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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y

Financieras
e Cdbdigo del Programa de Formacién: 133100

e Nombre del Proyecto (si es formacion Titulada): Simulacion de criterios de reconocimiento y medicién de la
informacion contable y financieras, para impactar en la competitividad en las empresas del departamento de

Coérdoba
e Fase del Proyecto (si es formacion Titulada): Ejecucion

e Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada): Reconocer hechos econémicos de acuerdo con normativa

y politicas contables.

e Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Aplicar herramientas ofimaticas en el registro de la informacion
contable, segun politicas de la organizacion.

e Duracién de la Guia: 48 Horas

2. PRESENTACION

Para la vida del hombre se hace indispensable que este cuente
con herramientas que favorezcan y contribuyan al desarrollo
personal, social, educativo y econdmico; por ello se hace
necesario que en su diario vivir interactie con herramientas
tecnoldgicas como lo es la ofimética, la cual a través de sus
multiples aplicaciones le sera util para aplicarlas en tareas que
antes eran dispendiosas y pocas practicas.

Por eso para el desarrollo de esta guia se propone tener un
acercamiento referente a la utilidad y el manejo de Microsoft
Office, realizando talleres y actividades relacionadas con
nuestra cotidianidad que apoyen la apropiacion del
conocimiento y manejo de cada una de las herramientas que lo
componen (Word, Excel, Power Point).

Al finalizar esta guia de aprendizaje el aprendiz estara en capacidad de reconocer los sistemas de informacion mas
utilizados en el sector empresarial. Esta guia tendrd una duracion de 48 horas, el cual invitamos a explorarla que le

orientara en su proceso de formacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Proceso Pedagdgico: Actividad de Reflexion inicial:
Actividad 1: Aplicacién de las herramientas sobre Microsoft Office

*Técnica didactica: Lectura Autorregulada
*Disposicion grupal: Presencial
*Ambiente requerido: Externo
*Recursos: Equipo de cédmputo, internet
Descripcion de la(s) actividad(es):

El aprendiz desarrollara la siguiente actividad dando respuesta a los siguientes enunciados:
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+¢,Qué paquetes de herramientas de oficina usted conoce?

*Cuando requiere realizar trabajos escritos, calculos matematicos, de finanzas o estadisticos, y presentaciones de tipo
exposicion, ¢ Qué herramientas usa usted convencionalmente para el desarrollo de dichas actividades?

+¢, Conoce usted alguna limitacion o restriccion que deba ser tenida en cuenta para instalar en un computador los paquetes
de herramientas ofimaticas?

Por parte del aprendiz enviara al instructor esta actividad de conocimiento a través en un documento en Word, el cual
debe ser enviado a la plataforma LMS TERRITORIUM o a al correo personal del instructor.

3.2 Proceso Pedagdgico: Contextualizacién e identificacion de conocimientos:
Actividad 2: Aplicacion de Sistemas Operativos

*Técnica didactica: Ejercicio de simulacion
*Disposicion grupal: Presencial
*Ambiente requerido: Externo

*Recursos: Equipo de cémputo, internet

Descripcion de la(s) actividad(es)

Un sistema operativo es un conjunto de programas que permite manejar la memoria, disco, medios de almacenamiento
de informacién y los diferentes periféricos o recursos de nuestra computadora, como son el teclado, el mouse, la
impresora, la placa de red, entre otros.

El instructor aplicara un taller practico donde el aprendiz interactuara con el manejo de sistema operativo bajo Windows
que se utilizan en la mayoria de los computadores o portéatiles en el sector empresarial.

Este documento debe ser desarrollado en Word y enviado a la plataforma LMS TERRITORIUM o al correo personal del
instructor.

Actividad 3: Crear documentos digitales haciendo uso de herramientas ofimaticas de tipo procesador de palabras(Word)

*Técnica didactica: Ejercicio de simulacion
*Disposicion grupal: Presencial
*Ambiente requerido: Externo

*Recursos: Equipo de cédmputo, internet

Descripcion de la(s) actividad(es)

En lo que a esta actividad de aprendizaje concierne, el enfoque del instructor estara orientado a impartir y lograr el manejo
de procesadores de palabras por parte del aprendiz.Con base en la presentacion y orientacion del instructor, aplicando la
técnica estratégica “aprender haciendo”, desarrollar el siguiente contenido paso a paso con la herramienta procesadora
de texto (Word):

Creacion de un documento.

sIntroduccion Elementos de Word

*Guardar y abrir documentos.

*Disefio de péagina.

*Formato caracter y parrafo.

