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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1411966

Coordinador Académico

Dependencia: Formacidon complementaria-Poblacién Desplazada
Quibdd — Chocé

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
Mayo de 2020.

Referencia: N° COP1.PCCNRT.1411966 del afio 2020

DINY ALBERTO CORDOBA MOSQUERA, identificado con la cédula de ciudadania No. 11.804.915 deQuibdo - Choco, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE RECURSOS NATURALES INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referenciaNo 1411966a continuacidn presento el Informe
de actividades realizadas en el mes de Mayo de 2020 objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato es maximo de VEINTICINCO MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS,
$ (25.600.000) Incluido IVA, (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista) Esta suma serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago corresponde a 27 dias del mes de Marzo
de 2020, por un valor de DOS MILLONES OCHOSCIENTOS OCHENTA MIL PESO M/CTE ($2.880.000) b) siete pagos
iguales correspondientes a los meses de Abril a Octubre de 2020 por un valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS MIL
PESOS M/CTE $ (3.200.000), un ultimo pago correspondiente a los 03 dias del mes de Noviembre de 2020 por un valor
de TRESCIENTOS VEITE MIL PESOS, cada uno de los honorarios sera pagado por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidon General, en la cuenta de AHORROS
No 53600023809 de BANCOLOMBIA, Cuyo titular es el contratista.

Plazo: Serd hasta el 28 de Octubre de 2020, , sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezara a contarse a
partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién indicados en este contrato.
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OBJETO:

Contratar los servicios personales de caracter temporal de Un (1) instructor para la ejecucion de la
formacién en la modalidad de Complementaria para la poblaciéon desplazada en la vigencia 2020
profesional integral, en las areas de: SISTEMAS

CLAUSULA (No. 13)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Seleccionar estrategias de Realice la recoleccion de los Evidencias fotogréaficas
ensefianza-aprendizaje-evaluacion documentos de los del drive
segun el programa de formacién aprendices por medio de
profesional y el enfoque metodoldgico | correoelectronico,whasatpp
adoptado. para desarrollar de forma

virtual, el curso, organice la
informacion en el archivo y
envie para el proceso de
matricula del curso a
desarrollar, socialice co los
aprendices por medio de
plataformas como Zoom y
wpp.

2 Orientar los procesos de aprendizaje - Registro Video
segun las necesidades detectadas en llamadas y
los procesos de  evaluacion, Icigggerenmas en
metodologias .de aprgnd|zaje y _ Evidencias
programas curriculares vigentes. fotograficas

3 Programar las actividades de Conocimiento de redes Registro fotografico de
ensefianza-aprendizaje-evaluacion de | sociales para eldesarrollo de | video llamadas Zoom
conformidad con los médulos de las actividades relacionadas
formacion y el calendario institucional | con las MICROSOFT WORD.

y el manual de procedimiento para la
ejecucion de acciones de formacion
profesional...

4 Llevar el registro de evidencias de la | Registros de asistencias a Listados de asistencia
actividad ensefianza-aprendizaje en | todas y cada una de las virtual, evidencias en
el portafolio personal, para cuando actividades desarrolladas con | Drive
sea requerido. los aprendices, de manera

virtual

5 Reportar informacién académica y Presentacion del Informe Plataforma secop |l
administrativa segun las Mensual de Actividades, mes
responsabilidades institucionales de Mayo
asignadas.

6 Evaluar la formacion de los Plataforma Sofia Plus

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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aprendices durante el proceso
educativo de acuerdo con el manual
de evaluacion vigente

Atender oportunamente los
requerimientos del supervisor del
contrato y presentar mensualmente
los informes de ejecucion del contrato

Presentacion del informe
mensual de actividades.

Informe de Mayo

Apoyar técnicamente en las
evaluaciones de los procesos de
adquisicién de bienes y servicios, por
el conocimiento profesional
contratado previa designaciones del
Director Regional

Reportar 160 horas mes de labores
en la formacion titulada y/o
complementaria.

Curso complementaria virtual,
horarios flexibles

Plataforma de Sofia
Plus

10

Reportar informacién académica y
administrativa segun las
responsabilidades institucionales
asignadas.

