1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

SENA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacién del Programa de Formacién: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS.
¢ Codigo del Programa de Formacion: 13530036
* Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo con el

proyecto a desarrollar

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Utilizar un lenguaje de programacion orientado a eventos y
manejador de base de datos, combinados con herramientas ofimaticas de acuerdo con las

necesidades del cliente.
* Duracion de la Guia: 40 h

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz.

Sabias que en esta nueva era de la informacién es
indispensable que contemos con conocimientos digitales
que contribuyan al desarrollo personal, social, educativo y
econémico; empleando de manera adecuada las
herramientas de ofimatica podemos realizar tareas
cotidianas de manera agil y eficiente. Por ello se ha creado
esta guia de aprendizaje la cual te permitira sumergirte en
esta nueva aventura de conocimiento tecnologico.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

¥v" Manejo de Microsoft Word.
v" Manejo de Microsoft Excel.
¥v" Manejo de Internet

3.1 Actividades de reflexion inicial:

MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS

Descripcion de la Actividad: Para acercarnos un poco al mundo de la ofimatica lo invitamos a ver el siguiente
video denominado “Ofimatica” y luego resolver el siguiente planteamiento:

A partir del video observado y escuchado enumere 5 beneficios que le pueda dar el hombre a su vida diaria
mediante la utilizacion de las herramientas ofimaticas.

Duracion de la actividad: 2 horas

Evidencia de aprendizaje:

Mesa de reflexién grupal sobre los beneficios de la ofimatica en la vida de las personas.
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Crucigrama Ofimatico

Horizontales

]

Aplicacion de Microsoft Office que permite crear
presentaciones y diapositivas

i Programa de Microsoft Office para enviar y recibir
correo electrénico

& Programa de Google para enviar y recibir correo
electronico

7 Navegador web creado por Google
9 Navegador web creado por Microsoft

10. Procesador de textos de Microsoft Office

(10

Verticales

1 Programa de Microsoft en el cual se pueden crear
graficos en un drea en blanco o en una imagen
existente

4 Paguete de herramientas ofimaticas desarrolladas
por Microsoft

5. Herramienta creada para la navegacion por internet

8. Programa de hojas de calculo de Microsoft Office

Actividades de contextualizacidon e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Actividad: Crucigrama Ofimatico

En equipos de trabajo de 2 aprendices desarrollar el siguiente crucigrama en el cual encontraran temas
relacionados con las herramientas ofimaticas (Word, Excel e Internet) si presentan alguna inquietud en la
realizacion de esta actividad, por favor acudir a su instructora.

Una vez finalizada la actividad se socializara con el grupo y se interactuara de manera constructiva.

Duracion de la actividad: 2 horas

Actividades de apropiacion:
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MICROSOFT WORD
Actividad: manejo de Word

En las siguientes actividades podra apropiar y aplicar los conocimientos necesarios para el desarrollo de
las actividades practicas:

Remitase a los documentos de apoyo y abra el archivo “Guia rapida Word 2019” en donde encontrara
temas puntuales como:

Formato de fuente, parrafo y pagina, tablas, objetos, entre otros temas.

También se puede apoyar con el material audiovisual “PARTES DE WORD, FUNCIONES BASICAS DE SU
ENTORNQ" que se encuentra en los documentos de apoyo o por medio del siguiente enlace

https://youtu.be/0i9woh5hQz8

Apoyandose en estos temas consulte en los talleres guia 1 analisis el taller Word guia 1, el cual debera
desarrollar de acuerdo con la indicacion que alli se platean, tenga en cuenta que ademas del ejercicio
propuesto se le mostrara el desarrollo de este, para que pueda evidenciar como quedara su ejercicio al
terminarlo.

Duracion de la actividad: 10 horas

Criterio de evaluacion: Utiliza las funciones propias del procesador de textos para la resolucion del
problema.

Evidencia de aprendizaje:
Para evidenciar el proceso realizado usted debe reunir las siguientes evidencias:
Actividades 1, 2 y 3 del taller de Word resueltas enviadas por correo o medio magnético.

MICROSOFT EXCEL
Actividad: Manejo de Excel

En el desarrollo de esta actividad podra conocer y aplicar las diferentes herramientas y conceptos basicos
gue se reflejan en Microsoft Excel para ellos debe remitirse a los documentos de apoyo y consultar el
documento “Guia de aprendizaje Excel basico” consultado especificamente los temas relacionados a
continuacién:

Tablas, graficos y funciones.
También se puede apoyar con el material audiovisual “El entorno de Excel 2019" que se encuentra en los
documentos de apoyo o por medio del siguiente enlace

https://youtu.be/kPulHnUeTpQ

Desarrollas de acuerdo con las indicaciones que alli se plantean.
Duracién de la actividad: 10 horas
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Criterio de evaluacién: Utiliza las funciones propias de las hojas de calculo para la resolucién del problema.
Evidencia de aprendizaje:

Para evidenciar el proceso realizado usted debe reunir las siguientes evidencias:

Ejercicios 1, 2 y 3 del taller de Excel resueltas enviadas por correc o medio magnético.

