
MATERIAL DE APOYO 

2. Material de Apoyo Sugerido 

Para que los aprendices alcancen los Resultados de Aprendizaje, se recomienda 
utilizar los siguientes recursos:  

• Ofimática y Documentación: 

o Manual de Normas APA (SENA): Documentos actualizados de la 
Biblioteca Virtual SENA sobre la séptima edición. 

o Guía GTC 185: Fundamental para que los aprendices sigan las Normas 
Técnicas Colombianas en la elaboración de documentos comerciales.  

o Tutoriales de Microsoft Support: Específicamente para funciones 
avanzadas de Excel (Validación de datos y tablas dinámicas).  

• Herramientas de Presentación y Nube: 

o Centro de aprendizaje de Google Workspace: Para profundizar en el 
trabajo colaborativo en Drive y Presentaciones.  

o Prezi Design School: Videos cortos sobre cómo estructurar 
presentaciones no lineales y dinámicas.  

• Seguridad e Inteligencia Empresarial: 

o Cursos de Ciudadanía Digital: Material sobre tipos de virus (troyanos, 
malware) y el uso de antivirus, reforzando la actividad de reflexión 
inicial.  

o Portal de Tecnologías Emergentes: Lecturas sobre cómo las TIC 
optimizan la gestión de proveedores y clientes en el entorno actual.  

 


