inalambrico. Se utilizé Internet Explorer y Mozilla
para acceder a la Plataforma online y desarrollar la capacitacion.

Cronograma de capacitacion de la plataforma Moodle.

Esta capacitacion se desarrollo en 3 sesiones de 4 horas cada una para un total
de 12 horas.

Tabla 28. Cronograma y contenidos capacitacion en administracion Moodle

Contenidos tematicos Sesion No Tiempo
» Entrar, salir y navegar en el entorno de
administracion de Moodle.
» ldentificar las secciones y moédulos de la 1 4 horas
plataforma.
» Conocer los iconos y botones de edicion.
» Manejar el editor de contenidos.
» Manejar recursos y actividades.
» Conocer los privilegios de usuario.
» Configuracion general de un curso.

2 4 horas

3 4 horas

5.9.3 Desarrollo. Se trabajé conjuntamente, cumpliendo la agenda propuesta,
resolviendo dudas y desarrollando los contenidos técnicos que implica el manejo
de Moodle, haciendo énfasis al modelo pedagdgico utilizado para la creacion del
curso y en la poblacién identificada como usuario potencial. También se resalto la
labor que debe tener un tutor dentro de la educacion virtual y a distancia pues es
un factor que determina el éxito del curso y sus objetivos.
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6. CRONOGRAMA

Etapas / Fechas

oct-09

nov-09

dic-09

ene-10

feb-10

mar-10

n| abr-10

Recoleccién informacion Alfabetizacion en informati ca

Analisis E Interpretacion De La Informacion Recolec  tada

Disefio e implementacion de una estrategia de capaci  tacion presencial para
alfabetizacion en informética.

Recoleccion y analisis de informacién para curso v irtual de Alfabetizacién en
informatica

Disefio de curso virtual para alfabetizacion eninf ~ ormatica

Implementacion de curso virtual para alfabetizacié n en informatica

Andlisis(Recoleccion e interpretacion informacion) del Sitio web Minga de
Suefios como estrategia comunicativa

Disefio del Sitio web Minga de Suefios

Implementacion del sitio web Minga de Suefios

Evaluacion del sitio web Minga de Suefios

Mantenimiento del sitio web Minga de Suefios

Recoleccién y analisis de informacién para curso v irtual de Cafés especiales

disefio curso virtual de Cafés especiales

Montaje del curso virtual de Cafés especiales

Capacitacion a tutores en la administracién del cur so virtual de cafés especiales

Capacitacion en la administracion del sitio web de Minga de Suefios

Elaboracion informe final de la pasantia




7. CONCLUSIONES

Dentro de la educacion colombiana la insistencia en la promocién de
competitividad para el trabajo y la interaccion social, estd dada por las
capacidades docentes y la planeacién adecuada, en este sentido, es justificable la
propuesta de educacion no formal donde se garantiza el desarrollo de
capacidades especificas y necesarias basadas en las TIC.

Las capacidades diversas de los estudiantes que tomaron el curso en informatica,
eran heterogéneas lo cual significa que el ritmo de aprendizaje es distinto,
entonces es conveniente tener varias actividades planeadas como estrategia para
mantener aprendizajes continuos, flexibles e independientes.

Las estrategias de capacitacion presencial y virtual para la alfabetizacion en
informatica basica permitieron a los estudiantes inscritos, conocer una nueva
propuesta educativa no formal y tener presente la responsabilidad vy
comportamiento que esto implica. Dentro de las 4 zonas en que se llevé a cabo la
fase presencial del curso, se notd6 un buen comportamiento que promovio
exitosamente el proceso ensefianza — aprendizaje.

Las estrategias de ensefianza en las zonas rurales, deben encaminarse a la
ensefianza de campesino a campesino para que garantice, en primera instancia,
el aprendizaje elemental dentro del nucleo familiar, teniendo en cuenta que pocos
poseen un computador en su hogar pero si disponen de otros recursos
tecnolégicos como un reproductor de DVD en donde pueden observar los recursos
didacticos preparados, como complemento al conocimiento desarrollado en clase.

La metodologia propuesta a través de guias y video CDs, incentivd en mayor
medida la disciplina en aprender estos temas de informatica, aunque cabe
destacar que la practica en el computador es siempre necesaria.

Los participantes a los cursos educativos no formales, observaron sus progresos y
percibieron este aprendizaje como algo accesible, dentro de sus capacidades y
con muchos menos miedos o reservas que sentirian ante una oferta de una
institucion universitaria en la ciudad o un centro similar, donde los costos se
incrementan.

El disefio de un curso virtual de produccién de cafés especiales proporciona una
oportunidad innovadora al sector cafetero de la regidn para capacitarse y mejorar
los métodos que utiliza, consiguiendo mayor calidad del producto, fuente principal
de comercializacion territorial.
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Conformar un equipo interdisciplinario de trabajo permiti6 conseguir buenos
resultados en la creacién del curso virtual de produccion de cafés especiales,
porque el conocimiento se construyd de forma integral, satisfaciendo las
necesidades del usuario potencial del curso y proyectandose en contenidos
coherentes y asociados a su entorno.

Desarrollar dos cursos virtuales dentro de la plataforma educativa Moodle que fue
instalada en el dominio adquirido por la corporacion Minga de Suefios, le
proporciona a la entidad un medio para continuar con los procesos de innovacion
educativa, basados en las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Se disefié e implementd un sitio web para la corporacién Minga de Suefios de facil
administracion y acorde a los requerimientos solicitados por la entidad.
Enfatizando en la creacion de espacios que faciliten la comunicaciéon campesino a
campesino y promoviendo los servicios que ofrecen la entidad y algunas de sus
organizaciones adscritas a favor de la comunidad.

Se capacitd un grupo de posibles aspirantes a la administracién final del sitio web
de la corporacion, ratificando que ésta es una actividad de gran importancia y
esencial para sacar mayor provecho al medio de comunicacion implementado.

La creacion del curso virtual de cafés especiales implic6 necesariamente capacitar
a los tutores o facilitadores del curso, en el uso técnico de la plataforma utilizada
para su desarrollo.

El apoyo logistico y financiero de Fundacion Social y la corporacion Minga de
Suefios, fue de gran importancia en el transcurso de la pasantia, adoptando
ademas, su enfoque dirigido al desarrollo integral local como objeto dinamizador
de todas las actividades. Asimismo el trabajo realizado en la planeacion y
ejecucion, logré su éxito y se evidencié en productos tangibles gracias a la
disponibilidad, compromiso y colaboracién de todos los participantes de éste
encuentro.
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8. RECOMENDACIONES

Mantenerse a la vanguardia en cuanto a las nuevas metodologias conforme al
lugar donde se desarrollen, contextualizando, proponiendo e impartiendo
tendencias mas actuales basadas en las tecnologias de la informacion y
comunicacion.

Segquir ofreciendo oportunidades de capacitacion a las personas de zonas rurales
de Narifio conscientes de la dificultad para acceder a una educacién formal, por
medio del proceso de pasantias, con la colaboracion de entidades sin animo de
lucro e instituciones educativas.

Es adecuado conformar con la Corporacibn Minga de suefios, un equipo
interdisciplinario permanente para formalizar la creacion de cursos virtuales
contextualizados a la region de acuerdo a la nueva mision de la universidad y
soportados en la plataforma virtual Moodle.

Se debe estructurar un grupo de comunicacion para la revision y redaccion de
noticias de la Corporaciéon Minga de Suefios.

Teniendo en cuenta que la propuesta para el disefio e implementacion del sitio
web utilizado en este proyecto es de facil administracion y actualizacion, se debe
continuar con la exploracién de este tipo de plataformas que garanticen la calidad
en todos los elementos del sistema.
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ANEXOS

Anexo A. Formato recoleccion de informacion recursos fisicos Institucion
Educativa

COMPUTADORES PARA ALFABETIZACION EN INFORMATICA

Lugar: | Numero de PCs

Institucion:

HARDWARE OBSERVACION/CAPACIDAD

Monitor

Procesador

Memoria RAM

Disco Duro

CD ROM

Impresora

Instalaciones eléctricas

Estabilizador

[luminacion

Servicio de Internet

Sistema Operativo
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Anexo B. Encuesta conocimientos en informatica dirigida a los estudiantes que
tomaran el curso

Universidad de Narifio
ENCUESTA ALFABETIZACION EN INFORMATICA

Marque correctamente las preguntas por categorias respondiendo con toda la sinceridad y sin faltar a la verdad.

1. ¢Cudl es su nivel educativo?
Primaria [ ] Secundaria[ ] Técnico/Tecnoldgico [ ] Universitaria [ ]
2. ¢(Tiene computador en su casa?
Si [ ] No[ ]
3. ¢Ha participado en una capacitacion en computacion?
Si [ 1] No[ ]
4. ¢Como calificaria su nivel de destrezas en el uso de un computador?
Nunca he usado un computador[ ] Basico[ ] Intermedio [ ] Excelente [ ]
5. éAlguien en su hogar, aparte de usted maneja computador?
Si [ ] No[ ]
6. éCuenta con acceso a internet cerca de su casa?
Si [ ] No[ ]
7. Sabe usted utilizar el (la):

Teclado: SIT ] NO[ 1
Mouse SIT ] NO[ ]
Unidad de CD o DVD/Disquete/Memoria USB SI[ ] NO[ ]
Impresora SIT ] NO[ 1
Conectar una PC (Teclado, mouse, cpu, monitor, parlantes) SIT ] NO[ 1
8. Puede usted:
Encender y Apagar el computador SI[ 1] NO[ 1
Utilizar el explorador de archivos de Windows SIT ] NO[ ]
Reproducir una Pelicula o musica. SIT ] NO[ ]
Hacer operaciones con la calculadora de Windows SIT ] NO|[ ]
Dibujar con Paint. SIT ] NOT[ ]
Comprimir archivos. SIT ] NOT[ ]
Utilizar el Antivirus. SIT ] NO[ ]
Recuperar un archivo borrado. SIT ] NO[ ]

9. PROGRAMAS (SOFTWARE)
¢Qué programas de computador maneja y para qué lo usa y especifique en qué nivel (basico, intermedio,

avanzado)?:
10. INTERNET

Sabe usted:
Crear un Correo electrénico en Hotmail. SIT ] NO [ ]
Enviar mensajes y archivos mediante E-mail. SIT ] NO|[ ]
Utilizar el Messenger (Chatear) SIT ] NO [ ]
Utilizar el Buscador Google SIT ] NO[ ]
Crear un blog (compartir archivos y fotos en internet) SIT ] NO [ ]

11. é¢Usted encuentra ttil las tecnologias de la informacion y comunicacién y el uso del computador en su vida
laboral?
SI[ ] NO[ ] Porqué
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Anexo C. Guias de resumen y guias de actividades

ALFABETIZACION EN INFORMATICA  GUIA DE RESUMEN No. 1
COMO ENCENDER CORRECTAMENTE EL COMPUTADOR
Para encender el computador se tiene en cuenta los siguientes pasos:

1. Se prende el estabilizador.

2. Se enciende la torre de la CPU, presionando el botén encender (power).

Simbolo de
encendido

3. Se prenden los parlantes, que de
acuerdo con la configuracién de sonidos
que se tenga, permitira oir como se abren y

cierran programas hasta llegarse a la
activacion completa del computador.,
4. Se enciende el monitor que

generalmente tiene el mismo simbolo de
power (encendido) como lo vemos en la
grafica.

NOTA: PRESIONAR SOLO UNA VEZ EL BOTON DE ENCENDIDO Y ESPERAR QUE EL SISTEMA
ARRANQUE, TODO DEPENDE DE LA VELOCIDAD DEL COMPUTADOR. SEA PACIENTE.

PYYYPPPPPHEESP PPl Pdddddddddde

EL MOUSE Y SU FUNCIONAMIENTO

El Mouse es un dispositive de entrada. En términos practicos, el mouse es como una extensién de nuestra mano, la que se
“introduce” en la pantalla del monitor de nuestro computador. De esta forma, si se arrastra el mouse hacia la derecha, este
movimiento seré reproducido y representado en la pantalla del monitor a través de un simbolo (icono de flecha) W que

imitara dicho movimiento.

Usos de los Botones del Mouse

Boton lzquierdo

Usos:

Rueda o Boton Central
Usos como rueda:

1. Para activar un
comando a través de los
iconos o de la barra de

ments

2. Seleccion de objetos
3. Para iniciar el

trazado.

Boton Derecho

Usos:

Rodando hacia
adelante, se activa el
Zoomy los objetos se
van acercando.
Rodandeo hacia atras,
los objetos se van
alejando.

Si el mouse dispone de

Al hacer clic con el botén
secundario en un icono o en
cualquier parte del sistema
operativo o programa, se muestra
una lista de las acciones que
puede realizar con él. Por
ejemplo, al hacer clic con el botén
secundario en la Papelera de
reciclaje del escritorio, Windows
muestra un menu que le permite

una rueda de
desplazamiento, puede
utilizarla para desplazarse
por documentos y paginas
web. Para desplazarse
hacia abajo, gire la rueda
hacia atras (hacia usted).
Para desplazarse hacia
arriba, gire la rueda hacia
delante
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“Deslizar” o “arrastrar” el mouse. iz

Se refiere a la accion de mover el mouse en cualquier direccion sobre la superficie
del “pad” o alfombrilla. Este movimiento se debe ejecutar cuidando que el mouse
no pierda contacto en ningun momento con la superficie en donde se deslice, pues
si esto ocurre la esfera (bolita) que se encuentra en la parte inferior del ratén
dejard de girar y, por lo tanto, de transmitir informacién al computador. Si
eventualmente el movimiento del mouse no fuera suficiente para realizar la accion
que deseamos, se puede levantar el mouse, situarlo nuevamente al centro del pad A M
y continuar con el movimiento. e

Hacer “Click”
Esta expresion se refiere a la accion de presionar y soltar con el dedo indice o medio, segun corresponda, uno de los

botones del mouse (el derecho o el izquierdo). Esta palabra se usa debido a que de algin mado imita el sonido que se
produce cuando presionamos los botones del mouse.

Hacer “Doble Click”

Esta expresion se refiere a la accién de presionar y soltar, consecutiva y rdpidamente, dos veces el botén izquierdo del
mouse. Esta accion se relaciona generalmente con la funcion de activar una aplicacion o software, abrir un archivo, una
carpeta 0 un mend.

dddeddddddduddd e dd e el W

EL TECLADO Y SU FUNCIONAMIENTO
El teclado es el dispositivo de entrada de informacion alfa numérica, es el medio principal para introducir informacion en el

equipo. Un tipo de teclado es el Teclado QWERTY, un tipo de distribucion de teclado utilizado mayoritariamente cuyo
nombre esta formado por los seis caracteres de la izquierda de la fila superior de letras.

ZONAS DEL TECLADO
1. Teclas para escribir (alfanuméricas) 2. Teclas de Funcion 3. Teclas de navegacion

4. Teclado numérico 5. Tecla Escape 6. Teclas especiales

7. Indiiidores de funcion (luces) e

Teclado distribucién idioma inglés
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Teclado extendido

l 1. Tecla Escape l
1 2 3 4 | 2. Teclas de Funcion i
A‘ A VA‘ VA‘
| 3. Teclas especiales I
3 G E R 2 E G G G G P ™ b
Fethig Lol e aﬁ Fodis) I 4, Indicadores de funcion l
| 5. Teclas numérncas l
5 e
s I 1° I & ( 3 0= B2 1< & ol B}’ IE.N o [ I 6. tabulador I
c \B1 i§c @iz «84 J5 Je 47 |5 o o - i il [ 7.Tecla mayusculas |
EE £3 T e |2

6 o v jE R QT ¥ Ju ! o JP supr | e | B2 =
= o B8] PN i | 27 I 27 I | B.Tecla shit |
7 A0 Bo IF B 0 Jo Ik B |6 &7 t 4 5 |& | 9. Tecla inicio l

g 11 — —
- 3 — . o d | 10. Barra espaciadora i
8 (& : £ | e b ] L j = O 37 ah i = | 11. Tecla Enter l
ntro =
ot i A m E ea 1> a 1 I 12. Taclas de direccion i
ins Supr o

l 13. Taclas numeéricas i

9 /\ /
N 710( 712? 71 3?
Teclado distribucion idioma espariol
El teclado extendido IBM incorpora diversas opciones no incluidas en modelos anteriores, entre las cuales se encuentran las
12 teclas de funcion en la parte superior, teclas Control (Ctrl) y Alt adicionales, y un conjunto de teclas de movimiento de
cursor y de edicion entre la parte principal del teclado y el teclado numérico.
Organizacién de las teclas

Las teclas del teclado se pueden dividir en varios grupos segun su funcién:

Teclas para escribir (alfanuméricas). Estas teclas incluyen las mismas letras, nimeros, signos de puntuacién y simbolos
que se encuentran en las maquinas de escribir tradicionales.

Teclas de control. Estas teclas se utilizan por si solas o en combinacién con otras teclas para realizar determinadas
acciones. Las teclas de control usadas con mas frecuencia son CTRL, ALT, la tecla del logotipo de Windows y ESC.

Teclas de funcién. Las teclas de funcion se utilizan para realizar tareas especificas. Aparecen etiquetadas como F1, F2, F3,
etc. hasta F12. La funcionalidad de estas teclas difiere segln el programa.

Teclas de navegacion. Estas teclas se utilizan para desplazarse por documentos o paginas web y editar texto. Incluyen
teclas de direccion, Inicio, Fin, Retroceder Pagina, Avanzar Pagina, Suprimir e Insertar.

Teclado numérico. El teclado numérico resulta cémodo para escribir nimeros de un modo rapido. Las teclas se agrupan en
un blogue al igual que una calculadora convencional o una maquina de sumar.

Y eddddddduddddddddddddddddDdw

PASOS PARA APAGAR EL COMPUTADOR
Cuando haya terminado de utilizar el equipo, es importante que lo apague correctamente, no solo para ahorrar
energia, sino también para asegurarse de que ha guardado los datos y contribuir a mantener el equipo mas
seguro.

Usar el botén de apagar en el mendu Inicio

Para apagar el equipo, haga clic en el boton Inicio

y, a continuacion, haga clic en el botén de apagar equipo
situado en la esquina inferior derecha del menu Inicio.

El sistema nos muestra una ventana con tres opciones,
asi:




El siguiente paso es escoger la opcién segun lo que deseemos:

Boton de Suspender: Al hacer clic en este botén, el equipo entra en el modo de suspension. Windows guarda el trabajo
automaticamente, la pantalla se apaga y se detiene el ruido procedente del ventilador del equipo. Normalmente, una luz
situada fuera de la caja del equipo parpadea o se vuelve amarilla para indicar que el equipo esté en el modo de suspension.
El proceso completo dura sélo unos segundos. Para volver a activar el equipo, presione el boton de encendido situado en la
caja del equipo. Puesto que no es necesario que espere a que Windows se inicie, el equipo se activa en unos segundos y
puede reanudar el trabajo casi inmediatamente. Mientras el equipo esta en el modo de suspension, consume muy poca

energia para mantener el trabajo en la memoria.

Boton de Apagar: Cuando hace clic en el botén que tiene esta forma, el equipo se apaga. A diferencia de cuando usa el
modo de suspension del equipo, el apagado cierra todos los programas que estan abiertos, asi como Windows, y después
se apaga la pantalla y el equipo completamente. Puesto que al apagar el equipo no se guarda el trabajo, debe guardar los

archivos antes de apagarlo.

Botén de Reiniciar: Esta opcion cierra todos los programas abiertos, cierra Windows y después inicia de nuevo y
automaticamente el sistema Windows. Es posible que se necesite reiniciar el equipo tras instalar un programa o una

actualizacion, o cuando el equipo se blogue totalmente.

WYY ddddddddYddidddddddddddduded

INFORMATICA, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION Y SOCIEDAD

TERMINOS

INFORMATICA: Conjunto  de  conocimientos
cientificos y técnicas que hacen posible el
tratamiento automatico de la informacién por medio
de computadores.

(Definicion de informética en el DRAE).

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC)

Las tecnologias de la Informacién y Comunicacion
son aquellas herramientas computacionales e
informaticas para el tratamiento y acceso a la
informacion (que procesan, almacenan, sintetizan,
recuperan y presentan).

LECTURA

LAS TIC Y SU PAPEL EN LA SOCIEDAD (escrito
por Dr. Pere Marqués Graells (UAB))

La tecnologia siempre ha sido uno de los motores
del desarrollo de las sociedades, y ahora la
informatica, las telecomunicaciones y las tecnologias
del sonido y la imagen tienen un papel relevante en
este sentido. La combinacion de estas tecnologias
basicas dedicadas al proceso y a la transmision de la
informacion, facilitada por la tendencia en codificar
todo tipo de informacién (textual, sonora, iconica y
audiovisual), da lugar a otros tecnologias del mundo
actual como son la radiotelevision digital, la
telematica y la multimedia. Todas ellas constituyen
las TIC, tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

Las principales aportaciones de las TIC a las
actividades humanas se concretan en el hecho de
facilitar la realizacién de nuestros trabajos, que
siempre requieren una cierta informacion, un
determinado proceso de datos y a menudo también
la comunicacion con oftras personas. Y eso es
precisamente lo que nos ofrecen las TIC:

- Facil acceso a todo tipo de informacion, sobre
cualquier tema: televisién, discos épticos, Internet...

- Instrumentos para todo tipo de proceso de datos de
manera rapida y fiable: escritura y copia de textos,

calculos, creacion de bases de datos, tratamiento de
imagenes...

- Canales de comunicacion, para difundir informacion
y contactar con cualquier persona o institucion:
correo electrénico, videoconferencias, edicion de
paginas web. ..

- Automatizacion de trabajos, mediante la
programacion de las actividades que realizaran los
ordenadores.

- Interactividad. Los ordenadores nos permiten
“dialogar” con programas de gestion, videojuegos,
materiales formativos multimedia...

- Almacenamiento de grandes cantidades de
informacién en pequefios soportes de facil
transporte: memorias usb, discos, tarjetas, redes...

Diariamente y en las diferentes ocupaciones se
utilizan las TIC:

Por ejemplo, un abogado puede utilizar las TIC en su
trabajo, utilizando un procesador de texto (por
ejemplo Word) para elaborar sus oficios, demandas,
citaciones, para guardarlas en el computador,
imprimirlas o enviarlas por correo electronico a su
cliente.

Un taxista, podra revisar a través de internet, la
posibilidad de conocer mas a fondo las partes que
componen su maquina por medio de manuales que
ha descargado, ademas, revisara las restricciones
existentes por ejemplo: pico y placa.

Un ebanista, consultara planos detallados para
mejorar el trabajo de elaboracién de muebles,
ampliando la gama de modelos gque ofrece a su
clientela.

Un agricultor, solucionara dudas sobre créditos
ingresando a la pagina web del banco que ofrece
préstamos. Investigara la manera mas apropiada de
mejorar sus cultivos utilizando técnicas o buenas
practicas agricolas. Se comunicara con mayor
facilidad con otras personas por medio de correo
electrénico o foros virtuales, para intercambiar
experiencias sobre su trabajo



Disefiado por: Luis Herrera - Mauricio Florez Fecha: octubre 2009.
ALFABETIZACION EN INFORMATICA
GUIA DE TRABAJO No. 1
Actividad 1

Descripcién: una vez observado el video sobre la historia de los computadores relaciona los dos aspectos mas importantes del video: el
invento y su autor. Escriba en el espacio correspondiente al invento que aparece en un circulo, el nimero que crea acertado, tenga en
cuenta la fecha y su autor. En las generaciones: coloque el nimero de cada generacion en el invento que usted crea acertado para esa
época.

1. ANO: 3000 AC, AUTOR: CHINOS

2. ANO: 1617, AUTOR: John Napier

3. ANO: 1642, AUTOR: Blaise Pascal

4. ANO: 1822, AUTOR: Charles Babbage

INVENTOS:

PASCALINA ( ) TABLAS LOGARITMICAS

——)

MAQUINA ANALITICA

ABACO ( )
GENERACIONES:

5. Primera Generacion (1951-1958)
6. Segunda generacién (1959-1964)
7. Tercera generacién (1964 - 1971)
8. Cuarta generacién (1971-1982)
uinta generacion (1982 hasta la actualidad

Tubos al Vacio ( )
EﬁE—' %

Microprocesador

LLTELECETI T

FARRRRRERR

Computador personal e Inteligencia

Artificial (___) "
L w

Circuito Integrado ( __)
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Actividad 2
CARACTERISTICAS DE UN COMPUTADOR

1. Relacione la descripcion con la palabra correspondiente y coloque dentro del paréntesis el numero.
T o ————————————————————————————————————— |

LA PALABRA LA DESCRIPCION
(_1_ ). Velocidad. Ejf 1. Principal caracteristica del 6. Maneja el computador
(_.) Teclado computador. mediante clics.
() RAM 2. Permite realizar distintas 7. Memoria principal
E— % Il\t’lnopr:i?gfra tareas. computador.
(___) Ratén 3. Cerebro del computador. 8. Guarda informacion.
(____ ). Portatil 4. Muestra informacion sin 9. Computador pequerio de
{ ). Disco duro imprimirla. facil transporte.
( ). CPU 5. Permite escribir en el 10. Presenta informacion en
() Programa computador. papel.

_}

2. Sefialar las palabras encontradas en la anterior actividad y relacionadas con el tema de las
caracteristicas del computador.
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Actividad 3
JUEGO DE ROLES

Inicialmente se dividird a los estudiantes en 4 grupos, a cada grupo le correspondera una actividad laboral y se entregara
una pequefa descripcion de las actividades y perfil que adoptaran para la solucién al problema que posteriormente se
propondra. Tomando la informatica y las Tecnologias de la informacion y la comunicacién como punto de partida para el
desarrollo de la actividad. El planteamiento del problema es el siguiente:

¢£C6émo mejorar la productividad y agilizar las actividades que debe cumplir en su trabajo? Teniendo en cuenta que
el manejo de la informacion puede ser realizado automaticamente con el uso del computador.

