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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APREMDIZAJE

1.  IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
*  Denominacién del Programa de Formacion: MANE KD BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS.
+«  Codigo del Programa de Formacidn: 13530034

+  Competencia: Aplicar herramientss ofiméticas, redes sociales v colaborativas de acuerdo con &l
provecto a desarrcliar

*  Resultados de Aprendiraje Alcanzar: Uliizar un lenguaie de programacion orienfado a eventos v

manejador de base de datos, combinados con heramientas ofimaticas de acuerdo con las
necesidades del clienie.

+  Duracidn de la Guia: 40 h

2. PRESENTACION

Estirrssda Aprend|z,

Sabias gue en esta nueva era de la Informacion es
indispensable que contemos con conocimientos digitales
gue contribuvan al desarrollo personal, social, educativo y
eConGmicg; empleando de manera adecuwada las
herramientas de ofimatica podemos realizar tareas
cotidianas de manera agil v eficiente. Por ello se ha creado
esta guia de aprendizaje la cual te permiticd sumergirte en
esta nueva aventura de concdmicnto tecnoldgico.

i FORMULACIOM DE LAS ACTIVIDADES DE APREMDIZAJE
¥ Manejo de Microsoft Word,
¥ Manejo de Microsoft Excel.
¥ Manejo de Intemet

1.1  Actividades de reflexion inicial;
MANEID DE HERRAMIEMTAS OFIMATICAS

Descripcion de la Actividad: Para acercarnos un poco 2l mundo de la ofimatica lo invitamas a ver el siguiente
video denominado "Ofimatica” v luego resolver &l siguiente planteamiento:

A partir del video cbservado v escuchado enumere 5 beneficios que le pueda dar el hambre & su vida diaria
mediante la utilizacian de las herramientas ofimaticas,

Duraciin de la actividad: 2 horas

Evidencia de aprendizaje:
Mesa de reflexion grupal sobre los beneficios de la ofimatica en |2 vida de las personas.
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3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Actividad: Crucigrama Ofimético
En equipos de trabajo de 2 aprendices desarrollar el siguiente crucigrama en el cual encontraran temas
relacionados con las berramientas ofimaticas (Word, Excel e Internet) si presentan alguna inguietud enla

realizackin de esta actividad, por favor acudir 3 su instructora.

Una wez finalizada la actividad se socializara con el grupo vy se interactuara de manera constructiva.
Duracidn de la actividad: 2 horas

3.3 Actividades de apropiacion:
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MICROSOFT WORD
Actividad: manejo de Weard

En las sizulentes actividades podrd apropiar v aplicar los conocimlentos necesarios para el desarrollo de
las actividades practicas:

Remitase 3 los documentos de apoyvo v abra el archive "Guia rapida Word 201%9° en donde encontrara
temas puntuales como:

Formato de fuente, parrafo v pagina, tablas, objetos, entre aotros temas,

También s& puede apovar con el material audiovisual "PARTES DE WORD, FUMCIOMES BASICAS DE 5U
ENTORMO" que s¢ encusntra &n los decumentos de apoyo o por medio del siguiente enlace

https://youtu.be/oi?woh5hQz8

Apoyandose en estos temas consulte en los falleres guia 1 analisis el taller Word guia 1, o cual debera
desarrollar de acuerdo con la indicacion que alli s¢ platean, benga en cuenta gue ademas del ejercicio
propussto e e mostrard el desarrollo de este, para gue pueda evidenciar como quedard su elercicko al
termmario,

Duracian de |a actividad: 10 horas

Critero de cvaluacidn: Utiliza las funclones proplas del procesador de textos para la resoluchon del
protrlema,

Evidencia de aprendizaje:
Para evidenclar &l proceso realizado usted debe reunir las sigulentes evidendas;
Actividades 1, 2 v 3 del taller de Word resueltas enviadas por correo o medio magnético.

MICROSOFT EXCEL
Actividad: Manejo de Excel

En el desarrollo deesta 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
documents "Guda de aprendizaje Excel basico” consultade especficamente los temas relacicnados a
contindacion:

Tablas, graficos v funciones.
Tarnbién se puede apoyar con el material audiovisual "El entomo de Excel 2019 que se encuentra en los
documentos de apaye o por medio del siguiente enlace

https://youtu. be/kPulHnUeTpQ

Desarrollas de atuerdo con las indicaciones que alli se plantean.
Duracion de la actividad: 10 horas
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Criterio de evaluacidn: Utiliza las funciones propias de las hojas de calculo para la resclucidn del probdema.
Evidencia de aprendizaje:

Para evidenciar ¢l proceso realizado usted debe reunir las siguientes evidencias:

Ejercicios 1, 2 3 del taller de Excel resuelttas enviadas por correo o medio magnética.

