MONSENOR RAMON ARCILA
ACTIVIDAD #2 DEL SEGUNDO PERIODO 2020
TECNOLOGIA E INFORMATICA — GRADO SEPTIMO
DIANA PATRICIA LOZANO

COMO CREAR EL DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD:

Usted ahora cuenta con un correo electrénico institucional (su director de grupo le proporciond la informacién). Por

favor, lea la guia que se publicé en la pagina de la profesora y siga todos los pasos que alli se indican.

DESDE EL COMPUTADOR:

En un navegador web como Chrome o MozillaFirefox, ingrese a su correo institucional escribiendo esta direccién o URL

en la barra de direcciones: mail.office365.com, acceda con sus datos (usuario y contrasefia).

Dentro del correo, va a la esquina superior izquierda y da clic en el Iniciador de aplicaciones, luego clic en OneDrive,

Word o PowerPoint de acuerdo con lo que se le indique luego en este documento.
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https://ieramonarcilacaliedu-my.sharepoint.com/personal/dianalozano_ieramonarcilacali_edu_co/Documents/2020/P2/mail.office365.com

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

DESEMPENO: Reconozco principios y conceptos propios de la tecnologia, asi como momentos de la historia que le han
permitido al hombre transformar el entorno para resolver problemas y satisfacer necesidades.

APRENDIZAIJE: Utilizo las tecnologias de la informacion y la comunicacion para apoyar mis procesos de aprendizaje y
actividades personales (recolectar, seleccionar, organizary procesar informacion). Ejemplifico como en el uso de
artefactos, procesos o sistemas tecnoldgicos, existen principios de funcionamiento que los sustentan

EJE TEMATICO: Sistemas de almacenamiento de informacion: la nube. Ofimdtica en la nube. Herramientas de trabajo
colaborativo. Sistemas mecdnicos de transformacion de energia: Poleas, Palancas, Engranajes. Automatismos.

Lo primero es organizar su espacio de trabajo. Para ello, desde su correo, de clic en el
Iniciador de aplicaciones y vaya a OneDrive. Ahi va a crear una carpeta llamada 2020 y dentro
de ella crea otra carpeta llamada Tecnologia e informdtica, que contendra todas sus
actividades de esta area (se recomienda que haga lo mismo para otras areas):

Office 365 —
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Para entrar en la carpeta solo debe darle clic sobre el nombre de la carpeta. Dentro de la
carpeta Tecnologia e informdtica debe crear los documentos que se le pidan en este taller.

Lea la informacidn sobre Ofimatica en la nube, que se encuentra en esta pagina web:
https://www.technodyan.com/la-ofimatica-en-la-nube/

Busque informacion adicional sobre las herramientas ofimaticas de Google y las de Microsoft
Office365


https://www.technodyan.com/la-ofimatica-en-la-nube/

A. CREAR UN DOCUMENTO Y LUEGO COMPARTIRLO

Cree un documento de Word. El archivo debe tener el nombre:

suNombreCompleto Grado-T2P2 Tecnologia

Por ejemplo, el estudiante Pepito Perez del grado 7-1 le deberia poner como nombre a
su archivo: PepitoPerez 7-1-T2P2 Tecnologia

~+ Nuevo ™~ $ Cargar v &

: Carpeta Arriba en el centro, damos clic donde
dice Documento y escribir el nombre

del archivo, finaliza con la tecla ENTER
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Nombre de archivo

PepitoPerez 7-1 T2P2 Tecnologia .docx

Ubicacion

D Pepito Pérez Pefia > Tecnologia e infor...

En este documento, usted va a hacer una tabla que le permita comparar la Suite de
Google y la de Office365, cdmo se llaman las herramientas que ofrecen, para qué sirven
y su icono o imagen representativa. Para esto:

a.

m o o0 T

Configure el papel (menu Presentacion): margenes estrechos, orientacion
horizontal

Marque su documento con los datos de estudiante

Inserte una tabla (menu Insertar): de 6 filas y 3 columnas

Complete la informacién como se muestra en la siguiente imagen

Busque toda la informacion con la que pueda completar los datos de |a tabla, en
internet se encuentra muy facil.



PEPITO PEREZ PENA
GRADO 7-1
TECNOLOGIA E INFORMATICA

ACTIVIDAD 2 - PERIODO 2

~
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estrechos.

* Documento horizontal con margenes

* Datos del estudiante, completos.

