
 

 

 

 
 
Programa de 
Formación: 

MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I 
Código 13530036 

 

Instructor: Miguel Olivares  

         
PLAN DE FORMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Resultados de 
Aprendizaje 

N
o 

Ev
id

en
ci

a 

Actividades propuestas a 
desarrollar 

tipo de 
evidencia 

técnica de 
evaluación  

instrumento 
de 

evaluación  

Forma de Entrega Recolección de 
evidencias 

Física Digital Fecha 

UTILIZAR LAS 
HERRAMIENTAS 
DE OFICINA, 
APLICANDO LAS 
FUNCIONES 
PROPIAS DEL 
PROCESADOR DE 
PALABRAS, HOJAS 
DE CÁLCULO Y 
PRESENTADOR DE 
DIAPOSITIVAS EN 
LA RESOLUCIÓN 
DE PROBLEMAS 
DE ACUERDO CON 
LAS NECESIDADES 
DEL CLIENTE Y LAS 
TENDENCIAS DE 
LAS TECNOLOGÍAS 
DE LA 
INFORMACIÓN Y 
DE LA 
COMUNICACIÓN. 
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POWER POINT 
 
Presentación Hipervínculos 22 
diapositivas, tema libre  
Establecer el fondo en una 
diapositiva. 
Insertar Imagen. 
Insertar texto. 
Agregar un sonido. 
Efectos de animación. 
 
EXCEL 
 
Ejercicios 
EJERCICIOS_EXCEL_REPASO_BASICO 
Y 
Las funciones:  
Promedio, Máxima, Mínima, Moda, 
Contar, Contar. Si y Median 

 De Producto 

 
 
Técnica 
valoración de 
productos 

Cuestionario 
Taller 

  x  27/Marzo/2020  
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PLAN DE TRABAJO 



 
 
 
 
 
 
 
 
  

Evaluación de 
desempeño 

1 
Reconocimiento de las herramientas 
ofimáticas sus usos y tipos 

  
 
De Producto 

  
 
Técnica 
valoración de 
productos 

 
 
 
Cuestionario 
Taller 

 x 27/Marzo/2020 
 

 

 

 

 

FIRMA DEL INSTRUCTOR: ___________________________________         FICHA: Miércoles 18 de Marzo de 2020 


