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Numero de practica: 1

1.- Datos generales:
1.1 Asignatura: Ofimatica
V 1.2 Nivel académico: Primero
1.3 Docente Responsable: Cristian Lépez C.
2.- Datos especificos:
% 2.1 Titulo de la Préctica:
Aplicaciéon de Normas APA.

@ 2.2 Tiempo de duracién: 40 a 60 minutos.

<o/, 2.3 Objetivo de la practica: Utilizar estas herramientas para el
desarrollo de trabajos de caracter investigativo.

i J la practica: La utilizacion de los estdndares para la realizacion
/ de trabajos investigativos conocidos como Normas APA en su
version 7.0 permitird mejorar la realizacion de futuros trabajos de

caracter académico.

’O.! 2.4 Resultado de aprendizaje de la asignatura que tributa a
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Guia de practicas de la asignatura: DE UFlMAT":A

é -PC o equipo portatil -Manual de Normas APA 7.0
-Aplicacion procesador de texto  ISTP-U

APA .

Ml -Acceso a internet

4.- Normas de seguridad:

El estudiante

» Acudird puntual a la hora convocada por el docente

Uso de uniforme correcto y buena presentacion

Debera respetar las normas generales de comportamiento

Mantendra una actitud correcta en todo momento de duracién de la préactica

vV v v Y

Usar los protocolos de seguridad determinados por la carrera.

LEER NORMAS
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5.- Preparacion previa:

» El estudiante deberd revisar las presentaciones en .pptx que se

encuentran en el entorno virtual de aprendizaje.

» Ademas de reforzar y comparar con los enlaces de consulta bi-
bliografica el manual que utiliza la instituciéon para el manejo in-
terno de las normas APA para la realizacién de trabajos de carac-
ter académico e investigativo.




Tematicas basicas para revisar:

» Manejo bésico del procesador de texto.

» Uso de las opciones y comandos dentro del aplicativo.
» Uso de formatos de texto (tamafo, fuente, espaciado).

» Insercion de tablas, gréficos, titulos.

6.- Fundamentos teédricos:

? -Manejo bésico del PC

-Manejo del procesador de texto (intermedio)

-Conocimiento de Normas APA v7.0

Bibliografia

e Rodriguez de Avila, U. et. al. (2014). Guia Practica para la presentaciéon
de informes de investigacion y articulos cientificos: Normas APA: (6 ed.).
Editorial Unimagdalena. https://elibro.net/es/ereader/isthcpp/70094?pa-
ge=1

* Rivas, A. (2024). Normas APA con plantilla y generador 2024 - Séptima
edicién. Normas APA. https://normasapa.in/
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Descripcion de la actividad practica
o descripcion de procedimientos

1. Abrir la aplicaciéon del procesador de texto Microsoft Word en su
computador

2. Utilizar la opcién Disposicién comando mérgenes para configurar el
tamafio de pagina utilizando las especificadas en el manual de normas
APA del ISTP-U

3. Aplicar el uso de comandos para edicién de parrafos como el uso de
sangria, alineaciéon

4. Utilizar dentro de la opcién Disposicion el comando saltos escoger
la opcidn saltos de seccién -> Pagina siguiente

5. Al insertar la seccién activar el encabezado y pie de pagina para po-
der quitar la leyenda igual que el anterior

6. Intercambiar orientaciones en distintas paginas utilizando la opcién
Disposicion->Orientacién->Vertical, Horizontal

7. Colocar nimeros de péagina desde la opcion insertar-> niimero de
pagina -> principio de pagina -> nimero sin formato 3

8. Intercambiar los formatos de nimeros una vez insertados.
9. Trabajar con estilos para generar tablas de contenido
10. Desde la opciodn Inicio-> Crear Estilo

11. Generar titulos hasta de tercer nivel aplicando los formatos solici-
tados en el manual de Normas APA.

12. Generar tabla de contenido desde la opcién Referencias-> Tabla
de contenido -> Tabla automética 1 o 2

13. Generar tabla de ilustraciones

14. Generar una tabla con el mismo formato de Normas APA detalla-
das en el manual

15. Desde la opcidn Insertar-> Tabla seleccionar el modelo de 4 filas *
4 columnas

16. Desde la opcidn Inicio seleccionar el comando borde e irlos mo-
viendo para que la tabla quede similar al modelo del manual.
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17. Insertar un grafico desde internet

18. Con la tabla y el grafico insertados en la opcién Referencias-> seleccionar la
opcioén insertar titulo colocar las leyendas tabla e ilustracion desde la opcién nuevo
rétulo y dejar que siga la secuencia numérica