Una vez se haya debatido esta pregunta en grupo, delegar a una persona como representante, quien se encargara de tomar
nota de las diferentes soluciones que el grupo pueda dar, para luego exponerlas y compartirlas.
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Profesion: Policia

Perfil del Policia
El Policia tiene por misién proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad
ciudadana mediante el desempefio de las siguientes funciones:
1. Auxiliar y proteger a las personas y asegurar la conservacion y custodia de los bienes que se encuentren en
situacion de peligro por cualquier causa.
2. Vigilar y proteger los edificios e instalaciones publicos que lo requieran.
3. Mantener y restablecer, en su caso, el orden y la seguridad ciudadana.
4. Prevenir la comisién de actos delictivos, como robos en bancos, estafas en la calle, etc.
5. Captar, recibir y analizar cuantos datos tengan interés para el orden y la seguridad publica, y estudiar,
planificar y ejecutar los métodos y técnicas de prevencion de la delincuencia.
6. Colaborar con los servicios de proteccion civil en los casos de grave riesgo, catastrofe o calamidad publica, en
los términos que se establezcan en la legislacién de proteccion civil.

SOLUCIONES AL PROBLEMA AL REVERSO DE LA HOJA

Profesién: Profesor de Ciencias Sociales

Perfil del Profesor de Ciencias Sociales
El profesor de Ciencias Sociales tiene como mision formar a sus estudiantes de manera integral, no solo
ensefando sus conocimientos de Ciencias Sociales, sino también acompafando en los procesos de formacion
en valores, mediante el desemperio de las siguientes funciones:
1. Preparar sus clases de acuerdo al grupo de destino. Primaria, secundaria, etc.
2. Llevar un registro y control de sus estudiantes. Calificaciones, asistencia a clases.
3. Dinamizar el grupo y motivarlos.
4. Dictar la clase utilizando los recursos pertinentes.
5. Rendir informes de evaluacion individual y grupal al coordinador o a su jefe inmediato. Boletin de
calificaciones.

SOLUCIONES AL PROBLEMA AL REVERSO DE LA HOJA

Profesién: Periodista
Perfil del Periodista
El periodista, recaba e investiga acontecimientos y sucesos de importancia para el publico, mediante el
desempeno de las siguientes funciones:
1. Consigue e investiga acontecimientos y sucesos de importancia para el publico.
2. Viaja o se dirige a lugar de la noticia o de los hechos.
2. Redacta la informacién recolectada en forma de nota informativa, crénica o reportaje, segun sea la importancia
y naturaleza del hecho.
3. Envia su informe periodistico a una central de noticias como parte del proceso de difusion de la informacién.

SOLUCIONES AL PROBLEMA AL REVERSO DE LA HOJA

Profesion: Auxiliar de Farmacia

Perfil del Auxiliar de Farmacia
Trabaja con el farmacéutico, bajo la supervisién del cual realiza la mayor parte de sus tareas. Entre ellas:
1. Realizacion de andlisis clinicos elementales, junto al mantenimiento y limpieza del material empleado en las
operaciones farmacéuticas, asi como la elaboracion y dispensacion de preparados medicamentosos, dietéticos o
cosmeéticos en establecimientos de farmacia.
2. Venta y distribucién de productos farmacéuticos.
3. Transmitir informacién a los clientes sobre su utilizaciéon y determinar los parametros en que se deben
administrar (de forma personalizada) aquéllos que no han recibido una prescripcién pertinente por parte de un
medico.
4. Asimismo, debe fomentar los habitos saludables entre los clientes de farmacias y educandoles en unas
actitudes correctas.
5. En tareas mas administrativas: Se encarga de controlar los suministros de los productos (recepcion,
almacenamiento, revision, mantenimiento de existencias...), de su correcto envasado y etiquetado para evitar
errores.
6. Asi como de la facturacion de los establecimientos de farmacia (gestion de recetas médicas, cobro, control de
caja).

SOLUCIONES AL PROBLEMA AL REVERSO DE LA HOJA
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Actividad 4
PARTES DE UN COMPUTADOR

1. Lea detenidamente la descripcion y llene el crucigrama de acuerdo a la pista proporcionada. Tenga
en cuenta que el nimero de la pista corresponda al nuimero en la figura del crucigrama.

PISTAS

Verticales

7. Dispositivo que realiza las operaciones del computador

8. Programa para editar y crear textos

10. Versién de sistema operativo

11. Gabinete en el cual se ubican los componentes de procesamiento de informacién del computador
como el disco duro, procesador y las tarjetas

12. Hace referencia a la totalidad de componentes fisicos de una computadora

Horizontales

El software mas importante de la computadora

Dispositivo de entrada de informacion alfa numérica

Hace referencia a los programas que son utilizados en un computador para llevar a cabo el manejo
de los datos

Dispositivo de desplazamiento a traves del entorno de trabajo (Escritorio)

Dispositivo que le permite al computador adquirir videos y transmitir imagenes

Dispositivo de salida que de forma grafica nos muestra los resultados de la tarea efectuada
Dispositivo de salida que le permite al computador emitir sonidos

Dispositivo en el cual se almacena la informacion

e e
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Disefiado por: Luis Herrera - Mauricio Florez Fecha: NOVIEMBRE 2009.

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

ALFABETIZACION EN INFORMATICA  GUIA DE RESUMEN No. 2
ENTORNO DEL SISTEMA OPERATIVO
ZONAS DEL ESCRITORIO

Icono

Papel Tapiz o Fondo

lconode Mi PC

Mendinicio

LUIS ALBERTO H

(emcm:g __J Mis documentos

o
- thhnlc-u
Adobe Photoshop 6.0 J,,' .
B coreneaw xs Jdmec
n}* £ .

';; Marosolt Cffice Woed 2007 D""’““”W"“
e Confeyy ar accesa y
@ Reveodutor de Wrdows programas pr
L QCwlnl
w Part

S Iconos de accesos directos

Boténinicio

Ventanasminimizadas ; =
Area de notificaciones

Barra de Tareas

P S0 thuls - Bhoc de rotas o B % -

Es la primera pantalla que aparece una vez se haya cargado el sistema operativo con el cual trabajamos.
En el escritorio encontramos una serie de iconos que permiten abrir el programa correspondiente.
Ademas encontramos varias zonas:

- Papel tapiz - Barra de tareas
- Area de notificacion - Boton inicio

- lcono Mis Documentos - lcono Mi PC

- Mis sitios de red - lconos

2ddd e d@dide e dd il e i e

Barra de Tareas

Barra rectangular, normalmente ubicada en la parte inferior de la pantalla. Usada para seleccionar un programa
que se esta abierto en el computador. Esta barra muestra los programas en forma de botones. La barra de tareas
se puede mover en los cuatro extremos del escritorio. Ademas se puede bloquear y desbloquear.

'4 Inicio e

YYYYdddd@ddddddddeddedddddwdddd
El Mend Inicleo

Es un elemento de la interfaz en el sistema operativo Windows, que funciona como punto central para abrir
programas y, adicionalmente, para colocar alli accesos directos de uso frecuente. También tiene submenus que
se despliegan al pasar el mouse por encima de algunas opciones. El menu inicio puede cambiar su apariencia
segun la version de Windows.
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El Ment Iniclo

MENU DE INICIO W. 98 MENU DE INICIO W. XP

Fauells = aula
Sobermet Mis docunmentos
Tareas Comunes - o - -;'
=~ Friteel Wl
o e
> \ Microsoft Werd ’!"HK
» F"j Viewdoluider 2 < Qmmam
» B et e contral
A > Menus de Frabajo @) i i
5 y submenus D
L ) Emouar...
v Todos los progradmes D
} Fin de sesion { i _ 2] cornsest [O] powi samo

VENTANAS

Es un area visual, normalmente de forma rectangular, que representa a un programa. Siempre que utilicemos un programa,
usaremos una ventana.

Se la puede mover, maximizar (hacer mas grande), minimizar (hacer mas pequefia) y cerrar.

Todas las ventanas son muy similares en Windows.

Partes de una VENTANA

Barra de titulo: muestra el nombre de la ventana,
ala derechaestan los botones de control, con click sostenido movemos laventana

.dilca donde esta
' situada la informacion
que estamos viendo, si

Barra de menus: Al |

hacer clic izq., ; < <& hacemos clicen la

aparecen “ Barra de flecha de la derecha,

Las ordenes del ! Herramientas: podemos elegir otro

programa para Representan mediante sitio

seleccionar iconos las ordenes

Y ejecutar mas frecu ' Barra de

desplazamiento: Para
visualizar elementos

gue no se pueden ver
en la pantalla

e — et
& 1nicio
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GLOSARIO DE TERMINOS

SISTEMA OPERATIVO: El sistema operativo es el
programa (o software) mas importante de un computador.
Es el encargado de administrar (instalar o quitar
hardware, software, etc) los componentes fisicos y 16gicos
de un computador. El sistema operativo mas comun es
Windows, creado por la empresa de informatica
Estadounidense Microsoft.

PROGRAMA (o Software): conjunto de instrucciones
para una computadora, para que el usuario puede realizar
una tarea, por ejemplo escribir. Ejemplo: procesador de
texto (Word), Programa de dibujo (Paint).

PROCESADOR o CPU: (traduce unidad central de
procesamiento). Es el elemento electrénico que
interpreta las instrucciones y procesa los datos de los
programas de computadora. Se mide en Hz, normalmente
se denotan en la actualidad con Ghz ejemplo 3 GHZ, la G
es un mdltiplo de 1 millén de millones. El procesador,
junto con la memoria RAM, basicamente dan la velocidad
del computador. Hay varias versiones y fabricantes de
procesadores, por ejemplo AMD, INTEL.

VENTANA: Es un area visual, normalmente de forma
rectangular, que representa a un programa. Siempre que
utilicemos un programa, usaremos una ventana. Se la
puede mover, maximizar (hacer mas grande), minimizar
(hacer mas pequefia) y cerrar.

ICONO: imagen que representa un programa u otro
recurso; generalmente conduce a abrir un programa.

INTERFAZ GRAFICA: utiliza un conjunto de imagenes y
objetos graficos para representar la informacion y
acciones disponibles en la interfaz, haciendo el manejo
del computador mas amigable.

PAPEL TAPIZ: es una imagen que aparece en el fondo
del escritorio del sistema operativo.
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PUNTERO: EIl puntero es una herramienta que se utiliza
para sefialar un punto o regién dentro del sistema
operativo.

MENU: lista de opciones dentro de las cuales el usuario
de un programa puede seleccionar una accion, como abrir
o cerrar un documento, o dar un formato particular a una
parte del mismo. Muchos programas, especialmente
aquellos que ofrecen una interfaz de usuario, presentan
mends como un medio que proporciona al usuario un
procedimiento sencillo para utilizarlos, sin necesidad de
tener que memorizar sus comandos. Al elegir dentro de
un menu, a menudo se lleva al usuario a un segundo
menu o a un cuadro de dialogo que contiene opciones
que permiten hacer la seleccion realizada en el ment
original.

PC: siglas en ingles de personal computer, que
traducen computador personal. Se utiliza para designar
los ordenadores o computadoras personales.

RAM: memoria basada en semiconductores que puede
ser leida y escrita por el microprocesador u otros
dispositivos de hardware tantas veces como se quiera. Es
una memoria de almacenamiento temporal, donde el
procesador coloca los programas que abre el usuario y
otra informacién necesaria para el control interno de
tareas; su contenido desaparece cuando se apaga el
ordenador o computadora

DISCO DURO: en los ordenadores o computadoras,
unidad de almacenamiento permanente de gran
capacidad.

http://es.wikipedia.org



Disefiado por: Luis Herrera - Mauricio Florez

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

Fecha: NOVIEMBRE 2009.

ALFABETIZACION EN INFORMATICA
GUIA DE ACTIVIDAD No. 2
ENTORNO DEL SISTEMA OPERATIVO

ACTIVIDAD 1
SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

Objetivo familiarizarnos con el entorno de
Windows.

Es importante que en las practicas no te
saltes ningun paso.
Con el escritorio de Windows
realiza lo siguiente:

a la vista,

1. Despliega el menud Inicio para mostrar sus
opciones. Revise los sub-menuds, sin
entrar en ningun programa, moviendo el
Mouse por cada opcion. Sélo se trata de
practicar como se abren y cierran los
menus.

2. Abre el icono Mi PC con un doble clic.
Maximiza, minimiza y cambia el tamaro
de la ventana. Muévala por el escritorio
para situarla en distintas posiciones.
Practica el tiempo que consideres
necesario para comenzar a dominar las
técnicas basicas con el ratén.

3. Abra desde el menu Inicio los programas
Calculadora, Paint y Bloc de Notas.
Deberas organizarte las tres ventanas de
forma que las veas al mismo tiempo. Para
ello se da clic en inicio, todos los
programas, accesorios y escoger el

programa. La siguiente imagen muestra
un ejemplo:

— —
Ak | Ed0E Vor  inagon, G Austs
Hea
i
—"
y Lt Edode Buew duds
I EEE
| Edoin Yar apde
‘I [
| T o] s nmmi
|
oo S | nl At
[
o NS ) I ] J th
i] o +'d'-| il =] = |
Pars oo A s i e Tomes ¢ | 4
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4. Practica a cambiar con un clic de una a
ofra, maximizarlas, minimizarlas,

moverlas, etc.

Realice un pequefo escrito en el Bloc de
Notas con una breve descripcion de las
tres partes fundamentales del sistema
operativo: el escritorio, la barra de tareas y
el menu inicio, asi como las funciones que
cumplen dentro del sistema.

Utilizando Paint, realizar un dibujo de una
ventana de Windows y ubica dentro de un
circulo las partes mas importantes de ella.

tiene la
algunas
resta,

7. Explore las
calculadora, realizando
operaciones de  suma,
multiplicacion, division.

opciones que

Cierra finalmente las tres ventanas.

ACTIVIDAD 2
Objetivo Afianzar destrezas en el manejo del
teclado

Mediante varios ejercicios de mecanografia,
el aprendiz perfeccionara sus destrezas con
el teclado por medio de un programa. Abrir el
programa, ir al escritorio y hacer doble clic en
Mecanografia

ACTIVIDAD 3

Objetivo Afianzar destrezas en el manejo del
Mouse.

Para mejorar la destreza con el Mouse, abrir
el juego proporcionada en cada computador.
En el escritorio, dar doble clic en
JUEGO_CLIC para abrirlo y seguir las
instrucciones. Ejercicio alternativo: hacer
dibujo en Paint sobre una parte del
computador entregada previamente.



Disefiado por: Luis Herrera - Mauricio Florez Fecha: NOVIEMBRE

2009.
NOMBRE DEL ESTUDIANTE:
ALFABETIZACION EN INFORMATICA  GUIA DE RESUMEN No. 3
INTERFAZ DEL SISTEMA OPERATIVO. MANEJO DE ARCHIVOS Y CARPETAS.
ARCHIVOS Y CARPETAS
La idea de carpeta y archivo es exactamente la misma que se maneja en Caracteristicas de los
la vida cotidiana, los archivos se pueden comparar con hojas o archivos

documentos en los que hemos escrito alguna informacion, las carpetas

son las que se usan para guardar las hojas o documentos, en ese orden

de ideas, en una carpeta se puede tener muchas hojas u otras carpetas y @’ @
estas a su vez con mas hojas.

e dddY YYD

Nombre Extension

CARPETAS

Tipos de Archivos

Segun su formato (extension o apellido):
[# Archivos de texto (.doc .rif tet) ]

& Archivos de hojas de calculo (.xls .xisx)

dcono de Carpeta

/l Icono de Carpeta f
| 7 ke

m Archivos de presentacion (.ppt .pptx
¢Como buscar un archivo en el explorador de Windows? = ? LRRE BHOY

r‘ﬂ Archivos ejecutables (.exe)
Para buscar uno o varios archivos, primero abra el explorador

de Windows. Luego haga clic en el botén de busqueda, asi: ﬂ Archivos deimagen (.jpg .bmp .gif)

Foto

> Archivos audio (wav .mp3 .mid)

I Rssultado de a bisqueda e | © _ _ _

Archive Edion Ver Faverkos Hemsmientss  Ayuds | Archivos de video (.mpg .avi .mov)
Qe - @ - || O vismess [ covetes | [ (7 X | B Archivos comprimidos (.rar .zip)

Dirsccion | &) Resukado de l bisqueda ) v Er | Es pasible que las extensiones defos archivos 1o se visuakoen automaticamente
Asistente para bisqueds X Para comenzar su blsqueda, siga 1as instrucciones del pansd izguierdo. |

‘:‘é*’“b‘m" Y realice clic izquierdo de acuerdo a lo que se
k4 Imégenes, misica, o video

desee buscar, si no recuerda el nombre del archivo
sy el puede realizar una

Tados los archivos i Carpetas busqueda con
comodines es decir que
el sistema buscara por €]

E3

P MiPC
Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Herramier

@) Irformacionen el Centro de ayuda

i
¥ soporte técnico J ? P Busqueda

Qisa Lt sy su extension, de |la o[ B mrc

£ Buscar en Interret siguiente forma: =
-z o Buscar

MCambiaprefaremias v

1. Haga clic izquierdo &M @
sobre la flecha verde
con la opcién todos los
archivos y carpetas.

£E ar archivos y carpetas

g- g 5 Buscar archivos o carpetas con el nombre:
."m
2. Haga clic en el cuadro de texto e introduzca el nombre del archivo a buscar, si no sabe Con el testo:
el nombre del archivo a buscar, utilice el comodin asterisco en el teciadoz* i

B ]
Seguido de un punto = y la extension del archivo a buscar como por ejemplo: ;s’:::;
buscara todas las imagenes que hay en el lugar especificado para la blsqueda, en este

caso es Mi PC, pero esta ubicacion puede cambiar dando clic en esta flecha. {Hiea: hora)

3. Por ultimo haga clic en el botén buscar ahora, y automaticamente el resultado se mostrara en la parte derecha.

deddddddddddddddddddddddddd e

CARACTERISTICAS DE UNA CARPETA

* Las carpetas al igual que los archivos se pueden crear, copiar, eliminar, compartir y cambiar de nombre.
« Se pueden mover de un lugar a otro dentro del disco duro.

+ Se pueden crear carpetas dentro de otras.

= Se pueden comprimir.

127



COMO CREAR CARPETAS

1. Darun clic
derecho en el
lugar que se
desee crear(en un

5] Microsoft Cffice Access 2007 Base de datos
B Maetin

) Imagen de maps de bs

B corebraw 14 Graphic

B Corel PHOTO-PAINT 4 Inage

1) Documento de Microsoft Office Word

Aparecera una carpeta con
el nombre “Nueva carpeta”

espacio vacio o en o *| ) presertmiin de Mcroselt ffics PowerPoe Puede ser cambiado
blanco de la ventana). Onganizar konos N %Tmmmwwum inmediatarpente.
— 6] Coiinsni et O posteriormente dando
2 Seleccionar la e {2 Mcrosot Wave sound Formst clic derecho sobre la
ey » o3 Wi Lve Ca) carpeta y luego clic en la
opcion “Nuevo Dot o ronbe GHHE. | G g nat e et e opcion “Cambiar nombre”,
B wrchive Wirkar 2P a continuacion se escribe
3. Sedaclicen Propisdades el nuevo nombre.
“Carpeta”

PP P9Y RSP P dddPdddYdddddd

EL EXPLORADOR DE WINDOWS ¢COMO ABRIR EL EXPLORADOR DE WINDOWS?

Esta herramienta permite moverse entre los
archivos y carpetas del computador, ademas de
crearlos, moverlos, organizarios y eliminarlos.
Las carpetas se deben mantener organizadas
para poder encontrar facilmente la informacion,
en la vida cotidiana se usa el archivador, pero en
el computador, esta funcién la cumple el Disco
Duro con ayuda del explorador de Windows.

Para abrir el “Explorador de Windows”, dé clic Derecho
sobre el botén “Inicio” y luego clic lzquierdo en la opcidn
“Explorar”. La opcién debe estar seleccionada, es decir
coloreada en azul.

¢COMO COMPRIMIR
ARCHIVOS?

CARPETAS Y

Haga clic con el botén secundario del mouse
(ratén) en el archivo o carpeta. Seleccione Enviar
a. A continuacion haga clic en Carpeta
comprimida (en zip). Como resultado se creara
una carpeta comprimida, identificada por un icono
de zip, que muestra el mismo nombre que el
archivo que comprimio.

I i Inicio —3

EL EXPLORADOR DE WINDOWS

® Jieni Inicio

La seccidn izquierda de la ventana
muestra las carpetas de forma
jerarquica. Dando un clic izquierdo en

Estructura jerarquica del drbol de directorios de
una unidad de almacenamiento.

Carpetas

= 'J Programas.
|

@ esororo el signo + se abre y muestra las
& 'ﬁ b carpetas que contiene una
_;-o:mgc:; determinada carpeta. Dando clic

= e DATA (O
) 4RECYCLE SIN izquierdo en alguna de las carpetas,

@ D Archivos de programa
S () Documents and Settings
# ) Al Users
# ) Defaukt User
@ ) LocatService
(= JaLus aeerton

muestra en la seccion derecha el
contenido de esa carpeta (mas
carpetasy archivossi los contiene).

El signo “ - “ contrae las carpetas hacia
arriba.

El signo “ + ” abre mas carpetas y las

expande hacia abajo
1 nbjeto, Espacio disponible en disco: 25,8 GB
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OPERACIONES BASICAS CON ARCHIVOS Y CARPETAS (copiar, pegar, cortar)

Para copiar un archivo
con el menu contextual
del icono de archivo, siga
los siguientes pasos:

3. Abra la carpeta en la cual
quiera hacer la copia del
archivo seleccionado.

1. Seleccione el archivo
o archivos a copiar y
haga clic derecho a
uno de ellos, para
desplegar el menu
contextual.

2. Haga clic en el
comando copiar.

| T [ p—
iujninjuininsinisfuinininiaininjuinjuininininisininj=is]

OTRA FORMA DE COPIAR UNA CARPETA O ARCHIVO CON AYUDAD EL TECLADO

4. Haga clic derecho en una

zona vacia o en blanco dentro
dela ventana.

5. Finalmente escoja la opcién
pegar del menu y haga clic
izquierdo en ella.

B 3 st | [T 2. Presione la tecla CRTL o Control de forma sostenida y
luego sin sotlarla presiona una vez la tecla C. Para copiar

- — e
" —

Para copiar un archivo
con ayuda del teclado,
siga los  siguientes
pasos:

1. Seleccione el "
archivo o archivos a
copiar, haciendo clic
izquierdo sobre él.

TECLACTRLO
CONTROL

Seleccion

2. Presione la tecla CRTL o Control de forma sostenida y
luego sin sol‘!arla presiona una vez la tecla V. Para pegar
el archivo. e

2. Abra la carpeta en la cual
quiera hacer la copia del
archivo seleccionado.

3. Haga clic izquierdo en una
zona vacia o en blanco dentro
de la ventana.

TECLACTRLO

CONTROL

Pddeddudddddddddddddudd dddddddd

DETALLES DEL CONTENIDO DE UNA CARPETA MEDIANTE EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Para mirar estos detalles basta con hacer clic Qus - ‘,
izquierdo en el boton de VISTAS del exploragdes————
de Windows y al momento de desplegarse el

. ’ X copetss X Wombre ~ Tee * Faths de modficacién
menu se selecciona la opcion detalles y se hace & .. A ?ﬂnm«mm-m oo Documento ds Mcr..,  04/11{2008 1296 4...
i Presentacion de Mic.,.  14/10/2009 05:08p..

clic sobre ella, automaticamente la ventana nos ;=" 5 g ashuiinroglp o e
muestra varias caracteristicas como el nombre——'ﬁ'sc":»ﬂéﬁ glﬁmmvm Documento daMer, . 0411/2009 10:50..,
& [ escand ._JG.I“DEE!I’I.ICM:ION erxb. ... 985KE Documento de Micr,,,  03(11/2009 10:17p...

el tamafio, el tipo y la fecha de modificacion. | = ieaes @] GUiA DE EXPLICACION .doc 901KB Documento deMer...  25/10/2009 03:23p...
@ £ wscaner E]m(nuimmm Jdocx 622KB Documento de Micr,..  26/10f2005 07:31 p...

& (5 febrern 09 éJGJIADEmBAJOmd\x 696KB Documento de Micr...  03/1172009 10:16p,..

& (3 FIFa 08 @]PUMACION}? 10-09, dacx: 28K Documento deMer,.. 04/11/2009 07:30p...

& £ Fifa 208 1.638 KB deMic... 26/10/2009 08:06.p..,

@ 3 FLOoK lt_i]smma 1.538KE Presentacionde Mic... 11/11/2009 02:37p...

& () FORMAS ¥ GAMAS GUlA DE EXPLICACION 53 .doc 4.435KB Doumento deMir...  11/11/2008 02:38p...



Disefiado por: Luis Herrera - Mauricio Florez

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

Fecha: NOVIEMBRE 2009,

) ALFABETIZACION EN INFORMATICA
GUIA DE ACTIVIDAD No. 3 Interfaz del sistema operativo. Manejo de archivos y carpetas y el Explorador de Windows

Realizar los siguientes ejercicios en el escritorio de Windows:

ACTIVIDAD 1
1- Crear una nueva carpeta en el escritorio con el nombre
Taller.
2- Crea un nuevo documento de texto en el escritorio.
3- copie y pegue el elemento de texto dentro de la
carpeta Taller.
4- Borra (suprima) el elemento de Texto que usted creo
en el escritorio.
5- Cierra la carpeta.
6- Crea en el escritorio una nueva carpeta con el nombre
taller2.
8- Borra las dos carpetas.
9- Comprueba el contenido borrado en la papelera de
Reciclaje.
10. Restaure las 2 carpetas eliminadas
11. comprima las 2 carpetas.

ACTIVIDAD 2

Realizar los siguientes ¢jercicios ¢n ¢l Explorador de
archivos.

1. Abra el explorador dec Windows

2. Ubiquese en mis documentos.

3. Cree una carpeta y cambiele el nombre por ¢l
suyo. Dentro de clla. cree otra carpeta con el
nombre: semana3

4. Por medio de una basqueda (inicio, buscar),
encuentre un archivo de imagen, otro de texto v
otro de video (no importa el nombre).

