® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
DA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS

OFIMATICAS | Cédigo del Programa de Formacion: 13530036 V: 1
e Nombre del Proyecto (si es formacion Titulada):
e Fase del Proyecto (si es formacion Titulada):
e Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada):

e Competencia: 210601012- APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS
FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y
LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE
LA COMUNICACION.

e Duracion de la Guia: 50 horas.

2. PRESENTACION

Reflexiones sobre la constancia

El esfuerzo correcto

Un hombre decidi6 cavar un pozo en un terreno que poseia. Eligié un lugar y profundizé hasta los
cinco metros, pero no encontro agua.
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Pensando que aquel no era el sitio idoneo, buscé otro lugar y se esforzé mas llegando hasta los
siete metros, pero tampoco esta vez hallé agua. Decidié probar una tercera ocasion en distinto
lugar, y cavar ain mucho mas, pero cuando llego a los diez metros, concluyd que en su terreno no
habia agua y que lo mejor era venderlo.

Un dia fue a visitar al hombre al cual habia vendido el terreno, y se encontré con un hermoso pozo.

-Amigo, mucho has tenido que cavar para encontrar agua, recuerdo que yo piqué mas de veinte
metros y no encontreé ni rastro -dijo el recién llegado.

-Te equivocas -contestd el aludido-. La verdad es que yo solo cave doce metros, pero a diferencia
de ti, siempre lo hice en el mismo sitio.

e Motivacion hacia la actividad de aprendizaje:
Lectura de Introduccién: Las herramientas de ofiméatica son un conjunto de técnicas,
aplicaciones y programas informéaticos que se utilizan en funciones de oficina para
optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos y tareas relacionados. Esas
herramientas (procesador de texto, hoja de célculo, presentaciones, agenda...) suelen
presentarse en paquetes de programas conocidos como “suites de oficina u ofimatica”.
En la actualidad las suites ofimaticas dominantes en el mercado son, por parte del software
pagado, Microsoft Office, la cual posee sus propios formatos cerrados de documentos para
cada uno de sus programas. Respecto al software libre, estd Open Office, desarrollado por
Sun Microsystems, también con un formato para cada programa, pero de cddigo abierto. Es
habitual que al comprar un ordenador, este ya venga con una suite de ofimética pre
instalada en él (generalmente Microsoft Office), comprandose las licencias en el mismo
momento de adquirir el ordenador
Las suites de ofimatica incluyen las siguientes herramientas:
- Procesador de textos (Ej. Word de Microsoft).
- Hoja de célculos (Ej. Excel de Microsoft).
- Programa para presentaciones (Ej. PowerPoint de Microsoft).
- Gestor de datos (Ej. Access de Microsoft).
- Herramienta de diagramas (Ej. Visio de Microsoft).

Hay dos tipologias relevantes en cuanto a las suites de ofimatica se refiere:

e Soluciones de escritorio: es la solucién tradicional que estan instaladas directamente en los
propios ordenadores de la empresa. Por ejemplo, Microsoft Office y Open Office.

e Soluciones online: estan en un servidor externo al cual se accede por la conexion de
internet, y se pueden crear documentos de texto, hojas de calculo, etc, como si estuviesen
en el escritorio. Ejemplos: Google Apps, Office 365.
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Con esta solucion se consigue una accesibilidad a la informacion desde cualquier
dispositivo con conexién a internet y alojando la informacion en la nube, sin tener que
mantener infraestructuras complejas dentro de la empresa.

Lectura relacionada: Los aprendices en compafia del instructor realizaran la lectura de
introduccidn, la cual podran encontrar en el apartado anterior del presente documento.

e Guia y organizacion del aprendizaje: EI docente formador conformara grupos de dos (2)
aprendices para la ejecucion de las actividades de trabajo colaborativo, teniendo en cuenta que en
cada grupo se encuentre personas de diversos estilos de aprendizaje (Asimilador, Convergente,
Divergente y Acomodador).

e Con los propositos de adquirir las habilidades, destrezas y obtener la evidencia requerida para la
evaluacion, los aprendices conformados en grupos de dos (2) personas realizaran actividades de
tipo tedrico practicas segun los requerimientos curriculares y supervisados por el instructor.

UNIDAD DIDACTICA 1: EL PROGRAMA MS WORD
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Creacién de un documento de Word

Edicion de documentos de Word

Formateado de documentos de Word

Impresion de documentos de Word

UNIDAD DIDACTICA 2: EL PROGRAMA MS EXCEL
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Elaboracién de libros de Excel

Edicion de libros de Excel

Formateado de libros de Exce

Trabajo con formulas y funciones

UNIDAD DIDACTICA 3: EL PROGRAMA MS POWER POINT
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Elaboracién de una diapositiva en Power Point

Personalizado de presentaciones de Power Point

UNIDAD DIDACTICA 4: PROGRAMAS OFIMATICOS ONLINE
Creacion de un documento compartido