19. En el menu Referencias->escoger la opcidn insertar tabla de ilustraciones se-
leccionar el formato y las opciones de tabla y de ilustracion luego de la tabla de
contenido

20. Generacidn de citas y referencias bibliogréaficas

21. Copiar el texto de ejemplo en las presentaciones que se encuentran dentro del
tema APA.

22. Generar citas desde la opcion Referencias->Insertar cita
23. Rellenar los cuadros conforme las indicaciones del docente
24. Insertar bibliografia

25. Desde la opcion Referencias->Bibliografia
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8.-

Mecanismo de evaluacion y anexos:

v —| El mecanismo de evaluacién serd mediante una lista de cotejo, en
V . . .,

v—_ I la que se detallaran los criterios para una adecuada evaluacién de la
v - @4 gestion del tiempo e interpretacion de los resultados, dichos criterios

permitirdn observar el cumplimiento.
Instrucciones:

La presente lista de cotejo sirve para la observacion estructurada o
sistematica del procedimiento realizado. Solo se indica si el paso del
procedimiento se realiza o no, sin admitir valores intermedios. En los
casos en que el paso del procedimiento haya sido realizado, con la
observacion que se deba mejorar algin aspecto de este, esto se con-
signara en la columna de observaciones.

Calificacién:

A cada paso del procedimiento se le asignara el valor de 1 punto, en
caso de que no realice la calificacién seria 0.

Para la calificacién final se tomara en cuenta la puntuacion de la tabla
de calificacion adjunta a la lista de cotejo.




Nombre y apellidos del estudiante:
Nombre y apellidos del docente:
Fecha:

Calificacién:

Describa los pasos a seguir en la actividad practica

DESCRIBA LOS PASOS A SEGUIR

D

TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

PICHINCHA



Guia de practicas de la asignatura: DE OFIMATICA

uoIdBRAIBSqO

aung

uogioen

ON | IS

8 OSvd

ON | IS ON|IS ON | IS | ON|IS | ON | IS |ON

£ OSvd

90SVd | SOSVd | ¥OSVd | €0SVd | ZOSvd

ojusiwipacoid |op sosed sp eidusnosg

‘VOILOYYd v13d VIATL

IS | ON

IS

L OSvd

eonoeud e| ezijeal oN = ON
eonoe.d e| ezijeal IS = |§
NN

cl

Ll

oL

o~

— AN ™M | ST O |0 N

Sajueipniss ap elsi oN



TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

PICHINCHA

NORMAS DE SEGURIDAD

PARA LABORATORIOS DE INFORMATICA

Seguridad General

e Acceso restringido. - Solo estudiantes y personal autorizado pueden
ingresar a los laboratorios de informatica.

e |dentificacion. - Todos los usuarios deben portar la identificacidn visible
de la institucion.

e Limpieza. - Mantener el area de trabajo limpia y libre de polvo y obsta-
culos que impidan libre circulacién de estudiantes.

e Orden. - Asegurarse que los cables y accesorios en los cubiculos estén
organizados y no representen un riesgo de tropiezo o afecten el correcto
funcionamiento del laboratorio.

e Equipamiento y Ergonomia. - Uso de sillas y mesas ergondmicas para
prevenir problemas musculoesqueléticos. Ajustar la altura de pantallas
para que estén a la altura de la visual del usuario.

e Ventilacion y Temperatura. - Asegurar la ventilacion adecuada y man-
tener una temperatura confortable al interior del laboratorio y que
adicionalmente cuide el correcto funcionamiento de los equipos de
informatica.

e Prohibicion de Alimentos y Bebidas. - No se permite consumir
alimentos o bebidas en los laboratorios, para evitar danos a los equi-
pos electrdnicos.

e Emergencias. - Conocer de la ubicacidon exacta de extintores, salidas de
emergencia, puntos de encuentro y botiquin de primeros auxilios.
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Uso de Hardware y Software

e Inspeccion de Equipos. - Con regularidad se inspeccionaran el buen
estado de cables y conexiones eléctricas. No se deben utilizar cables o
equipos con defectos o danados.

e Uso de Equipos Eléctricos y Electrdnicos. - Verificar las conexiones que
no se encuentren sobrecargadas por enchufes y utilizar regletas de pro-
teccidn. Desconectar equipos de la fuente eléctrica cuando no se
encuentren en uso o no se estén utilizando.

e Hardware. - Apagar y desconectar los equipos antes de realizar cual-
quier mantenimiento o modificacion.

e Manejo de Equipos. — Manipular equipos (computadoras, impresoras,
TVs, pantallas, monitores y hardware en general) con cuidado y siguien-
do las instrucciones del personal de soporte informatico responsable.