5. Copie cada archivo encontrado de la busqueda,
en la carpeta semana3 que usted cred.

6. Ubiquese en la carpeta semana3, ahora escoja la
vista detalles. Revise las opciones que esta vista
ofrece v escriba en esta hoja que tamaiio tiene
cada archivo,

7. Comprima la carpeta semana3

ACTIVIDAD 3

1. Abrir Paint, hacer un dibujo de una casa.
Guardar (por medio del mena archivo) el dibujo
en mis documentos. En la carpeta semana3.

3. Hacer un pequeiio escrito por medio del bloc de
notas que contenga su nombre y los temas de
aprendizaje.
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ACTIVIDAD 4
Escoja las respuestas correctas:

Que es un archivo en ¢l computador:
Un papel

Un libro.

Documento que guarda informacion

G ol

La extension de un archivo de audio es:
¥ exc
* doc
* mp3

i ol

i

;Cual es la finalidad de una carpeta?

a. Agrupar de manera ordenada varios archivos
y otras carpetas.
Generar subcarpetas con otros archivos.

c. Abrir programas de forma directa.

4. ;Cual es el icono con el que se puede
acceder a todas las unidades de
almacenamiento?

Mis sitios de red.

Mi PC

Mis documentos

Papelera de reciclaje

e op

El explorador de Windows sirve para:
Apagar el PC.

Organizar archivos y carpetas.
Cambiar ¢l fondo del escritorio

£ g

Que tecla sirve para eliminar un archivo?
Latecla S

Latecla Enter

La tecla Supr

0 gEp B

7. Que botodn del explorador sirve para mirar
los detalles de archivos y carpetas.

/ 'Blisqueda || ' Carpetas g

a. b c

8. Cual de las siguientes combinaciones de
teclas sirve para copiar:

a. Shift+G

b. Crtl+D

O & S

d. Ninguna de las anteriores



Disefiado por: Luis Herrera - Mauricio Florez Fecha: NOVIEMBRE 2009.

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

ALFABETIZACION EN INFORMATICA GUIA DE RESUMEN No. 4
PROCESADOR DE TEXTO.

£QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTO?
Un procesador de textos es un programa informatico destinado a la creacién o modificacién, redaccion, edicion, formato e
impresion de documentos escritos desde cartas hasta libros por medio de un computador. Los procesadores de textos mas
conocidos son NotePad, WordPad y Word de Microsoft. También son destacables el OpenOffice Write, WordPerfect, KWord,
eic.

APARIENCIA DE LA VENTANA DE TRABAJO DE WORD 2003

Barra de titulo

Botén Zoom

Barra de meniis

[ Herramientas estandar ]

[ Botones de manejo de la ventana ]

A E} Documento? - Microsoft Word

A4 Normal

e

Barra de formato

Barras de desplazamiento]

Botones de vista
de documentos

G olE]=D ¢

Barra de estado

iDbujar - g | Astoformess N N IO A Al Bl D-Z-A-S

111 A25cm Lin 1l Col !

La barra de menus. Desde los menus de esta barra se
pueden ejecutar todos los comandos de \Word 2003.
Teniendo en cuenta que agrupa los submenus de acuerdo
a la funcién que realizan.

La barra de herramientas estandar contiene iconos para
ejecutar de forma inmediata algunas funciones mas
habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc. Existe un
icono muy importante y es el Zoom que tiene como
funcién aumentar o disminuir el tamafio del documento
dentro de la pantalla mas no de la impresion.

La barra de formato contiene las operaciones mas
comunes sobre formatos, como poner en negrita, cursiva,
elegir tipo de fuente, y el aspecto del texto, como el color,
tamafio y la alineacion.

Regla y margenes. Word y otros procesadores de
palabras, tienen reglas construidas en su interior. De esta
manera, usted no tendra que sostener una regla fisica real
sobre la pantalla, para tratar de averiguar cudn grande
resulta algo que esta creando en la pagina. Ademas nos
indica las margenes del documento en un color diferente.

Barra de estado se usa para mostrar una cantidad de informaciones en su documento. A medida que trabaja en el mismo,
la informacion de la barra de estado va cambiando para mostrar donde se encuentra usted dentro del mismo. Otras partes
de la barra de estado lo informaran si algunas funciones estan o no activadas. Puede ver también un indicador cuando algun
proceso se esta ejecutando, como una impresién o una verificacién ortografica.

! Posicion de cursor . — Indicador de modos
|Pdg. & Sec. 1 68 [Ad4dem Ln 5 Col 1 : : o
[ I I | | |
Pr;sema Preseg:te para la parte Linea# Columna# Estado de ortografia
pagina seccibn superior ¥ gramitica

Pagina 2/ Total paginas
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¢ Como guardar un documento en Word?

Si se trata de un archivo nuevo siga los siguientes pasos para guardar de forma
permanente un documento ya sea en el computador o en algtn otro dispositivo de
almacenamiento (memoria USB, CD, Disket...), se va al ment Archivo y se da clic
izquierdo en la opcion Guardar como. Se despliega una ventana, donde dice
Nombre de archivo se escribe el nombre del documento, en la opcién Guardar en,
se escoge la ubicacién en la cual se va a guardar el documento (en este caso en
la capeta Mis documentos), luego clic en Guardar. Después de guardar el
documento la barra de titulo cambia, ahora dira Prueba, en lugar de Documento.

to1 - Microsoft Word
Insertar  Formato

“l__—y' abrir... akFz [
Cerrar P':‘
| Guardar kG
uardar EOEED |'
|

j4by Guardar como pégina Web...

Si el archivo ya esta guardado solo basta con guardar los cambios, dando clic en el icono con forma de disquete =

Guardar como

| ) Mis documertos

|Ecybertink
| FFoutpu:
| missica
I Mis eBooks
|2 vis imégenes
P81 videos
:I;:JMyGamﬂs
) TMPGERe

Mis documentos
recientes

@

Escritaria

I Bead VideoStudio

W

(@ Q ¥ a5 - Beramientas -

Mis documentos | () VARIOS
|5 WebCam Media
|12 lisoft Corporation

Nombre del
documento

MiPC

| stos de red | oo conniy

gt wyord (*,doc)

Ydudiddedddlideddwlsd

X

Abrir Un Documento

Para abrir un documento de Word desde el programa,
se va al mend Archivo y se selecciona Abrir, luego en la
opcion Buscar en, se escoge la ubicaciéon del
documento y cuando aparezca la lista de documentos
que alli existen se selecciona el documento a trabajar y
se da clic izquierdo en Abrir.

T8 Documentol - Microsoft Word

:| Archivey Edicion  Yer Insertar Formato He
i ] Muevo... . [
| s
ST cebFiz o
ﬁ : - J——

DY iddd

FORMATO: La palabra Formato incluye a todas las maneras con las que usted puede cambiar la apariencia del texto y de la
péagina. Aprendera como cambiar el estilo de la fuente (negrita, cursiva, subrayada), su tamaiio, las sangrias o alineacién de
los parrafos, los margenes de la pagina, el color de texto y del fondo y los bordes.

[ Ali ién a la izquierda ]

[ Alineacion a laizquierda ]

Tipo de fuente

[ Negrita ] [subrayado]

Color de fuente

Interlineado

S =l =
Times New Roman  » | 12 ‘__7\ N £ § \_

EEE T

vi

Alineacion Justificada

Tamafio de la fuente

[

Cursiva ] [

Alineacion Centrada

]

Formato Fuente

El tipo de fuente es el tipo de letra que se quiere usar en
el documento. El mas utilizado es el Arial, pero el
determinado de Word es el Times New Roman. Para
escoger tipos de fuentes se va al mend Formato y la
opcién Fuente, 6 se va directamente a la casilla Fuente de
la barra de herramientas Formato.

Formato Tamaio. De forma muy similar se puede
cambiar el tamafio de la fuente o letra, desde el mend
formato o desde la casilla de tamaiio de fuente de la barra
de herramientas formato.

Estilos. Se puede cambiar el estilo, como por ejemplo la
negrita, cursiva y subrayado. Se debe seleccionar el texto
y hacer clic en el icono correspondiente a cada atributo de
la barra de herramientas formato o en el estilo de fuente
que se encuentra en la pestafia Fuente del menud de
Formato.
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Formato parrafo

Algunas de las caracteristicas mas importantes de
formato de parrafo son la alineacién y la sangria, las
cuales se encuentran en la barra de formato o desde el
ment Formato, Parrafo.

Alineacion: para establecer la alineacion de un texto se
seleccionan los iconos que se encuentran en la barra de
herramientas Formato o en el mend Formato y la pestaiia
Parrafo. Hay cuatro tipos de alineacion: Izquierda,
Centrada, Derecha y Justificada.

Nota: cuando se habla de alinear un parrafo se refiere, a
su alineacién respecto a las margenes de la pagina.

Interlineado: espacio entre cada renglén de un parrafo.



Numeracién y vifletas: Como su propio nombre indica se

utiliza para colocar viiietas o pequefios dibujos al lado de

un parrafo. Hay que seguir los siguientes pasos:

« Seleccionar el bloque de texto que se quiere
numerar.

» Haga clic en el icono de vifietas.

EL CURSOR. - Elcursor es un indicador, normalmente
en forma de linea vertical corta, que a veces parpadea
para ser mas facilmente localizable, y que sélo se
encuentra en las zonas de texto editable, para indicar al
usuario donde puede trabajar. Para moverlo y situarlo en
otro sitio solo basta con hacer clic con el mouse alli
donde se quiere comenzar a escribir.

Wil did e e el e P e e

MANEJO DE TEXTO

Para cualquier operacién que se necesite realizar con un
texto es siempre necesario seleccionar la parte que
vamos a copiar, cortar o mover, y se lo realiza con clic
sostenido resaltando las palabras que se van a trabajar.

COPIAR. El primer paso para copiar o cortar un texto es
seleccionarlo para indicarle al programa sobre qué texto
se quiere ejecutar la accion. DesEués se selecciona el

menu Edicion|Copiar o el boton . El texto copiado
no desaparecera del lugar de origen, pero el computador
ha creado una copia de él, sélo hay que indicarle donde
se quiere depositar con la funcién Pegar. Con el teclado
CTRL+C

PEGAR. Para pegar el texto copiado se selecciona el

ment Edicién|Pegar o el botén == . Una vez que un
texto se ha copiado o cortado permanece en la memoria
mientras no se copie o corte otra cosa. Asi, si se necesita
volver a pegar ese mismo texto no hace falta volver a
copiar. Con el teclado CTRL+V

CORTAR. Cuando se aplica la funcién Cortar sobre un
texto, éste desaparece del lugar de origen. Para
depositarlo en otro sitio se utiliza la herramienta Pegar.
Para utilizar la funcion Cortar se selecciona el mend

Edicion|Cortar o el boton . Con elteclado CTRL+X

ARRASTRAR O MOVER. Word permite realizar estas
mismas funciones mediante arrastres con el raton. Una
vez se ha seleccionado el texto basta con hacer clic sobre
la palabra seleccionada y sin soltar el botdn del ratén
arrastrar hasta el lugar en que se quiere dejar el texto.

DESHACER. Esta opcién permite deshacer todos los
pasos dados desde la ultima vez que se guard6 el
archivo. Para ello hay que seleccionar el ment

Edicién|Deshacer, o presionar el botén de la barra
de herramientas Estadndar.También es posible repetir la
altima accion realizada, y acciones que se han deshecho.
Con el teclado CTRL+Z

DESHACER. Para rehacer una operacion se selecciona el

ment Edicién|Repetir o el boton de la barra de

herramientas Estandar.
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GRAFICOS. INSERTAR AUTOFORMAS Y DIBUJAR

2 Lineas »

;_“]: Conectores 3
|E'.J Formas basicas » I DBU &
%_« Flechas de blogque i O A
Zg Diagramadeflio v [ O 1
B Cintas y estrellas 8 agon
S0y Llamadas ’ e
X, Méas gutoformas... DR '0" (C
S Tg 000
; L4 2

En el procesador de textos se dispone de herramientas
que nos permiten realizar nuestros propios graficos y
dibujos.

Mediante las Autoformas dispondras de multitud de
formas listas para usar que te permitiran realizar
esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos graficos. Y
si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones
de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para
gue tu imaginacién se ponga a trabajar. Todas las
encontramos en la barra de dibujo.

vl vl vd v 5l vl el v v ted d el v

GLOSARIO DE TERMINOS
Parrafo: bloque de palabras que estan delimitadas por un
espacio en blanco en la parte superior e inferior.
Linea de texto: Es una linea horizontal de texto
delimitada por los méargenes de la pagina
Fuente: Es un juego de caracteres completo: alfabeto,
nGmeros, simbolos estandar- con un aspecto o estilo
particular (color, forma, etc)
Formato: Tamafio y forma de un documento; Estilo,
estructura y forma de una pagina de texto
Vineta: figura pequefia que se ubica al inicio de un
parrafo para resaltarlo.
Alineacién: Como se hace ubican las palabras del
documento: a la izquierda, centrar, a la derecha, justificar
Autoformas: Formas predefinidas como cuadros, flechas,
etc que se pueden dibujar con la barra de herramientas de
Dibujo o a través del menu: insertar-imagen-auto formas.
Seleccionar: marcar el texto de tal manera que esté listo
para modificario
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ALFABETIZACION EN INFORMATICA

GUIA DE ACTIVIDAD No. 4

Realizar las siguientes actividades:

ACTIVIDAD 1
Objetivo: Abrir y cerrar el procesador de texto,
escribir y guardar en una ubicacion determinada

1. Abra Word o el procesador de texto que este
instalado en su computador.

Una ficha personal

Escribir las siguientes palabras como aparecen, no
los llene, escriba dejando los espacios vacios:

Apellido Nombre Edad Naci en Estudie en (escuela
o colegio).

2. Guardar el documento en MIS DOCUMENTOS,
con el nombre HOJA DE VIDA.

ACTIVIDAD 2

Objetivo: Abrir un documento escrito, modificarlo
de acuerdo al siguiente formato y guardar.

1. Abra el documento anterior (biografia).

2. Escriba el titulo HOJA DE VIDA, centrado en la
hoja.

3. Organice las palabras escritas en |a actividad 1
de la siguiente manera aplicando negrita y el tipo
de letra Times New Roman, el tamaifio 11, esta vez
diligencie los datos que se solicitan y separelos en
diferentes renglones asi:

Apellido..............Escriba en ¢l documento su Apellido
Nombre..

Estudie en (escuela o colegio)...
Escribir otra informacioén que usted considere

4, Copiar el parrafo apellido y pegarlo al final del
documento.

5. Mediante auto formas crear un dibujo de acuerdo
al tema.

6. Guarde el documento

Procesador De Texto (WORD)

ACTIVIDAD 3
Objetivo: Aplicar formato a un documento
elaborando un aviso publicitario.

Realizar el siguiente documento teniendo en
cuenta las caracteristicas solicitadas dentro de los
recuadros, puede remplazar la imagen por otra
gue encuentre en el computador.

Tipo fuente:Arial
Alineacion:Centrado

Tamaiio: 24
N Color: rojo
liga de Fiithol4---~~
Inscrinciones
E Tipo fuente:
L T Tl e g e o] 1 3 ]
E Vifietas i : ;?n?:nNew
! ;:“?a; e 5 &7 I Alineacion:
i : | Centrado
i Tamafio: 12 | . Lentradc Y
i Color: Negro A
:____‘ __________ 1 éw "t
\

‘\‘ figosto 1° en |a Municipalidad, alas 10:00 horas

\* Clinica de habilidades por jugadores profesionales
4 Uniformes y Equipo Gratuitos
¢ jGran diversidn!
+ Entrada a un baile gratis, para los primeros 50 que
se inscriban.

Los equipos seran integrados el 15 de Agosto v las
practicas comenzaran el 21 de Agosto.

Un horatio de las practicas vy datos sobre los partidos, seréd
enviado por correo & cada integrante de equipos,

Lainscrpctn en B Liga equine un pago $30 por jugador,
;Lo veré alli!

Tipo fuente: !
Arial .
Negrita i
Alineacion E'
Centrada !
Tamafno: 12 !
Color: negro !
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ALFABETIZACION EN INFORMATICA GUIA DE RESUMEN No. 5
INTERNET: SERVICIOS Y APLICACIONES.

2QUE ES INTERNET?
Coémo infraestructura, Internet es la gran red de redes que interconecta millones de computadores en el Mundo y sobre la
cual existe un conjunto de servicios basicos, como la web, el correo electrénico, la mensajeria instantanea, etc., los cuales
configuran los programas y usos que hacemos hoy, de esta poderosa herramienta. Internet esta centrada en el concepto de
hipertexto (siendo el texto no sélo lo escrito, sino también lo visual y sonoro).

¢QUE SE PUEDE HACER EN INTERNET? MENSAJERIA INSTANTANEA: permite mantener una

. ¢ conversacion en tiempo real con una o un grupo de
BUSQUEDA DE INFORMACION: Es un lugar para la personas que estén en Internet.
investigacion, pero no toda la informacién que contiene es GRUPOS DE NOTICIAS O FOROS: permiten participar
confiable, siempre hay que asegurarse el origen de dicha en discusiones basadas en texto con un grupo de
informacion. personas interesadas en el mismo tema.
COMUNICARSE: el correo electrénico es uno de los usos COMPRAR: en internet se pueden comprar distintos
mas conocidos de Internet, se puede enviar un mensaje a productos.

cualquier persona que disponga de una direccién de
correo electronico a cualquier parte del mundo.

ZQUE ES UNA DIRECCION WEB?
Cada pagina web tiene una (nica direccion llamada URL, por Universal Resource Locator, la cual indica donde esta
localizada esta parte de la Internet. Usualmente una URL consta de las siguientes partes:

DOMINIO

La funcion de la pagina y la procedencia de la TIPO DE
misma se conocen como Dominio, cada dominio [EaelilHe]
tler]g una terminacion 9”3 pgrm_;te Ident'flcar su .co Es un dominio territorial, indica la procedencia de la pagina. Por
actividad y/o procedencia territorial. Los tipos de ejemplo .co para las paginas colombianas, .pe paginas peruanas, .ve
dominios, son: paginas venezolanas, etc.

DESCRIPCION

.com Dominio con fines comerciales

.net Dominio que ofrecen servicios de red.
MANEJO DE INTERNET EXPLORER

.org Dominio perteneciente a organizaciones sin animo de lucro

+ Para abrir el internet Explorer se hace clic en el .gov | Dominio perteneciente a organismos gubemamentales

boton inicio y posteriormente clic izquierdo en :
-edu Dominios para instituciones educativas

/A Internet
L Internet Explorer . mil Dominios de instituciones militares a las que se les agrega la

terminacion del pais. Por ejemplo: .mil.co

+ Al realizar esta operacion se despliega en la
pantalla una VENTANA del navegador.

NAVEGADOR WEB

Navegadores

@ﬁ

Para tener acceso a Internet se necesita de un
programa instalado que permita mostrar las paginas
Web, este programa es el navegador. Su tarea es
permitir la visualizacion de informacién de wuna
pagina Weh, los navegadores mas conocidos son
Mozilla Firefox, Netscape e Internet Explorer que
viene por defecto con Windows.

135



APARIENCIA DE LA VENTANA DE INTERNET EXPLORER

[ Barradetitulo | |

Barrade Ments |

1= Google - Windows Internet Explorer

Botones de
Navegacion

: Barra de
desplazamiento

fBusurconGooﬁe J[ Voy a lener suerte

Barrade
estado

Buscaren @ laWeb O piginas en espaicl O piginas de Colombia

Erogramas de pubbcidad - Soluciones Empresanales - Todo acerca de Google - Google com n Englinh

83509 Puppans

Areade la

pagina

BARRA DE TiTULO: contiene el nombre de la pagina en
la que nos encontramos.

BARRA DE MENU: contiene todos los comandos que se
pueden realizar en el explorador.

BARRA ESTANDAR: contiene los iconos de los
comandos mas utilizados.

Manejo de Internet Explorer

GO-

Botones de navegacion Atras Q y adelante @) a
medida que el usuario se desplaza entre una pagina y
otra, el navegador realiza un seguimiento de

paginas visitadas y permite desplazarse entre ellas.

las

BARRA DE DIRECCIONES: lugar donde se escribe la
direccion de la pagina web.

AREA DE LA PAGINA: éarea donde se encuentra el
contenido de la pagina web.

BARRA DE ESTADO: indica el proceso de carga de la
pagina web.

BUSCADORES

Google www.google.com
Yahoo www.search.yahoo.com
Altavista www .altavista.com
MSN www.live.com

visitada visitada

0 Permite volver a una pagina ya 0 Permite avanzar a una pagina

Un buscador de Internet o motor de busqueda es

1] Detiene la carga de la pagina
L que se esta visitando |
actualmente

LY

que se esta visitando

Actualiza la carga de la pagina

un sitio web que ayuda a localizar informacién en
la red sobre un tema deseado sin necesidad de
conocer la direccion de la pagina Web donde ésta se

Como visitar sitio Web:

Al igual gue cualguier domicilio tiene una direccion,
cada péagina web posee su propia direccidn esta es
conocida como URL (localizador uniforme de
recursos).

1. En el cuadro direccion se escribe la direccion

URL.
Direccién lg http:/iwww google.com.col E Ir

2. Se hace clic en el boton _1’ 0 se presiona la
tecla ENTER.
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encuentra.

ENLACE O LINK

sitio web al que un usuario puede hacer clic
para tener acceso o conectar con otro
documento.

Un enlace o link es texto o imagenes en un @

Los enlaces son como la tecnologia que conecta dos
sitios web o dos paginas web. En el navegador se ven
como palabras subrayadas y que al momento de pasar
el puntero del mouse por encima cambia a la forma de
una mano.



COMO GUARDAR UNA PAGINA WEB

Haga clic en el menu: Archivo, Guardar como.

Guardar o R < B> i

Edicidn  ¥er Favoritos Herramientas  Avuda y 1 Adobe

Mueva pestafia Chrl+T £ ) ) Cybertink

Nueva venkana Crl+h .4 Documentos | |CSJFFOutput

B Chil+0 tecientes M misica

Editar con Microseft Office Ward = ) Mis eBooks

4 pae [j B mis imégenes
Guardar coma, .. Escritorio Bvis videos
My Games
| TMPGENC
Seleccione la carpeta en la que desee guardar la | Duesd veomudo Bm::ﬁ:;i‘:;"”
pagina. En el cuadro Nombre de archivo, escriba $ié docuierdos —}JVW*‘Rh‘?S "
un nombre para la pagina. Despliegue "Guardar jﬁ;u&“ﬁw‘a"m
como archivos de tipo " se le presentardn varias -'-!
opciones. Elija segln lo que desee guardar: l.':%
i

Pagina Web, completa HTML: para guardar todos ._,
los archivos necesarios para mostrar la pagina, Biastess
incluidos los gréaficos, los marcos y las hojas de | Mistosdered Tipg

: : : =
estilos. Esta opcion guarda todos los archivos en su ool
formato original. Pégina web, sélo HTML [".him," himi]

Guardar pagina web Elgi

Archivo Web, archivo tnico MHT: para guardar

(Archivo de testo [* tst] I

toda la informacion necesaria para mostrar la pagina en un unico archivo codificado.
Pagina Web, sé6lo HTM: Guarda la informacién de la pagina Web, pero no guarda los graficos, sonidos ni otros archivos.
Archivo de texto TXT: Esta opcién guarda s6lo el texto de la pagina Web actual como texto sin formato.

Finalmente haga clic en guardar.

dedddeddddddd Y@l d e e e wl

GLOSARIO DE TERMINOS
CHAT: comunicacion simultanea entre dos o mas
personas a través de internet.

DOWNLOAD (descarga): proceso de transferencia de
informacién o archivos desde un servidor a nuestra
computadora personal.

E-MAIL: Es un medio rapido y eficaz de comunicacién,
que permite intercambiar mensajes, programas, audio,
video e imagenes a través de internet. Cada usuario
dentro del sistema posee una direccién Gnica de e-mail.

HTML: acrénimo de HyperText Markup Language,
lenguaje utilizado para escribir los documentos mostrados
por los servidores World Wide Web (WWW); se utiliza
desde 1989.

HTTP: acrénimo de HyperText Transfer Protocol,
protocolo de transferencia de hipertexto. Se utiliza en las
transferencias de informacion de paginas en Internet, de
tal forma que puedan ser visualizadas en un navegador o
explorador.

URL: acrénimo de Universal Resource Locator
(localizador universal de recursos), método de
identificacion de documentos o lugares en Internet, que se
utiliza principalmente en World Wide Web (WWW). Un
URL es una cadena de caracteres que identifica el tipo de
documento, la computadora, el directorio y los
subdirectorios en donde se encuentra el documento y su
nombre.

LOGIN: nombre de identificacion que utiliza un usuario
para conectarse al sistema de una computadora.

MAILBOX : (buzén). Lugar del directorio en un servidor
donde se almacenan los mensajes de correo electrénico
del usuario.
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PROTOCOLO: descripcion formal del formato de los
mensajes, reglas y convenios utilizados para intercambiar
informacién entre computadoras.

TCP/P:, acrénimo de Transmission Confrol
Protocol/internet  Protocol (protocolo de control de
transmisiones/protocolo de Internet), protocolos usados
para el control de la transmision en Internet. Permite que
diferentes tipos de ordenadores o computadoras se
comuniquen a través de redes.

FTP: acrénimo de File Transfer Protocol, protocolo de
transferencia de archivos que se utiliza en Internet y otras
redes para transmitir archivos entre servidores o entre un
usuario y un servidor.

HIPERTEXTO: Término adoptado por Ted Nelson en
1965 que hace referencia a una forma de escritura que
puede ser no lineal y que puede incluir graficos, sonido y
video. Un hipertexto contiene enlaces a otros documentos
que pueden ser accedidos en cualquier momento.

