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1. INTRODUCCION

Estimado Aprendiz SENA:

Bienvenido (a) al programa de formacion Manejo de herramientas Microsoft Office 2016:
Excel, el cual le permitira realizar tareas de diversa indole en hojas de calculo para
presentar la informacion a través de tablas y formatos que incluyan el uso de procesos
matematicos y formulas, facilitando ademas, la creacién de gréaficos para la
esquematizacion de los datos.

Este proceso de formacion inicia con la revision de la interfaz de la herramienta Microsoft
Excel 2016, en donde usted podra conocer las herramientas de edicion y la implementacion
de calculos basicos. Se solicita ademas, que revise minuciosamente el Material de
Formacion y comparar aplicando lo que alli se presenta en sus archivos de uso diario.

Para fortalecer y acompafar su proceso de aprendizaje se han propuesto actividades que
le convocan a la reflexion, el pensamiento critico y la aplicaciéon de lo aprendido en su
contexto laboral y personal. Para ello es necesario que recuerde el uso de fuentes
bibliograficas, a manera de consulta. Su compromiso y puntualidad en la entrega de
actividades es fundamental para un adecuado proceso y culminacion del programa.

2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Cédigo:

MANEJO DE HERRAMIENTAS 22810744

MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL. Version 3
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Duracion de la guia (10 horas): Para un adecuado desarrollo de la guia, el
aprendiz deberd destinar dos (2) horas
diarias de trabajo, comprendiendo que la
realizacion total de la guia abarca un tiempo
minimo de diez (10) horas en una semana
de trabajo individual.

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial

Las siguientes actividades tienen como proposito la apropiacion del ambiente virtual y cada
uno de sus componentes. En primer lugar, lo invitamos a:

1. Consultar el botén “Induccion al programa”, en el menu del programa de formacion para
observar los videos sobre el manejo de la plataforma Blackboard y realizar las
siguientes actividades iniciales:

Desarrollar la evaluacién de induccién.
Realizar el sondeo de conocimientos previos.
Presentarse ante sus compafieros en el foro social.

2. Consultar el botén “Informacion del programa”, en el menu del programa de formacion
para conocer la descripcion del mismo y la metodologia a seguir.

3. Para iniciar una reflexion inicial, basada en sus conocimientos previos, se le convoca
a reflexionar teniendo en cuenta la siguiente pregunta, ¢ de qué manera la herramienta
Excel podria mejorar su manejo de la informacion tanto a nivel personal como laboral?
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios
para el aprendizaje

En el Material de Estudio correspondiente a la presente Actividad de Aprendizaje se
muestran los componentes de la herramienta hoja de célculo Excel 2016 que le permiten
editar la informacion y la introduccion de funciones y férmulas simples.

Sin embargo, para el logro de los resultados de aprendizaje propuestos en este programa
es necesario partir de la identificacion clara de los objetivos de ensefianza aprendizaje
determinados a partir de los contenidos, de la naturaleza de estos y buscando siempre
gue el aprendiz alcance aprendizajes significativos y en consecuencia logre replicar en
sus labores lo aprendido a través de su proceso formativo.

Evidencia: Foro Tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”.

En el foro se espera el desarrollo de dos acciones que corresponden inicialmente a
expresar sus opiniones o conocimientos sobre la pregunta de discusion; paso seguido
revisar y leer las respuestas de sus compafieros participantes para que responda, al
menos a dos de sus compafieros, de manera argumentativa sus opiniones sobre las
respuestas dadas. No se trata de decir si estd de acuerdo o no simplemente, se trata de
argumentar sobre las opiniones de sus comparieros.

La reflexion y discusion en el foro parte desde la siguiente pregunta:

¢De gué manera esta herramienta ofimatica facilita su trabajo y le permite desarrollar
nuevas habilidades en el manejo de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
(T.I.C)?

Argumente su respuesta a partir de los conocimientos que analizo en los Materiales del
Programa y consultas que realizé en otras fuentes, sin olvidar citarlas correctamente.
Reflexione sobre las respuestas de sus compafieros y comparta sus comentarios. Tenga
en cuenta que para dar los aportes pertinentes, es necesario revisar lo que ellos han
comentado.

Su participacion en el foro debe ser argumentativa. Esto indica que debe aportar las
referencias que originaron su punto de vista. Igual la réplica que debe hacer, al menos a
la participacién de dos de sus compafieros debe ser soportada desde los conceptos
aprehendidos.

