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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Manejo basico de herramientas ofimaticas
Cédigo del Programa de Formacion: 228185 version 1
Nombre del Proyecto: Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo y cableado
estructurado en salas de sistemas
Fase del Proyecto: Analisis
Actividad de Proyecto: Utilizar herramientas tic y ofimatica para la interpretacion de datos y analisis
del proyecto

e Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo con el
proyecto a desarrollar

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o Obtener lainformacién requerida por su especialidad utilizando redes sociales y Herramientas
de trabajo colaborativo segun las tendencias de las tecnologias de la Informacién vy la
comunicacion.

o Aplicar Herramientas Ofiméticas De Acuerdo Con Los Requerimientos Del Cliente

e Duracion de la Guia: 20 Horas

2. PRESENTACION

Bienvenido(a) a la guia de ofiméatica donde aprenderemos a trabajar con las herramientas de Microsoft
Word.

El Manejo de Herramientas Microsoft Word, se crearon para brindar a los aprendices, la posibilidad de
incorporar personal con conocimientos basicos y complementarios que contribuyan al desarrollo econémico,
social y tecnol6gico de su entorno de una comunidad.

Asi mismo, ofrecerles la formacibn complementaria con la cual desarrollaran las competencias y
potencialidades para participar activamente en la solucion de problemas relacionados con la aplicacién y uso
de las herramientas ofimaticas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es):
o Manipular y conocer las herramientas del procesadro de texto Word
o Insertar, modificar y organizar imagens y tablas en documentos word
e Ambiente Requerido:
o Sala de Sistemas con equipos de computo que cuenten con Microsoft Office — Word
o Equipo de computo personal que cuente con Microsoft Office — Word
e Materiales:

PI
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o Material de apoyo entregado por el Instructor
Actividad 1

Utilizar la herramienta Word de Microsoft Office como herramienta de trabajo para crear,
modificar, e imprimir documentos escritos.

Apreciado aprendiz, a partir del programa de formacion en el que usted estd matriculado, reconocera
algunas herramientas de Word que permiten organizar textos de una manera eficiente.

Creara un documento de texto en donde se tendran las siguientes caracteristicas.

Tamafio de la hoja: “Oficio” (21,59 cm x 33,02 cm - 8,5" x 13”)

Orientacién: Horizontal

Margenes: arriba: 2,4 cm — abajo: 2,7 cm — izquierda: 3,2 cm — derecha: 3,1 cm)

El titulo principal el cual es el nombre del programa de formacién a 1 columna,

competencias, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion a doble columna.

e Titulo principal - nombre del programa de formacion (Verdana, 19, negrita,
versalita, centrado, color rojo, subrayado)

e Espacio sencillo

e Nombre de la primera competencia (Fuente Comic Sansl, tamafio 15, negrita,
mayuscula sostenida, cursiva, color café, justificado)

e Nombre del primer resultado de aprendizaje (Fuente Calibri, tamafio 11, Negrita,
primera en mayuscula, color verde, justificado) Esta configuracion la deben
repetir dependiendo el numero de resultados que tenga la competencia.

e Nombre de los criterios de evaluacion (Fuente Century Gothic, Tamano 11,
Negrita, primera en mayuscula, color verde, justificado

e Espacio sencillo

e Nombre de la segunda competencia (Fuente Arial, tamano 15, negrita,
mayuscula sostenida, cursiva, color café, justificado)

e Nombre del primer resultado de aprendizaje (Fuente Century, tamano 11,
Negrita, primera en mayuscula, color verde, justificado) Esta configuracién
la deben repetir dependiendo el numero de resultados que tenga la
competencia.

e Espacio sencillo

NOTA: Dependiendo el numero de comptencias del programa de formacion
repetir la configuracion de formato de fuente teniendo en cuenta la de la
competencia 1 y competencia 2 con sus repectivos resultados y criterios de
evaluacion hasta terminar con las competencias, resultados y criterios de
evaluacion

Para esta actividad deben usar las herramientas que se encuentran en: fuente,
parrafo, estilos y configurar pagina.

Actividad 2

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Después de haber dado un esquema al documento, asignaremos numeracion multinivel a las competencias
y resultados de aprendizaje, el titulo no tendra numeracién, por lo tanto, no tendra ningdn nivel. Se deben
respetar las sangrias de primera linea y las sangrias francesas, asi como las tabulaciones. Se recomienda
ver los siguientes videos en Youtube:

e Asignacion de numeracién multinivel.

e Creacion de tablas de contenido dindmicas.

Actividad 3

Insertar una tabla de contenido en la primera hoja del documento y organizar las sangrias de primera linea y
las sangrias francesas, asi como las tabulaciones.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : Utiliza las funciones propias del Cuestionario

procesador de palabra, hoja de
Identifica cada uno de los | calculo y presentador de

componentes del entorno de | diapositivas para la resolucion
Word, teniendo en cuenta el | d&un problema.

manual del usuario. .
Valoracion del producto

Evidencias de Producto:
Entrega Documento en Word con

las actividades solcitadas en la
Guia

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Abrir: Permite abrir y visualizar cualquier documento de Word que se haya guardado en la
computadora.

e Actualizar Tabla: Actualiza la tabla de contenido para que todas las entradas hagan referencia al

namero de pagina correcto.

