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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Aplicacion De Herramientas Informaticas En El
Entorno Laboral
e (Cddigo del Programa de Formacién: C - 21730067 - Informatica: Microsoft Word, Excel E
Internet
e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Implementacion De Informatica Basica
e Fase del Proyecto (si aplica): Planeacion
e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Aplicar Tecnologias De La Informacion Teniendo
En Cuenta Las Necesidades De La Unidad Administrativa
e Competencia: Aplicar Herramientas Ofimaticas Y Colaborativas
e Resultados de Aprendizaje:
o Reconocer el entorno de trabajo en Excel creando tablas y graficos
o Prever resultados de un modelo de hoja de calculo utilizando escenarios y busqueda
de objetivos.
o Realizar operaciones con diferentes

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 40 Horas.

2. PRESENTACION

Una hoja de calculo es una aplicacidon que nos permite introducir datos en hojas cuadriculadas, con
estructura de filas y columnas, para realizar operaciones con ellos y obtener, en un tiempo reducido,
los resultados deseados. Las mas conocidas son Microsoft office Excel, Lotus 1-2-3 y OpenOffice
Calc. También se denomina hoja de célculo al documento principal que utiliza Excel para almacenar
los datos y trabajar con ellos. Las hojas de calculo se componen de 1048576 filas por 16384
columnas aproximadamente y se almacenan en libros. El libro de trabajo es un conjunto de hojas
de cdlculo agrupadas en un mismo archivo que, generalmente encierra informacién relacionada con
un tema determinado. Podemos tener abiertos tantos libros como lo permitan la memoria y los
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recursos del sistema. Algunas de las funciones tipicas de una hoja de calculo son: recalculo
automatico en formulas, utilizacién de plantillas y emisidon de informes, trabajo con graficos,
utilizacion de tablas como bases de datos, trabajo con tablas dindmicas, etc.

Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz
Motivar a la accidn, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los
mismos.

Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividades de Reflexién inicial. (20 minutos)

e Los origenes de las hojas de calculo modernas se remontan quizas a los afios '60,
cuando articulos en revistas especializadas comenzaron a hacer referencia al
concepto de “hoja de calculo electrénica”. La primera hoja de calculo fue creada por
Dan Bricklin y se llamd VisiCalc. Las empresas suelen utilizar Excel, una aplicacién de
hojas de calculo de Microsoft a menudo instalada de forma predeterminada como
parte de la suite

e Microsoft Office en equipos de negocios. Los libros de Excel contienen hojas de
trabajo individuales, que se pueden utilizar para crear listas y hojas de célculo. Una
vez que te acostumbres a la aplicacion y te familiarices con las funciones mas

potentes disponibles, encontraras muchos usos para esta herramienta de trabajo.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:
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Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion
Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: Taller formativo

Ambiente requerido: Sala de informatica

Estrategias o técnicas didacticas activas: Desarrollo de talleres

Materiales de formacion:

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: Cuatro (4) horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: Desarrollo de modelos administrativos utilizando formulas y funciones de la
hoja electronica, Manejo de Internet, Modelo de presentacion en Word
Ambiente requerido: Sala Informatica
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aplicacidn de técnicas vistas en clase
Materiales de formacidn: Talleres realizados
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje: Entraga de tallerer desarrollado.
Instrumentos de evaluacidn: Verificacion por parte del instructor

Duracion de la actividad: Cuatro (4) horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacién
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Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacidn:

Duracion de la actividad: horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Actividad del Técnicas e
Actividad de | Evidencias de Criterios de

proyecto proyecto N .. > Instrumentos

R R Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién ..
formativo formativo de Evaluacion

Desarrollo de | Guia de Entrega taller | Verificicacion Verificacion

talleres actividad desarrollado de aprendizaje taller
obtenido

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Informatica: La informatica es la ciencia que se dedica al tratamiento automatico de la informacion
mediante el uso de sistemas computacionales, abarcando tanto el hardware como el software. Se
enfoca en el estudio de la creacidn, procesamiento, almacenamiento, transmisién y uso de datos
para generar informacidn util y resolver problemas de forma automatica.

Hoja de Calculo: programa de computadora para organizar, analizar y manipular datos en un
formato de cuadricula con filas y columnas

Procesador de texto: es una aplicacidn de software para crear, editar, formatear, almacenar e
imprimir documentos de texto

Correo Electronico: método de comunicacion que utiliza dispositivos electrénicos para entregar

mensajes a través de redes informaticas

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
e Tanenbaum, A. S. (2015). Structured Computer Organization. Pearson.
e Garcia, J. (2019). Infroduccion a la informdtica. Alfaomega.
e Manzano, M. (2018). Fundamentos de programacion. Paraninfo.
e Torres, J. (2020). Redes de computadoras. McGraw-Hill.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

e Russell, S. & Norvig, P. (2020). Inteligencia Artificial: Un enfoque moderno. Pearson.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es)

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

Nombre Cargo Dependencia Razon del Cambio

Autor (es) | Luis Devia Caicedo | Instructor Formacion 1-10-2025 | Actualizacion

Complementaria Formato
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