ARPANET, Red formada por unos 60.000 ordenadores en
la década de 1960, desarrollada por la Advanced
Research Projects Agency (ARPA) del Departamento de
Defensa de Estados Unidos. Su origen est4 en la Guerra
fria. Se temia que, en caso de ataque, se destruyeran las
centrales telefénicas, por lo que se intentd6 crear un
sistema de conmutacibn de datos totalmente
descentralizado. Los protocolos de comunicacion que se
desarrollaron dieron origen a la actual Internet. En 1990,
Arpanet fue sustituida por la Red de la Fundacion
Nacional para la Ciencia (NSFNET, acrénimo en inglés)
para conectar sus supercomputadoras con las redes
regionales.

SERVIDOR. Computadora conectada a una red que pone
sus recursos a disposicién del resto de los integrantes de
la red. Suele utilizarse para mantener datos centralizados
0 para gestionar recursos compartidos.
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Por Mauricio Florez Luis Herrera

GUIA DE TRABAJO No. 5

Nombre:

ACTIVIDAD 1
INTERNET
Escoja una sola respuesta:

Lugar para escribir la direccién de una pagina
de internet:

Barra de titulo

Barra de direccién

Barra de estado

El figura de puntero a continuacién, indica:
Que se puede escribir en la pagina web

Elimina una imagen de la pagina web {b
Un link o hipervinculo de la pagina web

&£Que es internet?:

Un computador

Muchos computadores conectados entres si.
Un programa para hacer documentos

4. En la WWW en internet, navegar significa:

a. buscar informacion en Internet, empleando la
WWW y sus enlaces para "saltar" de una pagina a
otra.

b. Desconectarse de internet

¢. Guardar una pagina.

5. ¢Cuales son los métodos abreviados para
copiar y pegar texto desde una pagina web a
un procesador de texto?

a. Ctl+C y Ctri+V
Ctri+A y Ctrl+B
c. Cirl+0 y Ctl+C

&

S

( ) Gmail

Actividad 2 Actividad 3
Relacione la descripcion con la palabra 1
correspondiente y coloque dentro del paréntesis el namero. 2
3
O I | |
LA DESCRIPCION
5 | | [ |
1. correo electrénico en inglés.
. 6 7 8
. 2. Programa que muestra paginas S —" A .-
) E - mail.
web
—__) .mil (Punto mil) 3. correo electrénico gratuito 9 ]
) Navegador 4. Buscador de internet
5. Alternativa a Internet Explorer — — —
6. dominio militar L
( ) Mozilla firefox 10

Horizontales Verticales
3. Protocolo de transferencia de hipertexto 1. Lenguaje utilizado para escribir las paginas mostradas en
5. Proceso de transferencia de informaciéon o Internet :

archivos desde un servidor a nuestra computadora 2. Buscador de paginas en Internet
6. Direccion de una web 4. Computadora conectada a una red que pone sus recursos a
9. Es la gran red de redes que interconecta millones disposicion del resto de los integrantes de la red

de computadores en el Mundo 7. vinculo que conecta dos sitios web o dos paginas web. En
10. Comunicacién simultanea entre dos o mas el navegador

personas a través de internet 8. Protocolo de transferencia de archivos que se utiliza en

Internet
Actividad 4

Obijetivo: encontrar paginas web utilizando un buscador

de internet y navegar.

Ubicar el icono de navegacion de Internet
Explorer y abrirlo.
Escribir en la barra de direcciones

www.google.com.co y presione enter (solo debe
aparecer la direccién anterior, si hay otra, bérrela)
Vamos a buscar una pagina: escriba en el cuadro
de bisqueda de la pagina google minga de
suefnos y presione enter.
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4. Inmediatamente aparece la biisqueda relacionada
con las palabras claves.
Ahora abra la pagina principal de minga de
suefios haciendo clic izquierdo sobre la primera
busqueda.

5. Explore la pagina web, utilizando los enlaces o
hipervinculos caracterizados por el icono de una
mano
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ALFABETIZACION EN INFORMATICA  GUIA DE RESUMEN No. 6
INTERNET

CORREO ELECTRONICO

Es una carta o correo en formato electrénico, cuyo
medio de transporte es el internet. De tal manera que lo
escrito desde una computadora, puede ser enviado en
poco tiempo a otra computadora interconectada a la red

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

Para utilizar el servicio de correo electrénico, es
necesario contar con una DIRECCION ELECTRONICA
también Llamada E-MAIL. El e-mail consta de: Nombre

inforparamo@gmail.com
==

Nombre de la persona el proveedor de oarrea\electmnmo.

de registro o persona, seguido de la arroba " @", luego el
nombre del proveedor de correo electrénico.

Para obtener nuestro correo electrénico, podemos
ingresar por medio de un buscador o directamente en la
pagina web de la empresa (proveedor) que ofrece el
Servicio y registramos.

Proveedores gratuitos de email:
‘Yahoo.com

Hotmail.com
Gmail.com

CREAR CORREO ELECTRONICO EN GMAIL

Para crear una direccion de correo electronico, debemos
registrarnos una vez siguiendo estos pasos:

Paso 1: Escribimos en la barra de direcciones del
navegador (internet explorer) www.gmail.com y damos
enter.

Paso 2: Para comenzar la

creacion del correo
electrénico se da clic
sobre el enlace crear una

LNuevo en Gmail? Es gratis y sencillo

Crear una cuenta »

cuenta

Paso 3: Una vez se ha hecho clic sobre este enlace
aparece la pagina de registro en la cual se deben llenar
todos los datos: a continuacion se explicara brevemente
cada campo.

Paso 4: llenar formulario con la siguiente informacion:

COMO INGRESAR AL CORREO ELECTRONICO EN GMAIL

Ingresar en la barra de direcciones www.gmail.com, presionar enter
Ingrese su nombre de usuario y contrasefia creados en los pasos anteriores.
Cuando escriba la contrasefia, aparecen asteriscos (*) para ocultarla

* Nombre
+ Apellido
+ Nombre de registro: Es el nombre de usuario que
desee tener.
Con el botén comprobar se revisa la disponibilidad del
nombre de registro.
« Escoger una contrasefia. (Recordarla o escribirla
en un lugar seguro)
+ Teclear pregunta de seguridad.
+ Elegimos el pais
« Teclear el cédigo de verificacion que aparece
+ Presionamos sobre el botén “Acepto, crear mi
cuenta”
La péagina revisa que todos los campos sean correctos
Listo, tenemos nuestro correo creado

Acceda a Gmal con su

Cuenta Coogle

Nombre de usuario
Contrasefia

Recordarme en este
equipo
|_Acceder |

o puedo accecier & mi Cusrds,

ALGUNOS TERMINOS UTILIZADOS EN ESTA GUIA

Archivo adjunto: archivo que se envia o recibe enlazado a un
correo electronico.

Arroba "@": simbolo especial para diferenciar la direccién de un
correo electronico

Copyright: Derecho de Copia. Derecho que tiene cualquier
autor, sobre todas y cada una de sus obras.

Foros de Discusion: Servicio automatizado de mensajes, a
menudo dirigido por un moderador, en e! cual los suscriptores
reciben mensajes dejados por otros suscriptores por un tema
dado.

Gmail: Es el servicio de emails gratuito de Google.

Google: Buscador de paginas Web en Internet (y el mas popular
por el momento). Introduce paginas Web en su base de datos.
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Hotmail: Sitio que ofrece cuentas de email gratis

Messenger: Programa de mensajeria instantanea

Skype: Software/servicio que permite la comunicacién entre
personas por Internet, de forma gratuita. Permite hacer
conferencia.

Spam: Envié masive, indiscriminado y no solicitade de
publicidad a través de email
Wikipedia: Una enciclopedia
multilenguaje

Yahoo: buscador de Internet que ofrece emails gratuitos y otra
informacion

Youtube: Sitio Web con millones de videos que provienen de
cualquiera que tenga una camara digital en adelante.

de contenido  gratuito,



VENTANA PRINCIPAL DEL CORREO ELECTRONICO GMAIL
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REDACTAR Y ENVIAR CORREO ELECTRONICO EN GMAIL
1. Dar Clicen Redactar ubicada en la parte superior izquierda.

PARA: Es el correo
electronicodelao las
personas a quienes va
dirigido

ASUNTO:De
que se trata el

# kT

DE
persona que escribe
automaticamente

Es el correo electrénico de la
Se llena

correo que se SLRTRNY

v®mCE DG ES WL - e

[

estaenviando
Aqul escriba su mensaje
Una vez editado
y revisado el
mensaje,

De clic en enviar
para mandar el

v | cemsmabus | Descatar

BARRAEDICION DE TEXTO: dar

formato al texto del mensaje

|

correo.

COMPRIMIR Y DESCOMPRIMIR ARCHIVOS CON WINRAR
Si tenemos archivos que ocupan espacio grande y el
coireo electrénico no puede enviarlos faciimente, se
procede a comprimir esos archivos o carpetas para que
viajen por internet al destino,

sty ador\Mis documentosiWINR AR

T T donde posteriormente se

' Abrir con Acrobat 6.0 - - » .

Y ing descomprimiran. Existen
e : muchos  programas  de
Analtzar con Norton Antivinss i _
";";'m“mw colmpresmn' ‘por ejemplo

e Winrar y Winzip.

R ARsde 5 ME202.1a" Yy eivas or sl
‘:’:f} ¢{COMO COMPRIMIR CON
cota WINRAR?

Copler
Crew sccese drecto . . .
Eear Para comprimir un archivo o
Cambia nombre. .

carpeta se da clic derecho
Propedades
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sobre él, y en el menu contextual, se escoge la opcion con
clic izquierdo: Anadir a “nombre de archivo o carpeta”

¢COMO DESCOMPRIMIR CON WINRAR?

Primero se da clic derecho sobre el
archivo comprimido
5 reconocido por este icono:

Las posibilidades para descomprimir

se distinguen claramente en el menu
desplegado, ya que al lado de ellas vuelve a aparecer el
simbolo de Winrar. Utilizaremos la mas importante:
Extraer aqui.

Esto descomprimira los documentos en la misma ubicacion.



REDACTAR Y ENVIAR CORREO ELECTRONICO EN GMAIL

Adjuntar archivo
Cuando se envia un mensaje de correo electronico, se puede anexar [T comom  owom
cualquier tipo de archivo, por ejemplo, un documento de Word, de 0
Excel, una foto, una cancion, archivos comprimidos, etc. En Gmalil, el Pt
tamafo maximo del archivo adjunto es de 10MB.
1. Sedaclic en ADJUNTAR ARCHIVO, e Mo
2. Se despliega una ventana, escoger la ubicacion del archivo | seunee:
dentro del equipo.
3. Presionar ADJUNTAR y esperar que el archivo carga en el BIUFTRL iR EEEEWESE B L «Tan
email.
ANADIR CONTACTOS
Gmall Calendw Docs : i infortablg
Ml sobre una persona con la cual se desea
R intercambiar informacion.
Archivar | Marcar com s O L T
Seleccionar. Todas, Ningd . I "
Google Docs SLons s o oria
£l axuipo de G i s direcciones de correo slectrénico a e
El equipo de Gn g
ey N |
o _
TBuscar, afade o imaer | Luego en esta ventana, escriba
 Mauncio Florez Seleccionar: Todas. Ningl§ direccion exacta del correo electronico.
tablecer estado ¥ AfEhiner, | Nuchr caso A
G De clic en el botén
Chates con Afiadir contacto. - = e
iy NOTA: Si desea agregar mas de
* minsis un correo separelos con coma “,”
wio Flog i . - - - -
s Bluie cac ) — y de clic en enviar invitacion LW
MENSAJERIA INSTANTANEA CHAT
El servicio de mensajeria instantanea ofrece una En espafiol significa charla, es una comunicacién
ventana donde se escribe "el SR, BN © escrita realizada de manera instantanea a través de
acompafiado de iconos o "emoticons” (figura que Internet entre dos o mas personas. El servicio de
representan estados de animo), y se envian a uno o chat es ofrecido por diferentes paginas y soportado
varios destinatarios quienes reciben los mensajes en a través de cada sitio web. Se pueden encontrar a
tiempo real, el receptor lo lee y puede contestar en el través de un buscador como Google
momento. Algunos de los programas de mensajeria Utilizar el CHAT de GMAIL: Para chatear mediante
instantanea mas utilizados son:  Windows Live la pagina de correo electrénico: 1.Se invita a la
Messanger, Yahoo Messenger y Skype. Estos persona pasando el mouse sobre el nombre de
programas los puede encontrar utilizando el correo ubicado en el recuadro izquierdo chat. 2.
buscador google.com Escoger la opcion invitar a chatear.
- oot — P
Buscar, afladir 0 inatar Emésy BIoFfdEgp=miidl
® Mauricio Faj Costlaetas
iabicerenads ¥ Tareas
Invitaciones =
24 H_ = Chat
infortabiong@gmad com DBuscar, afiadir o imitar
desea chatear contiga.
Toritiar 4 da scuerdo? # Mauricio Flosez
Wamba o | Est sisdo ¥
Chat - wteicelid rnetado o milorezdiaz
—_— Usuanos Eduteka Nusvos 3 il afd & s o
Pt M S i m::r:‘l‘u iz‘ln::l‘llt'liulm win | M Comeo slectrinice 2 Initar o chatear fisw
s s, k,I:;”:J ek i Mesiicio Fiorez inforlaunion
Pk 5 A ki — Qochnsaw  Ahad coalacte g
mfiorezdiaz Olrecer Gmad a
e e - - Ol : [ Emviar  Gusedarahom
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2.
3.

Por Mauricio - Florez Luis Herrera

GUIA DE TRABAJO No. 6

INTERNET
ACTIVIDAD 1

Objetivo: Revisar el correo electronico y descargar archivos adjuntos. Realizar blsqueda y descarga de imagenes.

Cree una carpeta en el escritorio y coloquele el 5
nombre: SESION 6.
Abra su correo electrénico en Gmail. 6.
Abra el correo enviado por su profesor con asunto
“taller1” y descargue el archivo adjunto con nombre
autoevaluacién, dentro de la carpeta creada
SESION 6.
Abra este documento hecho en Word y rellene con
una X segun crea conveniente,

ACTIVIDAD 2

Nombre:

Guarde los cambios realizados cuando termine de
rellenar las casillas.

Abra el buscador de GOOGLE. Encuentre y
descargue en la carpeta SESION 6, solo imagenes
de los siguientes temas:

- una caricatura

- un presidente

- un paisaje

- un animal

Objetivo: Utilizar los servicios de un buscador, copiar y pegar informacion relevante de un tema en el procesador de texto.

1

2,

1.

Escriba su nombre completo y coloque de ftitulo
centrado: INVESTIGACION.

Pegue la informacién encontrada en Internet.
Guarde el documento hecho en la carpeta SESION 8
y coloquele el nombre: “ESTA ES MI REGION".

Guarde varias paginas web y coloque un nombre
consecutivo asi: Paginal, Pagina2, Pagina3,
Pagina.... Segun las paginas que guarde. Todas las
paginas deben guardarse dentro de la carpeta
SESION 6.

Abra el Internet Explorer y busque en GOOGLE 4.
informacién sobre la regién en donde habita.
Seleccione y copie la informacién que usted crea 5.
mas importante (puede ser ftexto, simbolos e 6.
imagenes).
Abra el Procesador de texto (puede ser WORD o
cualquier otro que esté instalado en su computador),
realice un nuevo documento.

ACTIVIDAD 3

Objetivo: buscar sitios web de interés y guardar paginas completas en el disco duro.

Abra el Internet Explorer y busque en GOOGLE la 3.
péagina de la corporacién Minga de Suenos.
Entre en la pagina de la Minga de Suefios y busque
informacién sobre el tema del café.

ACTIVIDAD 4

Objetivo: Descargar archivos adjuntos de un correo, afiadir contactos a un correo, redactar un correo electronico con
archivo adjunto comprimido, iniciar conversaciones en el chat sobre un tema en comun.

1:

2.

Afiada a su correo la direccion electrénica de su 7. Abra el correo enviado por su profesor con nombre
profesor, escrita en el tablero. “taller2”, y descargue el archivo ajunto en el
Comprima la carpeta SESION 6 en donde usted ha escritorio.
guardado sus trabajos. 8. Abra el documento descargado, en él encontrara las
Redacte un nuevo mensaje a su profesor y coloque direcciones electrénicas de su compaiieros.
de asunto “DESARROLLO” ) 9. Afada de contactos, todas las direcciones de sus
Adjunte el archivo comprimido SESION 6.rar a su compaiieros, seleccionandolas y copiandolas.
mensaje. 10. Con la ayuda de su profesor inicie el chat y realice un
Escriba un pequefio mensaje sobre la importancia de debate sobre el tema “Preservacién del medio
intemet y que le gustaria conocer mas en estas ambiente”, escriba su punto de vista y ponga
clases de informatica. atencién a lo que sus compafieros opinan.
Envie su correo electronico.
ACTIVIDAD 5

als y VIXIOIT | f m En la sopa de letras encuentre los términos

7 relacionados en el glosario de la guia de Resumen

i|t/k|lojo/h|la|y|e|p No. 6 Pagina 1:

diy|h|y|lu|lo|n|s]|i]l L

eoqutsy|| Hotmail

z = Messenger
pix|t|{plilelu]i|z]|a Skyp
i|hjc|n|n{r]lalb|l|m Whipedia
Yahoo

kiy|/h|g/kim|y|q|le|t Youtube

; Arroba

ilale|g|lg|x|w|p|r]|o St

wir|ie|l|g|o|lo|g|o]|h Foro

Gmail
rir|e|blalz|plg e
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Anexo D. Listados de asistencia y calificaciones de los estudiantes

Docente: | Lugar: C.R. La Union

Luis Actividad - Curso:

Herrera | Alfapetizacion en informatica

N° | PC NOMBRES oll -l Bl Beadl b4l e A PP ET

1 7 | JHON ALEXIS MARTINEZ E E E E E | X| E |-
2 | 8 |LILIANA ERAZO E |E |E E |E |[E E |E
3 | 9 | VICTOR EFRAIN MUNOZ E |E E E E E E |E
4 | 6 | JOSE AMADO MUNOZ = S E E S E S |E
5 | 5 | HERMES URBANO S |s |l I [ [ x| x| x| x I [«
6 | 3 | MERCEDES ELVIRA BRAVO M E |E |E E |s |E E |E
7 | 4 | MOISES ESPINOSA E |E |S |E |S |E S |E
8 | 1 | WILLI ESPINOSA E |E [ |E |8 |E S |E
9 | 2 | DORIS MAGALY CHICAIZA E |E |E E |E I X E |-
10 | 10 | LILIA DEL PILAR SOLARTE E |E |E E |E |E [x E|E
11 | 12 | DALILA SOLARTE BOLANQOS E E E E E E X E |E
12 | 13 | DEISY ESTRELLA ERASO E |E |E E |1 [ x| X S |-
13 | 14 | ALBA NELLY CASTILLO S |[E |E E |E |E [x 8 |E

Docente: | Lugar: |.E. San Pedro de Cartago S

c| ©

Luis Actividad — Curso: 2 g

Herrera | Ajfabetizacion en informatica % g

Oct | N N N N Di Faitas o é

N° | PC NOMBRES 30 gv 1%" 2%" 2";“ ‘;c 1| 2| 3| 4| 5| 8l <
1 3 | CARLOS A BELALCAZAR S E E E E S S |E
2 | 4 | EVER RIASCOS ESPANA E S |E |S E |E S |E
3 5 | RUBIEL EZEQUIEL ORDONEZ S E E E E E E |E
4 6 | YANETH POPAYAN ESPERANZA E E E S S S S |8
5 7 | SEGUNDO AHUMADA E E E E E E E |E
6 8 | EDIHT ROCIO MONCAYO D S E E E E E E |E
7 | 1 | MARIA RUBIELA NARVAEZ S |[E |[E |E [s |[s S |E
8 2 | LEIDY MUNOZ VALDES E E E E E E E |E
9 10 | MARIA DEL CARMEN CIFUENTES S E E | E S X S |E
10 9 | DANIA ACOSTA LUNA S E E E E E E |E
1 11 | DIANA CRISTINA ORDONEZ S E E E E E E |E
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Evaluacioén
Autoevaluacion




Docente: Lugar: |.E. El Paramo Taminango

Mauricio Actividad — Curso:
Florez Alfabetizacion informatica
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JUAN CARLOS MORENO
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DILVER ARLEY CANCIMANCE

Docente: Lugar: El tablén

Mauricio Actividad — Curso:
Florez Alfabetizacién Informatica.
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Anexo E. Archivo fotografico de estudiantes

Estudiantes de San Pedro de Cartago
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Estudiantes de La Union
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Estudiantes del Paramo- Taminango
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Estudiantes del Tablén Panamericano
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Anexo F. Pantallas del curso virtual de informatica basica

Integracion de los recursos digitales e implementaciéon en Moodle.

CURSOS VIRT

curings & CVINFORMATICA

A partir de esta st
niciamos &! cursn virtual de

B3 Farticipantas

) Chars

Y Cuestionerics

I Administracion 3

@ Activar edicion
] Configur
2 asignar roles
Y Colifcaciones

¢ Grupos
5 Grusos
Brnpq e sagquridad

B Restaurar

# Novedades
# Foro de soporte abierto

R Chat

Unidad 1: Internet y sus servicios.

Por medio de esta unidad el estudiente podra conocer y

construir mediante i ig;
espacial stencion 2 los aspeclos éticos relacionados con este medio

RECURS0S Y ACTIVIDADES:

TEMA 1:
DiForos
@) Foro moodie
¥ Tarea: Foro de presentacion
TEMA 2:
Qi chat

@) videotutorial chat

ar sdecuadamente los racursos de comunicacion qua
ofrece Internet de mado que el esludiante pueda acceder a diferentes foros y chats come recursos con los que se puede
y comunicacién, contribuyendo 3 su formacidn integral v prestando

8} Ingresa o la sala de chat
Madana

Q Chat

Cvarea

WordArt
lmes, 22

[ area: encabezado v
pic de pagina.
lunes, 22 febraro

ﬂ Tarea: Correccidn
orlografics y tab
martes, 2

[ Tarea: Direca
ma

L] Tarea: Insaccién ¥ Tigos
de dates

[ rares: Formato de

Arldnm Eunmnnss

@ Internet

F 100%

Nombre / apellido +

ZAMIA

D5TA LLINA

SEGUNDO AHUMADRA

LWIS ALIR] ECA
Ruiber Arteaga Meza
CARLOS &
BELALCAZAR

EMIR CMEIDA BRAVEY

MY BRAVO

FERMA

MERCEDES ELVIRA
BRAVO M

JIMER B AMNO

DILVER ARLEY
CANCIMANCE

Wwlelelelololelelebe

Evaluacion en la plataforma

Mombre :

Todos ABCDEFGHIIKLM \'IQUJL('T'
Apellide F

R
Todos ABCDEFGHIJKLMNNOPQR
4 5

Pagiria: 1 2 3 & (Siguierte)

Calificacion  Comentario Ultima modificacion (Estudiante)

B cequndo_ahumada.doc

vlernes, 12 de febrero de 2010, 14:51
does.gif luis jeda.docx

wiernes, 19 de febrero de 2010, 1538

50 7 50 FXCH

ENTE  dock.gif Carlos_Alberto_Belaicazar.doc
viermes, de febrero de 2010, 15:5
B Encuentrate y Tu_mismo.doc
sabado, 13 de febrero de 2010, 10:59

50/ 50 EACE

50 / 50 Eucelents

doex. gif Dpirion_

50/ 50 Estoy de ... wiernes, 12 de fil

e 2010, 17118

Pigina: 1 2 3 4 5 & (Siguenta)

T LW

STUNVW

Ultima modificacion
{Profesor)

viernes, 12 de febrera de
2010, 18:32

viernes, 12 de febrero de
2010, 18112

viernes, 12 de febrero de
2010, 16:11
sebado, 13 de febrero de
2010, 1458

martes, 16 de febrero de
2010, 14039

as las ealificaciones del curso

Estado Califi?ié:ﬁai?n
Actuslizar

Actuslizar 56,00
Calificacion &
Calificacion

Actuslizar 50,00
Actualizar 50,00
Calificacion =
Calificacion S
Calificacion

Actuslizar 50,00
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Seguimiento en la plataforma

| INFORMATICA BASICA

S VIRTUAL

> Tareas

Tarea: Direccion del blog

Tarea: Formato de celdas. Funciones
y Formulas

Texto en linea

Subir un solo
archivo

Tema | Nombre Tipo de tarea Fecha de entrega
1  Tarea: Opinion sobre el tema Subir un solo domingo, 14 de febrero de
entregade en el chat archivo 2010, 23:55

martes, 23 de febrero de
2010, 23:30

2  Tarea: WordArt Subir un solo lunes, 22 de febrero de
archivo 2010, 23:55
Tarea: encabezado y pie de pdgina. Subir un solo lunes, 22 de febrero de
archivo 2010, 23:55
Tarea: Correccién ortografica y tablas Subir un solo martes, 23 de febrero de
archivo 2010, 23:25
3 Tarea: Manejo de celdas Subir un solo sdbado, 27 de febrero de
archivo 2010, 23:00
Tarea:Insercién y Tipos de datos Subir un solo sabado, 27 de febrero de
archivo 2010, 23:00

sabado, 6 de marzo de
2010, 23:05

Ira

Enviada

Ver 26 tareas enviadas

Ver 3 tareas enviadas

Ver 1 tareas enviadas

Ver 1 tareas enviadas

Ver 1 tareas enviadas

No se ha intentado realizar

esta tarea

No se ha intentado realizar
esta tarea

No se ha intentado realizar
esta tarea

v (T hezp v,

G-

mentario:LEDY ML

VALDES; Tarea: Direccion del blog - Windows Internet Explorer

D 4 P CHINFORMATICH: Tarew: Cirescion del g

CURSO EN INFORMATICA BASIC;&

Calificacion 50/50 v
Callficacidn final: -
Vs v B Z U S %A|E

v

5 ks sz o codiemod) i o
Trebuchet v 30208 % Normal
EEFE 1T IS

SEE B —bmee QODQGRE 0 @

Nombre : To|
Apellido : Tof

Nombre [ Apellido Calificacion  Corl

MARIA RUBIELA
NARVAEZ

LEIDY MUNOZ VALDES =

CANCIMANCE

DALILA SOLARTE
BOLANOS

Ruta: body

(@3] v Enviar emails de notificacion

Excelente trabajo, se nota el esfuerzo y dedicacion, felicitaciones sigue
adelante con la sigulente unidad 2 y tema 1

[ Guardar cambios [ Cancelar |[

Guardar y mostrar siguiente

]| Siguients J

LEIDY MUNOZ VALDES

3

http://leidyfn blogspot.com/2010/0:

suberissiores php

3
3
3 DILVER ARLEY
3

viemes, 19 de febrero de 2010, 15:47 (4 dias 7 horas antes)

(9 palabras)

untao- ti.html

& Intemer

oo v
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Anexo G. Diploma
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Anexo H. Archivo fotografico entrega de diplomas
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Anexo |. Formato para recoleccion de informacién para el sitio corporacion Minga

de Suefios

Vinculo

Necesitamos

Tipo de informacion

Quienes somos

Misidn, vision de Corporacion
Minga de Suefios

Documentos de texto, en lo posible
digitales (PDF, Word, Presentaciones
Power Point, Excel, e-mails, folletos, ).