Edicion de documentos compartidos online




E ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
7A< GUIA DE APRENDIZAJE

Creacion, edicion y diligenciamiento de un formulario de google.
Exportacion a Excel de resultados estadisticos de formulario.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es):

Actividad de Ensefianza: Aprendizaje;Evaluacion #1.:

ELABORAR EL DOCUMENTO DE TEXTO “MI PROYECTO DE VIDA”, DANDO EL
RESPECTIVO FORMATO AL DOCUMENTO, UTILIZANDO OPCIONES DE FUENTE,
PARRAFOS, ESTILOS, INSERTAR Y CREAR UN HIPERVINCULO AL DOCUMENTO

1° Proceso Pedagogico: Actividad de Reflexion inicial:
IRV ICIgIelE L oS aprendices en compafiia del instructor realizaran la lectura de la Introduccion y
la lectura relacionada.

2° Proceso Pedagogico: Apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion):

El docente formador realizard charlas magistrales, ejercicios préacticos donde
expondré con claridad a los alumnos los diversos temas relacionados con el manejo de word, con
el fin de afianzar los conocimientos necesarios para alcanzar el objetivo.

El docente formador en compafiia de los aprendices, realizara las demostraciones
précticas sobre MANEJO PARRAFOS, ESTILOS, INSERTAR Y CREAR UN HIPERVINCULO
AL DOCUMENTO.

4° Proceso Pedagdgico: Transferencia del conocimiento:

Los aprendices conformados en grupos de dos (2) personas realizaran un
documento una hoja de vida donde apliquen, encabezado, pie de pagina, formatos, insercion de
documentos, proteccion del documento y guardado en .docx y .pdf EI producto final debera ser
entregado al ente formador para su valoracion.

e Ambiente (s) Requerido (s):

1°- Sala convencional de Informatica dotada con 30 equipos de cémputo de escritorio y/o portatiles
con suite ofimatica instalada, 30 sillas unipersonales sin brazo, Tablero de acrilico, Video beam,
impresora, Aire acondicionado, escritorio y silla para el instructor.

e Materiales de consumo:
- Marcador borrable (2) - Lapicero (1)
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- Borrador para tablero acrilico (1) - Memoria USB (1)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:
Evidencias de Desempeiio: Técnica:

. . : Observacion.
Realizar un modelo de Hoja de vida

donde el aprendiz realice tablas
béasicas, insertar imagenes,
formateado de textos, e

VALIDAR LAS DIFERENTES
FUNCIONALIDADES DE LA
HERRAMIENTA OFIMATICA

. . MICROSOET WORD Instrumento de
hipervinculos. Evaluacidn:
Evidencias de Producto: Lista de cotejo.

Actividad de Ensefianza: Aprendizaje; Evaluacion #2:

DISENAR E IMPLEMENTAR UNA TABLA BASICA EN MICROSOF EXCEL QUE
PERMITA REALIZAR OPERACIONES BASICAS DE SUMA DE SELDAS Y
CONDICIONALES.

1° Proceso Pedagogico: Actividad de Reflexion inicial:
IR\ (LIl LOs aprendices en compafiia del instructor realizaran la observacion y analisis de
video interactivo sobre el manejo de bases de datos y funciones de automatizado de informacion.

2° Proceso Pedagogico: Apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion):

El docente formador realizard charlas magistrales, ejercicios practicos donde
expondra con claridad los diversos temas relacionados con DISENO E IMPLEMENTACION DE
FACTURAS BASICAS UTILIZANDO FUNCIONES BASICAS COMO SUMAS, RESTAS,
MULTIPLICACION Y DIVISION, Y REALIZAR CONDICIONALES CON LA FUNCION SI().

3° Proceso Pedagdgico: Transferencia del conocimiento:

Los aprendices conformados en grupos de dos (2) personas realizaran el Disefio e
implementacion del sistema automatizado planteado utilizando la herramienta Excel,
posteriormente debea ser entregado al instructor para su valoracion final
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e Materiales de consumo:
- Marcador borrable (2) - Lapicero (1)
- Borrador para tablero acrilico (1) - Memoria USB (1)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: Técnica:

Evidencias de Desempefio: , Revision.
CODIFICA LA APLICACION

Evidencias de Producto: USANDO LOS ELEMENTOS

Instrumento de
PROPIOS DEL LENGUAJE DE

faR ; , Evaluacion:
D_'ie”ar e 1mp'etfne;‘tar ‘;” PROGRAMACION  DE  LAS| | it de chequeo o
Sistema automatizado e A
HOJAS DE CALCULO DE Cerificacion.

fatftu_racién_ ,enlazando ACUERDO CON LAS
mdltiples hojas de calculo. NECESIDADES DEL SISTEMA
DE INFORMACION.

Actividad de Ensefianza:Aprendizaje;Evaluacion #3:

DISENAR DIAPOSITIVAS CON DIFERENTES PLANTILLAS Y TRANSACCIONES Y
REALIZAR VINCULOS A ELEMENTOS DEL DOCUMENTO ACTUAL ASI COMO A
ARCHIVOS EXTERNOS, REALIZAR ANIMACIONES CONTROLANDO EL TIEMPO
DE DURACION Y EL ORDEN DE REPRODUCCION.