Administrar Fuentes: Muestra la lista de todas las fuentes citadas en el documento.

Agrandar Fuente: Aumenta el tamafio de la fuente.

Cambiar estilos: Cambia el conjunto de estilos, colores y fuentes utilizados en este documento

Centrar: Centra el texto seleccionado.

Color de fuente: Cambia el color del texto.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Columnas: Divide textos en dos o0 mas columnas.

Copiar: CopiarCopia la seleccion y la coloca en el portapapeles.

Copiar formato: Copia el formato de un sitio y lo aplica en otro

Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto seleccionado.

Cortar: Corta la seleccion del documento y la pega enel portapapeles

Encoger Fuente: Reduce el Tamafio de la Fuente

Fuente: Cambio el tipo de Fuente (Letra)

Guardar: Guarda el documento actual en una ubiocacién (carpeta) especifica

Justificar: Alinea el texto en los margenes, izquierdo y derecho y agrega espacios adicionales entre
palabras si es necesario.

Mapa del documento: Abre el mapa del documento, que le permite desplazarse mediante una vista
estructurada del documento

Margenes: Son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una pagina.
Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el area de impresion situada entre los margenes.
No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo, los encabezados,
pies de pagina y los nimeros de pagina.

Vista Disefio de Impresién: Una vista de un documento u otro objeto tal y como aparecera cuando
lo imprima.

Vista Disefio Web: Trabaje en la vista Disefio Web (vista Disefio Web: vista de un documento como
aparece en un explorador de Web.

Vista Borrador: La vista borrador muestra el formato del texto pero simplifica el disefio de la pagina,
de forma que se puede escribir y modificar rapidamente.

Vista Esquema: Trabaje en la vista Esquema (vista de esquema: vista que muestra los titulos de un
documento con sangria para representar su nivel en la estructura del documento.

6. REFERENTES BIBIIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de
desarrollo curricular

https://support.office.com/es-es/word
https://edu.gcfglobal.org/es/word-2013/cinta-de-opciones/1/
https://www.ecured.cu/Microsoft Word
Biblioteca Virtual Sena: Interfaz de Word
o https://www-eni-training-
com.bdigital.sena.edu.co/client net/mediabook.aspx2idR=81366

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Omar Anibal Alzate | Instructor Infraestructura | Febrero 2023
Garcia

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

Nombre Cargo Dependencia | Fech | Razdn
a Cambio

del

Autor (es)

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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INSTRUMENTO DE EVALUACION S7XVA

F08-63-005/01-10 Version 1

Proceso: Ejecucion de la Formacién
Procedimiento: Desarrollo Curricular

REGIONAL: QUINDIO CENTRO: CCYT

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:

Programa de Formacion: Técnico en sistemas No. Orden: 1213093

Competencia a Desarrollar:

220501046 APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y COLABORATIVAS DE ACUERDO
CON EL PROYECTO A DESARROLLAR.

Resultado(s) de Aprendizaje: APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE. Y OBTENER LA INFORMACION REQUERIDA POR SU ESPECIALIDAD
UTILIZANDO REDES SOCIALES Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO COLABORATIVO SEGUN LAS TENDENCIAS
DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION.

Nombre del Aprendiz; Identificacion:
Nombre del Instructor: Omar Anibal Alzate Garcia
Duracion de la evaluacion: 120 Minutos

2. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Apreciado aprendiz: El cuestionario se conforma por 10 preguntas distinguidas con nimeros y cada una de
estas para responder abiertamente. Analice cada una de las preguntas detalladamente y responda concretamente. Las
siguientes preguntas son para evaluar la competencia 220501046 aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y
colaborativas de acuerdo con el proyecto a desarrollar.

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO: (Preguntas o Lista de chequeo)

CUESTIONARIO PARA EVALUAR: CONOCIMIENTO

1. Explique qué significa ofimatica?
2. Que herramientas contiene el paquete de office?
3. Describa para que sirve cada una de las utilidades de office.

4. Realice un cuadro comparativo con ventajas y desventajas entre Word,
Excel y Power Point.

5. Expligue como se crea y desarrolla un documento de texto en Word?
6. Expligue cémo se crea y desarrolla una base de datos en Excel?
7. Expligue cédmo se crea y desarrolla una presentaciéon en Power Point?

8. Indigue puntual y concretamente para que sirve Word, Excel y power point?
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9. Expligue cémo se inserta un grafico en Excel, un video en power point y un
indice en Word?

10. Qué significa guardar un archivo de ofimatica como 97-2003?

RESPUESTAS:

4. RESULTADOS:
Repuestas correctas | Calificacién Porcentaje

5. OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento:

Firma del Aprendiz Firma Instructor
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