*Ortografia y gramética.

eInsertar paginas, ilustraciones, vinculos, encabezados y pies de péaginas, texto y simbolos (menu insertar)
*Organigramas y diagramas.

*Manejo de Tablas.

*Crear tablas de contenidos, tablas de ilustraciones, indices.

*Notas al pie, marcadores y referencias cruzadas.

sImpresion.

*Combinar correspondencia.

Este documento debe ser desarrollado en Word y enviado a la plataforma LMS TERRITORIUM o al correaprirsorss del
instructor.
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3.3Proceso Pedagdgico: Apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion):

Actividad 4: Crear documentos digitales haciendo uso de herramientas ofimaticas de tipo hojas de calculo.

*Técnica didactica: Ejercicio de simulacién
eDisposicion grupal: Presencial
sAmbiente requerido: Externo

*Recursos: Equipo de cédmputo, internet

Descripcion de la(s) actividad(es)

De acuerdo a la presentacion y orientacion del instructor aplicando la técnica estratégica “aprender haciendo”, desarrollar
el siguiente contenido paso a paso con la herramienta de hoja de calculo (Excel):

eImpresion

*Gréficos.
*Ordenar datos.
*Filtrar datos.
*Tabla de datos.

sIntroduccion a Elementos de Excel.

*Operaciones (abrir, guardar, guardar como) con archivos.
*Manipulando celdas.

*Formato de celdas.

*Cambios de estructura.

sInsertar y eliminar elementos.

*Formulas y Funciones.

Este documento debe ser desarrollado en Excel y enviado a la plataforma LMS TERRITORIUM o al correo personal del
instructor.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento:

Actividad 4: Aplicacion de las Formulas en Microsoft Excel

*Técnica didactica: Taller Practico

* Disposicion grupal: Presencial

*Ambiente requerido: Externo

*Recursos: Equipo de computo, internet

Descripcion de la(s) actividad(es)

Las férmulas de Excel son lo que dan un tremendo poder a nuestras hojas de calculo. Sin las férmulas nuestras hojas de
calculo serian como cualquier otro documento creado en un procesador de palabras. Utilizamos las férmulas de Excel

para realizar calculos en los datos de una hoja y obtener los resultados actualizados cada vez que los datos cambien.

En base al conocimiento de las funciones en Excel realice el siguiente ejercicio:

Oa)' E2]) =
3) i .
— Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wis
58 Copiar
Pegar B N & § A = wad C
Portapapeles I= Fuente Alineacion
| suMA v (2 %+ f| =suma(B2:D2)
A B e D E F
1 [NOMINA PARCIALL PARCIAL2 PARCIAL3 RESULTADO
2 |cARMEN 7 P g =SUMA(B2:02] |
3 [ JuAN 6 3 7
4 |LUIS 8 10 9
5 [IVAN 6 10 8

[

oo

a) FUNCION SUMA (Rango)

Nos devuelve la suma entre si de todos los valores que hay dentro de un rango.
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b) FUNCION PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

c) FUNCION MAX

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

d) FUNCION MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.

e) FUNCION SUMAR.SI

La funcion SUMAR.SI en Excel nos permite hacer una suma de celdas que cumplen con un determinado criterio y de esta
manera excluir aquellas celdas que no nos interesa incluir en la operacion.

f) PROMEDIO.SI

La funcion de Excel PROMEDIO.SI, nos permite realizar un promedio si cumple una condicion.

[ Argumentos de funcién @‘é

SUMAR.SI

Rango
Criterio

Rango_suma

Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicion.

Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Resultado de la formula =

Avuda sobre esta funddn [ Aceptar ] [ Cancelar J

Actividad 5: Elaboracion de un ciclo contable sistematizado

*Técnica didactica: Taller Practico
*Disposicion grupal: Presencial
*Ambiente requerido: Externo
*Recursos: Equipo de computo, internet

Descripcion de la(s) actividad(es)
Excel es una aplicacién que permite realizar hojas de célculo, que se encuentra integrada en el conjunto ofimatico de

programas Microsoft Office. Esto es importante cuando los célculos son un poco mas complicados, imagina que estas
haciendo la declaracion de la renta a mano y al final descubres un error, tendrias que volver a calcularlo todo.

