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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion:
e Cddigo del Programa de Formacion:

¢ Nombre del Proyecto:

¢ Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto:

o Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de informacién

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS.

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES Duracion de la Guia: 40 horas

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA.

De las cuales el 70% son de trabajo presencial (encuentro sincrénico) y el 30% restante de
trabajo autébnomo y colaborativo.

2. PRESENTACION

Respetado aprendiz, el objetivo de la presente guia se enfoca en que usted comprenda la importancia
la incorporacion de herramientas tecnolégicas en cuanto a la conceptualizacion y ejecucion eficiente
gue le permitan gestionar la informacion desde diversos entornos y ser mas competente en el mundo

globalizado. También explicar la importancia de gestionar adecuadamente
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la informacion en el ambito de la informatica y
como las TIC pueden mejorar la eficiencia en
esta tarea. Ademas, que, mediante estas, usted
podra aplicar esta competencia en los procesos
tales como: Utilizar procesadores de texto y

hojas de célculo para la gestion administrativa,

que le permitiran desempefiarse en empresas

L ]
del sector comercial industrial y de servicios en llustracién 1.Herramientas para la gestion de

contenidos. Formato JPG. Agosto 2024
empresas

publicas y privadas en cargos acordes a su perfil como egresado del programa. Implementado los

conocimientos adquiridos durante este curso, mediado en las TICS.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexién inicial:

Descripcion de la actividad:

Como requisito para el desarrollo del
presente programa de formacion, es
importante que usted conozca el espacio
de trabajo y pueda utilizar las
herramientas necesarias en el LMS
llustracion 2. Informdtica bdsica. Imagen en formato JPG  desde su rol de aprendiz. Ademas,se le
sugiere realizar las siguientes acciones:

. Actualizacién de los datos personales.

. Lea el documento “Informacion del programa”, le permitira reconocer los
objetivos, las actividades y la metodologia que se llevaran a cabo en el curso.

. Lea la presente “Guia de aprendizaje”, le orientard en el desarrollo de las
actividades.

3.1.1 Identificar la suite de aplicaciones que ofrece el correo institucional

Descripcion de la actividad:
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Estimado aprendiz, para dar inicio al desarrollo de las competencias laborales requeridas
en el programa de formacién para la identificacion y manejo de las herramientas ofimaticas,
es necesario hacer una exploraciéon por algunas de las aplicaciones que nos ofrece el
correo institucional como apoyo al desarrollo de la formacién. Donde se pretende iniciar la
exploracién de nuevos espacios Utiles para el desarrollo de la estructura de la competencia
en mencion; de manera respetuosa, se recomienda seguir las siguientes instrucciones:

Descripcion de la actividad:

A. De manera atenta preste atencion a la socializacion del video “herramientas digitales” y a la
socializacion de la utilidad de la suite de aplicaciones en linea que nos ofrece el correo
institucional a través de Microsoft como herramientas de trabajo.

B. Cada grupo conformado para la presente actividad, debe realizar una exploracion desde su
correo institucional e interactuar con los elementos centrales planteados en el item
inmediatamente anterior.

C. Una vez consolidados sus conclusiones en base a su propia experiencia en la interaccion
con las aplicaciones socializadas, un representante de cada grupo de trabajo socializa en
plenaria mediante recurso grafico elaborado como resumen de la apropiacion en cuanto al

manejo de las aplicaciones.

D. En plenaria y bajo la orientacion del docente a cargo se realizan algunas aproximaciones
conceptuales.

Ambiente Requerido: Ambiente presencial de aprendizaje Sede CUT Popayan.

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje colaborativo

Materiales de formacion: computador, internet, Biblioteca SENA

Evidencia 1: Recurso grafico concertado por cada equipo de trabajo (mapa mental, mapa conceptual,
mente facto, cuadro comparativo; infografia, etc.), la presente evidencia requiere ser publicada en la
plataforma de gestion educativa designada por la entidad.

Material de apoyo: PDF conceptualizacion “mapa mental o conceptual”

Duracion de la actividad: 2 horas directas

iExitos en el desarrollo de la actividad propuestas!
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La inteligencia consiste no soélo en el conocimiento, sino también en
la destreza de aplicar los conocimientos en la practica — Aristoteles

3.1.2. Actividad inicial: Reconocimiento de programas y aplicaciones ofimaticas

Actividad de Aprendizaje_1: Reconocimiento del entrono graficoy la
interfaz grafica estandar de las herramientas ofimaticas.