Organigrama de Corporacion
Minga de Suefios

Documentos de texto, en lo posible
digitales. Fotografias digitales o en papel

Directorio

Teléfonos, emails directivos de
Corporacion Minga de Suefios

Teléfonos y  correos  electrénicos
actualizados de integrantes de
Corporacién Minga de Suefios. ¢ Existen
o no dependencias?

Portafolio de

Servicios que ofrece la
Corporacion Minga de Suefios y
algunas de sus organizaciones

Documentos de texto, en lo posible
digitales. Fotografias digitales o en
papel, videos de |los servicios ofrecidos y

servicios adscritas, por ejemplo: datos de contacto por cada servicio.

asesoramiento en manejo de | Adjuntamos el formato de recoleccion

aguas residuales informacion de organizaciones.
Convenios de fundaciones, Convenios y Nombres de Fundaciones y
Convenios organizaciones con Corporacion | publicaciones (pueden ser links de

Minga de Suefios. internet)
‘ . Informacién general sobre cada
Orgamzamones s o7 g

organizacion de Corporacion Nombre de cada  organizacion,

adscritas a CMS

Minga de Suefios

ubicacidn, representante. Fotografias.

Encuentros, congresos a los que
asistié (no muy lejanos) o asistira

Eventos Corporacién Minga de Suefios o | Documentos de texto, en lo posible
invitaciones a la comunidad digitales. Fotografias, folletos
g .. | Notificaciones especiales sobre eventos,
o Noticias actuales de Corporacién ] > B
Noticias . 2y premios, etc. Aqui también se
Minga de Suefios e e
publicaran algunas novedades del sitio.
Informacién para el enlace Teléfonos, correos, direcciones
Contactenos interno “Directorio” de la actualizadas de los directivos de la

Corporacion Minga de Suefios

Corporaciéon Minga de Suefios

Optimizacion de la pagina web minga de suefios

Dentro de los servicios que quiere prestar la corporacion Minga De Suefios se esta
implementando la optimizacién del sitio web como parte fundamental de comunicacion,
difusién y desarrollo econémico de las organizaciones adscritas. Por tal motivo se ha
creado un espacio para dar a conocer a la organizacién adscrita, no solo a nivel regional
sino también a nivel mundial, promocionando desde su identidad (historia, misién, vision,
contactos) hasta su portafolio de servicios.

153




Este espacio, puede ser un medio tecnolégico innovador mediante el cual se pueden
llevar a cabo negocios importantes, posicionande a su organizaciéon y a la corporacién a
un nivel mas alto. A continuacion presentamos un formato de recolecciéon de informacion
que nos llevara a lograr con exito la maquetacién de su organizacion dentro del sitio web.

FORMATO PARA RECOLECCION DE INFORMACION DE ORGANIZACIONES Y SUS
SERVICIOS PARA EL SITIO WEB

Escriba en |la parte derecha la respuesta a los requerimientos solicitados en cada cuadro,
si el requerimiento es de caracter digital documentos, fotografias, videos, u otro medio por
favor enviarlo al correo electrénico descrito. En caso de no poder adjuntarse por su
tamano remitirlo a la Fundacion Social sede Pasto Carrera 30 No. 16B-40, en sobre

etiquetado.

REQUERIMIENTO

RESPUESTA

,Cudl es el nombre completo de su
organizacion?

¢ Cual es la SIGLA de su organizacion? (si la
tiene)

¢Cual es el LOGO de su organizacion? (si
existe)

Copiar y pegar el logo en esta casilla

Escriba una historia de conformacion de su
organizacion (si existe)

Escriba la Mision y vision general de la
organizacion

¢ Cual es el nombre del representante legal o
contacto de la organizacién?

Escriba el correo electronico, Teléfono de su
contacto o direccién de oficina principal.

Describa las actividades comerciales que
realiza actualmente. (Si  son varias
actividades categorizarlas).

Escriba los servicios que puede ofrecer a la
comunidad y a ofras organizaciones. (Si
existe mas de un servicio ofrecido escriba los
datos del contacto por cada uno).

Envie Fotografias o videos de fincas,
productos, actividades que realicen o
integrantes que identifiguen a su
organizacion y que deseen publicar.

Al correo electrénico:
mingacv@gmail.com

Envie o describa ofras publicaciones que
han realizado y deseen compartir en internet,
referentes a su organizacion.

Al correo electronico:
mingacv@gmail.com

Envie o escriba noticias de su organizacion
que desee publicar. Etiquetar cada noticia.

Al correo electronico;
mingacv@gmail.com
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Anexo J. Manual administracion sitio web Minga de Suefios

MANUAL
ADMINISTRACION
SITIO WEB MINGA DE
SUENOS

(V-

@7/ MINGA

DE SU

ENOS

Mauricio Florez



CONTENIDO

1. INTRODUCCION A LA ESTRUCTURA DE SITIOS
2. ENTORNO DE ADMINISTRACION DEL CMS.
3. DISENO Y CONTENIDOS.

4, QRGANIZACI()N Y 'PUBLICACI(')N DE CONTENIDOS (MANEJO DE
ARTICULOS, CATEGORIAS, SECCIONES).

5. NAVEGACION Y CONFIGURACION DE MENUS (iTEMS, EDITAR, ANADIR MENUS).
6. EXTENSIONES: COMPONENTES, MODULOS Y PLUGINS.

7. PUBLICACION DE NOTICIAS Y ARCHIVAR ARTICULOS
8. PUBLICAR CON EFECTO DE LIBRO EN EL SITIO WEB
9. COMO PUBLICAR UN VIDEO EN YOUTUBE

10. COMO CREAR UNA LISTA DE REPRODUCCION EN YOUTUBE Y
UTILIZARLA CON JW MEDIA PLAYER EN EL SITIO

11. FORO
12. CUENTAS DE USUARIO

13. MANEJAR PROGRAMAS FTP PARA SUBIR ARCHIVOS EN SERVIDOR.
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1. INTRODUCCION A LA ESTRUCTURA DE
SITIOS: Web Site Estatico Vs. Web Site Dinamico.

Web site estatico:

Conjunto de documentos HTML entrelazados.
Inconvenientes:

Contenido y disefio incluidos en el documento
HTML, al momento de hacer un cambio se debe ir
documento por documento.

Solo modificable por disefiador web: Si el usuario
final necesita hacer cambio, debe contactar al
disefiador, dando lugar a un proceso lento para el
usuario final, tedioso para el disefiador, consume
tiempo para ambas partes.

Limitados en funcionalidades, ejemplo afadir una
busqueda requiere conocimientos amplios de

programacién web.
Poco flexibles: si el
administracién del mismo

contenido crece, dificil

Web site dinamico:

Website con CMS {Manejador de contenido) Contenido 1

*SI/H

Joomla
I

Plantilla (disefio)

Contenido 2

Contenido 3

El contenido esta separado del disefio.

Si el usuario final modifica contenido no cambia el
disefio.

El CMS (manejador de contenido) se encarga de
tomar el contenido de base de datos y el diserio y el
mismo genera la pagina final.

Ventajas:

Cuando usuario final quiera hacer cambios en el
web site, lo hace directamente y de manera
instantanea.

El disefiador solo asiste técnicamente en el caso
necesario o implementa funciones nuevas.

El web site se mantiene con informaciéon nueva por
la facilidad de crearlos.

2. ENTORNO DE ADMINISTRACION DEL CMS.
Para administrar sitios dindmicos se requiere de
joomla que es un CMS (content management
system) es decir un sistema de manejo de
contenido 100% online donde el usuario final
puede realizar los cambios desde el servidor web
en cualquier lugar con conexién a internet. Se
pueden crear grupos de edicibn de contenidos
donde cada persona tiene un rol y acceso al sitio
determinado para que pueda crear, editar y
eliminar articulos, videos, etc.

Zonas diferenciadas:

Front End: Zona publica visible a los usuarios
destino.

Back End: Zona privada o de administracion
requiere autentificacion

Front End

Archivo  Edicien  Yer [Favoritos Hemamientss  Aguda

*

B[

i Favoritos

lamingadesienos.org/mings - 4]

3{ Bienvenidds a la portada

INSTANCIA
Nl

Bachivo. Edicion Ve Favortos  Hemamientas  Ayuds

@'\,‘ ~[Bla]x :"-I

i Fvortes (@) waw Jamingadesuencs. ong - Administracion

www.lamingadesuenos.org

Acceso a la administracién de Joomla!

Usa un nombre de vausra y
coniraseds viado sara poder
tener acoess 8
admnsracén

Regresar s pigna de inco

3\

Todo lo que se realice en el Back_end, se refleja en
el Front_end.
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Para gestionar el contenido y las funciones se
A. Escribir en la barra de direcciones del

accede de la siguiente manera.

navegador:
www.lamingadesuenos [rixxkkxrkixkk tor

B. Identificarse con la cuenta de usuario asignada
por el disenador web.

Usa un nombre de usuaro y
contrasedia vaido para poder Nombre de usuario
tener accesca la
administracion Contrasefia
Regresar a la pagina de inicio idioma Predeterminado E]
™
i\ Acceder ()

Luego aparece la interfaz (panel de control) de administracion

7 Favoritos

[—
5

5.01g - Admi ion

Sitig Menis __ Contenido

Componentes Extensiones

www.lamingadesuenos.org

Herramientas

Menu

B vodoneredado 10 M Previsusizar 0 B 1 O Cerrarsesd)

Ayuda

)

Gas| is

Accesos directo

3. DISENO Y CONTENIDOS.

Dentro del CMS, se distinguen 3 formas de
organizacion de la informacion: La seccidn, que es
un folder general, luego la categoria que esta
dentro de la seccion y el articulo que es la unidad
minima y contiene texto, fotos, videos, es lo que se
puede presentar al publico.

Hay 2 tipos de contenidos en nuestro CMS:
contenido categorizado y sin categorizar.

Contenido categorizado:

Seccion EEp

Categoria

Articulos

Ejemplo1: Deportes (Seccidn) — Basquet(Categoria)
— inicia torneo de futbol (Articulo.).

Ejemplo2: Informatica (seccién)-hardware
(categoria)- Nuevo computador Lenovo (articulo).
Las secciones categorias y articulos, las crea el
usuario final que tenga privilegios de administrador.

» Usuarios identificados \
Ultima vez Cerrar
# MNombre Grupo Cliente Activo Soaicn
85 1 admn ad L

» Popular
Articulos ailadidos recientemente
Mend de estadisticas

Area notificaciones

Sin categorizar:

Contenido que no requiere estar dentro de una
categoria ni dentro de una seccién porque no es
compleja su organizacion o es directa. ej quienes
somos, contactenos.

4. ORGANIZACION Y PUBLICACION DE
CONTENIDOS (manejo de articulos, categorias,
secciones).

A continuacién se pone en funcionamiento la parte
técnica para manejo del contenide anteriormente
explicado.

Ingresamos en el panel de control del back-end de
nuestro sitio. El primer elemento para administrar el
contenido es el gestor de articulos, podemos
ubicarlo en el panel de accesos directos (ver
imagen mas abajo). Dentro de |la ventana del gestor
de articulos, se distinguen algunos elementos utiles.

Propiedades del gestor de articulos.

A. Columnas de propiedades

« Titulo del articulo.

« Publicado: Determina si el articulo esta
publicado o no en el Frontend (si se puede
mirar 0 no en la zona publica), esto es diferente
de borrar el articulo. Para cambiar, dar clic en
icono de visto o de x.
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www.lamingadesuenos.org

B. Iconos

f R

Desarchivar  Archive

== icyilos
Buscar articulos

Publicar

Version 1.5.11

8 vodo heredaco i 0 #§ Previsualizar o B1 O cersrsesin
o a — 1
- L J y -
Despublicar Mover Copiar Papelera Edtar MNueve Preferencias  Ayuda

-

Fitro [ir | [ Rastasiecer | - Seleccions seccidn - [+ ] - Selacdona categoris -[+] - un autor -[ =] - ol sstaco -[]
s Titulo Publicado Pagina principal  Ordenar ¥ Acceso  Seccidna  Categoris Autor Fecha Impresiones 1D ]
] o Q 1 Publico ;1;1::&&:1‘\ Comunicacion Administrator 25.03.10 19
[~ | JFundamentos Generales del Area < [*] 1 Pliblico :;'ﬂ'“:;“m Noticias Administrator  28.03.10 14
[~ JReduccion de desastras - Q ~ 2 Pubico ';:::“‘B':m Noticias Administrator  28.03.10 n
s | Jvsen A. Columnas de propiedades 1 |Piblco ;’:SE:N 2:.;:;5 Administrater 250310 151

Seleccién de uno o varios articulos para su modificacion.

Pagina principal: Determina si sera presentado en
la pagina inicial del sitio ubicado en el centro del
sitio. Para este item y el anterior, se presenta un
icono que informa el estado de esa caracteristica.
En el caso de que un articulo este publicado,
aparecera un icono con un visto, de otra manera,
aparecera una imagen de x en rojo (para que el
articulo aparezca en la pagina principal, también
debe estar publicado).

Ordenar: De acudo al numero o segun la ubicacion
a través de las flechas, se determina la jerarquia de
los articulos

Acceso: Que tipo de usuarios podran ver nuestro
articulo en el Frontend. Para cambiar el tipo de
acceso, se da clic en la palabra publico. Se
distinguen Publico: Para todos los usuarios ©
visitantes. Registrado: solo usuarios registrados
pueden ver el articulo. Especial: solo
administradores pueden verlo.

Seccién: a que seccidén pertenece el articulo
(referirse al punto 3 de esta guia)

Categoria: a que categoria pertenece el articulo
(referirse al punto 3 de esta guia)

Autor: quien realizé el articulo.
Fecha: Fecha de creacién del articulo.

Impresiones: numero de veces que ha sido visto el
articulo en el Frontend

1D: numero  de identificacion
automaticamente dependiendo del
insercion del articulo.

agregado
orden de

B. Iconos: Se distinguen en la parte superior del
gestor de articulos los iconos con las siguientes
funciones:

Iconos Publicar _y despublicar: Determina si el
articulo esta nublicado o no en el Frontend

lcono mover: Cambia la seccién y categoria del
articulo.

Mover: permite modificar la ubicacién del articulo en
otra seccion y categoria diferentes a la actual.

Copiar: Duplica articulo existente.

Papelera: envia articulos a la papelera, no los
elimina, los guarda en una papelera de reciclaje del
sitio para su posterior restauracion o eliminacién
definitiva.

Editar: Permite modificar el articulo utilizando el
editor explicado posteriormente. También se puede
hacer clic en el titulo del articulo.

Nuevo: para publicar un nuevo articulo no existente
anteriormente.

Preferencias: sirve para controlar el aspecto de los
articulos en nuestro sitio.
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Insertar un nuevo articulo:

™
"

1. Hacer clic en el botdén nuevo | w.. | dentro del gestor de articulos, o
también desde el panel de control a través de anadir nuevo articulo

&)
S

Afiadir un nuevo

articulo

. Articulo: [Nuevo] X VY Q0
w7 Previsualizar Guardar Aplicar Cancelar  Ayuda
o Publicadn oy @ s Eateta Bl
= & Impresiones
i Péging principsl @ Mo o5 Revisado OVeces
Seccién - Satucciona sacsiin- v Cotegoria Saleccions categoria [ Cresdo Juswes, 15 Abel 2010 1318
[showiide] & -
Parametr -
@ 1 B I U Fontfamiy - Forbsize - Styles B EE S Fomst - Tk Parametros
A A-E- i EEA@d-d s Alias del autor
daad gy JE— xx[E@a e Vol d5 sécons [Pibios [
- s [ - "
8 s = - Fecha de ereecin 2010.0445 13-18.05 |2
\ s pubmostn i i
Publicacitn inahizads  wNunca
Opciones generales articulo Editor de articulos Pardisres - Avsniadss
iffarmacidén de mefadatos
ﬁ F | Parametros Avanzados |
4 T |
Espacio para escribir, | E———— tadat l
insertar imagenes o SR de MEde e
videos flash
Pah “
Imagen. B2 Pagnacidn Leer mas.

= Articulo: [ Editar ]

Titulo Loz Lakers se llevan la victaria Publicado

Alias losdakers-sedlevanda-victoria . Pagina principal

| Deportes - Categoria

O & g
(:.NDFSI'

Basketball

Descripcion de la ventana de creacion / edicion de articulos:

Opciones Generales: En la parte en la superior, escribir el titulo del articulo, elegimos la seccién y
categoria correspondientes para que el articulo pueda mostrarse en el lugar apropiado. Determinar si sera
publicado. El alias puede ser el mismo titulo, éste no afecta el contenido del articulo.

Editor de articulos: son las herramientas utilizadas para
cambiar el formato, insertar imagenes y videos flash, buscar,
crear hipervinculos, etc.

Espacio para escribir: Es el lugar donde presentaremos la
informacion para ser publicada.

Panel lateral derecho (Parametros, metadatos): los parametros
y metadatos son opciones que se pueden editar de acuerdo a las
necesidades:

Parametros - Articulo

Autor

Alias del autor
Hivel de acceso
Fecha de ereacidn
Iniciar publicacion

Publicacian finalizada

Administrator |+ |

Piblico i
2010-04-15 12:18:08 | =
2010-04-15 13:18:05 =2

Nunca =t
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Parametros basicos: autor, Alias (sobrenombre del creador del articulo a publicar, dejar en blanco para
utilizar el nombre autor predeterminado). Nivel de acceso: quién podra mirar el articulo. Podemos también
modificar la fecha de creacion y cuando se inicia la publicacion.

) ArtiCUIO:[Nuevo] t"\ \" "/ @ ‘;'

Previsuaizar Guardar Aplicar Cancelasr Ayuda

Botones superiores: Previsualizar, da una vista previa sobre como quedara el articulo. El botén guardar:
guarda el articulo y cierra el editor. El botén aplicar: guarda el articulo pero permanece en la pantalla de
edicion. Cancelar: cierra el articulo pero no guarda los cambios.

SECCIONES Y CATEGORiAS Sitio Menus Contenwdo Componentes Exntensiones Herramientas Ayuda
Recordemos el orden de organizacion
de contenidos: primero seccion luego =
categorias y por ultimo los articulos.

Para gestionar Secciones:

Clic en gestor de secciones desde el
panel de control: muestra las secciones
creadas para el sitio y también los
botones para publicar, despublicar,
copiar, borrar, editar, nuevo. Las i
caracteristicas y funciones de estos EE e 1)
botones son similares a los del gestor
de articulos.

5. NAVEGACION Y CONFIGURACION DE MENUS (iTEMS, EDITAR, ANADIR MENUS).

La navegacion y el acceso a los contenidos en el sitio Web se realiza a través de los menus por eso es tan importante
tener en cuenta el mapa del sitio puesto que cualquier modificacion requiere un analisis previo de disefio.

Lo menus son grupos de vinculos especiales a secciones, categorias, articulos de contenido, componentes o paginas
externas, que se reconocen facilmente por su disefio, hay distintos tipos de menus y pueden ser creados segun
nuestras necesidades. Incluso pueden mostrarse diferentes ments dependiendo de la seccién o pagina por la que se
esté navegando. Cada menu( debe tener un nombre de identificacién Gnico usado internamente por el programa
administrador. Un menu sélo es visible en el sitio Web solo si esta publicado y también poseen una configuracion.

Gestion de menus.

Accedemos al area de trabajo de la gestion de menus: (1) desde el Panel de Control general de la Administracion o (2)
desde la barra principal de ments superior:

Sitio | m | Contenido Componentes Extensiones|

|
— U = Papelera de mends \enus

B merun

= Haga clic en el vinculo
Catty s mens PEf Gestor de menus

i 2,

La tabla del area de trabajo muestra informacién sobre varios aspectos de cada menu como el nombre, el tipo,
numero de articulos publicados en cada ment, numero de articulos despublicados, y lo mas importante los item(s) de
cada menu, los item(s) son los vinculos en forma de botones que se agrupan para formar los menus y los editamos

haciendo clic sobre este icono = :
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-

- - [« Barra de herramientas D
[ =M Gestor de mentis —

# Titulo Tipo tem, By nenu # Publicado # Despublicado #Papelera Himero de Modulos (1]

Conjar  Borrar

C} menul frenud 10 1 1 1

w

O men2 menu2 g - 1 g

Mostrar num. 20 b

Y también existe en la parte superior derecha la barra de herramientas que indica las operaciones que se pueden
realizar con los menls desde este panel, es decir copiar, borrar, editar y crear un nuevo menu. jOjo!, borrar un menu
impide gque pueda ser recuperado desde la papelera de reciclaje.

Creacion de un menu

Para crear un menu simplemente damos clic en la barra de herramientas en el boton Nuevo. Se abrira esta ventana:

I_j Menu: [Nuevo] lcono L) @
de Guardar  Cancelar
ayuda
HMombre (nico: 0
Titulo: @ £oto, 5 ol nombre de dentifcacién Informacién de ayuda
= usado por Joomial para iderdificar este i
Descripeidn: @ meni dentro del cédigo v debe ser tnico. que se activa al _pasar
Titulo del médulo: 0 Recomendamos que no dejes espacios el mouse por el icono
en bianco en el nombre Gnico de ayuda

Luego suministramos cuatro datos fundamentales para identificar el menu dentro del sistema administrador. Si
pasamos el mouse sobre cada icono de color azul con la letra i, nos mostrar una breve descripcién, como la que
observamos en la imagen y que nos guiara para escribir la informacién de cada dato solicitado.

Finalmente damos clic en guardar para que nuestro menu sea generado.

Al hacer clic sobre el icono de editar ltem(s) del men( = , se abrira la ventana Gestor de Item(s) con las siguientes
partes:

= : 3 / O«
E i - o s 7
[ Gestor de iteiy enu: } o e ex d L&,
Mends  Predsterminado  Publcar  Despublicer  Mover  Coplar  Papelera  Editar  Nuevo Ay
Nombre
[menu1] del menu
Orden de Barra de herramientas >
los items
ru( | [Ngestablecar ~ o Niveles Méximos, 10 % | - Selecoiona el estado - ¥
O itedh def menda Predeterminadd Publicado Prdenars @& Acceso Tipo emiD.
D Inicic i v v 1 Publico Articulo dgira Prindcipal
4 [0 Quienes somes i avwl 2 Puglico Enlaces Weh » Categorias 2
4 0O - wision 3 - v[ 1 Piilico Articuloss Atticuln 14
Items del
o || - pisian mend y o - w| 2 Publco Articulog » Al 13
0 i subitems o r 5 - ‘ N
4 - - ~ = Enlaces Weh » Categorias 15
5 rgEnigrams subments o riacss ategoria
E [0 Donds Estamos o awl 3 Plglico Enlsces Wb y Categorias 4
A [ Portafoio de servicios o a v 4 Piblico Enlaces Web » Calegorfas 16
E [ comunicacién ' a v & Piblico Enlaces Web » Categorias 8
E (] \-Fero w v 1 Piblico Kunsna Forum 12
O \-periodico -y vl 2 Pilglico Arficulos » Atticulo 19
\ O |- Sala de Chat f ' \ 3 Pumd
—— Informacion del item T
Mostrar ridm | 20 ¥ g--__

Desde aqui podremos manipular los items y subitems, que se visualizararan en el Frontend del sitio web.
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Al crear un nuevo item lo primero que debemos seleccionar es el tipo, para ello seleccionamos en barra de

herramientas la opcién Nuevo, y
cuenta las categorias y jerarguias

posteriormente segun lo que necesitemos elegimos un tipo de item, teniendo en
existentes.

Selecciona tipo de item del ment

& [B) Erdsce interno
a - Administrador de Traducciones
3 Articulos
o Archivo
o Prasertacion de la lig

- Ariculo

o Categorla

o Péging principsl

& Seccién

Buscar
o Contactos
31— Encuesta
3 Enlaces Wek
8- JCE
Kunzna Forum
3 Servidor de nolicias
o Usuario
o Yinaora Vistors Counter
o URL Embebidal/irappet)

) Enlace externo

=~ [ Separador

resentacion del articulo

o Preseriacion de arficulos

0 Presentacién del la categoria blog

= Cambiar tpo
esentacién del articulo
o Presertacitn de la lista de categorias

o  Prezertacion de la péaina principal del Blog

8 Presentacion de la seccion blog

o Presentacion de la seccion

Al hacer clic sobre un tipo de item se despliega la ventana de
configuracion que nos permitira colocar un nombre, el alias, el
mend al cual lo vincularemos, la posicién, su publicacién o

Se debe

hacer clic e . .
izquierdo habilitacién, su nivel de acceso y la opcién de mostrar su
sobre contenido en una ventana de navegacion por separado al
ﬁ‘;‘;"‘;‘é“ii‘zﬂ momento de hacer clic sobre él. Configuracion basica que es

a aplicar necesaria y que se diferencia de la avanzada ubicada en la
parte izquierda de esta misma ventana.

Hay que tener en cuenta que el tipo de ltem y otras opciones
del mismo se podran editar mas adelante si es necesario.