HERRAMIENTA OFIMATICA OFFICE365 SUITE GOOGLE —
Correo electrénico Se llama: se llama:
Sirve para: Sirve para:
Se ingresa por la URL: Seingresa por la URL:
Su icono es: Su icono es:
Almacenamiento en la nube Se llama: s llama:
Sirve para: Sirve para:
Se ingresa por la URL: Seingresa por la URL:
Su icono es: Su icono es:
Procesador de texto se lama: se llama: Tabla de 6
Sirve para: Sirve para: S—
Se ingresa por la URL: Seingresa por la URL: ﬁlas,
Su icono es: Su icono es:
Hoja de calculo Se llama: Sellama:
Sirve para: Sirve para:
Se ingresa por la URL: Seingresa por la URL:
Su icono es: Su icono es:
Editor de presentaciones se llama: se llama:
Sirve para: Sirve para:
Se ingresa por la URL: Seingresa por la URL:
N Su icono es: Su icono es: ¥ —
\ ]

Y

De 3 columnas

3. Enla Guia paso a paso que compartio la profesora en la pagina web institucional, se

describe cédmo ingresar a su correo electrénico institucional de estudiante. Debe seguir
la guia, para que en este documento de Word, después de la tabla, pegue la imagen que
evidencie que ha ingresado a su correo de estudiante y ha configurado la Firma con

foto. Como este ejemplo:

Configuracién Disefio

9 Buscar configuracion..

Redactar y responder

Redactar y responder

Firma de correo electrénico

Datos adjuntos

B General

Reglas
Correo

Limpiar
Calendario

Cree una firma que se agregara autométicamente a los mensajes de correo electrnico.

B O A A

Correo electrénico no

Contactos

Ver |a configuracion
répida

Sincronizar correo
electronico

Adminis
mensaje

Reenvio

Respues

Directivas de retencién

S/MIME

Grupos

leseado

Personalizar acciones

Estudiante del grado 6-1
Sede Raiil Silva Holguin
Monsefior Ramén Arcila

tracion de
s

tas automaticas

Formato de mensajes

B I UZ A ==« & »

g Pepito Pérez Peia

Incluir mi firma autométicamente en los mensajes nuevas que redacte

Incluir autométicamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

Seleccione si quiere mostrar las lineas “De” y “CCO" al redactar un mensaje.

[] Mostrar siempre Cco
[] Mostrar siempre De

@

4. Ahora, va a su OneDrive y también captura pantalla para que pegue la evidencia en el

documento de Word, donde muestre que ha creado la carpeta Tecnologia e informatica
y las de todas las otras dreas, dentro de la carpeta 2020. Se veria como esto:



o 2020 = G
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B3 Mis archivos
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Archivos > 2020
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=7 “Soclales Hace un minuto Pepito Pérez Pefla 0 elementos Privado
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Obtener las splicaciones de “Tecnologia e informatica Pepito Pérez Pefia 2 elementas Privado

5. Establezca su foto de perfil. De esta manera va a ser mas facil para los profesores
identificarlo, reconocerlo; recuerde que esta es una cuenta estudiantil, para uso
académico. Siga estos pasos:

a. Ensu correo, arriba a la derecha, de clic en la letra que lo identifica:

Mi cuenta

Pepito Pérez Pefa
pepitoperezpena@ieramonarcila.

Disponible v

Mi perfil de Office

Mi cuenta

Abrir otro buzén de correo
Cerrar sesion

b. De clic en Mi perfil de office /
c. Ahora, de clic en el icono de la cdmara:

Cambiar foto

-+ Cargar una nueva foto

O Buscar

@ Inicio
Q Yo

Favoritos

Pepito Pérez Pefia

ke

Personas Estudiante o

pepitoperezpena@ieramonarc
N1
Q Pepito Pérez Pefia ™ lacaliedu.co ‘ m Conchi k

d. Cargue una foto tipo carnet, donde se identifique su rostro claramente:



e. Silo hizo correctamente, ahora aparecera su imagen en vez de las letras de antes

(arriba a la derecha) :
f. Regrese al OneDrive, dando clic en el Iniciador de aplicaciones
6. El siguiente paso es compartir el documento de Word con la profesora. Como se quiere
que ella lo vea pero no que lo modifique, realice este procedimiento en OneDrive:

Clic en este circulo para Archivos > 2020 > Tecnologia e informatica

seleccionar el documento
\ D Nombre Mot

Al .
(] @ “PepitoPerez 7-1 T2P2 Tecnolog... & : Hac

Arriba, en el menu, de
clic en el botén

Copiarvinculo L Descargar Configuracién de vinculos X
. Seleccione la
= B 7 opcidén Personas
. . Cualquier persona que tenga el vinculo (@) Cualg :
Luego, clic aqui / sietin > = o determinadas.
para cambiarle o - - - 1 &) Usuarios de le ramonarcila que ., .
los permisos Escribe un nombre o una direccién de correo ~ tengan el vinculo Tamblen: ql‘"te
a | %) Phisaaasgue encpacaia = lamarcaenla
Agregar un mensaje (opcional - - s
& o= )2 (epeonal | ‘ A J - opcién Permitir
1 . la edicidn, asi:
L [ permitir la edicién
L] L] [ ] *>
@ o} © Bloquear la descarga o
cop Outlaok
Cancelar
Enviar vinculo O 4

Personas que especifigues que pueden

ver >

mana\ozano@\elamonard\a[ah‘edu‘(d

Ahora, escriba el correo de la
o <L . Diana Patricia Lozano
profesora, si esta blen escrltol dianalozano®@ieramonarcilacal...

aparece el nombre y la foto.

/O Directorio de busqueda

Luego, clic en el botdn Enviar. i

@ i

Copiarvincule  Outlook

Listo, asi le llegara un mensaje a la profesora indicando que usted le ha compartido un
documento.



B. CREAR UN DOCUMENTO DE MANERA COLABORATIVA

. Ahora va a trabajar en pareja, pdngase en contacto con uno de sus compaferos de

curso para que trabajen en un mismo documento de la manera en que se explica a

continuacion. En adelante los llamaré Estudiantel y Estudiante2.

Estudiantel crea una presentacion de PowerPoint en su OneDrive, obviamente dentro

de la carpeta de Tecnologia. El archivo debe tener el nombre:
ApellidoEstudiantel-ApellidoEstudiante2 Grado-T2P2 Tecnologia

Por ejemplo, el estudiante Pepito Perez trabaja con Fulanito Detal, le deberia poner

como nombre a su archivo: Perez-Detal 7-1-T2P2 Tecnologia

Presentacion - Guardado

B e T M chm e ac

Perez-Detal-7-1 T2P2 Tecnologia - Guardado

Pracantarcidn can dianacitiviac Raoviicar ~

. Ahora, Estudiantel debe compartir el archivo con el Estudiante2 para que ambos
puedan trabajar en él de manera simultanea. Cambia un poco con respecto al ejercicio
anterior:

Seleccione la opcion

Personas determinadas. L e X
Enviar vinculo

@ Abrir 12 Compartir @ Copiarvinculo L Descarga

Configuracion de vinculos 3
NO quite la marca en la

opcién Permitir la

edicion, debe quedar
, |

asl. fula

Archivc

5 4Para quién quieres que funcione este

@ Las personas que especifigues pueden
vinculo? mas

editar ’

er persona que tenga el

de le ramonarcila que

Fulanito Detal
Estudiante

Luego escribe el
nombre del

E |@ Personas determinadas

©

estudianteZ, en este / | O Directorio de buisqueda |
ejemplo es Fulanito y da d
clic en Enviar

Otras configuraciones

Permitir la edicion

@ B

Copiarvincule  Outlock

A el Estudiante2 (Fulanito) le debe llegar un mensaje al correo, que en nuestro ejemplo

se ve asi:
# Outlook g .. . - “j“m o

@l Eliminar & Archivo & No deseado « Limpiar B1 Movera ~ ¢ Categorizar @® Posponer

~  Favoritos ©  gaPrioritarios = 0tros Filtrar Pepito Pérez Pefia compartié “Perez-Detal-7-1 T2P2 Tecnologia® contigo.

£ Bandejadeen.. 1 () PepitoPérez Pera

Pepito Pérez Pefia PR
Pepito Pérez Pefia comparti... 124 lue ] 2 >

= Forhecie Pepito Pérez Peia compartié un archivo con... Pa
#  Borradores Empezar em— X
Agregar favorito

1 de 6 completadas & Fulanito puede abrir

~  Carpetas B> Enviar un mensaje i
Pepito Pérez Pef i y editar el

O Bandejadeent.. 1 i Usar aplicaciones de Office €pito Ferez Fena compartio un documento que

0] Obtener stk ot archivo contigo a
7 Borradores ener Outlook Mobile Pepito le ha
B Elementos envia... D Agregar cuenta de almacenamiento compartido, dando
W Elementos elimin... A Importar contactos Aqui esta el documento que Pepito Pérez Pefia compartia contigo. clic en el botdn azul
© Comeonodesea.. que dice Abrir.
B Archivo [« Perez-Detal-7-1 T2P2 Tecnologia
U Notas

Este vinculo solo funciona para los destinatarios directos de este mens;