Presentacion del informe
mensual de actividades

Informe mensual

11

Verificar antes de la matricula que el
personal atender debe de ser minimo
el 60% de la poblacion victima,el cual
debera ser consultado y refrendado
por el equipo de victima del centro.en
el aplicativo disefiado para tal fin.

Se verifico antes de la
matricula que el personal
atender fuera minimo el 60%
de la poblacion victima,

Se verifico en la
plataforma vivanto

12

Aplicar al proceso de certificacion de
norma de competencia “Orientar
formacion presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo”
segun las normas que aplican a la
funcién de instructor.

13

Hacer entrega mensualmente de la
consolidacién de la informacion para
caracterizar la poblacién atendida a la
lider de victima en el centroen
formato disefiado para tal fin,las
demas para el cabalcumplimiento del
contrato

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez finalizado
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento

Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada

siqa

desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral

del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

DESPLAZAMIENTO

INICIO

FINALIZACION

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que
la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe

de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
las obligaciones contractuales vy

(9405353501) de Ia planilla Aportes en Linea, periodo Abril. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

cumplimiento de

Ley Anti tramites”)

Evidencias en () folio

Cordialmente

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

los desplazamientos

realizados y el
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DINY ALBERTO CORDOBA MOSQUERA
Contratista
C.C. No. 11.804.915

Recibi a satisfaccion:

Sefior (a)
YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1411966

Coordinador Académico

Dependencia: Formacion complementaria-Poblacion Desplazada

Quibdé - Choco

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Introduccion

Aprenda los pasos basicos para usar Word 2016, como crear documentos y darles formato, insertar
elementos en los documentos y agregar encabezados y pies de pagina a documentos.

Pantalla principal

Barra de Herramientas de 5 Minimizar
Acceso Répido Barra de Titulo
1
Pestafia | Ventana Botén
Cerrar
Archivo Documento - Word
Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista 3 4 g Compartir _Cmta de
. ¥ |Calibri (Cuerpo) - |14 = ® Opciones
B ST [ S AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbC( -
Pegar i : - T Normal 17 Sin espa... Titule 1 Edicién
- ¥ A-¥-A-hR- A S-He 2l T P -
A A z Regla
Portapapeles = Fuente [ Parrafo ™ m de 14 -~
[N wl-u-l-u-}‘“‘-v s 1oy s 203 e 301450 BT B9y "°"'"""Z‘Déﬁ'plafiam‘r‘éntésVéfﬁdaf'""’ d
Barra de

Y Desplazamiento
Punto de|Mertical Insercion

Ventana de
Documente

Barra de Desplazamiento Horlzenta——!

Al 8 7. 1615 1411301

»

_Paqlr\a 1de2 215 palabras & ! L’?& -——h—+ 0%
I
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Titulo
1 ENCABEZADO

Para poder aprovechar of 350l 06 esta plantila, use
[galeria Ge e3th08 de b pestats incio. Puede dar formato # lon
encabezados medinte los e51ios de €NCADELINO O resaltar
10x10 importante con otros estios, como Ertasi o Cita
Gestacada, £5105 €5£004 Y2 Vienen reparacas para ofrecer o
O ESPCD TN y (AT yUtarie 4 COMMNC S e

Continde para prodario.

Disefio de informe
Proporcionade por. Microsoft Corporation

Este docurments incorpors el drefia de informes,
s encaberados estin numesades pars
proporcionar sl documento una estructura clare
perfects para lat veces en las que necesita decir
‘como puede verse en la seccion 35", Esta
plantilla e3 estupenda cuando deses empezar
desde ce10, pero no quiere wsar la apanencia
predsterminads, Pars beneficurse de este daeda
basts con aplicar formato a los tulos y otros tipos
10 usando la galeria de extilos, en la pestalia

Tamafio de descargs: 36 X8

Microsoft

NOTA: Si usa con frecuencia una plantilla especifica, puede anclarla para que se muestre cada vez que inicie Word.
Seleccione la plantilla de la lista de plantillas y haga clic en el icono de chincheta que aparece debajo de la miniatura en

NOTA: Segun la configuracion de las cuentas en Office, es posible que no vea todas estas opciones.

