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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacidn: : TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA
Cadigo 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
¥ 220501046 - APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y COLABORATIVAS DE
ACUERDO CON EL PROYECTO A DESARROLLAR
+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
¥ RAA. ufilizar un lenguaje de programacion orientado a eventos y manejadores bases de datos, combinados con
herramientas ofimaticas de acuerdo con las necesidades del cliente
+ Duracidn de la Guia: 40 Horas (20 horas Trabajo Directo / 20 horas Trabajo Independiente)

2. PRESENTACION

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

* Funcién: formula predefinida en Excel que realiza calculos especificos usando valores determinados llamados
argumentos. Ejemplos comunes son SUMA, PROMEDIO, Sl, BUSCARY, entre muchas otras. Las funciones
simplifican tareas complejas v aumentan la eficiencia del trabajo.

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: Guia practica completa para principiantes. Madrid: Anaya Multimedia.

Walkenhach. J. (2016). Excel 2016 for Dummigs. Hoboken, NJ: John Wiley & Sops.

Microsoft. (s.f). Aprender a usar Excel Recuperado de hitps://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 T CTMAE 7 de abril de 2025
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REGIONAL ANTIOQUIA Versidn: 1
SENA COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL Codigo:

7A< PUERTO BERRIO

LISTA DE CHEQUEO LCO1-AAL
PROGRAMA DE

FORMACION: TECNOLOGIA EN ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE - FICHA 3002645

Kombre Del DISENO CEESTRATEGIAS ADMNISTRATIVAS EINFORMATICAS A TRAVES DEL i
| US0 DE HERRAMIEMT AS TECNOLAGICAS, QUE PERMITAN GENERAR MEJORES FASE: AMNALISIS
o PROCESOS PRODUCTNOS, COMPETIMIDAD EM EL SECTOR EMPRESARIAL

oo APOS - Realizar eventos que promuevan los servicios prestados y las
|relacicnes empresariales aplicando el procesc administrative Codigo de guia:| AP01-AAL-EVOL
apoyados en herramientas digitales.

Actividad de[AAl - Utilizar herramientas Informaticas y Ofimaticas [(Word, Excel y PowerPoint) como apoye a las
Aprendizaje:|necesidades en los procesos que se realizan en las empresas asociadas al programa.

Elabore un formulario que capture la informacion necesaria para conformar unos datos, que permitan su
Evidencia:|analisis a traves de tablas dinamicas. Presente en el Drive las evidencias de los talleres propuestos durante
las sesiones de formacion.para la apropiacion del conocimiento.

APRENDIZ:| ALEJANDRO ARTEAGA JIMENEZ I - DESEMPENO Y PRODUCTO b 4
No. CRITERIOS DE EVALUACION ;UTPL:0 OBSERVACIONES

* Administra responsablemente los recursos tecnoldgicos de oficinas, los usuarios; y los archivos realizando backups en diferentes unidades de

almacenamiento.

* Opera responsablemente el software aplicativa, teniendo en cuenta la combinacidn de correspondencia y la utilizacidn de las barras de

herramientas.

* Propone de manera objetiva soluciones de informacidn de acuerdo con las necesi del sistema de ir icn de la unidad

administrativa.

* Aplica de manera diligente los procedimientos para el manejo de paguetes integrados de oficina, graficadores y elementos de multimedia

tenipndn an ruenta sl manual de nneracinones v lac noliticas de la oreanizacion.
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