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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Word Basico

e (Cddigo del Programa de Formacién: 03000035

e Nombre del proyecto: ( si es formacion titulada)

e Fase del proyecto: ( si es formacion titulada)

e Actividades del proyecto: ( si es formacién titulada)

e Competencia: APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y COLABORATIVAS DE
acuerdeo con el proyecto a desarrollar.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
COLABORATIVAS DE acuerdeo con el proyecto a desarrollar.

e Duracion de la Guia: 40 horas

1. PRESENTACION

Microsoft Word es el procesador de texto mds usado en el mundo . Microsoft Word o
simplemente Word permite crear diferentes tipos de documentos, desde simpre notas de
texto, actractivas paginas web hasta un libro cmpleto. Las potencias herramientas que ofrece facilitan la

tarea de editar y dar formato a textos, trabajos con emagenes, corregir y gramatica. Etc.

Esta guia permitird utilizar el potencial que ofrece Word. Cada aprendiz serd capaz de asistir a cualquier

persona en la creacién de documentos . brindandole posibilidades de disefiar y correccion.

"Empodérate con el conocimiento de Word y desbloquea un mundo de posibilidades".

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL
1.1 Nombre de la actividad: Reflexion.
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Tiempo Maximo: 10 minutos

/QUE TE
PASA, PAPA?

PERO
ESTOY
ESCRIBIENDO ESTE Rttt . MAHORA
LIBRO, PERO HE PA " UTILIZANDO EL
COMETIOO MUCHOS COMPUTADOR
EPRORES Y AHORA P PLEOES REALIZAR
TENGO QUE CUALQUIER
COMENZAR TIPO CE
NUEVAMENTE.
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AOENSY SUPNO 1950, m
PUEDES INSERTAR EN ¥ ME POORIAS

TU LIBRO IMAGENES m MOSTRAR DE QUE

Y 6RAFICOS QUE
HARAN MAS DINAMICA
LA INFORMACION.

SE TRATA?

VENY TE
EXPLICO...

1.2 Descripcion:
Reflexion sobre los siguientes interrogantes y participe sobre el conversatorio orientado por su
instructor.

e spara usted que es Worde

e 3Cudles son los beneficios de utilizar Word?2

e 3Qué se puede hacer con Word?

e 3Qué tipo de documentos pueden desarrollase con Word?

1.3 Duracion 2 horas.

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENDIZAIJE.

1.1Nombre de la actividad: Conocimiento de Word.

1.2 Descripcidn: ingresa a la direccidn https://edu.gcfglobal.org/es/word-2013/ y explora para los temas
tratados.

1.3 Duracioén 2 horas

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACI()N Y TEORIZACI()N).
Microsoft Word es un uprocesador de palabras que nos permite crear, modificar e imprimir diferentes
tipos de texto como cartas, libros, volantes, etc. A deiferencia de las maquinas de escribir, si te equivocas,

puedes corregir el documentos cuantas veces quieras antes de pasarlo al papel.

“Con Word también tiene acceso a otras funciones como corregir la ortografia, Buscar y reemplazar
palabras, insertar figuras o digramas...... todo en forma automadtica”.

Crear una carpeta llamada GuiaWord_Sena, dentro de la carpeta almacenar Guia de aprendizaje,
materiales de apoyo entregados y cada una de las acticidades desarrolladas.
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Mi Primer documento
iAsi empesamos todos! (URL)

En los siguientes enlaces encontraras instructivos- entorno de wor (URL)

B H S 0x 1 Socumen:o.l-'.\'ordi 2 T B - 0O %X
INICIO  INSERT SENG  DISENOOE REFERENCT CORRESPO  AEV VISTA :‘(,'-I-JPHMEruIn

By Calibri (Cuerpo) 7 -Eu =iz i EE : =
l 2 NKS-mxx b BE=== 1= AaBbCcDc AaBoceDc AaPRhT |

—F R YA A& | Dy 8| q |LiNomal J1Smeps. Thuol [7] FACOM
Portapa. 1 Fuente » Parrato » Estilos - ~

1. Barra de herramientas de acceso rapido.

2. Barra de titulo. [
& L

3. Pestarias de la cinta de opcionss.

4. CInta de opciones de una pestafia.

5. Botones Ayuda, Presentacion, Minimizar, Maximizar y Cerrar,
6. Barras de dasplazamiento.

7. Zoom.

8. Vistas documento.

9. Barra de estado. “ 8 oy v

PAGINALDE1 a6 PALABRAS [  ESPANOL (ESPANA) ] B R -—F—+ 100%

r? TALLER # 1

Crear un nuevo archivo en Word donde hagas una presentacion personal.

—
.

Saludo

Nombre Completo

Pais, Ciudad de origen, edad, fecha de nacimiento.
Habla de tu familia

Gustos

YV V V VY VYV V

Que espera de este curso
Por ultimo guardar el archivo PresentacionWord_Nombreaprendiz.