Guardar como

AmanioL@conwse. com

Sumed et

Sitos: Contoso
Antamol @eonteso com

& OncDiivo Personal
Amtanio 1234Qcantose com

'a&hem'oo

+ Agtegar un o

@) Guardar come
% « Documentos » Tertos

Organaar v Nueva carpeta

I Este equipo Nombre

& Descargas

% Documentos
I Escritorio

& Imagenes
) Misica

B Videos

Autores:  Mauricio Angulo 5.

[0 Guardar miniatura

# Ocultar carpetas

Fecha de modifica.. Tipo

Ningun elemento coincide con el criteric de busqueda.

Etiquetss:  Agreger una etiqueta
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Guardar documentos como PDF y otros formatos

Se puede guardar los documentos en distintos formatos, como PDF, como una péagina web, en formato
OpenDocument, texto sin formato, o texto enriquecido.

Seleccionar un formato de archivo

1. Seleccione Archivo > Exportar.

2. Haga clic en Crear documento PDF o Cambiar el tipo de archivo, seleccione el formato
de archivo deseado y continle para dar nombre al archivo y guardar.

@ Guardar como

E x porta r + « Documentos > Textos

Organizar v Nueva carpeta

(7]
Cambiar el tipo de archivo W secqupo " Nombre Fecha de modifica... Tipo
Tipos de archevo de documento & Descargas Ningun elemento coincide con el cr busqueda
S Documento (* docx) |l Documentos
B R B | o] o
= oo i & Imagenes

Texto de OperDocument (*.oR) .
D Musica
B videos

Otros tipos de archivo i Windows (C:)

Testo wn foemato (* 2a) d - data (D:)

otiene 104> ol texto del document.

5 Pagna web de un 50lo archivo (".mhe, * | Tipo: Documento de Word

S g Autores: Mauricio Angulc S. Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

“ Ocultar carpetas Herramientas  ~

o

NOTA: Puede que vea una advertencia donde se indica que cambiar el tipo de archivo puede causar la pérdida de
formato, imagenes y otros objetos del documento.
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Imprimir

Impresora

Impnmr

Imprimir 3 una cara
mpnme solo &n una cara de

intercaladas Configuracion

Luenta

Opciones 2
. Ornentaciin vertical

Comentanos AL
Zlomx 287 cm

Mérgenes normales

queerdx 1 om

1 pagma por hoga

Configurar pégine
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Dar formato a un documento

En Word puede seleccionar texto, darle formato, crear listas numeradas o con vifietas, ajustar la alineacion
del texto y cambiar el interlineado de un pérrafo o de un documento completo.

Los formatos del libro electrénico -

Insertar Disenio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Q ;Quéde
-9 : S L5 e 3 RS == y . .
at ¥, Cortar Colibrilight 1= 16« A A Aa- A % [A] = .iZ .“——+=5= <2 4L & Opciones de lista
5 — Ef® Copiar
egar v X AW, . F=E===E = M- =
5 ¥ Copiar formato NK S -aex. x & A-BE@ ====E (= A » 7]

Portapapeles e ‘ Fuente 1 Parralr
Formato de texto (negrita,

_ Justificacion del Interlineado
cursiva, color,...)
texto

Puede aplicar temas y estilos rapidos para dar al documento una apariencia coherente y profesional. Tiene
disponibles una amplia variedad de estilos y temas entre los que elegir.

Aplicar un estilo rapido al texto

1. Coloque el puntero en el texto donde quiera aplicar formato.

NOTA: Si coloca el puntero en un parrafo, el estilo se aplicard en todo el parrafo. Si selecciona texto especifico, solo se
aplicara formato en el texto seleccionado.

