EVIDENCIA 5

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« Denominacién del Programa de Formacion: : TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA
+ Cédigo del Programa de Formacién: 13120048 / FICHA: 3213742
« Nombre del Proyecto (si es Titulada)
« Fase del Proyecto (si es Titulada)
» Actividad de Proyecto (si es Titulada)
» Competencia
v 220501046 - APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y COLABORATIVAS DE
ACUERDO CON EL PROYECTC A DESARRCLLAR
» Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
¥ RAA. utilizar un lenguaje de programacién orientado a eventos y manejadores bases de datos, combinados con
herramientas ofimaticas de acuerdo con las necesidades del cliente
« Duracion de la Guia: 40 Horas (20 horas Trabajo Directa / 20 horas Trabajo Independiente)

2. PRESENTACION

+ Formula: expresion matematica o logica utilizada para realizar calculos autométicos en Excel. Siempre inicia
con el signo igual (=) e incluye referencias de celdas, operadores y funciones. Permite automatizar tareas como
sumas, promedios, comparaciones, entre otras.

+ Funcién: formula predefinida en Excel que realiza calculos especificos usando valores determinados llamados
argumentos. Ejemplos comunes son SUMA, PROMEDIO, SI, BUSCARV, entre muchas otras. Las funciones
simplifican tareas complejas y aumentan la eficiencia del frabajo.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Bravo, L. (2020). Excel basico: desde cero hasta nivel intermedio. Ciudad de México: Alfaomega Grupo Editor.

Gonzélez, J. A (2018). Microsoft Excel 2016: Gula practica completa para principiantes. Madnd: Anaya Multimedia.
Walkenbach, J. (2016). Excel 2016 for Dummies. Hoboken, NJ: John Wiley & Sops.

Microsoft. (s.f.). Aprender a usar Excel. Recuperado de https://support microsoft. com/excel

Rojas, C. (2019). Excel practico: aprende con ejercicios paso a paso. Bogota: Egpe Ediciones.

Rodriguez, M. (2021). Fundamentos de Microsoft Excel. Lima: Ediciones UPC.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
| Autor (es) | Jose Gabriel Leal Olarte Instructor TIC SENA [ CTMAE 7 de abril de 2025
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.
; A; Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral

PROYECTO FORMATIVO.

1. Informacién basica del proyecto

Cod. Proyecto SOFIA: 13410563
1.1 Centro de Formacion: COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL 1.2 Regional: ANTIOQUIA
1.3 Nombre del proyecto: MANEJO BASICO DE LAS HERRAMIENTAS DE HOJAS DE CALCULO EXCEL
1.4 Programa de al que d: uesta: | EXCEL BASICO
1.5 Tiempo estimado de ejecucion del proyecto
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