Ejemplo: Presentacionword_Sandra Gomez
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https://www.youtube.com/watch?v=Y4kKoO_f82A&list=PLomN84AdULIAyCVh5aH55gkbANr7dBctW
https://www.aulaclic.es/word-2013/t_2_1.htm
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Guardar archivo en carpeta GuiaWord_Sena.

9 TALLER #2
I

Expligue cada una de las partes de la ventana de Word y su Funcion.

J—

Funciones de la vista Backstage en Word. (URL)

Que son saltoas de pagina. (URL)

M 0D

Que es un hipervinculo y como insertar un hipervinculo a un documento.
(URL)

Crear la siguiente tablas.

FIGURAS

>
o«
A
&=

Para hacer este ejercicio siguir estos enlaces.(URL), luego hacer clic en Editar Forma.
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https://edu.gcfglobal.org/es/word-2013/vista-backstage/1/
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-salto-de-p%C3%A1gina-en-word-eb0e569c-8e3f-4db4-9b13-7bfe1cabdbd7
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-modificar-un-hiperv%C3%ADnculo-5d8c0804-f998-4143-86b1-1199735e07bf#:~:text=Seleccione%20el%20texto%20o%20imagen%20que%20quiera%20mostrar%20como%20hiperv%C3%ADnculo.,-En%20la%20cinta&text=pesta%C3%B1a%20Mensaje%20%2C%20seleccione-,V%C3%ADnculo.,Archivo%20o%20p%C3%A1gina%20Web%20existente.
https://www.youtube.com/watch?v=YwbIcHstWCw
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TABLA ORIGINAL
MENU LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Leche Fruta Cereales Leche Fruta
Carne Pasta Fruta Verduras Pasta
Fruta Fruta Fruta Fruta Frutas
Huevos Huevos Lacteos Lacteos Cereales
COMBINACION DE CELDAS
MENU LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Leche Fruta Cereales Leche Fruta
Carne Pasta Fruta Verduras Pasta
Fruta Fruta Fruta Fruta Frutas
Huevos Huevos Lacteos Lacteos Cereales
DIVISION DE CELDAS
MENU LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Leche Fruta Cereales Leche Fruta
Carne Pasta Fruta Verduras Pasta
Fruta Fruta Fruta Fruta Frutas
Huevos Huevos Lacteos Lacteos Cereales

PARA HACER ESTE EJERCICIO SERGUIR ESTOS ENLACES. (URL)
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https://www.aulaclic.es/word-2013/t_10_1.htm
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HERRAMIENTA SMARTART

Consigue mayor impacto grafico con efectos de texto mejorados y gra’ficos SmartArt. Dele a las palabras una
fuerza visual sin precedentes y anadeles efectos como sombreados, brillos, reflejos y volumen 3D con unos

clis.

*

Elegir un gratico SmartArt f

TOdos

o=

o= Listas

Procesos

Ciclos

Jerarguia
Relacian

Matriz

Pirdmide i
Lista de blogues basica

Bl D ) 302i &

Imagen -
9 Utilicelo para mostrar los bloques no

secuenciales o agrupados de
informacion, Maximiza el espacio de
visualizacion horizontal y vertical de las
formas.

Cancelar



Crear los siguientes graficos utilizando SmarArt.

|
u Disfruta } L[Comparie
ll

| S
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Crear los siguientes graficos utilizando

Titulo del grdafico

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

NEIER Serie 2 = Serie 3

Transferencia de conocimiento,

Luvia Arpia Angel

Nationality: Corca Date of birth: 12/05/1993 Gender: Male

R, Phone number: (¢57) 3127898121 MmEmail address: luval593-4@outiook.com (©
Whatsapp Messenger: 312788002 @ GitHub: https://github.com/luvisar €8

YouTube: https://www.youtube.com/@luvia arpia
Home: Street 104 6748 Portal de belen Tower 6 Apartment 620, 660000 peru (Lima)
Q P P

ABOUT ME

| am a disciplined, pro-active, responsible young man with a really good background and willing to improve it in
every aspect, soft skills and leadership are one of my aptitudes.