A B C D E F 6 A B C D 3 F G H

1

: ) COMPROBANTE DE DIARIO

3| EweResk  pAPELERAELRAYD 3 ES DONDE SE REGISTRAN L0 ASIENTOS CONTABLES

4 PERIODO:  1AL30DEJUNIO2020 4 FECHA  |01/06/2020 No 0001

; 5 |coniGo CUENTAS PARCIALES| DEBITO | CREDITO

6| [uosesor o | 400.000

6 ‘ FECHA DETALLE 7 41350100 |COMERCIO ALXNMAYORYALXMENOR 400000

7 [1/05/2020 VENTADE CONTADO 200,000 400000 8

8 [5/05/2020 |VENTADE CONTADO 500,000 500000 g

9 [7/05/2020 VENTADE CONTADO 300,000 300.000 i

10 |10/06/2020 |[VENTAACREDITO 500000 1

f [t5/06/2020 [PAGO NOMINAEN EFECTIVO 15000 L — e
) COMFROR DR | ASENTO 55 | COBAST | LERODIARO | BROM- @) [ ’ EEROCO | COMPROBDIARIO | ASENTOS CONTABLES | CURNTAST | UBRODWRIO | LBROR.. () : G

El aprendiz a través de los conocimientos adquiridos durante su proceso de formacion en el area contable, elaborar un
ciclo contable de una empresa, el cual sistematizara a través de la herramienta ofimatica de Excel, el registro de los
asientos contables, elaboracion de los documentos contables, la mayorizacion de las cuentas T, los estados financieros
de balance de prueba, estado de resultado y balance general. GFPI-F-135 V01

Este documento debe ser desarrollado en Excel y enviado a la plataforma LMS TERRITORIUM o al correo personal del
instructor.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos
deEvaluacion
Evidencia de Conocimiento Utiliza de manera responsable las herramientas Técnica:
*Evaluacion y/o prueba de de Oficina, aplicando las funciones propias de las | e Formulacion de preguntas
conocimientos. hojas de calculo en la resolucién de problemas de
acuerdo con las necesidades del cliente y las | Instrumento de Evaluacion:
tendencias de las Tecnologias de la Informacion e Cuestionario

y de la Comunicacion.

Evidencias de Desempefio:

*Taller Practico sobre aplicacion | Realiza documentos en Word segan los Técnica:
de los sistemas operativos y la Imeamlentqs entreqados por el InstrucFor. _ -
herramienta ofimatica(Word) » Elabora hojas de .calculo en Exgel haC|endo uso e Simulacion

de férmulas, funciones, tabulacion y graficas

segun la situacién dada por el instructor. Instrumento de Evaluacion:

el ista de chequeo

Evidencias de Producto:

*Aplicacion de las Herramienta b Identifica, reconoce y utiliza las diferentes Técnica:
ofimaticas donde se evidencie opciones que contiene las herramientas e Informe final
la utilizacién de estas ofimatica como Word y Excel. Instrumento devaluacién:

herramientas. e Entrega de Informe

final

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Barra de formulas: En la parte superior de una ventana de Excel, es un espacio rectangular alargado en donde van a
aparecer los valores y las formulas introducidas en la celda en la que esté situado el cursor.

Combinar celdas: Permite la agrupacion de varias celdas en una sola.
Celdas: Es la interseccion de una fila y una columna de Excel, de forma rectangular y en la que se introducen los datos.

Cuadro de nombres: Espacio donde aparece la referencia de la celda o si le damos un nombre a la celda aparecera
este.

Libro de Excel: Archivo de Excel que contiene una o varias hojas de calculo.

Funciones: Cada una de las operaciones que se pueden realizar en un libro de Excel que pueden ser: numéricas, orden,
I6gicas, etc. Descubre las funciones existentes aqui.

Barra de herramientas: Son los elementos mas novedosos que disponen Word, Excel y Power Point para ejecutar los
Comandos. Existen varias Barras de herramientas, entre ellas: Barra de men(, Barra Estandar, Barra de Formato, Barra
de Dibujo, etc.

Barra de menu: Es la que esta ubicada debajo de la Barra de titulos (Parte superior de la pantalla) y su nombre se debe
a que contiene botones asociados a los comandos que se ejecutan en otros programas de ayudas en un Computador.

Barra de formato: Se localiza debajo de la Barra Estandar y permite ejecutar comandos que alteran la apglr_ig_qgie\%«i
varios elementos en un documento, como el tipo de letras, alineacion de parrafos etc. Para mayor ilustracion, ver la tabla
de lenguaje de este manual.
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6.1 CIBERGRAFIA
www.aulaclic.es

www.aulafacil.com

www.youtube.com cursos de Excel

www.office.microsoft.com

Biblioteca virtual Sena Ingrese a las BASE DE DATOS SENA. Puede acceder a Colecciones de libros, articulos.

https://biblioteca.sena.edu.co/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Edison Pérez Granados Instructor CCIT_Regional 5 de Agosto del 2022
Cérdoba

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

Nombre Cargo

Dependencia

Fecha | Razdn del Cambio

Autor (es)
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