INTERNET

Actividad: Manejo de Internet

En el desarrollo de esta actividad podra conocer v aplicar tas diferentes herramilentas v conceptos basicos
que se reflejan en Intermet para ello debe remitirse a los documentos de apoyo v consultar el documento
"Guila de aprepdizaje Internet” cansultads especifleamente (o2 termas relacionados a continuacion:

Mavegadores y Buscadores
También se puede apovar con el material audiovisual “Internet v sus herramientas” que se encuentra en
los documentos de apoyo o por medic del sigulente enlace

hitps://wwwe. youtube.com/watch?v=cmJDv3snogY

Desarrollas de acuerdo con las Indicacionss que 2l se plantean.

Duracidn de la actividad: 10 horas

Criteric de evaluacion: Utiliza las funciones propias de internet para la resolucian del prablema,
Evidencia de aprendizaje:

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

Elercicios 1, 2 v 3 dal taller de Exeel resueltas enviadas por corren o medio mapndtica,

3.4. Actividades de transferencia del conocimienta;

1.

Ltilizando Microsoit Word, elabore su hola de vida, guarde el documento con su primer nombre ¥ primer
apellido segubdo por su ndmero de documento de identidad,

Haciendo usa de Microsoft Excel, elsbore una nomina muy basica para pago de sueldos teniendo en
cuenta el formato estandar donde automaticamente e actualicen los valores a través de Fdrmulas, Utilizar
funciones para calcular los respectivos datos de 5 empleados. Guarde &l libro con su primer nombre,
primer apellide y documento de ldentidad,

Haciendo uso de su comreo clectranico, adjunte los 2 archivos anteriormente creados v envielos al correo
del instructor, relacionando el asunta y su presentacion en & cuerpo del mensaje.

Duracidn de |a actividad: & horas

PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO
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5.  GLOSARIO DE TERMINOS

Office: Microsoft Office es un conjunto de programas desarrollado para los sistemas Microsoft Windows y Mac
05 K. Los programas incduides varfan segin la edicldn (hay ediciones para el hogar, la empresa v entidades
académicas), sin embargo, por defecto se incluye un procesador de textos (Microsoft Word), una hoja de calculo
{Microsoft Excel) v un presentador de diapositivas (Microsoft Power Polnt).

Sangria: La sangria establece ladistancia del pdrrafo respecto al margen izquierds o derecho. Entre los margenes,
puede aumentar o diesminuir la sangria de un parrafo o un grupo de parrafos dependiendo el formato o
caracteristicas del documento gue se esté elaborando, |a sangria puede ser ademas de irguierda v derecha
especial,

Tabulaciones: Las tabulaciones son marcas o puntos temporales gue el usuanio establece dandole una pocidn y
alineacion v gue indican el lugar en gue se parara el cursor al pulsar |a tecla Tab. Las tabulaciones se usan para:
Aclentrar un parrafo, Realizar lstas con varias columnas: = Bealizar indices de contenidas

Wordart: Ez una galeria de estiles de texto gque se pueden agregar a los documentos de Microsoeft Word para
crear efectos decoratives, por ejemplo, texto sembreado o reflejada, también puedes convertir en WordArt texta
existente. Puede cambiar el texto de WordArt del mismo modo que cambia otro tipo de texto en una forma.

interlineada: Es la distancia entre una linea ¥ otra en un parrafo, por defecto, Word escribe a un Espacio en
5
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Espaciado: Es el espacio adistanciade un parrafo hacla atra en un procesador de palabras esto lo hacs en puntos.

Sintaxis: La sintaxis de una funcidn en Excel se reflere a la disposicion y orden de la funcian y sus argumentos, En
k5 Excel las funciones deben comenzar con el signo fgual (=) seguido del nombre de la funcidon v sus parametros.

Funciones: Cada una de las aperaciones que se pueden realizar en un libro de Excel que pueden ser numeéricas,
orden, [Sgicas, etc.

Graficos: Representacion visual de los datos numéricos, existen multitud de opdones entre otras: circular,
columnas v lineal,

Hoja de Cilculo: Documento dentro de unlibro de Excel en el que se pueden realizar calculos con ndmeros, datos
y texto, aparece en pestafias debajo de la ventana principal.

Dperador matematico: Cada una de los simbolos matematicos que realizamos por ejempldo en la suma: +.
Ordenar: Reorganizar los datos de un range de celdas,
Hﬂﬂ-ﬂﬂ'. Cﬂl"l-;lLll"ttU gue Torman una serie de celdas.

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

é. REFERENTES BIELIOGRAFICOS

Cursos de informdatica gratis, Recuperado de: BitpsSeesen aulaclie, esfindex. htm

T4 CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor [2s) CAMILO 5 RODRIGUEZ H Instructor Centro de FULIO 2025
Comercio y
Turlsmao

8. CONTROL DE CAMEBIOS (diligenciar Onicamente si realiza ajustes a la guia)
Hombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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