Codigo:
o S Centro Nacional de Asistencia Técnica ala Industria — ASTIN 9230-FP-F-216
;AS LISTA DE CHEQUEO PROCESO Y/O PRODUCTO Version: 3
1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:
Ficha de caracterizacion
Programa de formacién: - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL 3253231
Resultados (s) de aprendizaje correspondiente (s): Cédigo de la guia:
|APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE GALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
REALIZAR LAS ACCIONES DE WEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.
EL A DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES DEFINIDAS.
VERIFICAR £1. CUMPLIMIENTO DE L0S REQUERIMIENTOS DE AGUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOUA DE CALCULO.
Evidencia a evaluar: Aplicar ofimaticas_y servicios tic
Nombrefs deflos_Instructor(es): GUSTAVO PENARANDA CALLE
Duracion de la evaluacion: | 2 HORAS Tipo de evidencia (marcar con una X):| Producto: Desempeno; Ambos: X
[Sefior/a Instructor/a:
-Observe en detalle el proceso y/o valore el producto y evaliie con objetividad.
-Comparta, con el Aprendiz, los resultados obtenidos y acuerde, si es necesario, un nuevo momento de evaluacién
+Firme el instrumento, verifique la firma del Aprendiz y registre la fecha de la evaluacion
3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:
APRENDICES
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EVALUACION (S 0 V: Si cumple. N o X: No cumple)
Identifica los componentes basicos de un sistema de computo de
acuerdo con la clasificacion de componentes hardware y software | ¥ X X v v X 3 X 3 v 3 X X X | X X | v v X v v X v 3 v 3 v 3 X v v 3
Reconoce y diferencia los componentes
Iternos  extemos del computador v X | X|v| v X X| X X|v XX X X|X|X| v v X|v|)6iv X|v | X|v X|v X|X|v |6 v|X
RECONOCER EL COMPUTADOR oo B oo G o
iene claro la funcion de los periféricos
EPL;;JSRZAE; LTS;RJS:V de Entrada y los periféricos de salida v X X v v X X X X v X X X X X X v v X v v X v X v X v X X v v X
PrOPTaTT0S- COMGEpTOS TEGrCos
DEFINICION TECNICA. hardware y softare para operar y v X X v v X X X X v X X X X X X v v X v v X v X v X v X X v v X
"P“‘“‘*°°"°e°‘L°:,‘;,123?:;‘”“"9“”’” v X[ X | v | v |[X|X|X|X|v|X|X|X|[X|X|X|v 6 v X|v| v |X|v|X|v|X|v|lX|X|v|6vl@6x
TOETCA oS T qu
podemos adquirir pur el uso excesivo del v X X v v X X X X v X X X X X X v v X v v X v X v X v X X v v X
Comnutad
Aplica las delas Cle| x| X|v|wv|[X|X|[X|X|v|[X|X|X|X|X|[X|v| v | X|v|lv X|v|X|v|lX|v|X|X]|v|v|x
acuerdo con el problema a desarrollar.
dentifica los distintos botones que se
encuentran en la banda de mend de v X X v v X X X X v X X X X X X v v X v v X v X v X v X X v v X
Opciones de los programas de Office.
Utiiza la opeién de insertar para agregar v X[ X|wv|wv|X|xX|X|[X|v|X|[X|X|X|X|[X|v|wv|X|v|lv|lX|v|X|v| X|v|X|[X]|v]|v]|Xx
tablas, iméagenes graficos Etc.
Elabora documentos en Microsoft Word
aplicando normas técnicas para su v x X v v x X X X v X X X X X X v v x v v X v X v X v X X v v X
on v on
Reconoce normas para presentacion de documentos
escritos teniendo en cuenta portada, tabla de contenido, | v X X v v X X X X v X X X X X X v v X v v X v X v X v X X v v X
citas bi y
HERRAMIENTAS Reconoce los botones de opciones de
OFIMATICAS Excel v X X v v X X X X v X X X X X X v v X v v X v X v X v X X v v X
Aplica formulas y funciones basicas a un v X X v v X X X X v X X X X X X v v X v v X v X v X v X X v v X
Rango de celdas.
Tdentifica la necesidad y aplica segun
criterios el uso de filtros y graficas en v X X v v X x X x v x X x X x X v v X v v X v x v x v x X v v x
Excel
Aplica formato a celdas segun la necesidad. v X X v v X X X X v X X X X X X v v X v v X v X v X v X X v v X
Crea y aplica diapositivas en prezi siguiendo la v X X v v X X X X v X X X X X X v v X v v X v X v X v X X v v X
normatividad establecida
Crea y aplica diapositivas en power point v x| x| v|lv|[X|xX|xX|X|v|[X|X|X|X|X|X|v|v|X|v|v|X|v| X|v|X|v|X|X|v|lv]|x
Siguiendo normatividad establecida.
DE CALIDAD (si cumple con los criterios e indicadores anteriores) v X X v v X x X x v x X x X x X v v X X v X v X v x X v v x
PERTINENTE v X | X | v v | X X | X X | v X | X X | X X | X | v | v X X | v X | v X | v X | X v | v X
La evidencia es:
VIGENTE v X | X | v v | X X | X X | v X | X X | X X | X | v |v X X | v X | v X | v X | X v | v X
AUTENTICA v X | X | v v | X X | X X | v X | X X | X X | X | v |v X X | v X | v X | v X | X v | v X
RESULTADO FINAL A: Aprobado; D: Def A|/D D|/A|A/ D/ D DD/ A|/D DD D|D|D|A|A|D D/ A|D/ A/ D A|D|D|A|A|D
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Firma del aprendiz:
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Ciudad y fecha:

11/08/2025

Firma del/los instructor/es:
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