INTERNET

Actividad: Manejo de Internet

En el desarrollo de esta actividad podra conocer y aplicar las diferentes herramientas y conceptos basicos
que se reflejan en Internet para ello debe remitirse a los documentos de apoyo y consultar el documento
“Guia de aprendizaje Internet” consultado especificamente los temas relacionados a continuacién:

Navegadores y Buscadores
También se puede apoyar con el material audiovisual “Internet y sus herramientas” que se encuentra en
los documentos de apoyo o por medio del siguiente enlace

https://www.youtube.com/watch?v=cmJDv36nogY

Desarrollas de acuerdo con las indicaciones que alli se plantean.

Duracidn de la actividad: 10 horas

Criterio de evaluacién: Utiliza las funciones propias de internet para la resolucién del problema.
Evidencia de aprendizaje:

Para evidenciar el proceso realizado usted debe reunir las siguientes evidencias:

Ejercicios 1, 2 y 3 del taller de Excel resueltas enviadas por correoc o medio magnético.

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento:

1.

Utilizando Microsoft Word, elabore su hoja de vida, guarde el documento con su primer nombre y primer
apellido seguido por su niimero de documento de identidad.

Haciendo uso de Microsoft Excel, elabore una némina muy basica para pago de sueldos teniendo en
cuenta el formato estandar donde automaticamente se actualicen los valores a través de férmulas. Utilizar
funciones para calcular los respectivos datos de 5 empleados. Guarde el libro con su primer nombre,
primer apellido y documento de identidad.

Haciendo uso de su correo electrénico, adjunte los 2 archivos anteriormente creados y envielos al correo
del instructor, relacionando el asunto y su presentacion en el cuerpo del mensaje.

Duracion de |a actividad: 6 horas

PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO

GFPI-F-135 V04



©
SENA

Evidencias  de | Utiliza las

Taller Microsoft Word  conocimiento : herramientas de [Practicas

. Respuesta a | oficina,

Taller Microsoft Excel breguntas sobre | aplicando . Talleres

Taller Internet l;s compc?nentes funcup i Mesas de
e Microsoft | propias del S
Office: Power | procesador de socializacion
Point y word. palabras y . 5
Evidencias de | presentador de Equipos de Trabajo
Desempefio: diapositivas en la
Manejo basico resolucion de
de herramientas | problemas de
ofimaticas acuerdo con las
Evidencias de | necesidades del
Producto: cliente vy |las
Entrega de la | tendencias de las
solucion a cada | Tecnologias de la
actividad Informacion y de
planteada de | la Comunicacion.
manera fisica y
digital.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Office: Microsoft Office es un conjunto de programas desarrollado para los sistemas Microsoft Windows y Mac
0OS X. Los programas incluidos varian segun la edicion (hay ediciones para el hogar, la empresa y entidades
académicas), sin embargo, por defecto se incluye un procesador de textos (Microsoft Word), una hoja de calculo
(Microsoft Excel) y un presentador de diapositivas (Microsoft Power Point).

Sangria: La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre los margenes,
puede aumentar o disminuir la sangria de un parrafo o un grupo de parrafos dependiendo el formato o
caracteristicas del documento que se esté elaborando, la sangria puede ser ademas de izquierda y derecha
especial.

Tabulaciones: Las tabulaciones son marcas o puntos temporales que el usuario establece dandole una pociéon y
alineacion y que indican el lugar en que se parara el cursor al pulsar la tecla Tab. Las tabulaciones se usan para:
Adentrar un parrafo, Realizar listas con varias columnas: ® Realizar indices de contenidos

WordArt: Es una galeria de estilos de texto que se pueden agregar a los documentos de Microsoft Word para
crear efectos decorativos, por ejemplo, texto sombreado o reflejado, también puede convertir en WordArt texto
existente. Puede cambiar el texto de WordArt del mismo modo que cambia otro tipo de texto en una forma.

Interlineado: Es la distancia entre una linea y otra en un parrafo, por defecto, Word escribe a un Espacio en
5
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Espaciado: Es el espacio o distancia de un parrafo hacia otro en un procesador de palabras esto lo hace en puntos.

puntos.

Sintaxis: La sintaxis de una funcién en Excel se refiere a la disposicién y orden de la funcién y sus argumentos. En
MS Excel las funciones deben comenzar con el signo igual (=) seguido del nombre de la funcién y sus parametros.

Funciones: Cada una de las operaciones que se pueden realizar en un libro de Excel que pueden ser: numéricas,
orden, logicas, etc.

Graficos: Representacion visual de los datos numéricos, existen multitud de opciones entre otras: circular,
columnas y lineal.

Hoja de Calculo: Documento dentro de un libro de Excel en el que se pueden realizar calculos con nimeros, datos
y texto, aparece en pestanas debajo de la ventana principal.

Operador matematico: Cada una de los simbolos matematicos que realizamos por ejemplo en la suma: +.
Ordenar: Reorganizar los datos de un rango de celdas.
Rango: Conjunto que forman una serie de celdas.

Bases de datos: Es una coleccidon de informacion organizada de forma que un programa de ordenador pueda
seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que necesite. Una base de datos es un sistema de archivos
electroénico. Las bases de datos tradicionales se organizan por campos, registros y archivos.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Cursos de informatica gratis, Recuperado de: http://www.aulaclic.es/index.htm

7.  CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) CAMILO S RODRIGUEZ H Instructor Centro de JULIO 2025
Comercio y
Turismo

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razoén del Cambio

Autor (es)
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