2. En la pestafia Inicio, seleccione un estilo para comprobar la apariencia del texto con ese estilo.

9_ Compartir
KL Buscar ~

ab. Reemplazar

AaBbCeDc| AaBbccDe AaBbCe AaBbce AAB  aasbeer

i Normal | TSin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitule |+

-

[% Seleccionar ~

I Edicion
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Archive Inicio Insertar Disefio Formato

Titulo Lo

Galeria

Circuito Citable Con band

endo E
Restablecer tema de plantilla
] Buscartemas..,
Fﬂ Guardar tema actual..,

2. Seleccione un tema para comprobar su apariencia en el documento.
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Insertar imagenes en un documento

1. Seleccione la pestafa Insertar > Imagenes.
2. Busque laimagen que quiera usar y, después, elija Insertar.

Archivo Inicio Insertar |EREESHE Formato Refey| Wciinngs
E Portada~ -1 1 &> Esteequipo > Imagenes Buscar en Imagenes

P / ho, izar v = v
D Paglna en blanco : 5 rganizar Nueva carpeta =
- ) Tabla JImagenes|Imégenes Formas Sriarcmi videos mpd  # A
*— Salto de pagina - en linea - archivos_creados._

. . . base_camtasi
Paginas Tablas llustraciones RETRa
miniaturas
voz 103 Album de Imagenes
cadmara guardadas
E] Microsoft Word

%3 Dropbox

% OneDrive H %T & E;:é ’ @ ak

B Esteequipo pru-canono logo_lwp2.gif logoAulaclic.jpg logo_acl.jpg

¥ Red @ak

lombre de archivo: | logoAulaclic,jpg 2

Herramientas v Cancelar

Disefio  Distribucion

ol = =R

n Saltode Tabla Imagenes Imagenes

llatiacones
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Archivo RG] Inserta@orrespondenca Revisar

1
|
n X. Cortar { = a— = =" -
Origal | . 1— = e = A F
ﬁ : k.; :: - A= - al-' —= 1: Zl 1T
b — 23 Copar § . iy
egar ==== =, SSEAdg
. ¥ Copiar formato E, = = =N Al
|
1
Portapapeles = i Parrafo s

2. Inserte caracteres separadores (como comas o tabulaciones) para mostrar dénde se dividira el
texto en columnas de tabla. Si el texto contiene comas, use tabulaciones.

3. Use marcas de parrafo para indicar dénde quiere que empiece una nueva fila de tabla.

En este ejemplo, se insertan dos tabulaciones en el texto para crear una tabla de tres columnas y se inserta
una marca de parrafo para crear una segunda fila.

Rojo; amarillo -+ azul, verde — naranja, violeta¥

Rojo; amarillo —» azul, verde — naranja, violeta¥

Crear la tabla

1. Seleccione el texto que quiera convertir en una tabla.
2. Seleccione la pestafa Insertar > Tabla y, después, seleccione Convertir texto en tabla.

Insertar Disefio  Distribucion  Ref

HE LR @S

n Saltode Tabla Imagenes Imégenes Forma
pagina hd en linea hd
as Insertar tabla

I o
I o
I o
I o
I o
I o
I o
I

Insertar tabla..

Dibujar tabla

Convertir texto en Rbla... II

Hoja de calculo de Excel

Tablas rapidas




Tamario de la tabla

Numero de columnas:
Numero de filas: (:I
Comportamiento de autoajuste
® Ancho de columna fijo:
() Autoajustar al contenido
() Autoajustar a la ventana
Separar texto en
@ parafos  (O) Comas
Ofichas  Ootro: |- |

Rojo, amarillo | azul, verde | naranja, violeta |
Rojo, amarillo | azul, verde | naranja, violeta

Portada Paginaen Saltode
blanco  pagina
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2. Desplacese por los disefios y elija el que quiera usar. Los espacios del encabezado y pie de pagina se
abriran en el documento, ademas de las Herramientas de encabezado y pie de pagina.

3. Escriba el texto que desee en el encabezado o pie de pagina. La mayoria encabezados y pies
tienen texto marcador de posicion (por ejemplo, "titulo del documento") sobre el que
puede escribir.

SUGERENCIA: Seleccione una de las Herramientas de encabezado y pie de pagina para agregar mas datos al
encabezado o pie de pagina, como la fecha y hora o una imagen. También puede seleccionar opciones para distintos
encabezados en las paginas pares e impares, e indicar que no quiere que el encabezado o pie de pagina aparezca en la
primera pagina.

4. Cuando haya terminado, seleccione Cerrar encabezado y pie de pagina.

Encabezado y pie de pagina

~# Encabezado desde arriba: | 05"

L v
srentes
Cerrar encabezado y

't Pie de pagina desde abajo: 05" )
pie de pagina

NOTA: Otra manera de hacerlo es pulsando Ctrl+Entrar.

