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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacion del Programa de Formacién: Manejo basico de Microsoft Word, Excel e Internet

Competencia: utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

e Implementar buenas préacticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

e Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacién(TIC), deacuerdo a
las necesidades identificadas.

e Usar herramientas tic, deacuerdo con los requerimientos y manuales de funcionamiento,
procedimientos y estandares.

o Verificar los resultados obtenidos,deacuerdo con los requerimientos.

Duracién de la Guia: 40 horas (incluye horas de trabajo autbnomo)

2. PRESENTACION

Esta guia tiene como propésito el desarrollo de habilidades béasicas en el uso de Microsoft Word, Excel y
herramientas de Internet. Se orienta a personas que deseen fortalecer sus competencias informaticas para
mejorar su desempefio académico, laboral o personal.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexion inicial

3.1.1. Nombre de la actividad: Analizar la importancia de las herramientas ofiméticas en la cotidianidad.
Estrategia didactica: Trabajo individual.

Técnica Didactica: Observacion,Conversatorio.

Lluvia de ideas guiada con preguntas como:

- ¢Has usado Word o Excel antes? ¢Para qué?

- ¢Qué sabes hacer en internet?

- ¢Has enviado correos electrdnicos o buscado informacién?

(El'instructor puede crear una tabla en el tablero para listar las respuestas y detectar los niveles de
conocimiento).
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Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacion, acceso a internet, computador, pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Respuesta a preguntas.

Tiempo estimado para la actividad: 2 hora.

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje
3.2.1. Nombre de la actividad: Microsoft Word.

Estrategia didéactica: Trabajo individual.

Técnica didactica: Taller.

Introduccién al entorno de Word

- Edicidn y formato de texto

- Insercion de imdgenes, tablas y listas

- Configuracidén de pagina e impresion

- Guardado y uso de documentos en la nube

Redactar una hoja de vida basica utilizando una plantilla.

Materiales y recursos requeridos: acceso a internet, computador y pantalla para proyectar.
Producto o evidencia: Taller.

Tiempo estimado para la actividad: 10 horas

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).

3.3.1 Nombre de la actividad: Microsoft excel.

Estrategia didactica: Trabajo colaborativo.
Técnica didactica: taller

Introduccion al entorno de Excel
- Tipos de datos y formato de celdas
- Férmulas y funciones basicas (SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN)
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- Creacion de graficos sencillos
- Filtros y ordenamiento de datos

Disefiar una tabla de gastos personales con calculos automaticos.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacién, acceso a internet, computador y pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Archivo de Excel con los ejercicios resueltos y subido al enlace de Drive
proporcionado por el instructor.

Tiempo estimado para la actividad: 15 horas.

3.3.2 Nombre de la actividad: Internet
Estrategia didactica: Trabajo individual.

Técnica didactica: Taller.

- Navegadores web y motores de busqueda

- Busqueda eficiente de informacidon

- Creacion y uso de correo electrénico

- Introduccién a la nube (OneDrive o Google Drive)
- Buenas practicas de seguridad digital

Crear un correo electrénico, enviar un mensaje con archivo adjunto, buscar una oferta de empleo o
alojamiento en linea y guardarla en la nube.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacién, acceso a internet, computador y pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Archivo de Excel con la planilla realizada y subida al enlace de Drive proporcionado.

Tiempo estimado para la actividad: (incluye 4 horas de trabajo auténomo).

3.3.3 Nombre de la actividad: Filtros.
Estrategia didactica: Trabajo individual y colaborativo.

Técnica didéactica: Explicacion.

e Suinstructor(a) explicara los el uso de filtros en excel.
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Cada aprendiz debera resolver la guia “FILTROS_EXCEL”.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacién, acceso a internet, computador y pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Archivo de Excel con los ejercicios resueltos y subido al enlace de Drive
proporcionado por el instructor

Tiempo estimado para la actividad: 3 horas.

3.3.4 Nombre de la actividad: Funciones basicas de excel.
Estrategia didactica: Trabajo individual.

Técnica didactica: Taller.

e Suinstructor(a) explicara la tematica de funciones basicas de Excel, posteriormente desarrollaran la
guia “FUNCIONES_BASICAS_EXCEL".

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacion, acceso a internet, computador y pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Archivo de Excel con los ejercicios resueltos y subido al enlace de Drive
proporcionado por el instructor

Tiempo estimado para la actividad: 2 horas.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

3.4.1 Nombre de la actividad: Administracion de datos en Excel.

Estrategia didactica: Trabajo colaborativo.
Técnica didactica: Taller

e Conforme equipo con un compafero y desarrollen el taller suministrado por su instructor(a), quién
dara algunas pautas para el desarrollo del mismo.

o Ordenar y filtrar informacion.
Uso de tablas en Excel.
o  Eliminar duplicados.

O
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Archivo de Excel con los ejercicios resueltos y subido al enlace de Drive

Tiempo estimado para la actividad: 8 horas (incluye 6 horas de trabajo auténomo)

3.4.2 Nombre de la actividad: .

Estrategia didactica: Aprendizaje basado en la practica.

Técnica didactica: Taller practico con resolucion de problemas en Excel

e Los aprendices desarrollaean el taller suministrado por su instructor(a), quién dara algunas pautas
para el desarrollo de este.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacion,acceso a internet, pantalla para proyectar.

Producto o evidencia: Archivo de Excel con ejercicios resueltos

Tiempo estimado para la actividad: 1 hora.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Evidencias de Desempefio:

Aplicacién de funciones basicas
en Excel

Resolucién de ejercicios
practicos en Excel

Instrumento: Lista de chequeo
Técnica: taller

Instrumento: Lista de chequeo
Técnica: Taller
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Evidencias de Producto: . L
Archivo de Excel con ejercicios

Analisis del instructor
resueltos

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Cinta de opciones: Barra de herramientas en la parte superior de Excel que organiza los comandos en
pestanas.
e Celda: Unidad basica de una hoja de calculo donde se ingresan datos.

Columna: Conjunto vertical de celdas identificadas por letras (A, B, C...).

Fila: Conjunto horizontal de celdas identificadas por nimeros (1, 2, 3...).

Férmula: Expresién matemadtica utilizada para realizar célculos en Excel.

Funcidén: Férmulas predefinidas en Excel que realizan cdlculos especificos.

Formato de celda: Configuracidon que permite cambiar el tipo de datos en una celda (niumero, texto,
moneda, etc.).

e Ordenar y filtrar: Herramientas de Excel que permiten organizar y visualizar datos segun criterios
especificos.

e Tablas dinamicas: Herramientas avanzadas de Excel que permiten resumir y analizar grandes volimenes
de datos.

e Validacidn de datos: Funcién que restringe los datos ingresados en una celda para cumplir con criterios
especificos.

o Lista desplegable: Tipo de validacion de datos que permite elegir valores predefinidos en una celda.
e BuscarV: Funcién que permite buscar un valor en una columna y devolver un dato relacionado.

o Si(): Funcidn ldgica que devuelve un valor si se cumple una condicién y otro si no se cumple.
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e Macro: Secuencia de comandos automatizados en Excel que permite ejecutar tareas repetitivas.
o Grafico: Representacidn visual de datos en Excel, como gréficos de barras, lineas o pastel.

e Anadlisis de datos: Proceso de evaluar informacidn mediante herramientas como filtros, tablas dinamicas y
graficos en Excel.
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EduTech.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Sergio Figueroa Gonzalez Instructor CCIT - FIC 15 de febrero de 2025

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razoén del
Cambio

Autor (es)

Autor (es)
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