= @ & @




Cuando el Estudiante2 abra el archivo, si el Estudiantel lo tiene abierto también, podran
ver la imagen del otro en la esquina superior derecha. Por ejemplo, aqui Pepito puede
ver que Fulanito esta también viendo la presentacién en este momento:

m Cinta simplificada Pepito Pérez Pefia

Documento de
Pepito donde se ve

: P
1o Q Buscar & 18 |_| = conectado a

Fulanito
ok o ‘@ 8- -

4. En esta presentacion, el tema es Sistemas mecdnicos de transformacion de energia.

Ab ra el a rCh iVO d a n do CI ic e n el H] nologi Perez-Detal-7-1 T2P2 Tecnologia - Guardado
N . Archivo Inicio Insertar  Dibujo  Disefio ansiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar v Abrir en la aplicacion de escritorio @
nombre del mismo. Empiezan . - 5 ondomn D @ = B

escribiendo la portada, que
incluye los datos completos de

ambos: Sistemas mecanicos de
transformacién de energia

Pepito Pérez Pefia, Fulanito Detal

5. Luego aplican un disefio, el que amers
ecnologia e informatica
les guste, desde el menu Actividad 2 - Periodo 2
Diseio

6. Agreguen una Nueva diapositiva, desde el menu

Nueva diapositiva X
Inicio. Seleccione la opcidn Titulo y objetos (Title
and content)
PowerPoint Pepito Pérez Pefia *> Tecnolo S B B
Archivo Inicio Insertar Dibujo Disen
@ o E g % H Nueva diapositiva Two Content Comparison Title Only
1 .

Blank Content with Caption Picture with Caption

Agregar diapositiva Cancelar

7. Ahora, en la segunda diapositiva

. ¢ Qué es un sistema mecanico?
desarrollen este contenido:

Los sistemas mecanicos corresponden a aquellos constituidos principalmente por componentes,
dispositivos o elementos cuya funcion especifica corresponde a transformar o transmitir el
movimiento desde |as fuentes que lo generan, transformando distintos tipos de energia.

Se caracterizan por utilizar piezas de caracter sélido, interconectados de tal manera de efectuar
movimientos producto de una fuerza. Dado que este ultimo genera el movimiento inicial, este
cuenta con una intensidad y direccion, los cuales pueden ser modificados producto de los
sistemas mencionados.




8. Agregan una tercera diapositiva, Ejemplos, asi:

Perez-Det.. - Guardado @D cintasimplificada Fulanito Detal

PowerPoint Pepito Pérez Pefia > Tecnologia e informatica

rchivo Inicio Insertar Dibujo Disefio Transiciones Animaciones v Abrir en la aplicacién de escritorio Q Buscar R

Esta es la vista de
v v X i3 Nueva diapositiva = By O & g~ - Fulanito, que estd

trabajando en la
diapositiva 3, pero
Pepito esta
también, pero

E]emp|OS trabajando la

diapositiva 2

Un ejemplo basico de sistemas mecanicos son los mecanismos simples, los cuales se
usan usualmente para facilitar el movimiento de grandes objetos o compensar una fuerza
resistente, amplificando la intensidad o redirigiendo la direccion de la fuerza inicial

aplicada. Dentro de este tipo de mecanismos podemos encontrar la polea simple,
la palanca, el polipasto, entre otros.

5
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9. Continuan desarrollando la presentacion, lo mas completa posible, con imagenes, buena
ortografia; deben ponerse de acuerdo en como dividirse las responsabilidades para que
uno no repita o borre lo que hace el otro. El contenido debe incluir:

e Tipos de transmisién de movimiento
o Transmision lineal o rectilineo
o Transmision circular
e Tipos de transformacion de movimiento
o Decircular a lineal
o Delineal a circular
e C(Clasificacion de sistemas mecanicos: simples y compuestos
e Elementos basicos de un sistema mecanico: elemento motriz, elemento
transmisor, elemento receptor o conducido
e (lasificacién de mecanismos
o Mecanismos de transmision de movimiento
= Lista de mecanismos de transmision de movimiento, cada uno con
imagen y breve explicacion
o Mecanismos de transformacion de movimiento
= Lista de mecanismos de transformacion de movimiento, cada uno
con imagen y breve explicacion

10.Finalmente, comparta esta presentacion con la profesora, teniendo en cuenta que ella

no va a editar sino a Ver.

SE ESTARA DANDO ASESORIA PERSONALIZADA LA PROXIMA SEMANA, POR MICROSOFT
TEAMS, SEGUN EL HORARIO QUE POR PAREJAS ME PROPONGAN