Los entornos graficos son un conjunto de programas que ofrecen al usuario un
reconocimiento amigable. En general se visibilizan y emplean usando iconos, barras de
herramientas, interfaces graficas y un uso intensivo del ratén, recordando que la interfaz
gréfica de usuario o GUI me permiten la interaccion visual con cada dispositivo, sitio web,
programas para computadores,aplicaciones para teléfonos celulares, sistemas operativos,
entre otros.

Como herramientas ofimaticas, me centrare en 3 grupos Procesadores de
texto,Hojas de Célculo y Presentaciones (Microsoft Office, Documentos de
Google, Libre Office)

Procesador de Texto Hojas de Calculo Presentaciones
Microsoft Word Microsoft Excel Microsoft Power Point
Google Docs Google Sheets Google Presentations
Libreoffice writer Libreoffice Calc Libreoffice Impress

1.1. Ingresar a los enlaces de los hipervinculos y leer la informacion
compartida, (de ser posible puede ampliar la conceptualizacion
basandose en la bibliografia de la biblioteca del SENA).

1.2. Realizar un cuadro comparativo, entre herramientas ofiméticas teniendo

en cuanta (ventajas; desventajas; herramientas; funciones; comandos;
etc.) para el cual pueden tomar como base el siguiente ejemplo:
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COLUMNAS

I Elemento |

Elemento 2 § Elemento 3

Caracteristicas de cada Elemento

Figura.1l. Ejemplo de cuadro comparativo.
Recuperado de: https://www.youtube.com/watch?v=Il_IKPXJ05Wg

¢ Ambiente Requerido: ambiente 6 sede de “La casona” SENA

e Materiales: computador, lapiceros, hojas, colores, marcadores.

¢ Tiempo: 4 horas

¢ Evidencia: Cuadro comparativo en procesador de texto con portada.

Instrumento de evaluacion: Lista de chequeo

Plazo maximo entrega:

iExitos en el desarrollo de las actividades propuestas!

Lo maravilloso de aprender algo, es que nadie puede arrebatarnoslo
(B. B. King)
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:
Descripcion de la actividad:

Las siguientes actividades propuestas nos
ayudar a entrar en materia en los temas a
uso de herramientas

tratar como:

ofimaticas, uso de herramientas TICS en la

gestidn de la informacion.

llustracion 3. Imagen de andlisis y publicidad contextual.
Formato JPG. Agosto 2024

3.2.1. Taller apropiacién de conocimientos basicos para el manejo de procesadores

de texto:
a. En los grupos de trabajo asignados los aprendices deben de realizar el desarrollo del taller
sobre “herramientas basicas para el manejo de procesadores de texto”.
b. Para el desarrollo del taller los aprendices deben de seguir cada paso indicado, hasta
lograr el resultado final propuesto.

Realizar la siguiente plantilla teniendo en cuenta el *Anexo 2 — Actividad”.
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llustracion 4. Resultado final actividad propuesta. Formato JPG. Agosto 2024
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Ambiente Requerido: Trabajo auténomo individual

Materiales: computador, lapiceros, hojas, colores, marcadores.
Tiempo: 6 horas

Evidencia: Taller resulto en Word (ejercicios practicos propuestos)

Instrumento de evaluacion: Lista de chequeo

Plazo maximo entrega:

Entorno: drive del curso

iExitos en el desarrollo de la actividad propuestas!

La inteligencia consiste no sélo en el conocimiento, sino también en
la destreza de aplicar los conocimientos en la practica - Aristoteles

3.2.2. Taller de aprendizaje.
Conceptualizacion de funciones y operaciones basicas hojas de calculo

Descripcion de la actividad:

A continuacidn, se exponen varios interrogantes, a los cuales de manera individual le debe dar
respuesta, basandose en el material de apoyo compartido acerca de féormulas y funciones.

1.

ouv .k wnN

¢Cudl es la funcionalidad de Excel en el desarrollo e implementacion de su programa de
formacién?

éDe qué elementos se compone Excel como hoja de célculo?

¢Cudntas hojas puede contener un libro de Excel?

¢Como esta organizada la hoja de célculo?, icédmo se representa esa organizaciéon?
éCudnta hojas puede insertar en un libro de Excel?

¢Qué elementos nos permiten trabajar con operaciones en la hoja de calculo?, écuadles
son?

¢Cudles son los signos que se emplea para poder empezar a realizar operacion o a ejecutar
funciones en Excel?