Tipo de item del memi

La prezentacion del articuls musstra un solo un articulo
Detalles del item del ment

Titulo:

Alias:

Enlace:  indey phpToplion=com_contant Bview=anile

Mostrar dentro:  menul W

insertar itern: TR

Inicio

Suministra

Duieries somos todala
- Wisién informacion
=ik de tu item
Tenga en - Organigrama emy
Donde Estamos configidralo
cuenta que en s ,
afolio de senacios segun tus
esta parle Comunicacion necesidades
usted le dara -Fate b
forma y orden Publicado: () yo @ &
a los items de i -
su menl Ordenar: Los nuevos elementos de ment por defecto en #l Gtimo lugar. El orden

=@ puede cambiar después de que este-elemento de mend se guarde.

Hivel de acceso:
Registrado
Especial

Al hacer click, abrir [ ——
dentro:  Nueva Ventana con barra de navegagaciin

g- [@ Allas Nuews Yentana sinbara de navegasn
= : N ) N ] 8 Previsuslizar
Finalmente guarda el item y su configuracién haciendo clic sobre el icono; Ledi] y haz clic en: para

observar su funcionamiento y ubicacion.

6. EXTENSIONES: COMPONENTES, MODULOS Y PLUGINS.

Los componentes, médulos y plugins afiaden funcionalidad al CMS Joomla! y se clasifican asi:

e Los componentes son quiza las aplicaciones mas importantes que juegan un papel fundamental en la gestién de
contenidos de Joomla! Son pequefios programas independientes entre si, que estan junto al Core de Joomla (el

corazén o nucleo del sistema),

o bien se descargan aparte, y posteriormente se instalan desde el panel de

Administracion de Joomla. Algunos ejemplos en nuestro sitio son: Editor de articulos JCE 1.5.5, administrador de foro
KUNENA, administrador de chat JPFChat, formulario de contactenos aiContactSafe.

e Los médulos son aplicaciones mucho mas simples que los componentes y generalmente son una extension o
complemento de algin componente. Los mddulos muestran informacién secundaria, simplificada y breve que toman
de la base de datos y luego cargan sobre los laterales del sitio (en las columnas de los extremos). Pero también tienen

funciones mas importantes que

llevar a cabo: pueden publicar los enlaces del menu, recoger datos de acceso

mediante un formulario, etc. Algunos ejemplos en nuestro sitio son: gestor de videos JW Media Player, contador de

visitas al sitio VisitorCounter.

e Los plugins son una pequena funcion orientada a tareas que intercepta el contenido antes de que sea mostrado y
lo manipula de alguna manera. Joomla! proporciona varios plugins en la distribucién del nicleo. Entre los ejemplos
encontramos: el que genera efectos de transicion en vinculos YOOeffects, para transicion de imagenes Rokslideshow.
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7. PUBLICACION DE NOTICIAS Y ARCHIVAR ARTICULOS

Publicacion de noticias:

Las noticias son articulos especialmente disefiados para ser visualizados en el modulo de presentacion de noticias de
la columna lateral derecha, estas deben ser clasificadas siempre en la categoria Noticias, a continuacion se mostrara
un ejemplo de como crear una nueva noticia y como archivar una antigua para visualizarla en el archivo de articulos

anteriores:

1. Crear un articulo, y clasificarlo dentro de la seccion “informacién global” y luego escoger la categoria “noticias”

. Articulo; [ Editar] S - IR % I
S Previsualizar  Guardar  Aplicar Cervar  Ayuda
Thulo Neticias cafes Publicado @ne Osi ID del articulo: 0
Allas aiti-zich Pégina principal ®no O s Estado Proyecto sin publicar
Impresiones a
Seccion informacién global » Categoria 3 Re:isadn 1 Vecss
S Creado dueves, 15 Abril 20101554
[ehavibne) Directorio Madificado Mo modificada
Fonafcli de servici
@ 1 B £ U Fonkfamiy - Méﬂcw:ﬁm“mms - - -
= = = Educasin * Parametros - Articulo
&t A  — S T g:’:m"'fs““’ Autor | Administratar %
G = . j‘ cuenta que « P Alias del autor
4 H sie?p;: se Hivel de acceso | Fublico
e
e 3 s seleccionar la & Fecha de ereacion [3010.04-15 1554:0] =
eba para articulo archiva categoria i
No:i%:ias Iniciar publicacion 2p10.04-15 1554.0; =/
Publicacion finalizada yneq &
—
2. Escoger la opcidn publicado en “si” y : ——
i L Thuo CAFESESFECIALES Puticade Omw @s
editar el articulo. Al CAFESESPECIALES Pagio principel D Cs
N Secciin 3 clasifioa v Cmegoriz Sin casifcar »
3. Cuando cree una noticia es recomendable
escribir un titulo que describa al articulo, {showtise]
aconsejamos que solo ocupe un renglén waEls o stea_[lenas Tawe K m=E==w =
para mejorar la visualizacion dentro del i _jﬂ‘- Ak RG0S RN S
modulo en la pagina principal del sitio. go s ! | L
AT E -0 8 - M)

Después del titulo insertar una barra divisora
especial (que no aparece en el articulo

CAFES ESPECIALES EN NARINO /_\
< 1. ubicarse

publicado) llamada “leer mas” como lo
.y 1 El ammeio Io hizo el Gobemador del departaments, Antoreo Navawo Woll, quet® en este sitio
Indlca Ia flgura' EEQE!SHE capital del pais el evento Tl café de Nanfic se toma a Bogotd' y hacer clic
Finalmente Veﬂﬂcal’ que el = cﬁ; En el encuentro se hard uwna demostracion de) aiica la bebida (catal®
7 x pe e St
articulo esté presentado en warko A ksioh 6 los copniore 2. Presionar
el modulo noticias. st bl el betén leer R AR A PR e
Lesrmiss, ¢l mescado, cusnta con el respaldo A mas. faciin, ademds, considerd que la
Nola' se recom'renda produrcidn debe terner myerencia directa Eiorar las condiciones de wida de los
7 - caficultores &
insertar texto plano y luego Wik 9 weparttiorn g
dar formato. d o 15 | Pogsecion ) [ LowilPls
- Archivar articulos
Gestor de articulos # gB 2 ]
et o1 fulear - Despble) Este es un lugar dentro del sitio web que
pretende ubicar las noticias anteriores porque
Fitre: e -s4{ ya no es conveniente que salgan en la pagina
giacoionar Clic en rincipal del sitio
# [ el articulo blicado Pagina princi archivo s0 p P :
: -D i ° i Para archivar hacemos lo siguiente: Dentro del
il 1R gestor de articulos, seleccionar el articulo.
o B s e = ° i Luego oprimir el botén archivar. Es!'as noticias
no se eliminan totalmente, se ubican en el
3 [ Fundamenios Genersies del = o 2 Fibics menu comunicacion / archivo del Frontend para
Are z
i que el usuario pueda hacer las consultas que

requiera.
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8. PUBLICAR CON EFECTO DE LIBRO EN EL SITIO WEB

Para realizar dentro de nuestro sitio web una publicacién de un documento con efecto de
libro primero hay que tener el documento en formato PDF. Este efecto ha sido
implementado en la seccién de periddico de nuestro sitio.

Luego abrimos el programa: FlippingBook PDF Publisher, haciendo clic sobre su icono
de acceso directo:

El programa viene configurado y listo para usarse, simplemente damos clic en “Import PDF” y se abrira la
ventana para buscar el archivo que publicaremos, lo seleccionamos y hacemos clic en abrir:

Import

File
Barra de
herramientas

u

New  Open v
o S oo M

R . .
I Publication Name: |
|E] Bottorn Bar B vincole " Fecha modificacién  Tipo

Lt O e = el ™ Normas icontec.pdf  06/04/201012:30...  Adobe Acrobat D...
Ta reesaddiond it = > = Analisis-de-ta-informa... 10/12/20090347 ...  Adobe Acrobat D..
Pemalink Buston Visble Yes = etopas para desarrolio .. 0712720090458 ..  Adobe Acrobat D..
Full Screen Buston Visie: Yes Buscamos y ; Eg == cursojoomtacep pdf 29/01/201004:03...  Adobe Acrobat D...
Zoom Button Visble Yes . Imagenes ¥ Guisdeiniciorspidopar... 29/01/201004:03 .,  Adobe Acrobat D...
Port Bution Vsl Yes se’ecmo'_'amcs B Musics = manual_usuario_10x jo.. 20/01/20100403 .. Adobe Acrobat D...
Sl ol archivo a  Cortmsiin. | Eoan awo0. AdomAccbad.
Bar Ersbled Yes pubhcar B Disauedss "% joomla-15-para-princi.. 12/03/20100302.. Adobe Acrobat D...
63 Tog Bar Acceso publico
Tile Ensbled Yes
Pagnation Eratéed Yes
Lk Enabled No
Extemal Link URL http/Fuvwew page-fip com
Search Enabled Yes
@ Bock:
E Sounds
Pio Sound C\Pragram Fles Mediaparts Interactivy
Background Sound
Background Sound Loopng
Juto Play Background Sound
@ Window
@ Zooming
B Colors
B T Cattre Zona de

previsualizacion
Zona de
configuacién

Se abrird esta ventana que nos permite dar la direccién
O \Documents and Sefinge LIS ALBERTO HiEscaro\DOCS JOOMLA Y DISERO WER\Woma: | Brwaz. | donde se guardara el archivo ya convertido y listo para
im0t Range Proviow subir en el sitio web, las paginas que transformaremos, el
&n D — formato que debe ser SWF y una previsualizacion del
tamafio de la hoja, aqui dejamos todo igual y damos clic
en “Start”:

Cuando el programa termine de procesar el documento, se
podra visualizar como va a quedar en la parte derecha.

Luego hacemos clic en el [
boton de herramientas & -

| Publish |

“Publish” y luego | < . ;
escogemos la opcion “To lid Term. I
z ToEXE..

Publich Project To HTML J§

HTML” asi podremos
subirlo a nuestro sitio web:

Ci\Users\LUIS ALBERTO\Desktop
Damos un nombre
a la carpeta de
salida. Ej:
Seleccionamos = libro
una ubicacion



Luego subimos nuestra carpeta mediante el programa FTP (FileZilla) para subir archivos en servidor.
Tenga en cuenta la siguiente ruta de destino y por favor no manipule por ningun motivo las demas

carpetas.

Cuando termine de subir la carpeta, el siguiente paso es enlazar nuestra publicacién a un articulo en el
editor de Joomla mediante un vinculo o acceso directo.

Primero creamos un articulo y lo publicamos en el lugar donde queremos el efecto.

Insertamos una imagen o un texto en el articulo y luego le damos clic izquierdo a la imagen o texto y lo
vinculamos a nuestra publicacidn seleccionando la opcién “Insert/Edit”. Inmediatamente saldra una
ventana en donde escribiremos en el espacio URL la direccién de nuestra carpeta ya subida; en nuestro

ejemplo seria: images/archivos/libro/index.html

Seccién

informscidn global

Categoria

Comunicadsn

[show/hide]
@ ) B I U Fontfamly |~ Fontsize = Styles
@A = 2= X Gl
mMu®@ | . 3
A E T wn e A A F[EsmE-o 0

v | ABE

Este es un espacio de opinon de nuestra corporacion

Seleccionamos
» la opcién:

{#) Paste as Plain Text
j Inserts a new table
M Insert/Edit image
&%, InsertyEdit link

| Link

Link

| Advanced |

TMpPresiones

Revisado

m
8\Veces

URL images/'?lrchivo;_—‘iihrn_a‘index.lltm\_\

7 Link Browser

=B~ §

| =@

Contactos
Contenido

Weblinks

— Attributes

Anchors

Teoget

Default/Not St

Escribimos o
buscamos la
ubicacion de la
carpeta subida

&5 Unlink

[Insect/Edit fink }

Titule

i& Insert/Edit fle
W Insert/Edit image

Update Ayuda

| [ cancelar ]

[i] Insert/edit template

B 1nsert/Edit Media (

(e

Al dar la ruta siempre cambiara dependiendo del nombre de la carpeta subida, por ejemplo:
Si la carpeta subida se llama informe, |a direccién seria: images/archivos/informe/index.html
Si la carpeta subida se llama ley44, |a direccion seria: images/archivos/ley44/index.html

Finaimente damos clic en “Insert” si es nuevo o en “Update” si estamos editando uno existente. Y

guardamos el articulo completo. Con este paso vinculamos nuestra publicacién a un articulo.

Como dar un efecto de transicién a una imagen o a un archivo vinculado

Primero hay que tener en cuenta que debe ser un vinculo a una imagen o a
un archivo de lo contrario la animacion no funcionara, luego abrimos el Editor
de articulos y damos clic en la palabra o imagen vinculo. Damos clic en el

botén “Edit Code” :
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[showihide]
@ 18 r U Fo

Cuando la ventana
4 de codigo se abra

o | Highlight ¥ Line Numbers W Word Wrap ¥ Font Size @ @ * 2
B j - BIUG®H O romat . | iremos directamente
N @IAH| '
<p>Este ez un espacio de cpinon de nuestra corporacion</p> i a, Ia parte d9|
&SR Srosinlin; L] vinculo que se

L | diferencia porque
tiene la palabra

href= si existen
<plle= nres=r | varias es posible
k4 conocer nuestro

i1 vinculo por la
direccidon que sigue
después del igual.
Luego de identificar
el href= el siguiente
paso es escribir este
cédigo justo antes
rel="shadowbox"
N A como lo indica la

imagen

I

Finalmente se
actualiza el codigo dando clic en “Update” y guarda el articulo.

Este efecto se aplica de la misma forma si el vinculo es una palabra.

Este efecto funciona igual si el archivo vinculado es una imagen, un archivo de flash SWF, un archivo web
HTML.

9. COMO PUBLICAR UN VIDEO EN YOUTUBE

Paso 1. Acceder a una cuenta en YouTube, para esto digite en su navegador la direccion: www.youtube.com

= YouTube  roau. .t You,.elf. - baunoov . internet Explorer

¥ | *2| | X |youtube
e & |l vouTube - Broadcast Yourssif. B B~ & e
-
Ynu Tuhe Bustar Explorar  Subir Accader
—

Paso 2. Cuando accede por primera vez haga clic en crear cuenta.,
Paso 3. Aparecera el registro a YouTube que le servira de aqui en adelante.
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You B ¢

Empieza a utilizar tu cuenta

{nete 8 la mayor comunidad para comDarir vigeos
del mundal

» Busca millones de videos da patners y comunidacas

Afiade comentarios, puntuaciones yrespuestas an video a

1S vidgos favonilos:

* Sube ycompane tus viceos con millsnes de usuaries.

* Guarda s i0ees Tonids para veras y camparitios més
adslante

Téminos de use:

Buscar| | Explorar  Subr Crear cuenta

Nombre de usuatio.

Les sombres de usuerio S6i0 pueden contener
ietras (928 4.2 la Z) o nimeros (dei 0 al9)

Corprebs: dissonkiiced

Ui cacion : -
Fecha ge naomiento: i__ | - ]
Sex0 (3 Homore ) Mufer
[y Permilr ae cios usuarios encuenlren mi canal sn YouTube si

fianien mi tireccidn da cormao electiénico

Me gustaria recibi, de forma ocesional, comunicacones por
comeg electrénico refacionadas con nolicias que YouTube
considers gue pusden interesame

Revlza las Condiclones de sanviclo de

Google v los Térmings du uso de YouTube

(]

& confinuacidn;

[Términos v Condicones oe Uso Al
|1 Su relacion con YouTube =1
|11 Su utlizacién def sito web te YouTube (el 'Site s

Si subes maletial que 1o e perenece
estards infingiendo los derechos de
copyght y 13 ley Ademnids hu cuents se
eliminara.

Alhacer dlic en “Acepto” a contnuacién,
scepias los Términos de uso de YouTube,
1a6 Condiaianes del senicio de Goagle y1a
Paiilica de privacided.

Acepto

Agcader

Lea detenidamente cada casilla, rellene este formato y haga clic en Acepto. Luego se abrira esta pagina:

¢Yatienes una cuenta de Google? .zea.

5i, deseo ahadir YouTube a mi cuenta de
Goagle

Introduce 1a direccidn de corres slectrdnica v ia contrasefia
250¢k2das 31U Cuenta de Google para afiadir YouTube 3t
cuenta de Google.

Cuenta de Coogle

Coreo electiénico.
Contrasefia-

[] No cerrar sesién

Acceder

Si tiene una
cuenta en Gmail

No, necesito una cuenta de Yﬂll (:0 Slc

Intrecuce una direccion de correo electronico y crea uns contraseha.

Su direccidn de corfeo |
SIECUONICO BAWAK por sjemplo, myname@erample com. Le
pemilira acceder 3 su cuenta.
Ellja uns contrasefta | |
Ocho caracteres de (ongiud Coma Minmo.
Fonaleza de la contrasefla

Vueweairxtmacilla\ |
confrasefia

[#] Habilitar Historial web Mas informacidn

V(.

Verficacidn de la palabra:

Si No tiene
una cuenta
en Gmail

Paso 4. Si tiene un correo en Gmail suministre los datos a la izquierda y luego haga clic en acceder, si por el contrario
no tiene un correo en Gmail ingrese sus datos de creacidn a la derecha y luego haga clic en crear cuenta nueva y
finalizar.

Luego aparecera la siguiente pantalla de Bienvenida a YouTube que le confirma su registro exitoso:

W T | b VouTubs - Eresdead VouyssE.

-2

Ahora estas registrado en YouTube.

Informacion sobre cuentas
» Hombre de usuario de YouTube:
inforlaunion
* Direccion de correo electronico de cuentz de

Goople:
|I’|Tﬂ'|ﬂl‘mm@ﬂrﬂﬂ | com

Introduccién al uso de YouTube

] Bustar  Explorar | Subi

Mi canal

Bandeja de entrada
Cuenta
& Persoralizar la pagina de canal

® Subiry compartir tu video
« Establscer |as preferencias para tu cuents

Susciipciones

Mis videos

Favoritos:

Paso 5. Luego realice clic en su nombre de usuario en la parte derecha superior, aqui hay estas 6 opciones: mi canal,
bandeja de entrada, cuenta, suscripciones, mis videos y favoritos. Para publicar su video o videos haga clic en mis

videos. Aparecera la siguiente pantalla:
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@@-— | https s yonstube. cominy_videosTFesture=mhwis v 42| x| lyoutube P

frchivo  Edidén  Wer Fevortos Herramientas  Ayuda

; : »
o (85 YouTube - Broadcast Yourself. o v % v ;bPagna v (f Hemramientas v

Yuu Tuh-a | Busear Explorar | Subir Inforlaunion ™ Salir

Mi cuenta
Videos + Insight* Mensajes+ Configuracidn

Videos subidos

Favoritos

Listas de reproduccion
Lista rapida L
Historial 0 ‘ Ordenar por: Thule | Duracién: | Fecha en que se ahadié | Reproduccionss

| | | Buscar |
|t
() Afiadira | w | §f Eliminar

Compras
Videos que han gustado No has subido ningtin video. Empieza a subir un video ahora.

Suscripciones » 0-0ded

Paso 6. Haga clic en el boton nuevo de la parte izquierda y luego clic en subida de videos:

de repraduccion ‘ Pulsa "Subir video" para seleccionar y subir un archivo de video.

Aparecer4 esta pantalla, aqui bodré buscar su video haciendo clic en el botén subir video:

Subida de videos

Paso 7. Busque el video que esta en su computador y haga clic en aceptar. Automaticamente el video se subira a
Internet en los servicios de YouTube.

e - —
YouQ[lify | e
Salocci
3 Grabar de camara web
- . Buscaren [ () videse - e -
Subida de archivo 5 Rl
bt Normbre Tamals 4 Tipa Fad &
(&3] Cardigans - Lovefool.mpg 637788 Clp de peioia 08/
e T Docunarios | G 29.18348  Clp depekoa usi | | No subes programas de TV,
Pulsa "Subir video" p| | @y Mnogus - Chocolate.pg 3123265 Clp depsloda o047 - | [sicales, conciertos ni snuncios
[3 (&3] CRANBERAIES - g To My Fa.. 389648 Clip de pelivuls isja | Jo, a manas que se trate de
: 2 T @l Janes - & Des |2 pido.mpg E Clip da paiicila E creado completamente por ti.
¥ Opciones de fnckin"Cof  Exclao | G cpiansa st - candmn.. clip e pslioda 2 | | ce consejos sobre copyngnt y
cUeseas comparly _!*ﬂﬂz @_]r»,.ﬁe Minogue - In Your Eves.rpg % Clip de pelicla 058 la comunidad podrin ayudarte 2
Pperii 1 okros shioe ek @lriin Park - Crawingnpeg Clp de paliaia 201 | fuu video irfringe los derschics da
Facebook - Vindd | o s | GENY Dos Tietras - Heross 44 lip e vides ozfs | e otra persona
E TeRter s winedla (@l Lirking Pars.- In e Ervd - Pusi.. 5 clp depiai 19t | K en "Subir vide®, sstards
B i = 5;! gr;. Jean - Lowe.come, home.mpg L_:wew:oh que esta wideo no infinge (o
| Reader - Vincuid Jamiroqual - Vitual nsanty.mpg «lip de palicis & YouTube y que posees
i PC (&) Jerniter Lipes - IF You Had My ¢ Clip de peliculs rachos da copyright del viden o
@lvectss y 10 - Don Ot - i, 7661 KT Clp de peicin 30/1 ¢ | |izecion para subide
" < 3
Acerca de las subidas i - :
g——
« iGrabay sube videos enf M slisidered Nombe  fwisn yarsdeh s bengeg == [P
» Subirhasta 10 videos a la Tig - .
=3 Todoslos aechivos [ = e
+ Mejores formatos do vid Jlanctieatunst £l
'+ Tamaiio de hasta 2 GB - st - »
Si su video se subid correctamente saldra este aviso:
& Don Omar - fast and furios tokio.avi Correcto
Correcto: Tu configuracién de video se ha guardado comectamente. inforlaunion ™ | Salir
Wi canal Suscripciones

Si usted quiere comprobar todos los videos que ha subido, haga clic en su Bandeja de entrada  Mis videos
cuenta y luego selecciones la opcion mis videos de la pestafa derecha; no Cuenta Favoritos
olvide cerrar su sesion cuando termine de subir los videos haciendo clicen el L
vinculo salir de color azul.

10. Como crear una lista de reproduccion en YouTube y utilizarla con JW Media Player en el sitio

Paso 1. Acceder a su cuenta en YouTube, para esto digite en su navegador la direccién:
www.youtube.com y luego haga clic en Acceder.

Paso 2. Luego haga clic en el nombre de su cuenta y escoja la opcién mis videos
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Yulll Go: gle*

Acceder a YouTube con tu cuenta
de YouTube O Google

Nombradeusuz e | Ilnforlaunlon“' ‘ Salir

Contrasefia | ssssssseses| Mi caiil Suscripciones

[[] No cerrar sesién

Bandeja de entrada  Mis videos
Cuenta Favaritos
¢No puedes acceder atu cuenta? .
Paso 1. Paso 2.

-

Aparecerd la siguiente pantalla en donde usted podré escoger en el mend de la izquierda la opcién para crear una
lista de reproduccion que luego utilizaremos con JW Media Player en el sitio web.

Paso 3. Haga clic en nuevo y seleccione lista de reproduccion.

Paso 4. Saldra un cuadro en el cual escribira cualquier nombre para reconocer su lista de reproduccion, luego haga
clic en Crear. Su lista se creara automaticamente.

Paso 5. Afiadir videos a Cola haciendo clic derecho sobre la miniatura del video que queremos visualizar en el sitio.

ot

Deportes extremos

wideos extosos]

Favoritos
Paso 3. Listas de reproduccion Paso 4.

SLe:iL o Cancslar
Paso 5.
Paso 6. Seleccione la lista rapida, favoritos o la lista de videos subidos y agregue los videos que usted desee a la lista

de reproduccién creada, marcando la casilla que estd a un lado del video y luego haga clic en “Afadir a” y
seleccionamos la opcion “Lista de reproduccion” que creamos. Finalmente clic en el boton “Afiadir a listas”.

Yﬂu Tuhe Buscar Explorar | Subir infarlsunion > Salir

Mi cuenta
Wideos « Insight « Mensajes « Configuracion

Nigvo W

N e

Coincidencias de ID de

contenido

:,mm“ Ailadira | w | P Reproduciistardpida | Suprimir seleccionados 10 Boirar tista rapida

Lista rapida 1-3de3

Listas de reproduceion ) ‘ )

Lista rans = Ahadirlos videos selectionados a:
Historial

Compras

Videos que han gustado

Suscriptiones »

extiemos

hace 3 afios

iciones: 534!

Afiadirg lislas | o canczlar

extremilyTy L

Paso 7. Dar clic en compartir esta lista de reproduccion. Y luego suministrar tu cuenta de correo a la cual llegara la
direccidn que necesitamos.
\(MTubel

Paso 8. Accede a tu correo y abre el mensaje que YouTube te acaba  [comeo etectrénicopara: .
de enviar, sigue el vinculo con el nombre de tu lista de reproduccion. | emissmmeco) sacmes om
Posteriormente se abrird la siguiente ventana, aqui debes identiﬁcar<

la direccion de la lista y copiar solamente el cédigo, del igual hacia
adelante, “sin el igual’ asi:

]
nfaaunien@gmat cormn

[Tados fos contacies ¥

Tu nombre: (opeional)
mingal

Aiiadir mensaje personal: (opcional)
IEsto 85 imorssicnantel

Enviar
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You T

Lista de reproduccion

| videos exitosos

hsce 18 minutos

6 visws  inforlsunion

Buscar

Explorar =~ Subir

Paso 9. Accede a la administracién del sitio con tu contrasefia y accede a la configuracion del modulo JW Media
Player, aqui encontraras la opcién “archivo” donde pegas el cédigo copiado anteriormente en el Paso 8:

sing W Medis Praver Shurtte

Baedt on your fle bype’ selecton use (e (obawing s exarmpes when sddng
fiex:
Fillsceeen

Local File

File: patistnisang mps OR pathAnimcivis fiv Smoolhing
Hemote File Streteh to Fit

P i i

File: bt fponavin myste comimesialien v e
Streaming Media

File: pathéoie v OR pathaoite mpd

Stream URL: ronpc/tarw i masie somiapalication

YouTube Video Lo
* it o yontiboe combwratch = G2 Eg T
File: 01 ou2vBpTe
Playlist Position
YouTub
fouTube Playlist Phaylist Size

® bRl pevsossy yontbos. Com ee_ply 1ist 7 "BBSSIBICAAIBAZT4
Fiie BEB3I01CAL2B422L

R ik Controibar
Espeuis Player Colour [g
L Button Colour H
Deseripsién: W Media Player. Hover Colour
Jeomlarzest by Gatre Cameron
wabells: ity fp<iLakie Sioepnt o Baskground
SUROTT. HTE: 3rDLS. 00308, COMIGIOUEA) K Unkie Trmepar oy
Ancho
Use e W Mesks Praver mooule to gy VouTube Visoes, FLVS Height
MP4z, MP3s, AACS anwi strasming mesis. You can sko display
FGs, PGS anc GF s
8 . Butter 3
it M s Fhaer Mo be you can tisplay S0 s o use
& wrri layist choosing any of the 12 skins inchide Valume i
Auto Play

Repeat ||

Abmo 3
00000

i

Fer 00

Opequa % ' "
e La opcion File Type:

= debe ser:
G — _, .