e Software Autorizado. — No modificar, desinstalar, o instalar software
sin autorizacién previa del personal de Soporte para evitar la introduc-
cion de virus o la alteracion del funcionamiento de equipos informaticos.

e Actualizaciones. — El Mantenimiento y actualizacién de los sistemas
operativos y software necesario, sera exclusivamente responsabilidad
de personal autorizado.

e Cierre de sesion. - Al finalizar la sesidn, cerrar todos los programas y
apagar el equipo adecuadamente para proteger la informacidon personal
y asegurar el correcto funcionamiento del sistema para el siguiente
usuario.

e Comportamiento adecuado: Mantener un comportamiento respetuoso
dentro del laboratorio, evitando ruido excesivo, correr o realizar activida-
des que puedan distraer a otros usuarios o causar accidentes.
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PARA LABORATORIOS DE INFORMATICA

Seguridad Digital y de Datos

e Contrasenas. — Utilizar contrasenas fuertes y cambiarlas regularmente.

e Almacenamiento Seguro. — Guardar los datos sensibles en ubicaciones
seguras y respaldar informacién importante.

e Privacidad. — No compartir informacion personal o académica de otros
usuarios sin autorizacion.

e Acceso Remoto. — Utilizar conexiones seguras, Red Privada Virtual (VPN)
de ser el caso, para acceso remoto a los sistemas del laboratorio.

e Software Autorizado. - Instalar software autorizado y mantener los pro-
gramas vy sistemas operativos actualizados con los ultimos parches de
seguridad.

e Antivirus. — Mantenimiento y analisis de equipos con antivirus y firewalls,
asi como su actualizacion y funcionamiento, sera responsabilidad exclusi-
va de personal autorizado.

e Copia de Seguridad. - Realizar copias de seguridad regularmente de los
datos importantes y almacenarlas en ubicaciones seguras.

Conducta y Etica Profesional

e Internet. - Utilizar el internet Unicamente para fines académicos. Esta pro-
hibido navegar por sitios inapropiados o realizar actividades que no estén
relacionadas con el trabajo académico.

e Propiedad Intelectual. - No plagiar ni usar software sin licencia, ademas
de respetar las politicas de copyright.

e Confidencialidad. - Mantener la confidencialidad de la informacién y de los
datos involucrados en los proyectos de estudiantes. No acceder, ni modifi-
car, ni divulgar informacidn sin autorizacion.
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Manejo de Equipos y Herramientas

e Manipulacion de Componentes. - Utilizar pulseras antiestaticas para
manipular componentes electronicos que garanticen la no presencia de
electricidad estatica. No forzar las conexiones y asegurarse de que todas
las piezas estén bien conectadas y ensambladas y siempre debidamente
supervisado por el docente.

e Herramientas Adecuadas. - Utilizar las herramientas que son asignadas a
cada tarea y asegurarse de que su estado sea Optimo para el correcto uso.

e Manuales. - Familiarizarse o recibir capacitacion con los manuales de
instrucciones de los equipos y herramientas antes de utilizarlos.

Protocolos y Laboratorios

e Supervision y Horarios. - Respetar los horarios de uso del laboratorio y
garantizar que siempre tienen supervision de un docente o personal
autorizado.

e Registros. - Las actividades realizadas al interior del laboratorio, llevaran
un registro que incluye a los equipos utilizados y cualquier incidente o pro-
blema encontrado.

e Problemas o Imprevistos. - Informar cualquier problema técnico o de
seguridad al personal responsable del laboratorio.

4/5
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Plan de Emergencia

e Evacuacion. — Conocer las rutas de evacuacion, ubicacidn de extintores y
puntos de encuentro en caso de emergencia. (incendio, terrorismo, sismo,
etc....).

e Respuesta Primera. - Los estudiantes y personal que labora deberan
saber cdmo reaccionar a situaciones de emergencia, como cortes eléctri-
cos, problemas de hardware o incidentes de ciberseguridad.

e Primeros Auxilios. — Informarse sobre la ubicacion del botiquin de prime-
ros auxilios y como acceder a la asistencia médica.

e Cortes de Energia. — Desconectar los equipos, asi como evitar el contacto
con conductores expuestos o puntos eléctricos y seguir las instrucciones
del personal, en caso de suspension o corte de energia para evitar descar-
gas eléctricas.

e Contacto de Emergencia. - Tener acceso a los nimeros de emergencia y
servicios de emergencia y los procedimientos a seguir en caso de inciden-
tes graves.




https://www.tecnologicopichincha.edu.ec/
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