NOTA: Para ocultar saltos de pagina, vuelva a seleccionar Mostrar u ocultar.

Archivo Insertdlorrespondenca Rewvisar  Vista

e

Pegar

= ¥ Copiar formato

Portapapeles I Parrafo
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Aplicar una configuracion de margenes

Normal
Sup.:
lzdo.

Estrecho

Disefio Formato Referencias Corres| Sup.: 7 1,27 cm
lzdo.: 1.27cm

: _-.‘ "= Saltos ~ Apli i
@ ' ID — Saltos plicar sangria : ——

h . A ~ Nimeros de linea ~ 3 Sup.: 254cm
MargenesOrientacién Tamario Columnas e o | lzdo.: 1,91 ecm
- - v bc Guiones ~ =& Derecha:

Archivo Inicio Insertar

) o Ancho
Configurar pagina 3 | Sup.: 2 A 254cm
lzdo.: ,08 ¢ 508cm

Reflejado
Superior: 254 cm Inferior:
Interior: 3,18cm Exterior:

Margenes personalizados...

Nota: Para crear margenes personalizados seleccione margenes personalizados, use las flechas arriba y abajo para
ajustar los valores deseados y pulse Aceptar.

Usar la regla para cambiar los margenes

Para activar la Regla, seleccione Vista y, después, active la casilla Regla.

Documentol - Word

Diserio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Q ;Quédes

Esquema Q |:1_*) [£] Una pagina r\j
100

Borrador | | Lineas de la cuadricula [ varias paginas - 3 :
- Zoom 100% Nueva Organizar Di
|| Panel de navegacién ‘£ Ancho de pagina  yentana  todo

Mostrar Zoom
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Comprobar el nimero de palabras del documento

1. Compruebe la barra de estado para ver el nimero de palabras del documento.

fits in your document
table, click where you

Reading is easier, tod
the text you want. If

PAGE2OF3 1330 WORDS

2. Para ver un recuento de palabras parcial, seleccione las palabras que quiera contar. En la
barra de estado se muestra el recuento de palabras de la seleccion y de todo el documento.

fits in your document
o table, click where you

Reading is easier, toc
the text you want. If

ot T ~Valcia ata'

PAGE2OF3 45 OF 1330 WORDS

Buscar el numero de caracteres, parrafos y lineas

1. Haga clic en el recuento de palabras en la barra de estado.

Estadisticas:
Paginas
Palabras
Caracteres (sin espacios)
Caracteres (con espacios)
Parrafos 28
Lineas 83

Incluir cuadros de texto, notas al pie y notas al final

Cerrar




Guia de Fundamentos Basicos de
Microsoft Word

Modulo I

e La lista de distribucién de correo: contiene los datos que se usan para rellenar la informacion en
el documento principal. Por ejemplo, una lista de distribucién de correo contiene las direcciones
que se imprimiran en las etiquetas.

e El documento combinado: al combinar el documento principal y la lista de distribucion de correo,
se genera el documento combinado. La informacion se extrae de la lista de distribucion de correo y

se inserta en duplicados del documento principal, lo que produce documentos combinados
personalizados para diferentes personas.

Origenes de datos

Word puede extraer datos de una amplia variedad de origenes de datos para combinar correspondencia.
Si no tiene una lista de distribucion de correo, puede crear una durante el proceso de combinar
correspondencia. Estas son algunas opciones sencillas de origenes de datos:

e Usar hojas de calculo de Excel de contactos para combinar correspondencia

1. Debera usar su hoja de célculo de Excel como origen de datos de la lista de destinatarios,
siguiendo algunas sugerencias:

e Los nombres de columna en la hoja de célculo coinciden con los nombres de campo
que desea insertar en la combinacion de correspondencia.

e Todos los datos que se combinaran estan presentes en la primera hoja de la hoja
de calculo.

e Las entradas de datos con porcentajes, monedas y codigos postales tienen el formato
correcto en la hoja de célculo para que Word pueda leer correctamente los valores.

e La hoja de calculo de Excel que se usara en la combinacion de correspondencia
se almacena en su equipo local.

2. Abra el documento de Word para el que quiera combinar correspondencia.

3. En la pestafia Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia, elija el tipo de
combinacién que quiere ejecutar.

INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA  RE

B

iniciar combinacion Seleccionar  Edit

Cartas

Mensajes de correo electrénico
Sobres...
Etiquetas..,

Directorio

Documento de Word normal

B
=
i
B
B
v

Asistente para combinar corresponden...




Guia de Fundamentos Basicos de
Microsoft Word

Modulo I

RTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

Elegir entre los contactos de Outlook...

Destinatarios de la combinacién de correo

= x _ Esta es la lista de destinatarios que se usara en la combina
INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA r verificacion para agregar o quitar destinatarios de la comb

: Ongen de datos Apellido -

EventMailingListx.. [V Fernandez Natalia

iniciar combinacion  Seleccionar  |Editar lista de | R=saltar EventMailingListx.. [ Arteaga Gerardo

de correspondencia » destinatarios~ | destinatanos EventMailingList.x.. [V  Hurtado Guillermo

EventMailingList.x
EventMailinglistx.. [ Fernando
EventMailinglistx.. | Dow

Iniciar combinacion de correspendencia
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIiA DE APRENDIZAJE

1.IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacion del Programa de Formacion: FUNDAMENTOS DE MICROSOFT WORD

Competencia: APLICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD DE ACUERDO CON EL
PROYECTO A DESARROLLAR

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

Resultados de aprendizaje a alcanzar: OBTENER LA INFORMACION REQUERIDA POR SU
ESPECIALIDAD UTILIZANDO MICROSOFT WORD Y SUS FUNDAMENTOS BASICOS

Duracion de la guia: 40 HORAS
2. PRESENTACION

Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos. Fue creado por la
empresa Microsoft, y actualmente viene integrado en la suiteofimatica Microsoft Office.
Originalmente fue desarrollado por Richard Brodiepara el computador de IBM bajo sistema
operativo DOS en 1983. Se crearon versiones posteriores para Apple Macintosh en 1984 y
para Microsoft Windowsen 1989, siendo para esta Ultima plataforma las versiones mas
difundidas en la actualidad. Ha llegado a ser el procesador de texto mas popular del mundo.

Al finalizar la guia el aprendiz estarda en capacidad de realizar trabajos de acuerdo a
normativas de presentacion combinando las opciones y herramientas que presentan todas y
cada una de las Herramientas de word para el desarrollo de excelentes presentaciones.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Actividad de reflexion.

Se desarrolla una actividad donde el aprendiz hace uso del internet como herramienta inicial
de los fundamentos de Microsoft Word, donde ellos deben hacer un analisis del tema a tratar y
luego debe ser expuesto ante el grupo por medio de un foro grupal donde se exponen las ideas
y se aclaran por medio de cuadros comparativos, material de exposicion del instructor y
actividades de participacion. Desarrollo de la actividad En parejas los aprendices deben realizar
consulta en clase acerca de Microsoft Word y hacer un analisis de la misma de acuerdo a las
siguientes preguntas; para que sirve, aplicaciones e historia, herramientas de Word,
principales paquetes o programas para el desarrollo de actividades ofimaticas en la oficina
como tal y realizar cuadro comparativo entre los diferentes paquetes ofimaticos de ventajas,
igualdades y desventajas. Una vez finalizada esta actividad, un integrante de cada equipo
socializa el trabajo realizado, acerca de la historia de Word, donde entramos a conocer un poco
de sus herramientas.
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Actividades de contextualizacion:

Actividad # 1 WORD: En parejas los aprendices deben consultar en internet los diferentes
paquetes que trae la aplicacion de Word, entre ellos, realizar comparaciones. Finalizado el
tiempo de consulta completar un cuadro comparativos que realiza el instructor en el tablero
donde los aprendices van indicando las diferencias entre cada paquete ofimatico (star office,
open office, sun star, Apple Works, Microsoft office) y de esa manera se completa el cuadro
comparativo. De la misma manera se hace un listado de herramientas de oficina donde los
aprendices identifican que herramientas pertenece a la ofimatica y que no.