: YouTube PLaylist

> = Y en Archivo se pega el

U s @ P

= codigo generado en

Cu @ YouTube para un grupo
L de videos

@ Heniiear O Debatiinr - _J

YouTuba Playist
ESNTE52545 147058

=aemmsns Fhyist Setings =ssses. ==
AEwe
150

~

11. Foro

foro

NENA Version en Espanol

El creador de la categoria de un foro (lugar donde se reunen
tematicas afines) suele ser el administrador del sitio quien posee
privilegios para poder realizar esta funcion.

El proceso de uso de un foro es el siguiente: primero, el
administrador crea una categoria para alojar los temas que
tengan alguna relacién con el titulo de esta categoria. Los
visitantes pueden ver los temas y las respuestas de otros
usuarios, pero deberan registrarse si desean crear su propio tema
0 pregunta y también para responder y cambiar su perfil (foto,
nombre de usuario, email, etc).

Dentro de joomla contamos con el componente Kunena Foro
que ofrece un potente gestor para foros, también cabe destacar
que la ayuda es muy buena ya que se muestra en la parte
derecha de cada caja de texto u opciones que queremos
configurar dentro del backend.

CONFIGURACION DE KUNENA:

Un foro, también conocido como foro de mensajes, foro de
opinién o foro de discusion, es una aplicacion web que da
soporte a discusiones u opiniones en linea sobre temas
especificados en él. Muchas veces se dispone de un
moderador que es la persona encargada de auditar las
acciones de los usuarios inscritos.

ontenido ‘ Companentes | Extensiones  Herramies
=7 Administrader de Traducciones
aiContaciSafe

?

Akeeba Backup
Banner
-

Buscar

™ Contactos

NEN- e

ion en Esp

" unena

™ Enlaces web

f Foros Kunena amo

est

unens

™| ICE Administration
K 10 usar esi
#il PrChat

1. Debemos tener privilegios de administrador (nombre, contrasena) con el fin de ingresar al BackEnd de
nuestro sistema. Luego vamos al menu componentes y hacemos clic en “Foros Kunena” ahora nos

encontramos con la pantalla de configuracién de nuestros foros.
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aKUNENA

Versién en Espafiol
i 1R Bienvenido a Kunena

Panel de Control de Kunena
Configuracién de Kunena
Administracién dei foro
Adminiziracin de usyarics
Ediar Smileys

Adminisiraciin de rangos
Kavegador de archivos adjuntes
Navegador de imégenes adjuntas
Editar el archivo CS5

Limpéar foros

Sincronizar usuarios Limpiar foras

Recontar estadisticas de las categorias

er Kunena como lu fero.

Sincronizar ysuariog

Panel de Control de Kunena

'z

Pagina de soporte

Esta pantalla te dard una pequena muestra de |as varias estadis

tica
os aspectos de wu foro. Cada pagina

ivog adjuntos i

Edtar Smileys

2. Dentro de los items mas utilizados estan los botones “administracion del foro”, la “administracion de
usuarios”, “configuracion de Kunena”. El resto de botones sirven para revisar el contenido de archivos
adjuntos procurando filtrar aguellos con contenido no deseado, estilos de emoticones, estadisticas, etc.

Administracién del foro: Esta ventana es muy importante porque procura distribuir en categorias / foros
cada divisién del foro, por ejemplo, como vemos en la figura, se distingue que la categoria es

UNENA

Version en Espaiiol

I~ <CategWia /Foro

18 Cerrado Modersdo

Administracién de Kunena

Revisar Puslicsds

D / -

s e ) s Q
Publicar Despublicar huevo Exitar Borrar
Mostrar# 20 | v

Check Cut Reorderiar

Panei de Control de Hunena P ristrativo
Configuracion de Kunena [~ foroMingadeSusfios Q Q - T_::‘:Hf' Administrator  Adminis
Administraciin del foro - — r o o = T_‘_‘"“ f' T
Admiristracion de uguarios mndo
Exltar Smileys 20 "'\
Administracidn de rangos
foroMingadeSuenos (folder que contiene foros | AfadircategoriaiForo
con igual tendencia. Solo sirve para organizar, | ermsesn sasis asiroro
no para participar.), el foro que esta organizado ‘f,w,',,,,jy,,m.m,. R
dentro de esta, se representa con 3 puntos T v
iniciales seguido del nombre del foro, es decir ":ﬂ”#:‘”:‘;“ﬂ;ﬂ‘:?f“:%:‘if:;“:;:?5:;;
...BPA. o SRS e e R ke
Dscripcidn
Si observa en la parte superior, se encuentran
los botones de publicar, despublicar y borrar | ™" Instrucciones de
que cumplen la misma funcién que en el gestor uso de cada

de articulos. El botdn nuevo sirve para crear una
categoria / foro como se explica a continuacion,
para borrar una categoria/foro, escogemos
borrar.

En la figura de la derecha, observamos las
casillas que se deben rellenar para agregar un
foro.

llamada
la primera linea

Como ya tenemos una categoria
“foroMingadeSuefios”, en

Padre, seleccionamos el nombre de la categoria, en el caso de crear una nueva,

yanzad;

2 del fore

dad y accesa al foro

e ks s it

Inchir e

i s
AT RGN

Irhi prupes Ry

Revizar menssies:

otogorh 8 ¢ notenga s
€2 ntiegendierte dal hecho e gue ks Categarias no pustan
iztn de modersoores.

o v Dietecren s oruns b comeartr exte sousso? S s evcopd
solamente d ¢rupo selecciondo

CReOT ";, B e ) o0 GON restrGEIonss ¢ aGOR60 Pltion, predesd

USRS S e el acnen 6l ot a U nipa g8 U s 26 o

v

Configirala o 'SP 7] quitres cerrar este forg @ tode o mundo,
2reas nuevos W0 © retubstns on 10108 cerrados (o mover

Ta Por cpsie i e Ho-Picn s aspecitions ol kel ds
e, el b e i £ dE o 8 Todo el
Wt 5 restringes ¢ socess @ s cdbegoria comslets, 5 ure)

Phtlles Fronband adminvsdroddures ra odrén ver i crirar ol furg

o Csbe e itz sle 81 Acoacn famsein ks rLpos 0?5 e
Eniamants & o eec e
e vl Comtigura s "5I° 5 quieres que los mensajes sesn revisatar

Esin o= il sciamerte =n foms moderacie
SICORNLIAL Aste £ hiber LpACiN=Aca HRGLN Mo sdar,
sprobaribartas e v on e an espers

la opcidn sera “Sin Padre”.

Posteriormente se elige el nombre, la descripcién y el encabezado que vera el usuario
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En el apartado “Seguridad y acceso al foro”

de esta ventana, elegimos las opciones de acceso, por

ejemplo en la linea “nivel de acceso”, escogemos quienes pueden ver el foro (solo ver, para participar hay
que registrarse), si todos los usuarios o los que se registren. En la parte inferior, encontramos la opcion de
adicionar moderador al foro, en el caso de que exista, éste debe ser asignado por usted, una vez guardado
el foro. El resto de opciones se pueden activar o desactivar siguiendo las instrucciones detalladas

que estan en el lado derecho.

Administracion de usuarios
La  administracion de
usuarios, es bastante
sencilla de utilizar, pues
L gestiona informacion
basica como el nombre y el correo
electrénico y la posibilidad de asignarlo
como moderador o administrador,
dependiendo si el usuario a tenido una
buena participacion en los foros.

Configuracién de Kunena

Utilice este apartado solo
en caso necesario pues
contiene informacion
delicada que puede afectar
el correcto funcionamiento del foro

REGISTRO

En la imagen derecha, se observa la
pantalla de bienvenida para todos los
visitantes al sitio web y especificamente
al foro. Podemos observar en tres
columnas que aparecen el numero de
respuestas, el nombre del foro, es decir
el tema y la hora del ultimo mensaje,
esto puede ser visto por el usuario

(como invitado). Sin necesidad de registrarse

—

@ Registro
Nomate |

Nomsre 8 usuaro

Email e

Contrasena =

Venfigue Bl
coriesedia;

Los tamgas marcata son un aslerisco (7 son oblizatoros

Bienvenidq\‘iiado

evsc| ) Of g

Por favor |dentificarse o Registrarse.  Contrasefia olvidada?

"

ejorar

os |

‘es ] [cateconias beL Foro [w)| R | pagina: [
Temas =
.,
L o N BPA {Utimo mensaje pot
Z " | Posteado 2 Dias, 11 Horas atrés admin
] ; por demo Categoria: BFA Vistas: | 8 Homs 15 Minutos
mEespus 14 At
T Temas ragina:

de poder acceder al sitio.

@ Se ha creado su cuenta y se ha emviado un enlace de
activacion a la direccion e-mail que nos ha proporcionado.
Debera activar su cuenta haciendo clic en el enlace antes

Para ver los temas y respuestas, no es necesario estar
registrado, pero para responder y proponer nuevos temas si.
Si la persona que entra al foro esta registrada, escoge la
opcion de identificarse, en caso contrario, da clic en
registrarse obteniendo la pantalla de la izquierda.

Al llenar los campos requeridos, el visitante recibird un email con instrucciones para que confirme su
registro haciendo clic en vinculo especial de confirmacion.

1€ nombra
rlo. rick

ail coreo@email som
ria

s

foo  Piblico Froriend

- huter
- Edior

dor

- Puiblica
- Fiblico Backand

Pardmetros

Idioma del =
sitioffront.end) = SHeekna: elidona- vl

Zona horaria. [[UTC 00 00) Western Eviope T, Landon, Listan, Cassblarca

{UTC -12:00) Irtematicrial Date Lina Wast
[UTC -11:00) Mweay lsland, Samoa
Informacion del o (UTC -10:00) Havai

(UTC 5:30) Tmohae, Marquasas telands.
(UTE 05:00) Alaska

Mo Hay dletades de | UTC 38:00) Packi T (US & Canada)

Acoesle iy Compor 1UTC 37.00) Mountain Tma [US & Canada)
{UTC -06:00) Cartsal Trme fUS & Canada), Mesio Ciy
(UTE J5:00) Easterr Time [JS £ Canads). Bogots, Lmz
{UTC -24:00) A¢ani: Tme (Canada). Caracas, La Pz
[UTC 24:30] Venezuela
(UTC 33.30) St. Jobn's, Newfoundland and Labeador
JUIC o000 Eaal B i
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Nota importante: los usuarios que se registran en el foro, lo hacen a través del sistema de registros de
joomla (manejador de contenidos), por tal razén, el manejo de los mismos en cuanto a cambio de
contrasefia, edicion de email y eliminacién se hace en el panel de control de joomla en el apartado
administracion de usuarios y no en el foro. En esta ventana, se modifica también la zona horaria, es decir el
lugar desde donde realizan los temas y preguntas. Nos ubicamos en parametros, luego en Zona Horaria y
para el caso de Colombia la zona horaria es UTC -5. Esta configuracién es Util para sincronizar la hora y
fecha de escritura de mensajes en el foro.

| Bienvenido, Administrator
Mostrar dltimos mensajes | Mi perfil | Salir | Anuncios
Busgueda avanzada

B Foro General » foroMingadeSuenos » BPA
L.E BPA (0viends)

Foro sobre BRA

@ [ResPONDER] (3 [SUSCRIBIR] | [EVORTO] & [RUEVO TEMA]
((BORRAR] p[MOVER] #[FIIAR] (3 [siGQUEAR] b [UNTE]

Pagina;

#2
Una vez registrado, el usuario accede a su perfil donde

puede editar y postear (escribir) mensajes. En la
imagen izquierda se observa el perfil de administrador
quien tiene la capacidad de revisar los temas editar,
borrar, crear y responder sus propias respuestas y las
de todos los demas usuarios.

demo

*0 BPA

hace 2 Dis, 12 Homs

Karma: 2 Y- )

hola, me gustaria saber si alguien tiene un libro
de BPA dentro de su biblioteca

Bdministrador
QU090
Mensajes: 2

[GFFLiNE ]| [FROFILE]

Utima edicdm 18

SN0 E2S pordame, | Revortara
moderader | IF. 1902692

4[] @[ponea] o [ormas]

12. CUENTAS DE USUARIO

Joomla posee un interesante sistema de control de acceso para controlar que pueden ver y hacer los
distintos usuarios. Por ejemplo, podemos crear contenido que sea exclusivo para cierto tipo de usuarios.
Igualmente podemos darle acceso al back-end de nuestro sitio a un cliente o usuario final. Esto se hace
necesario porque de lo contrario, cualquier usuario podria modificar sin querer algun elemento que cause
algun problema en el sitio.

Creando nuevos usuarios con acceso limitado B8 Usuario: trueve]

Detalles del usuario

= — Para crear nuevos

Hombre

Admirestrador s
Tradiocionss

28

Gastor de yeusnins

usuarios con funciones
limitadas, vamos al
Back-End de nuestro
sitio y presionamos el
botén Gestor de
usuarios. Una vez
dentro, presionamos el
botén nuevo.

Una vez presionado el
boton Nuevo,

entramos a la pantalla

de creacion de nuevos usuarios. Nos pide que insertemos los datos

contrasena.
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Hombre de usuario
Ernail
Hueva contraselia

Verificar conlyasief

Grupo | m

emm——

- Fublico Baokand

- Gastor
- Adiristiadon
- Super Admirisirador 7

Bloquear usuatio @&y, O o
Resibir e-mwils del

sistema & 0 O 5

nombre, nombre de usuario, email y



La parte mas importante es el campo Grupo donde podemos decidir qué nivel de acceso tendra nuestro
usuario. Dentro del Publico Back-end encontramos:

- Gestor En este nivel, el usuario puede administrar solamente las tareas relativas al manejo de contenido.
Crear articulos, editarlos, eliminarlos, publicarlos, etc. También puede crear nuevas secciones y categorias.
- Administrador En este nivel, el usuario tiene todos permisos del gestor, mas, el poder crear nuevos
usuarios, entre otras funciones administrativas.

Luego de seleccionado el grupo o el nivel de acceso que le asignaremos a nuestro nuevo usuario,
presionamos el boton Aplicar y el sistema envia al cliente una notificacion con sus datos de acceso.

13. MANEJAR PROGRAMAS FTP PARA SUBIR ARCHIVOS EN SERVIDOR.

Un Programa de FTP, no es mas que una especie de manejador de archivos, como tu Explorador de
archivos de Windows. Su Unica funcion, es la transferencia de archivos, solo que entre ordenadores
distantes o servidores y por medio de contrasefias de acceso. Es decir, puedes copiar archivos de tu
computador, a otro, o copiar archivos, desde otro computador al tuyo. Recuerda, tu computador, es
denominado LOCAL, y aquel al que conectas, ya sea para conseguir archivos, o para enviar, se denomina
REMOTO o Servidor.

Este programa se debe utilizar cuando los archivos que se quieren publicar en nuestro sitio superan el
tamaro de 2Mb o cuando existan problemas de conexién con el editor de Joomla. El programa FTP que
usaremos es FileZilla. A continuacién se describen los pasos para su utilizacion:

1. Tener una conexién a Internet.

2. Acceder al programa FileZilla haciendo doble clic sobre su icono: E
3. Autentificarse suministrando la informacion de estos 3 campos:

- El nombre de servi g

- El nombre de usuz

- La contrasefia de acceso: Xxxxxxxx no suministrada ahora por razones de seguridad.
4. Dar clic en conexion rapida.

B lamingagwww. lamingadesuenos.org - FileZills
uchva Cdtsr ver Trsnsferentis Seredor Macdores Apids  iMseva versin dsponilel

& - Sl joOER 2
sadesven _ghmbrs ¢ = arkr o

Poerto: 7<' Corerion rigida ‘1-D

fcom ~
st o5 185}
Com
st
fes
Resq.
i istads caraciaments | — b
o focall | | \Sl'n'szmlu‘ [ v
e - 0 Al =
&) e T
¥ G D1 (DRIA)
S E
4 8 10 1Ponvinalirss. manl ped
Nembeeds o, ¢ TamaMode..  Tipode archivo Ultra modficacdn Hombr.., Tamaflod., Tepodeac.. Ubinamosfica.. Parmisos Progietario...
s Disco Ioes =R
i (DATAY Disco local £ cpanal L0010 LA, 0700 07 901
SE Uridad de (O ) epassiets . ZBmfe0 o7E0 2079
v (Wernpatss.. Uridad dered d.., 2 samaildata . ZBOEOI0 L4, 700 907904
0 brash . THOSEOI0 A0, 0700 207 W4
Al aceessogs 2RI 223 w0704
et w07
sl 907 904
Sireodeddia 207904
Ldpubiic_hp w07 04
Capobiic_heod w07
(1. 207 901
Gl 07 504
oo cortact . % 10 907904
i tastogin 14 Archvold. [[B0H2010 16549500 507 904
+ dracterios 2 anchevns y 12 drectorios. Tamafic botals 14 bytes
Servidar/Aschevn el Dirscodn  Archivo resiorn Tamain  Prosded | Estedo
hi cola falldas

P 23

5. Verificar si la conexion fue establecida. Para ello miramos la parte superior en donde nos muestra un mensaje:
Estado: Directorio listado correctamente.

Cuando esto ocurre en la parte derecha del programa se despliega un directorio con carpetas y archivos muy
parecidos al de Windows. Estas carpetas son del sitio remoto o servidor.
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Y en la parte izquierda encontramos los directorios y unidades de nuestro computador, es decir el sitio local.

6. Buscar en la parte izquierda el archivo que deseamos subir al sitio web. Videos, imagenes, documentos, etc.

7. Buscar la carpeta de destino en la parte derecha

Advertencia: teniendo en cuenta que estas son carpetas de sistema y si por alguna razén se modifican o eliminan
podrian causar graves dafos al sitio web publicado en internet de la corporacién.

Tenga en cuenta la siguiente ruta de acceso y por favor no manipule por ninglin motivo las demas carpetas.

Aqui usted podra subir cualquier archivo de publicacién seleccionandolo con clic sostenido y moviéndolo de la parte
izquierda hacia la derecha. Al soltarlo en la parte derecha comienza automaticamente la transferencia que se podrd
visualizar en la parte inferior del programa.

8. Una vez que acabe de transferir sus archivos es muy importante desconectar el sitio local del servidor haciendo clic
en el botdn de la barra principal:

& laminga@www. lamingadesuenos.org - FileZilla

Archiva  Edbar Ver 5 Avuda  iDleva dn disporile!

& EnLnQ B e n
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Anexo K. Manual administracién Moodle

MANUAL
ADMINISTRACION
ESPACIO EDUCATIVO
MOODLE DE MINGA
DE SUENOS

TR

Sf MINGA
=\ DESUENOS

177



CONTENIDO

1. PRIMER ACCESO A MOODLE

2. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE ESPACIO VIRTUAL
3. NAVEGAR Y ACTIVAR LA EDICION DE UN ESPACIO

4. GESTION DE LOS BLOQUES

5. GESTION DE LOS CONTENIDOS

5.1 LISTA DE RECURSOS EN MOODLE

5.2 LISTA DE ACTIVIDADES POR DEFECTO DE MOQDLE
6. REORGANIZACION DE CONTENIDOS

7. CONFIGURACION DE UN CURSO

178



1. PRIMER ACCESO A MOODLE
Un Sitio Moodle esta compuesto por diversos cursos, cada uno de ellos con uno o mas instructores. Por lo
que un tutor, para poder acceder a un curso debe estar registrado, al igual que sus estudiantes.

El proceso de registro de un profesor se hace mediante la comunicacién al administrador del Sitio Moodle
del deseo de crear una nueva cuenta de profesor y un curso (sélo el administrador puede realizar esta

tarea). Este proceso es reconocido en Moodle como Asignar roles y existen seis roles definidos asi:

Administrador: normalmente los administradores
pueden hacer cualquier cosa en el sitio, en todos
los cursos, y son los encargados de realizar las
actividades administrativas como mantenimiento.
Son los que mas privilegios tienen en la plataforma

Profesor sin permiso de edicién: los profesores
sin permiso de ediciébn pueden ensefiar en los
cursos y calificar a los estudiantes, pero no pueden
modificar las actividades.

Estudiante: los estudiantes tienen por lo general

educativa.

Creador de curso: los creadores de cursos pueden
crear nuevos cursos y ensenar en ellos.

Profesor: los profesores pueden realizar cualquier
accion dentro de un curso, incluyendo cambiar
actividades y calificar a los estudiantes.

menos privilegios dentro de un curso. Son capaces
de utilizar los recurso y desarrollar las actividades
de un curso mas no modificarlos.

Invitado: los invitados tienen privilegios minimos y
normalmente no estan autorizados para escribir.

Una vez haya respondido el administrador del Sitio, debera acceder a Moodle introduciendo la direccién
donde se encuentra el Aula Virtual y luego accediendo con el nombre de usuario y la contrasefia
suministrada (incluso el administrador tiene una clave personal), se mostrara una pantalla similar a la
siguiente:

15

e BB e EBRGE TRy ATn

N »
WG| e | @8 Cursos Virtuses: Entrara... X | & Internet Explorer no pusde .., fi ~ E1 o o~ 5 Pagina - [ Hepamentss -

Cursos Virtuales

Usted no se ha autentificado. (Entrar) e

Direccion HTTP del Aula Virtual

Cursos Virtuales

cvminga * Entrar al sitio

Espaiiol - Internacional (es) ¥

Usuarios registrados

Entre agui usando su nombre de usuario y contrasefia
Introduzca el (Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador) ®
nombre de Nombre de usua ud
: |Estudas?
usuario y la
L Contraseffa [cessssses |[_Enrar_|

contrasena =
pmpormonados Nos cursos permiten el acceso de invitados
por el Entrar como invitade
administrador del
Sitio y pulse £0lvidé su nombre de usuario o contrasefia?

Si. ayideme a entrar
“Entrar”

Usted no se ha autentificado. (Ertrar)

L @ Internet # 100% -

Cuando hablamos de direccién donde se encuentra el Aula Virtual estamos referenciando a la direccion
HTTP que se escribe en la direccion de nuestro navegador de internet, en nuestro caso la direccion es:

http://www.lamingadesuenos.org/moodle

Una vez que digitemos los campos requeridos en la ventana de acceso damos clic en “Entrar’ y
automaticamente se cargara la ventana de cursos disponibles para nuestra cuenta de usuario,
dependiendo de nuestro perfil y de nuestros privilegios podremos o no tener acceso a los espacios
educativos. Cuando este dentro de la plataforma educativa se dara cuenta que los datos que usted
suministré al administrador como su nombre aparecera en la esquina superior derecha, y al lado un link
para cerrar su sesion, al igual que en un correo electrénico.

179



2. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE ESPACIO VIRTUAL

La plataforma Moodle proporciona ftres tipos de
elementos logicos con los que se puede construir un
sistema de ayuda al aprendizaje: los de comunicacién,
de materiales y de actividades.

Médulos de comunicacién: para permitir que los
alumnos puedan hablar con el profesor (hacer preguntas,
plantear dudas, etc.) y, mucho mas importante, puedan
comunicarse entre ellos y construir su propia comunidad
de aprendizaje.

Modulos de materiales: los elementos que representan
los contenidos materiales de la asignatura, curso o
espacio. Son todo tipo de textos, libros, apuntes,
presentaciones de diapositivas, enlaces a paginas Web
externas etc. pensados para que los estudiantes los lean
y estudien sobre ellos.

Médulos de actividades: son la parte activa y
colaborativa donde el alumno tiene que hacer algo mas
alla de meramente leer un texto. Debates y
discusiones, resolucién de problemas propuestos,
redaccion de trabajos, creacion de imagenes,
webquests, talleres, pueden ser ejemplos de actividades
realizables en Moodle.

El curso virtual no es mas que una coleccion de estos
elementos, definida y estructurada por el tutor que
explica la materia, recogida en una serie de paginas Web
que el alumno puede visitar para leer los textos o realizar
las actividades a través de Internet. Esto no quiere decir
que todos los materiales o actividades deban ser de
tipo informatico. Son  simplemente materiales o
actividades que se presentan o entregan a través del
ordenador; o de los que se puede discutir a través de la
Red.

3. NAVEGAR Y ACTIVAR LA EDICION DE UN ESPACIO

Una vez que se entra en un Curso en el que actias como tutor veras su pagina principal donde se recogen todos los
elementos de comunicacion y pedagdgicos del curso. Esta pagina se compone de 5 zonas bien definidas:

f CURSO EN INFORMATICA BASICA

Cursos Virtuales

No har eventes proximos

Unidad 1: Internet y sus servicios.