1° Proceso Pedagdgico: Actividad de Reflexidn inicial:
IRV OINEINNE Los aprendices en compafiia del instructor realizaran la observacion y analisis de
video interactivo sobre el manejo de diapositivas en Microsoft Power Point.

2° Proceso Pedagdgico: Apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion):

El docente formador realizard charlas magistrales, ejercicios préacticos donde
expondré con claridad los diversos temas relacionados con DIAPOSITIVAS CON DIFERENTES
PLANTILLAS Y TRANSACCIONES Y REALIZAR VINCULOS A ELEMENTOS DEL
DOCUMENTO ACTUAL ASI COMO A ARCHIVOS EXTERNOS, REALIZAR
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ANIMACIONES CONTROLANDO EL TIEMPO DE DURACION Y EL ORDEN DE
REPRODUCCION.

3° Proceso Pedagogico: Transferencia del conocimiento:

Los aprendices conformados en grupos de dos (2) personas realizaran las
diapositivas con diferentes plantillas y transacciones y realizar vinculos a elementos del documento
actual asi como a archivos externos, realizar animaciones controlando el tiempo de duracion y el
orden de reproduccion.

e Materiales de consumo:

- Marcador borrable (2) - Lapicero (1)

- Borrador para tablero acrilico (1) - Memoria USB (1)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: Técnica:

Evidencias de Desempefio: Revision.
DIAPOSITIVAS CON

Evidencias de Producto: DIFERENTES PLANTILLAS Y

Instrumento de
Evaluacion:
Lista de chequeo o

o _ TRANSACCIONES Y REALIZAR
Disefiar e implementar un | \/NcyLOS A ELEMENTOS DEL
sistema Interactivo Y| hoCUMENTO ~ ACTUAL  AS ficacic
automatizado para la gestion de | ~\10 A ARCHIVOS Veriticacion.
Inventarios. EXTERNOS, REALIZAR
ANIMACIONES CONTROLANDO
EL TIEMPO DE DURACION Y EL
ORDEN DE REPRODUCCION.

Actividad de Ensefianza: Aprendizaje; Evaluacion #4:
CREACION DE FORMULARIOS EN GOOGLE Y EXPORTACION A EXCEL

1° Proceso Pedagogico: Actividad de Reflexion inicial:

Los aprendices en compafiia del docente formador realizaran la observacién y
analisis de documentos, videos interactivos sobre juicios evaluativos utilizados por el SENA,
haciendo uso de la herramienta ofimatica Excel.

2° Proceso Pedagogico: Apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion):
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ARV IulIelE El instructor realizara ejercicios teérico practicos donde expondra con claridad los
diversos temas relacionados con la gestion académica utilizando la hoja electrénica.

3° Proceso Pedagogico: Transferencia del conocimiento:

Los aprendices conformados en grupos de dos (2) personas realizaran el disefio e
implementacion de un sistema interactivo que permita llevar el control y seguimiento de
calificaciones utilizando un formulario de Google y exportando en la hoja de calculo de Microsoft
Excel, el cual debera ser entregado al instructor para su valoracion final.

e Materiales de consumo:

- Marcador borrable (2) - Lapicero (1)
- Borrador para tablero acrilico (1) - Memoria USB (1)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién

Evidencias de Conocimiento:
Evidencias de Desempeiio: Técnica:

CONSTRUYE LA INTERFAZ Revision.

Evidencias de Producto: DEL APLICATIVO DE
Diseft ol ) ACUERDO A LA
isefiar e implementar un TECNOLOGIA
aplicativo para el proceso de Instrumento de
C, o ] SELECCIONADA, Evaluacién:
gestion de calificaciones, haciendo valuacion:
: ; SIGUIENDO LOS Lista de ch
uso de la herramienta Microsoft PARAMETROS ISta de chequeo 0
Excel. verificacion.

ESTABLECIDOS EN EL
DISENO QUE CUMPLA CON
LAS NECESIDADES DEL
USUARIO FINAL.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aplicativo: Programa informatico desarrollado bajo una herramienta o lenguaje de programacion
que tiene como funcidn automatizar una tarea.

Base de datos: Conjunto de datos o informacién organizada previamente almacenada en tablas o
entidades, que puede ser consultada en cualquier momento.

Campo: También conocido con el nombre de celda dentro de la hoja electronica Excel.
Funcién: En Excel se denomina funcion a una férmula o expresion matematica que viene
predefinida o por defecto junto a la hoja de electrénica para su posterior uso. Una funcién puede o

no recibir argumentos como parametro.

Macros: Conjunto de instrucciones almacenadas que se ejecutan de forma secuencial mediante un
proceso de Ilamada o invocacion.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor Centro de Comercio,
(es) ) Industria Y Turismo de
I\\(/Ianuel Antonio Lopez Instructor | ~srdoba - CCIT Marzo de 2022
epes

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razon del
Cambio

Autor
(es)




