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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 acuerdo con el

proyecto a desarrollar.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

>
>

>

>

Identifica los diferentes componentes del computador y realiza perfecto uso de estos.

Reconoce y maneja las funciones basicas del procesador de palabras

Utiliza de manera responsable las herramientas de oficina, aplicando las funciones propias del
procesador de palabras.

Desarrolla documentos de acuerdo a instrucciones y necesidades establecidas.

e Duracion de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

s

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 permitira utilizar el potencial que ofrece Word. Cada aprendiz sera capaz de asistir a cualquier

persona en la creaciéon de documentos . brindandole posibilidades de disefiar y correccién.

"Empodérate con el conocimiento de Word y desbloquea un mundo de posibilidades".
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1.  ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Nombre de la actividad: Reflexion.

/QUE TE
PASA, PAPA?

PERO
ESTOY
ESCRIBIENDO ESTE it gl . e
LIBRO, PERO HE oA " UTILIZANDO EL
COMETIOO MUCHOS COMPUTADOR
ERROPRES Y AHORA P PUEDES REALIZAR
TENGO QUE CUALQUIER

COMENZAR TIPO DE
NUEVAMENTE. '

A\ o>
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TE ASESURO
QUE CON WORD 2010
TARDARAS MENOS Y
NO TENORAS QUE
VOLVER A COMENZAR
CADA VEZ QUE
COMETAS UN

ERROR.

NG 190 'm
pueoes INSEQTAQ EN ¥ me PODRIAS

TU LIBRO IMAGENES MOSTRAR DE QUE
Y 6RAFICOS QUE SE TRATA?

HARAN MAS DINAMICA
LA INFORMACION.

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?

Duracion: 2 horas
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE
CONOCIMENTOS NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE.

Nombre de la actividad: Conociendo las partes de Word.

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

Una vez leido los temas, deben de presentar el test, tomar pantallazo al resultado final y subirlo como
evidencia a la plataforma Territorium.

Duracion 4 horas

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION).

Microsoft Word es un uprocesador de palabras que nos permite crear, modificar e imprimir diferentes
tipos de texto como cartas, libros, volantes, etc. A diferencia 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”.

Queridos aprendices ha llegado la hora de que coloquen en préctica lo que hemos aprendido, asi que los
invitamos a resolver las actividades que seran de gran ayuda para su aprendizaje. A continuacién les
muestro una imagen donde se explica las partes de Microsoft Word

E H ©- 0O 1 :ocumen:‘:rl-.‘.odﬂ T H - O %
NICIO  INSERTAR DISENG  DISENO DE  REFERENCI CORRESPD  REVISAR VISTA I(Jhl'v"llME-:u!a o
<. Calibri (Cuerpo) -l sllEissiee EE
NKS-mxx,x & B===|t= AaBbCcDc AaBoCeDc AdPDhT
- A ¥-A-har K& Q- 8| q |[INomdl [1Smespo. Tiuol |[7] FHZ
Porapa.. ' Fuente » Parrato » Estilos - ~

1. Barra de herramientas de acceso rapido.

2. Barra de titulo. B

3. Pestarias de |a cinta de opcionss. _[
4. CInta de opclones de una pestafia.

5. Botones Ayuda, Presentacion, Minimizar, Maximizar y Cerrar.,

6. Barras de desplazamiento.,

7. Zoom.

8. Vistas documento,

9. Barra de estado.
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Actividad 1: Realizar el taller el cual se encuentra ubicado en las actividades de aprendizaje en la
plataforma territorium, descargarlo y resolverlo, una vez lo terminen lo deben de subir como evidencia

a la plataforma y guardarlo con el nombre de Tallerl_barra_inicio.

Duracion de la actividad: 2 horas

Actividad 2: Descargar el taller llamado barra de insertar ubicado en las actividades de aprendizaje en la
plataforma territorium, descargarlo y resolverlo, una vez lo terminen lo deben de subir como evidencia

a la plataforma y guardarlo con el nombre de Taller2_barra_insertar

Duracion de la actividad: 4 horas

Actividad 3: Realizar el taller el cual se encuentra ubicado en las actividades de aprendizaje en la
plataforma territorium, descargarlo y resolverlo, una vez lo terminen lo deben de subir como evidencia

a la plataforma en una carpeta comprimida con el nombre de taller3_Barra_disefo.

Duracion de la actividad: 12 horas

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento

Aprendices ha llegado el momento que ustedes apliquen los conocimientos adquiridos asi que vamos a
realizar nuestro propio curriculum para ello se basaran del archivo llamado curriculum ubicado en las
actividades de aprendizaje en la plataforma, deben de diligenciarlo, subirlo a la plataforma territorium
como evidencia y exponerlo, esta actividad es individual. Muchos Exitos j!

Duracion: 20 horas

4. Actividades de evaluacién

Evidencia de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Tecnicas e instrumentos de
Evaluacion
Evidencia de conocimiento: e Utiliza la herramienta de | Cuestionario
e Cuestionario de oficina, aplicando las Lista de chequeo de producto
conocimientos previos funciones propias del
Evaluacién de Desempefio: procesador de palabras.
e Elaboracién de los Microsoft Word. Para la
talleres Practicos resolucién de problemas
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Evidencia de Producto: de acuerdo con la

Disefio de un curriculum necesidad.

Vitae.

4.1 RECURSOS PARA EL APRENDIZAIJE

Ambiente requerido:

Sala de sistemas

Materiales:

Computadores
Video beam
Paquete Office
Internet

Sistema Operativo Windows.

GLOSARIO

Computadora: es una mdqguina electronica que recibe y procesa datos para
convertilos en informaciéon Utl.

Sistema Operativo: es un programa o conjuto de programas de un sistema
informdtico que gestiona los recursos de hardware y provee servicios a los
programas de aplicacion 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 informdtica y la tecnologia aplicada a la oficina.
Navegador: Programa utilizado para acceder a los documentos almacenados en
interneft.

Multitarea: Dicese de aquellos sistemas operativos que pueden ejecutar varias
tareas al misno fiempo.

Site: Comjunto de pdginas web creadas por una persona u organizacion.

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

Procesador de texto: Programa disenado para escribir y fratar textos.
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» HTML: (Lenguaje de Marcas de Hipertextos): Lenguaje utilizado para crear pdginas

Web.

> Hipertexto o Hiperenlace: Documento que contiene texto o imdgenes que actian

como enlaces con otros textos o pdginas cunado se pulsa sobre ellos.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

(Curso de Word 2016, Word 2019. AulaClic. indice Detallado Del Curso Gratis de Word, n.d.)

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Jhon Jaber Giraldo Marin Instructor Complementarios | 12/02/2024
8. CONTROL DE CAMBIOS
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razdn del Cambio

Autor (es)
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