Resolver el siguiente ejercicio desde hoja de cdlculo, calcular:

- El subtotal

- Cantidad de productos vendidos

- Ventas totales

- Cantidad de productos

- Aplicar al precio unitario un IVA del 22% (agregar una columna)

- Sumar el total de la venta de los jeans para dama.

- ¢Cual es el producto con valor maximo de ventas?

GFPI-F-135 V04



SENA

N

- ¢Cual es el producto con el valor minimo de ventas?
- ¢Cual es el producto mas vendido?
- ¢Cual es el producto menos vendido?

Productos vendidos Cantidad Precio Unitario Subtotal
Camiseta 56 35000
Pantalén dama 13 25000
Jeans dama 24 15000
Chaqueta 79 156000
Bufanda 23 27000
Pantalén corto dama 54 30000
Falda larga 12 32000
Medias 26 12000
Falda corta 10 25000
Jeans dama 65 65000
Jeans dama 78 23000

9. Inserta una grafica seleccionando la columna de los productos vendidos y la columna de la
cantidad.
10. Define lo que es una funcién, écual es la ventaja de contar con ellas en la hoja de célculo?

¢ Ambiente Requerido: Trabajo autonomo individual

e Materiales: computador, lapiceros, hojas, colores, marcadores.
e Tiempo: 6 horas

e Evidencia: Taller Excel (ejercicios practicos propuestos)

Instrumento de evaluacion: Lista de chequeo

Plazo maximo entrega:

Entorno: drive del curso

iExitos en el desarrollo de la actividad propuestas!

La inteligencia consiste no sélo en el conocimiento, sino también en
la destreza de aplicar los conocimientos en la practica - Aristoteles
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Descripcién de la actividad: Las actividades de goropiacién en la

3.3 Actividades de apropiacidn:

gestion de la informacién estan disefiadas paraasegurar
que los individuos o grupos se familiaricen, compgrendany
adopten las practicas, herramientas y procedimientos
necesarios para gestionar la informacién de manera
eficiente. A continuacién, se socializan las actividades

que vamos a desarrollar en esta etapa de la form acién.

llustracion 5. Gestion de la informacion Min Map. Formato
JFG. Agosto 2024

3.3.1. Manejo de herramientas TICS. Para la elaboracién adecuada de las evidencias, el aprendiz
debe apropiar lo mostrado en el componente formativo: “Tecnologias de la informacién TIC”, en
los temas de ofimatica y evaluacion. El objetivo de esta actividad es el dominio de herramientas
ofimaticas y colaborativas, aplicando la estrategia de aprender haciendo mediante la resolucién de
un taller propuesto.

Descripcion de la actividad.
Para la elaboracion del taller, se debe tener en cuenta:

a. Tomando como base el siguiente enlace sobre el uso de Trello:
https://blog.trello.com/es/como-usar-trello, se debe elaborar un tablero de Trello y
realizar las diferentes acciones descritas en el enlace (incluir multiples tarjetas, elementos
checklist, fondos personalizados y responsabilidades), se deben organizar equipos de
maximo cinco (4) integrantes para compartir el tablero creado, el cual debe compartirse
ademas con el instructor.

b. El equipo de trabajo debe de elaborar un documento con portada que describa las
acciones realizadas en el desarrollo de la actividad, es decir, la construccidon del tablero en
Trello, ademas de la direccion de acceso al mismo. El informe debe incluir las dificultades
encontradas en el uso de esta herramienta.

c. La estructura del documento debe ser:

- Portada
- Enlace del tablero

- Conclusiones (debe incluir las dificultades encontradas en el uso de esta herramienta)

¢ Ambiente Requerido: Trabajo auténomo individual
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e Materiales: computador, lapiceros, hojas, colores, marcadores.
¢ Tiempo: 6 horas
¢ Evidencia: Taller Excel (ejercicios practicos propuestos)

Instrumento de evaluacion: Lista de chequeo

Entorno: drive del curso

iExitos en el desarrollo de la actividad propuestas!

La inteligencia consiste no sélo en el conocimiento, sino también en
la destreza de aplicar los conocimientos en la practica - Aristoteles

3.3 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

llustracidon 6. Imagen aporte de las TIC'S en el aprendizaje y formacion. Formato JPG. 19 mayo 2024

Descripcion de la actividad:

CREAR PROPUESTA DE FACTURA PARA UNA EMPRESA, COMO REQUERIMIENTO.
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De acuerdo con las actividades desarrolladas hasta este punto de la guia, hemos identificado las
herramientas propias para el desarrollo e implementacion de la actividad propuesta. A través de
exposicién magistral y mediante el uso de técnicas y estrategias didacticas, el docente le orientara para
la socializacion del producto desarrollado.