Actividad # 2 WORD HERRAMIENTAS: Finalizada las comparaciones entramos al entorno de
Sus Herramientas avanzadas, donde el docente por medio de un tablero digital explica
actividades elementales a realizar antes y durante el manejo de cualquier paquete ofimatico;
como la creacion de carpetas, conocimiento de directorios.

envia a los aprendices por medio de correo el link donde descargan el manual de manejo de
Microsoft Word y desarrollo de actividades iniciales para conocer el entorno. -Link Manual
conociendo el entorno de Word https://www.dropbox.com/s/gcv65xkijvrunOh/manual-word-
2010.pdf Los aprendices deben abrir Microsoft Word y comenzar a realizar las actividades
descritas dentro del link relacionado; A medida que se va desarrollando la actividad
diagnostica, el nivel de complejidad de las actividades también va aumentando, de manera
que se hacen pausas en el comienzo de actividades y en tablero digital el instructor sena,
aclara los pasos para que ellos continden con las actividades. Link Actividad desarrollo de
Diagnostico, “conociendo un poco mas y aclarando dudas”
https://dl.dropboxusercontent.com/u/72943794/TALLER%20DIAGNOSTICO.pdf

Actividad didactica
MICROSOFT WORD

Actividad # 1 Se envia al correo del aprendiz la actividad a realizar; donde aplicaran con mas
propiedad las herramientas de mayor usabilidad y con las que presentaban algunas dudas
dentro de Microsoft Word. Trabajo realizado de manera individual
https://dl.dropboxusercontent.com/u/72943794/taller%20word.pdf Apoyo en manual de Word.
Guardar actividad en su portafolio de evidencias virtuales (sites)

Actividades de transferencia del conocimiento.

Actividades de transferencia del conocimiento 3.4.1 En equipos de 3 personas los aprendices
deben realizar manuales de pretzi, Microsoft

Conformar grupos colaborativos de 3 maximo 4 aprendices, investigar sobre el Desarrollo de
presentaciones.

Ambiente Requerido: Sala de sistemas o Ambiente con mesas y 20 computadores o tablet
con acceso a internet.

Materiales: Computadores, tablet, video beean, teclado, mouse.
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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 Evaluacion

Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Buscamos respuestas a
interrogantes que tengan los
aprendices

Evidencias de Desempeiio:

Buscamos variables o
condiciones cuyo estado
permite inferir que

el desempeiio fue
efectivamente logrado.

Evidencias de Producto:

Creacion de carpeta en Dropbox
de donde se descarga cada
actividad para cada clase,
drivers creado por cada
aprendiz donde se monta todas
las evidencias trabajadas al
finalziar las clases.

Partimos de conocimientos
basicos, en WORD,
apoyados en internet

Reconoce la importancia de
la Herramienra word para la
vida practica, Para
desempeifiar buen uso de
ella.

Entrega de plataforma
digital por parte de los
aprendices basada en
conocimientos adquiridos

Buscadores en red y Correo
electronico

Lista de Chequeo en los
procesos del Aprendiz

Practica

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Caracteres: Letras: numerales y puntuacion que se combinan para formar cadenas, mensajes,

ideas.

Cursor: El cursor es un indicador: normalmente en forma de linea vertical corta, que a veces
parpadea para ser mas facilmente localizable, y que soélo se encuentra en las zonas de texto
editable, para indicar al usuario donde puede intervenir.

Fuente: Tipo de letra.
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Herramientas ofimaticas: Es una recopilacién de programas, los cuales son utilizados en
oficinas y sirve para diferentes funciones como crear, modificar, organizar, escanear, imprimir
etc. archivos y documentos.

Word: Aplicacién de computadora empleada para la produccién (redaccién, edicién, formato e
impresion) de cualquier documento imprimible.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

www.mintic.gov.co

www.flickr.com www.

senavirtual.edu.co

moxila premium//ppt/database

http://www.youtube.com/watch?v=RAUFoazM7kEe
http://informaticapasoapaso.jimdo.com/ofimatica/word/talleres-word/e
http://dowersamoffice.blogspot.com/p/talleres-practics-word.htmle
http://www.ecorfan.org/congresos/3eranual/Introduccion%20a%20EXCEL%20Formulas%?20y
%20Fue nciones.pdf

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor DINY ALBERTO | INSTRUCTOR | Formacion MAYO 12 DE 2020
(es) CORDOBA para el