Por medio de wits unided ol estudiante podrh conoter y litar adecusdamente 108 recursos dé Comuncacion que ofece
Internst de modo que ol estudisrte pusds screder o Gifersates foros y Chals COMO reCursos Con los que S0 pusde Constn
conocimeents medante nveatigaciin y comunicacidn, contribuyande & su foemaciin eegral y prastando especial atencibn o k
FHPEI0S 1000 relacnados Coo avle mada

RECURSOS Y ACTIVIDADES:

TEMA 1:
Qroro

@ Foro moodie

wia a la sala do chat

re &l tema entrogado en el that

(Umos § minusos )
HISTRADGS

Usted se ha autentificado como ADMINISTRADOR Curses virtusles! Estudiante (Velver o i rol neemal)

= Cabecera con la barra de navegacion e identificacion personal.

+ Columna de la izquierda, con informacion y acciones (incluido el bloque de administracion).
+ Columna de la derecha con los bloques de informacién temporal.

« En la columna central encontraras los recursos y actividades del curso.
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= Abajo, blogues tematicos no usados, invisibles para los alumnos. Estos permiten a los tutores desarrollar contenidos
y publicarlos cuando estén listos o configurarlos, ocultando su contenido para cuando se necesiten desarrollar.

La cabecera contiene el logo o titulo del sitio, la barra de navegacion, y la informacién de registro (con hipervinculo al
perfil personal). También tendremos un enlace denominado "salir" que permite anular el registro de la sesién en

Moodle.

Cursos Virtuales

Cada uno de los textos en azul de esta barra es un
hipervinculo que nos conduce a un lugar concreto dentro
de la estructura del curso virtual. Se puede usar esta
barra para navegar facilmente por la estructura del
mismo. En particular, los dos primeros vinculos nos
conduciran a la pagina principal del sitio Moodle y a
la pagina principal del curso en el que estamos
trabajando, respectivamente.

A la derecha se encuentra una lista desplegable que
relaciona todos los recursos y actividades disponibles
dentro del curso y que pueden visitarse. Los botones
laterales sirven para ir a la actividad anterior o posterior a
la actual, permitiéndose una navegacién lineal.
Desplegando la lista se puede saltar directamente de
una pagina del curso a otra sin tener que navegar por
varios hiperenlaces intermedios. También encontramos

el bot6n para “Activar edicion”.

Como profesor, tutor o dinamizador tienes que afiadir y modificar los elementos didacticos incluidos en el curso. Para
ello los profesores (pero no los alumnos) tienen a su disposicion el modo de edicién del curso. En este modo de
funcionamiento puedes modificar la disposicion de los paneles laterales de funciones, reorganizar los bloques
tematicos de la columna central y afiadir, cambiar, mover o borrar los recursos didacticos que componen el contenido
de tu curso.

Para activar el modo de edicién dispones de dos métodos con idéntica funcién:

Tras hacer clic en cualquiera de estos botones observaras que la interfaz se modifica y se afiaden toda una serie de
pequefios iconos por doquier. Haciendo clic en esos iconos podremos ejecutar las acciones de editar, afiadir, mover y
borrar los diferentes elementos del curso.

Administracion

& Activar edicién

J + En la barra de navegacién de la cabecera del curso dispones del

1 ConfigUracion g "
botén, justo en el extremo derecho de la ventana.

{3 Asignar roles »
@ calificaciones = Alternativamente, puedes usar el enlace que se encuentra en el
gl Grupos panel de Administracion (a la izquierda, abajo).

4. GESTION DE LOS BLOQUES

En el modo de edicidén aparecen unos pequeiios iconos en las cabeceras de los bloques de las columnas laterales.

Estos iconos permiten alterar la disposicion de los paneles en la pantalla (pero
usualmente no alteran su contenido). Veamos sus funciones:

Artividadec

Iconos de visibilidad ( * y * ): El ojo abierto indica que el bloque es visible. Si hace
clic en él el bloque queda oculto y se marcard con el ojo cerrado. A partir de este
momento tu, como tutor, veras siempre el bloque en el modo de edicién, pero no asi
tus alumnos, pues cuando el blogue esta oculto ellos no pueden verlo. Haciendo clic
en este icono el bloque se hace visible otra vez.

¥ Cuestionarios

#% Foros

Recursos

Iconos de movimiento ( *, ¥ €y =): Permiten mover el bloque en la direccién indicada por la flecha. Subiendo o
bajando el panel en su columna o bien cambidndolo de columna.

Icono de borrado ( X ): Sirve para eliminar el panel por completo (no meramente ocultarlo de la vista de los alumnos).

En el modo de edicién ademas de estos iconos, aparece también un nuevo panel (usualmente
en la columna derecha, abajo).

Buscar en los foros
|Biisqueda global
|Calzulador de crédite

|Canales R5S remotos |
Descnpcitn dal Cursa/Sitio
Enlaces de Seccitn
Entrada Aleatoria def Glosaro |

Este panel mantiene una lista de todos los paneles disponibles en Moodle y permite afiadir
alguno que no esté visible.

Los bloques gue en algin momento son borrados por el procedimiento anteriormente

IHTML E 2 - % . -
Iercsdores del semmstizcr || MENcionado pasan a formar parte de este listado. Asi, si en algin momento borras algin
I i bloque, podras restaurarlo desde esta opcidn.

Menzajes

Nentess ; 5 o

Heng Sy, La configuracién de los bloques es realizada exclusivamente por el profesor o tutor del curso.
Senidores de Red Los alumnos del curso no pueden activarlos o moverlos. Por ello es conveniente que analices

las preferencias de tus alumnos cuando vayas a realizar cambios.
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5. GESTION DE LOS CONTENIDOS

% Tarea: Foro de presentacionfl + = J
TEMA D = A W
Dichat »reXe
@) videotutorial chat + = P& X =
=] estER
@ ingresaalasaladechat =+ e R® 3
TEMN G ® &N
Diplog » e x>
@) videotutorial de como crear blog + = it ¥ ¥ @
"_»_,- Videotutorial de como publicar entradas Blog ==+ T X &
[} Tarea: Direccion del blog += &% X % &
@ Para saber |a direccion delblog == # = K »

ﬂ Tarea: Opinion sobre el tema entregado enelchat +=+ T X & 2

RECURSOS Y ACTIVIDADES: En el modo de edicion

Tl podemos también

modificar los contenidos

TEMAL. > & & X = Boton de editar del curso, asignatura o

E_;,]Fm, informe, o espacio, alterando las

@) po— I8sUman de [ cajas  centrales  de
A aeeion contenidos.

De nuevo, en el modo de
edicion aparecen toda una
serie de nuevos iconos al
lado de cada componente

Base de datos
Chat

Consulta S
Cuestionario individual, que te van a
S permitir  ejecutar  las
Glosario diversas acciones sobre
Leccién él. También aparecen
SCORM 4 list
Torcss cajas con istas
Subida avanzada de archivos desplegables que

Texta en linea
Subir un solo archivo
Actividad no en linea

permitiran afiadir nuevos
componentes al curso:

Informacién opaon =)

@ Agregar recurso

) recursos y actividades.
bl Agregar actvdad |

Basta seleccionar un tipo de médulos y se afiadira un elemento de esa clase al final de la lista de elementos del tema
en cuestion. Automaticamente entraras en los formularios de configuracion del médulo seleccionado, para especificar
las caracteristicas concretas del recurso o actividad que estas afiadiendo. Cuando termines esta configuracion veras
tu nuevo elemento didactico en el blogue tematico, al final del mismo (lo podras mover luego).

AGREGAR RECURSO: Esta caja contiene una lista desplegable de los
de Moodle que permiten manejar materiales hipertextuales.
Selecciona uno y se afiadira al final del tema actual. Los recursos son textos,
paginas Web o archivos binarios descargables (documentos PDF,

médulos

presentaciones de diapositivas, programas ejecutables ...).

5.1 LISTA DE RECURSOS EN MOODLE

Agregar recurso
Adiadir una etiqueta
Editar una pagina de texto

Editar una pagina web

Enlazar un archivo o una web

Mostrar un diractorio

Desplegar Paquete de contenidos IMS

Agregar recurso. ..

G

En la plataforma de Moodle existen varios recursos que a continuacion describimos:

Anadir una etiqueta: Permite colocar texto e imagenes
entre otras actividades de la pagina central de un curso.

Editar una pagina Web: Afade un enlace a un
documento creado con formato HTML, para esto Moodle
tiene un editor que permite darle formato e incrustar
imagenes, colores y estilos de forma libre, dandole un
aspecto mas agradable. La pagina se almacena en la
base de datos.

Editar una pagina de texto: Afiade un enlace a un texto
plano pero se puede cambiar el tipo de formato a
disefios predeterminados por Moodle.

Enlazar un archivo o una pagina Web: Permite
afiadir un enlace desde el curso a cualquier sitio Web
publico. Las paginas web normales se muestran tal cual,
en tanto que los archivos multimedia se tratan de modo
inteligente y pueden incrustarse dentro de una pagina
web. Por ejemplo, los archivos MP3 pueden mostrarse

utilizando un reproductor incorporade, asi como los
archivos de video, animaciones flash vy asi
sucesivamente. Se dispone de muchas opciones para
mostrar su contenido en ventanas emergentes, ventanas
con marcos, etc.

Mostrar un  directorio:  Muestra  directorios,
subdirectorios y archivos del area de archivos del curso.

Desplegar paquetes de contenido IMS : IMS es un
esqueleto de especificaciones que ayuda a definir
variedad de estandares técnicos, incluyendo materiales
de e-learning. La especificacién IMS (Content Packaging
Specification) hace posible almacenar los contenidos en
un formato estandar que puede ser reutilizado en
diferentes sistemas sin necesidad de convertir dichos
contenidos a otros formatos. El recurso de tipo IMS CP
en Moodle, le permite utilizar ese tipo de paquetes de
contenidos, cargandolos e incluyéndolos en cursos de
forma sencilla.

AGREGAR ACTIVIDAD: Esta caja contiene una lista desplegable de los médulos de Moodle que permiten manejar
actividades didéacticas: cosas que los estudiantes tiene que trabajar y hacer, mas que soélo leer y releer. Normalmente,
las actividades son evaluables y reciben una calificacion. Hay que tener en cuenta que también existe un icono de

ayuda en todos los paneles.

5.2 LISTA DE ACTIVIDADES POR DEFECTO DE MOODLE

En la plataforma de Moodle existen varios recursos que a continuacién describimos:

Base de Datos: Permite que los usuarios incorporen datos desde un formulario disefiado por el profesor. Permite
crear una base de datos accesible, en lectura y escritura, tanto al alumnado como al profesorado.
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Tiene diferentes tipos de campos: Texto, Imagenes,
Archivo URL, Fecha, Menu, Mend (Seleccion mdltiple),
Boton de marcar (Checkbox), Botones de eleccion
(Radio buttons).

Chat: Permite conversaciones entre usuarios en tiempo
real. Permite una interaccion fluida mediante texto
sincrono. Incluye las fotos de los perfiles en la
ventana de chat. Soporta direcciones URL, emoticones,
integracién de HTML, imagenes, etc. Todas las sesiones
quedan registradas para verlas posteriormente, y pueden
ponerse a disposicion de los estudiantes.

Consulta: Similar a una encuesta, el profesor formula
una unica pregunta y ofrece a los usuarios distintas
elecciones. Es como una votacién. Puede usarse para
votar sobre algo o para recibir una respuesta de cada
estudiante (por ejemplo, para pedir su consentimiento
para algo).

El profesor puede ver una tabla que presenta de

forma intuitiva la informacién sobre quién ha
elegido qué. Se puede permitir que los estudiantes vean
un grafico actualizado de los resultados.

Cuestionario: Permite la realizacién de exdmenes de
diferente tipo: respuesta mudiltiple, verdadero/falso y
respuestas cortas. Los profesores pueden definir una
base de datos de preguntas que podran ser reutilizadas
en diferentes cuestionarios. Las preguntas pueden ser
almacenadas en categorias de facil acceso, y estas
categorias pueden  ser "publicadas" para hacerlas
accesibles desde cualquier curso del sitio. Los
cuestionarios se califican automaticamente, y pueden ser
recalificados si se modifican las preguntas. Los
cuestionarios pueden tener un limite de tiempo a partir
del cual no estaran disponibles. EI profesor puede
determinar si los cuestionarios pueden ser resueltos
varias veces y si se mostrardn o no las respuestas
correctas y los comentarios. Las preguntas y las
respuestas de los cuestionarios pueden ser mezcladas
(aleatoriamente) para disminuir las copias.

Las preguntas pueden crearse en HTML y con imégenes.
Las preguntas pueden importarse desde archivos de
texto externos. Los intentos pueden ser acumulativos, y
acabados tras varias sesiones. Las preguntas de opcién
multiple pueden definirse con una UGnica o multiples
respuestas correctas. Pueden crearse preguntas de
respuesta corta (palabras o frases). Pueden crearse
preguntas tipo verdadero/falso. Pueden crearse
preguntas de emparejamiento. Pueden crearse
preguntas aleatorias. Pueden crearse preguntas
numeéricas (con rangos permitidos). Pueden crearse
preguntas de respuesta incrustada (estilo "cloze") con
respuestas dentro de pasajes de texto. Pueden crearse
textos descriptivos y graficos.

Encuesta: Similar a la consuita, pero con varias
preguntas. Se proporcionan encuestas ya preparadas
(COLLES, ATTLS) vy contrastadas como instrumentos
para el andlisis de las clases en linea. Los informes de
las encuestas estan siempre disponibles, incluyendo
muchos graficos. Los datos pueden descargarse con
formato de hoja de calculo Excel o como archivo de texto

CVS. La interfaz de las encuestas impide la posibilidad
de que sean respondidas sélo parcialmente. A cada
estudiante se le informa sobre sus resultados
comparados con la media de la clase.

Foro: Actividad para el debate entre usuarios de un
curso. Hay diferentes tipos de foros disponibles:
exclusivos para los profesores, de noticias del curso y
abiertos a todos. Todos los mensajes llevan adjunta la
foto del autor. Las discusiones pueden verse anidadas,
por rama, o presentar los mensajes mas antiguos o el
mas nuevo primero. El profesor puede obligar la
suscripcion de todos a un foro o permitir que cada
persona elija a qué foros suscribirse de manera que se le
envie una copia de los mensajes por correo electrénico.
El profesor puede elegir que no se permitan respuestas
en un foro (por ejemplo, para crear un foro dedicado a
anuncios). El profesor puede mover facilmente los temas
de discusion entre distintos foros. Las imagenes
adjuntas se muestran dentro de los mensajes. Si se usan
las calificaciones de los foros, pueden restringirse a un
rango de fechas.

Glosario: Permite crear y mantener una lista de
definiciones, como un diccionario. Muestra en su interior
la definicion o descripcion de cualquiera de los glosarios
que se haya definido en el curso.

Leccion: Consiste en una serie de paginas flexibles que
ofrecen contenido y preguntas para el alumno. Al final de
cada pagina se plantea una pregunta con varias posibles
respuestas. Segun la opcién que escoja el alumno para
esa respuesta se le mostrardan unas u otras de las
péaginas restantes.

SCORM: Bloque de material Web empaquetado
siguiendo el estandar SCORM de objetos de
aprendizaje. Este blogue puede incluir paginas Web,
graficas, programas JavaScript, presentaciones Flash y
cualquier otra cosa que funcione en un navegador Web.
Permite cargar facilmente cualquier paquete SCORM
(Sharable Content Object Reference Model) estandar y
convertirlo en parte de un curso.

Tareas: Puede especificarse la fecha final de entrega de
una tarea y la calificacion maxima que se le podra
asignar. Los estudiantes pueden subir sus tareas (en
cualquier formato de archivo) al servidor. Se registra la
fecha en que se han subido. Se permite enviar tareas
fuera de tiempo, pero el profesor puede ver claramente el
tiempo de retraso. Para cada tarea en particular, puede
evaluarse a la clase entera (calificaciones y
comentarios) en una Unica pagina con un unico
formulario. Las observaciones del profesor se adjuntan a
la pagina de la tarea de cada estudiante y se le envia un
mensaje de notificacion. El profesor tiene la posibilidad
de permitir el reenvio de una tarea tras su calificacion
(para volver a calificarla).

Wiki: Posibilita la creacion colectiva de documentos en
un lenguaje simple de marcas utilizando un navegador
Web. Permite a los participantes trabajar juntos en
paginas Web para afadir, expandir o modificar su
contenido. Las versiones antiguas nunca se eliminan y
pueden restaurarse.

Ademas de esta cajas para afadir componentes nuevos al curso, tendremos también una serie de iconos para
manipular los componentes ya existentes. Los iconos pueden cambiar dependiendo de la plantilla. Veamos su funcién:

Los iconos pueden cambiar
de forma segun la plantilia

== TR ®
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Haciendo en este icono podemos cambiar cualquier parametro del recurso o actividad que se trate.
Desde el nombre con el que aparece listado en el bloque temético, a sus caracteristicas internas
de funcionamiento. La edicién consiste en recorrer de nuevo los formularios de configuracién usados al
crear el elemento, para repasar y corregir, borrar o afadir los cambios que creamos oportunos.
Obviamente, eso requiere conocer los detalles de funcionamiento de cada actividad. Ademas de este
icono, también puedes modificarlo cuando lo estas visitando. Una vez dentro de un recurso, se nos
muestra un botén, arriba a la derecha, para su modificacion:

Permiten dar formato sangria a la lista de elementos didacticos presentada en cada caja tematica. Son
convenientes para romper la monotonia de listas muy largas y darles una estructura logica.

Elimina completamente la actividad de que se trate, incluyendo los archivos (del profesor y de los
alumnos) que pudieran estar asociados a la misma. El sistema pide confirmacién. Tenga cuidado, ya que
no existe una opcién de deshacer o restaurar lo borrado. Si elimina accidentalmente una actividad
compleja tendra que rehacer todo el trabajo desde el principio.

Permiten controlar si un elemento es mostrado a los alumnos o no. El ojo abierto indica que el elemento es
visible y los alumnos pueden entrar y trabajar con él. Si se hace clic en este icono, el elemento quedara
oculto y se marcara con el ojo cerrado . Usted, como profesor o tutor, vera siempre el elemento en el
modo de edicién, pero no asi sus alumnos. Haciendo clic en este icono el blogue se hace visible otra vez
para los alumnos.

i

Permite mover el elemento en cuestién a un nuevo lugar en la lista de temas y actividades del curso.
Cuando se hace clic en este icono se modifica la ventana y aparecen una serie de cajitas marcadoras de
lugar a lo largo de la lista de elementos del curso, en todos los bloques tematicos.

Simplemente selecciona y haz clic en
el icono de mover, luego los recursos
mostraran recuadros punteados para
guiar la localizaciéon del nuevo lugar
que quieres que ocupe (en cualquier
tema) el recurso que marcaste para
desplazar.

Al hacer clic en el recuadro punteado
deseado el articulo sera insertado ahi.
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Indican el funcionamiento de este componente respecto a los grupos de estudiantes que pueda haber
definidos en el curso, lo que se denomina modo de grupo de la misma:

Sin grupos: todos los alumnos pueden acceder y trabajar con este componente.

Grupos visibles: todos los alumnos ven el trabajo de los demas, pero soélo pueden participar y
compartir con los de su propio grupo.

Grupos separados: cada alumno solo puede ver a los compafieros de su propio grupo. El resto de
estudiantes no existen para él en esta actividad. También se usan estos iconos para cambiar el modo de
grupo del componente. Haciendo clic repetidas veces, el icono ird cambiando ciclicamente. Una
explicacion més detallada de como crear y gestionar grupos de estudiantes en un mismo curso de Moodle
se ofrece méas adelante en la seccion Gestién de grupos.

6. REORGANIZACION DE CONTENIDOS

Ademas de los elementos individuales de recursos y
actividades didacticas, de cara a facilitar a los alumnos el
acceso a los contenidos, un profesor puede agrupar los
mencionados elementos en lo que podemos Illamar
temas. Y éstos pueden ser reestructurados en cualquier
momento.

Por regla general, existe siempre un tema 0, la primera
del curso, destinada a elementos generales, comunes
para todo el curso. El resto de los temas (tantos como se
especifique en la configuracién del curso) se numeran
consecutivamente. En la configuracion de un curso
podemos asociar los temas con semanas reales del
calendario si el formato del curso es semanal.

Pero si el formato del curso es por temas, su significado
puede ser diverso, dependiendo del disefio de la
actividad, los temas pueden corresponder efectivamente
a los capitulos de la documentacion.

Un temarioc muy largo, se puede dividir en 4-5 grandes
bloques tematicos, y dedicar una caja a cada uno de
estos bloques tematicos. En estas cajas puedes incluir
enlaces a los textos y materiales de estudio, y también
las actividades y trabajos asociados a cada tema que
hayas disefiado para mejorar el aprendizaje de ese tema
concreto.
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7. CONFIGURACION DE UN CURSO

La plataforma Moodle concede muchos privilegios a los profesores y/o tutores de
un curso, se puede configurar muchos parametros que controlan el como se muestra
la interfaz visual del curso a los estudiantes y como funcionaran los médulos didacticos
que se vayan afladiendo al curso, Para acceder al formulario de configuracién del
curso debes ir al bloque de Administracién (abajo a la izquierda de la ventana) y hacer
clic en el enlace Configuracion.

Administracién E

Inmediatamente se muestra un gran formulario con las siguientes opciones que se deben rellenar; incluso cuando se
crea un nuevo curso, lo primere que se debe realizar es este formato que describe e identifica el curso virtual.

+ Categoria: Los cursos en Moodie se pueden organizar en categorias y subcategorias. Pues aqui es donde
asignamos nuestro curso a una de ellas.

+« Nombre completo: El nombre del curso completo.

+ Nombre corto: Es el que sera mostrado en la barra de navegacion del curso.

+ Namero de id.: Es un niimero de identificacion externo que normalmente no usaremos nunca.

+ Informe: Es la descripcién del curso. Debes introducir un texto breve pero descriptivo que indique a un alumno la
materia que se estudia o qué aprendera en su asignatura o curso.

El texto introducido puede incluir formatos de texto, listas, tablas, imagenes insertadas y muchos otros elementos de
estilo. Usualmente este campo dispone de un editor de texto HTML. También puedes copiar-y-pegar texto (con
formatos) desde tu software ofimaético al editor de texto HTML de Moodle.

4 @ ediar la configuracién del curso | £ - B #m® - rPagns v (F Herramienta

» Editar la configuracion del curso

Editar la configuracion del curso

Ajustes generales

Categoria @ | Miscalanea |
Nombre completo® @ |CURSO EN INFORMATICA BASICA
Nombre corto® & |CVINFORMATICA |
Namero ID del curso @  [o01
Resumen @

Trebuchet v (1800 v ¥|dora V] B 7 U B | %AW |0
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oportunidades para todos

Este curso consta de fres unidades principales que direccionan el aprendizaje a
la utilizacion de las herramientas informaticas: el procesador de texto, la hoja de
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Formato @ [Fomato de temas v

Numero de semanas o temas [3 |
Fecha de inicio del curso @ (22 v [enero v (2010 ¥

En cualquier caso, pulsando el icono de ayuda que aparece al lado de muchos campos se podra consultar los textos
de ayuda de Moodle correspondientes a cada opcion.

+ Formato: El formato es la estructura visual del curso, el modo de presentacién de la informacion. La eleccion del
formato afecta a la disposicion de los paneles de funciones y, sobre todo, cambia el significado I6gico de los bloques
de la columna central. Existen tres posibles formatos seleccionables:

Temas: Es el formato mas usual. En este formato la columna central consta de una serie de cajas que
representan Temas o Bloques tematicos del curso. La primera caja (Tema 0) es especial. Contiene el foro de
Novedades de la asignatura y esta siempre visible. El resto se pueden ocultar o borrar.

Semanal: En este formato las cajas de la columna central representan SEMANAS de tiempo real del curso. La
primera caja es general y no tiene una fecha asociada. Este formato es adecuado para asignaturas o actividades
con una estructura cronolégica muy definida y predeterminada. Idealmente el tutor debe colocar en las diferentes
semanas los materiales o actividades concretas que se van a realizar en esa semana especifica, no en otra.
Requiere una fuerte disciplina temporal.

Social: En este formato no aparecen contenidos del curso de forma explicita en la interfaz. El curso se organiza
alrededor de un foro de debate donde alumnos y profesores pueden afiadir mensajes (y adjuntar contenidos
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como ficheros adjuntos) y discutir sobre las aportaciones de unos y otros. Este formato es normalmente mas
adecuado para mantener en contacto a una comunidad como base pedagogica, aunque puede utilizarse para
asignaturas con poco contenido formal y donde la comunicacién es lo fundamental. En muchos casos, el
contenido formal del curso (temas, materiales de lectura, etc.) se puede colocar en el propio foro directamente o
mediante archivos adjuntos.

* Numero de semanas o temas: Es nimero de cajas que aparecen predefinidas en la columna central.

Seran "semanas” o "temas" segun el formato del curso. No aplicable al formato social. En principio, puede resultarte
complicado fijar el nimero de temas que tendra tu curso, pero no es un parametro crucial, pues las cajas sobrantes
(no utilizadas para afiadir contenidos) se pueden ocultar, y siempre es posible configurar un nimero mayor.

* Fecha de inicio: Es la fecha en la que comienzan las actividades de la asignatura o curso. Esta opcién es la base
sobre la que se construyen las cajas semanales en el formato semanal. No afecta a cursos de los otros formatos,
aunque es conveniente poner la fecha oficial de inicio de actividad.

* Periodo de matriculacion: Indica el periodo que permanecera matriculado un estudiante en la asignatura o curso,
en dias desde la fecha de inicio del curso. Es util cuando se trata de cursos cortos que se repiten varias veces al afo.
Una vez expira el plazo, todos los estudiantes con acceso son automaticamente dados de baja.

Hay que tener en cuenta que mas datos para rellenar y que cada dato solicitado estd acompanado de un icono en
forma de incognita que al hacer clic sobre él, muestra una ventana de ayuda, especificando las opciones y su
significado. También hay que resaltar que en este formulario hay campos obligatorios.

Cuando el formulario este completo se hace clic en guardar cambios y si todo esta en

correcto orden, la siguiente ventana nos mostrarg la configuracion del contenido del [ Guardar cambios
curso, si el curso es nuevo, es l6gico que deberemos adicionar paso a paso los
recursos y actividades de cada modulo temético.
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