El foro se encuentra disponible en dos espacios: el primero desde el boton Foros / Foro
tematico 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”, en el menu principal del programa o
en la carpeta Actividad de Aprendizaje 1.
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3.3 Actividades de transferencia del conocimiento
Evidencia: Taller “La interfaz de Excel 2016”.

Para una apropiacion y aplicacion de los conocimientos necesarios que ofrece esta
Actividad de Aprendizaje, se le invita a revisar el material de formacion y los materiales
de apoyo propuestos. La actividad que debe desarrollar consta de un taller relacionado
con los contenidos de la semana. Lea con atencion el taller y dé solucion a las preguntas
y/o solicitudes alli planteadas.

Envie la evidencia (hoja de célculo) a través del espacio que encuentra en la ruta:
Actividades / Actividad de Aprendizaje 1 / Envio Evidencia Actividad de Aprendizaje 1.
Recuerde que esta actividad es calificable y la entrega se registrara a la central de
calificaciones dentro de los tiempos que asigne su tutor (a). En este mismo espacio se
encuentra el documento con los lineamientos.

3.4 Actividades de evaluacion

: : Técnicas e
Evidencias de . .,
. Criterios de Evaluacion Instrumentos de
Aprendizaje .
Evaluacion
* Ingresa informacién a una | Técnicas:
Evidencias de hoja de célculo teniendo en | « Formulacion de
Desempefio: cuenta las herramientas preguntas.
basicas de Microsoft Excel. |« Valoracién de
O Evidencia: Foro preguntas.

* Presenta la informacion de

tematico “El Excel y el ) , .
una hoja de calculo a partir | |nstrumentos:

desarrollo de

habilidades’. de los  requerimientos
definidos. . Rubrica T..G.R.E
Evidencias de Producto: O Listas de
chequeo.
O Evidencia: Taller . CE?UIGSUOQ?IHO. t
“La interfaz d . nlace dispuesto
a nieriaz < en el LMS.

Excel 2016”.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

Barra de formulas: es el espacio en el que aparecen los valores o las expresiones que
se escriben en las celdas, esta ubicada en la parte superior de la hoja, debajo de la cinta
de opciones de Excel.

Celda: una celda en Excel es la interseccién de una fila y una columna, esta puede
contener texto, numeros, fecha, instrucciones, funciones u otros datos, también se puede
combinar el calculo con datos o instrucciones dispuestas en otras hojas del libro.

Columna: en Excel, una columna es una agrupacion de celdas que se agrupan
verticalmente desde arriba hacia abajo del libro de trabajo. Las columnas se identifican
mediante una letra que se encuentra en la parte superior de la columna.

Datos: un dato en Excel corresponde a la informacion que se almacena en las celdas de
la hoja de célculo. En general, cada celda tiene un solo tipo de dato, ademas de ser
almacenada Excel, los datos pueden ser utilizados para realizar calculos, crear graficos,
buscar informacion o filtrar valores, los tres tipos de datos cominmente utilizados en
Excel son: datos tipo texto, datos numéricos y datos tipo formula.

Excel: software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus
funciones, desarrolladas especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de
calculo.

Fila: las filas se identifican mediante un nimero que se encuentra en la parte izquierda
del documento. Este niumero se conoce como cabecera de la fila y va desde 1 a 65.536.
En total hay 65.536 filas en cada hoja de calculo Excel, indican que tan lejos se encuentra
un objeto desde la izquierda hasta la posicidn actual.

Hoja de calculo: es un software a través del cual se pueden usar datos numéricos y
realizar calculos automaticos de nimeros que estan en una tabla. También es posible
automatizar calculos complejos al utilizar una gran cantidad de parametros y al crear
tablas llamadas hojas de trabajo.

Microsoft Office: es un paquete de programas informaticos para oficina desarrollado por
Microsoft Corp. (una empresa estadounidense fundada en 1975). Se trata de un conjunto
de aplicaciones que realizan tareas ofimaticas, es decir, que permiten automatizar y
perfeccionar las actividades habituales de una oficina.

Sintaxis: conjunto de reglas que definen las secuencias correctas de los elementos de
un lenguaje de programacion.

Tendencia: la funcion tendencia (conocido_y, conocido_X, nueva_matriz_x, constante)
se utiliza para realizar la regresion lineal.
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