MOSQUERA trabajo

“victimas vy
desplazados”

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razon del
Cambio

Autor

(es)
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DINY ALBERTO CORDOBA MOSQUERA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  B|ODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/05/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  29/05/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2115094 - FUNDAMENTOS DE MICROSOFT WORD
DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CREAR DOCUMENTOS, APLICANDO LAS FUNCIONALIDADES BASICAS DEL PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT WORD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPONENTES Y FUNCIONALIDADES BASICAS DE LA INTERFAZ DEL PROGRAMA, PARA SU APLICACION

REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES BASICAS DEL PROCESADOR
DE TEXTO APLICADAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,70

FICHA 2115091 - FUNDAMENTOS DE MICROSOFT WORD
DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CREAR DOCUMENTOS, APLICANDO LAS FUNCIONALIDADES BASICAS DEL PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT WORD.
IDENTIFICAR LOS COMPONENTES Y FUNCIONALIDADES BASICAS DE LA INTERFAZ DEL PROGRAMA, PARA SU APLICACION

REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES BASICAS DEL PROCESADOR
DE TEXTO APLICADAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 75,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DINY ALBERTO CORDOBA MOSQUERA

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD
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FUNDAMENTOS DE MICROSOFT WORD

FICHA 2115091 ASISTENCIA VIRTUAL
CC 1074716918 | ANDERSON PADILLA MORALES Sl
CC 11901834 MIGUEL ENRIQUE JULIO BERRIO Sl
CC 35546329 GLORIA ELENA INCEL MOSQUERA SI
CC 39313685 LUCELLY GUTIERREZ PAUTT Sl
T11045488493 YIRLEIDYS VALOYES MAQUILON Sl
T11193131748 LUZ MARINA MARTINEZ BALDRICH SI
CC 11901746 FROILAN CASTRO MOSQUERA Sl
CC 35870265 MARIA LETICIA AGUIRRE VALDERRAMA SI
CC 35870475 MARIA EVANGELINA | AGUIRRE VALDERRAMA Sl
CC 39312366 CARMEN CECILIA MONTERROSA BENITEZ Sl
CC 39159869 ENEIDA MARIA SEVILLA FUENTES Sl
CC 1074712377 | OMAIRA GOMEZ CONTRERAS Sl
CC 1003758172 | MARIA ELEANA CORDOBA PALACIOS Sl
CC 1074714100 | ALVIS FRANCISCO PATERNINA HOYOS Sl
CC 1128864166 | DANA MILEIDY LOPEZ MARTINEZ SI
CC 1074712081 | NANCIRY MARTINEZ MESTRA Sl

FUNDAMENTOS DE MICROSOFT WORD

FICHA 2115094 ASISTENCIA VIRTUAL
CC 39424916 YUDYS MORELO OSORIO Sl
CC 1112100445 | CLAUDIA LORENA OCAMPO CRUZ Sl
CC 1112772587 | GREIDYS CORTES RENDON Sl
CC 26387028 ORFARI LOPEZ GIL Sl
CC 1088242494 | GLORIA DORIS BEDOYA LASSO Sl
CC 1077421429 | ANTONIA MILENA RIOS MOSQUERA Sl
CC 1078856040 | YASIRA PALACIOS MURILLO Sl
CC 35870697 ONNY BALDRICH MARTINEZ Sl
CC 35871246 GLORIA AMPARO OSORIO GONZALEZ Sl
CC 11902089 LUIS CARRASCAL Sl
CC 35870373 MARISOL DE JESUS | RUIZ FLOREZ Sl
CC 35870106 PETRONILA MACHADO RENTERIA Sl
CC 35871460 GLORIA ESTHER RAMOS RODRIGUEZ Sl
CC 1112128714 | JASMIN PARRA Sl




T1 1040350057 CAMILO ANDRES PEREZ GALLEGO SI
T11192748621 CAMILA ANDREA MACHADO RENTERIA Sl
CC 35871156 SANDRA PATRICIA HERNANDEZ BLAQUIET Sl
CC 1074716474 | YORLEDYS PACHECO GOMEZ SI
CC 1074715194 | SINDY JOHANA QUEJADA BALDRICH Sl