Ambiente Requerido: Ambiente presencial de aprendizaje Sede “CASONA” ambiente 5.
Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje basado en problemas (ABP)
Materiales de formacidn: computador, internet, Biblioteca SENA

Evidencia 1: Documento en formato hoja de calculo EXCEL modo impresion con el desarrollo de
los puntos del taller propuesto.

Material de apoyo: doc. en PDF “OPERCIONES Y FUNCIONES EN EXCEL”

Duracion de la actividad: 12 horas de formacién directa, 2 horas de formacién autbnoma

Instrumento de evaluacion: Lista de chequeo

Plazo maximo entrega:

Entorno: drive

iExitos en el desarrollo de la actividad propuestas!

La inteligencia consiste no sélo en el conocimiento, sino también en
la destreza de aplicar los conocimientos en la practica — Aristoteles

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL
PROCESO FORMATIVO.

Fase del Técnicas e

Actividad del Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto . L . ., Instrumentos
. proyecto formativo Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion "
formativo de Evaluacion

Analisis: Implementar Reconoce

identificar el ejercicios Taller- caracteristicas Lista de

proceso de practicos en la | Utilizacion de de equipos chequeo y
hoja de célculo | las TIC, tipos de observacion
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estructuracion
de la empresa
de

acuerdo con
normativa y
el

entorno
empresarial

AP1-IDENTIFICAR
EL ENTORNO
EMPRESARIAL Y
SU ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA
SEGUN
NORMATIVA

en cuanto a
operaciones;
funciones;
filtrar, ordenar
informacion;
herramientas
para el analisis
de datos, que
le permitan al
aprendiz
desarrollar las
competencias
requeridas en
el ambito
empresarial.

herramientas de
ofimética (Hoja
de célculo).
Realizar un
taller practico
con las
herramientas
ofimaticas
propias de la
hoja de célculo.

Taller
propuesto en
Word.

Taller con
gjercicios
propuestos
acerca de
operaciones y
funciones en la
hoja de célculo.

Implementacién
y desarrollo de
ejercicios
propuestos
acerca de tablas
dinamicas, las
funciones y
operaciones
requeridas para
tal fin. con la
incorporacion
de TIC.

software y
servicios  de
Internet, de
acuerdo con la
tecnologia a
utilizar.

Elige
herramientas
TIC de
acuerdo con las
necesidades de
informacion 'y
comunicacion.

Aplica buenas
practicas de uso
de las TIC, de
acuerdo con los
estandares y
recomendaciones

EVO1

Lista de
chequeoy
observacion
EV02

Lista de
chequeoy
observacion
EVO

5. GLOSARIO DE TERMINOS

TICS: conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y
medios, que permiten la compilacion, procesamiento, almacenamiento, transmisién de informacién
como voz, datos, texto, video e imagenes.

Datos: Cifra, letra o palabra que se suministra a la computadora como entrada y la maquina almacena
en un determinado formato

Aplicaciones: es un programa informético disefiado como una herramienta para realizar operaciones
o funciones especificas.
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Encuentro sincrénico: es una herramienta tecnolégica que permite a docentes, estudiantes y
personas acercarse de manera virtual para construir conocimiento cuando la presencialidad no es
posible.

Encuentro asincrénico: comunicacion que se establece entre personas de manera diferida en el
tiempo, es decir, cuando no existe coincidencia temporal o no hay intervencién de las dos partes.

Sistematizacion: proceso por el cual se pretende ordenar una serie de elementos, pasos,
etapas, etc., conel fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.

Segmentacion de mercado: separacion del mercado de un articulo en las categorias
de localizacion, personalidad u otras caracteristicas para cada division.

Sistema operativo: es el conjunto de programas informaticos que permite la
administracion eficaz de los recursos de una computadora. Es conocido como sistema
operativo o software de sistema. Estos programas comienzan a trabajar apenas se
enciende el equipo, ya que gestionan el hardware desde los niveles mas basicos y
permiten ademas la interaccion con el usuario.

Software: conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar
ciertas tareas en una computadora.

TIC: son el conjunto de tecnologias desarrolladas en la actualidad para una informacion
y una comunicacionmas eficientes, las cuales han modificado tanto la forma de acceder
al conocimiento como las relaciones humanas.

Triangulo de la responsabilidad: esquema que vincula a la persona, el proyecto y la
situacion, mostrando el equilibrio que es necesario lograr en todo accionar emprendedor.
Responsabilidad se entiende como la capacidad de la persona de responder ante las
diferentes situaciones que se puedan presentar de una manera proactiva.