WORK EXPERIENCE

Application engineer
Fulistack Developer - Al deep understanding tools - Mobile App Developer - Database Developer |
01/02/2023 - Current |

City: Lina
Country: Peru

+ Data Migration, customization and management

+ Constant researches about new technologies and Al implementation
= Web Plugins and Portals Ul - UX, web development

* Mobile App Development

* Web App Development
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EDUCATION AND TRAINING

Computer and systems engineering student
Technological University of Pereira | 30/07/2021 - Current |

City: Lima
Country: Peru
Website: https.//uvesidad.edu.co/

Fullstack Developer

UTP first fullstack coding bootcamp | 03/12/2022 - 31/01/2023 |
City: Lima

Country: Peru

Website: https://univesidad.edu.co/

LANGUAGE SKILLS

Mother tongue(s): Spanish

Other language(s):
English French
LISTENING C1 READING C1 WRITING C1 LISTENING B2 READING B2 WRITING B2

SPOKEN PRODUCTION C1 SPOKEN INTERACTION C1 SPOKEN PRODUCTION B2 SPOKEN INTERACTION B2
Levels: A1 and A2: Basic user; B1 and B2: Independent user; C1 and C2: Proficient user

DIGITAL SKILLS

Microsoft office/ Office 365 / Microsoft Dynamics Ax CRM / Microsoft Fundamenlats Azure -Cloud / Office 365:
Word, Excel, PowerPoint, Teams, SharePoint and Powerapps / C# / JavaScript / TypeScript / HTML / €SS / C
/ Racket / Python / Prolog / Git / JSON / SQL / XAML / Github / AzureDevops / React / Angular /
Node js / .NET MAUI

1.3 Duracioén: 20 horas
3.1 Actividades de transferencia del conocimiento
1.1 Nombre de la actividad: Compartir carpetas y archivos de los temas dados.
1.2 Descripcion: Compartir una carpeta al instructor usando Google Drive, relacionado con los temas Vistos.
El instructor lo solicita de la siguiente manera:
I.  Una carpeta que se llame PORTAFOLIO “NOMBRE APELLIDO“ NUMERO DE LA FICHA,
NOMBRE APELLIDO debe colocar su nombre mads el numero de ficha del curso.
ll.  Dentro de la carpeta PORTAFOLIO anteriormente creadaq, crear una carpeta que

se llame Word.
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1.3 Duracion: 2 horas

4. Actividades de evaluacion

SENMNA

N

Evidencia de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Tecnicas e instrumentos de

Evaluacion

Evidencia de conocimiento:

e ExamenTeorico de
los conceptos
estudiados

Evaluacién de Desempefio:

e Elaborciéon de los

talleres Practicos
Evidencia de Producto:

o Tallerde

identificacion de

conocimientos

Utiliza la herramienta
de oficing,
aplicando las
funciones propias
del procesador de
palabras. Microsoft
Word. Para la
resoluciéon de
problemas de
acuerdo con la

necesidad.

e Taller
e Portafolio de

evidencias (Drive)

4.1 RECURSOS PARA EL APRENDIZAIJE

1.1ambiente requerido:
e Sala de sistemas
1.2 Materiales:
e Computadores
e Video beam
e Paquete Office

e Infernet

e Sistema Operativo Windows.

GFPI-F-135 V02




SENMNA

N

Computadora: es una mdaquina electrénica que recibe y procesa datos para convertilos en informacion atl.

5. GLOSARIO

Sistema Operativo: es un programa o conjuto de programas de un sistema informatico que gestiona los
recursos de hardware y provee servicios a los programas de aplicacién de Software, ejeutandose en modo
priviligiado respecto de los restantes ( aunque puede que parte de él se ejecute en espacio de usuario).
Ofimatica: Dicese de la informatica y la tecnologia aplicada a la oficina.

Navegador: Programa utilizado para acceder a los documentos almacenados en internet.

Multitarea: Dicese de aquellos sistemas operativos que pueden ejecutar varias tareas al misno tiempo.
Site: Comjunto de paginas web creadas por una persona u organizacién.

Sitio Web: Grupos de paginas Web relacionadas en tre si.

Procesador de texto: Programa disenado para escribir y tratar textos.

HTML: (Lenguaje de Marcas de Hipertextos): Lenguaje utilizado para crear paginas Web.

Hipertexto o Hiperenlace: Documento que contiene texto o imagenes que actlan como enlaces con otros

textos o pdaginas cunado se pulsa sobre ellos.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Fronteras, M s (1999-2016) Curso de internet. Obtenido de aulaclic . (URL)
Fronteras, M s (1999-2016) Curso de Word. Obtenido de aulaclic.  (URL)
Creacidn de Tablas, Unidad 10. Tablas. (URL)

Crear y modificar Formas (URL)
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https://www.aulaclic.es/word-2016/index.htm
https://www.aulaclic.es/word-2016/t_2_1.htm
https://www.aulaclic.es/word-2013/t_10_1.htm
https://www.youtube.com/watch?v=YwbIcHstWCw

7. CONTROL DEL DOCUMENTO
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Victor Mario Gomez Arizal | Ingeniero de | Atencidn a | 7/04/2020
Sistemas poblacién
Instructor Victimas
regional
Cordoba
8. CONTROL DE CAMBIOS
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razdn del Cambio
Autor (es) | Jhon Jaber Giraldo | Instructor Atencion a | 16/02/2024 | Implementacidn
Marin poblacién para capacitar
Victimas de persona victimas
desplazamiento de

Risaralda.

desplazamiento
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