WWW: son las iniciales que identifican a la expresion inglesa Word Wide Web, el
sistema de documentos de hipertexto que se encuentran enlazados entre si y a los que se
accede por medio de Internet. A través de un software conocido como navegador, los
usuarios pueden visualizar diversos sitios web (los cuales contienen texto, imagenes,
videos y otros contenidos multimedia) y navegar a través de ellos mediante los
hipervinculos.

Versatilidad: capacidad de algo o alguien de adaptarse con rapidez y facilidad a
distintas funciones o situaciones.
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6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Alejhandro Euscéategui Instructor CCyS 26 de marzo del 2025
Rivas

7. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del

Cambio
Autor (es) | Alejhandro Euscétegui Instructor CCyS 28/06/25 | Actualizacion  de
Rivas formato y

contenidos propios
del area del area
integral de
Edumatica.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO GUIA DE
APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: GESTION EMPRESARIAL

Cddigo del Programa de Formacién: 621201

Nombre del Proyecto: DIAGNOSTICO Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EN PEQUENAS EMPRESAS

Fase del Proyecto: ANALISIS

Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LAS CONDICIONES ACTUALES DEL AREA DE
TALENTO HUMANO, SERVICIO AL CLIENTE, INFORMACION, NEGOCIOS, SEGURIDAD, SALUD
Y MEDIO AMBIENTE.

Competencia: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

2. TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

3. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS
DE INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION.

4. APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

5. EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

6. PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

7. ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE
ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

8. IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

Duracién de la Guia: 110 Horas

2. PRESENTACION

Dentro de todas las habilidades y destrezas que aprendera a lo largo de su formacidn, estan las tecnologias de la
informacidn y las telecomunicaciones por ello a través del desarrollo de las actividades planteadas en esta guia, se
busca identificar las fortalezas y debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo,
afianzando los conocimientos adquiridos durante el proceso de formaciéon profesional integral desde una
perspectiva de emprendimiento empleando el manejo de las TIC'S.

Teniendo en cuenta que para esta competencia el proyecto de formacién que abordaran durante el trimestre se
centra en el Andlisis aplicado en las competencias a utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion. Aplicadas a su proyecto de formacién.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Mediante la formacion por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad como actor
principal de su proceso de formacién integral, teniendo en cuenta sus habilidades y destrezas aplicadas en su
desempefio en el dmbito laboral como miembro principal para la generacién de soluciones apoyando los procesos
administrativos en las MIPYMES. Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz ird adquiriendo unas bases
a través del desarrollo de las siguientes competencias: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades del manejo de la informacién y Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Ambiente requerido: para formacion presencial es ideal que el ambiente cuente con equipos de cémputo suficientes,
silaformacion esvirtual debera recibirse por medio de un computador.

Materiales: equipo de cdmputo que cuente con paquete de ofimatica. Reflexion inicial:

Mediante la formacidn por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad como actor
principal de su proceso de formacién integral, teniendo en cuenta sus habilidades y destrezas aplicadas en su
desempefio en el dmbito laboral como miembro principal para la generacién de soluciones apoyando los procesos
administrativos en las MIPYMES.

Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz ird adquiriendo unas bases a través del desarrollo de las
siguientes competencias: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la
informacién y Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en cuenta situaciones de orden
social, personal y productivo.

Todo ello aplicado al apoyo de los procedimientos administrativos de las MIPYMES.

Ambiente Requerido: ambiente virtual y/o presencial segln sea el caso Materiales: equipo de cdmputo; programas
ofimaticos; aplicaciones de Google.

Actividad de Reflexion: Identificar la importancia de su programa de formacion, respecto al sector productivo,
frente a la formacién de competencias, habilidades y destrezas mediante la apropiacion de conceptos y el manejo
de aplicaciones ofimaticas le permiten tener mayor rendimiento y productividad en el desarrollo de su labor.

Nota: Dado que es importante complementar este proceso reflexivo desde su perspectiva, se hara un sondeo de
los saberes previos de los aprendices en
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cuanto alas habilidades digitales y el conocimiento de las diferentes herramientas y sus aplicaciones en su
proceso formativo.

Actividad de apropiacion. (manejo de herramientas ofimaticas y
conceptualizacion) Con el acompafiamiento del instructor, construird conocimiento sobre
los siguientes componentes:

Identificacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Presentacién de las herramientas de Google.

Manejo de las herramientas ofimdticas.

Manejo de software para la conceptualizacién. (mapas mentales y mapas
conceptuales).

Herramientas ofimaticas

Identificacidn del entorno de las herramientas ofimaticas Word, Excel y
PowerPoint.

Realizar ejercicios en los diferentes programas que le permitan conocer las
herramientas y el uso de cada programa.

MICROSOFT WORD

Identificar y aplicar las herramientas del programa para la presentacién de trabajos escritos segun las normas APA,
teniendo en cuenta la estructura del trabajo, las margenes, los saltos de seccidn, las tablas de contenido
automaticas, numeracion de paginas, tablas, imagenes, graficos Smart art.

MICROSOFT EXCEL

Reconocer la interfaz grafica del programa e identificar las diferentes funciones y férmulas para aplicar a
diferentes ejercicios planteados.

GOOGLE DRIVE:

Google Drive permite almacenar, crear, modificar, compartir y acceder a documentos, archivos y carpetas de
todo tipo en un Unico lugar: la Nube. Tendras acceso a los archivos via Web, desde tu dispositivo movil o desde tu
equipo de cdmputo de escritorio o portatil.

. Tu cuenta de Google te proporciona espacio para almacenar y organizar
archivos Crear, afiadir o subir un archivo con un solo botdn.
Hacer un clic en un archivo para seleccionarlo.

Hacer doble clic en un archivo para abrirlo.

. Arrastrar y soltar archivos y carpetas tal y como lo haces en tu
computadora.
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Es necesario tener un correo Gmail, y haber accedido a este correo.

También se aplicara el manejo de las aplicaciones para el trabajo colaborativo de forma simultdanea en la nube,
usando los documentos de Google, hoja de calculo y demas aplicaciones que nos permitan trabajar desde las
wikis, facilitando el trabajo colaborativo, mediante roles.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE_1_APROPIACION

Para iniciar nuestra formacién realizaremos nuestra primera actividad mediante un debate inicial sobre la
conceptualizacion de la “Edumatica” y la importancia de las tecnologias de la informacién y la comunicacién en los
diferentes entornos en los que nos desenvolvemos como el educativo, laboral, social y familiar.

a. Mediante una lluvia de ideas realizaremos la apropiacidon del concepto de “Edumatica”,
como una introduccién a nuestro trabajo.

b. A través de un mapa conceptual o un mapa mental (el cual elaborard por medio del
programa PowerPoint, o en las aplicaciones en linea explicadas en clase). Este trabajo
colaborativo se desarrollara (Grupos de 3 Maximo 4) Donde se incluya:

*» Conceptode TIC'S.

= Aplicaciones.

* Programas de implementacion.

= Hardware Y Software para manejo de las TIC'S
c. .Presentardesde un archivo de Word.

d. Elaborar portada, la cudl de contener como minimo: titulo del trabajo, nombre de
integrantes, numero de ficha, nombre del instructor, nombre de la institucion y fecha de
presentacion.

e. Realizar las referencias bibliograficas, empleando las normas APA, tal como se explic
en el ejemplo dado en clase.

f.  Presentar su exposicion en la clase.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE_2_PRESEBER HERRAMIENTAS

Descripcion de la Actividad:

SABERES PREVIOS EN LAS HERRAMIENTAS QUE NOS OFRECEN WORD Y EXCEL.
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1. Escribir en el cuadro en blanco el nombre de cada uno:

SIMBOLO

DENOMINACION
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Indique qué celda esta seleccionada en el punto
anterior.

Lo W N -
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Pedro Perez

@ Carta.docx

Calculo .xIsx

@] Presentacion .pptx
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Disco local (C:)

Rm =
Wy 188 GB disponibles de 223 GB

Nuevo vol (D:)

|
W™ 220 GB disponibles de 222 GB

. MW
( AN g« b
Hpmuwmhﬂ kel 5 Y s 315008 O

X Guia de trabajo -pdf
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|M INICIO ~ INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR

i

2. Escribir con sus propias palabras qué es Excel y para qué nos sirve.

3. Abrir un archivo de Excel, transcribir la tabla y calcular el promedio de los

estudiantes en la columna de la nota definitiva.

Nota: Tenga en cuenta que: para calcular el promedio, se debe sumar cada nota y dividirla entre el nimero de

notas.

1 |Estudiante 1

2 |Estudiante 2 32 28
3 |Estudiante 3 41 x5
4 |Estudiante 4 46 28
5 |Estudiante 5 25 30
6 |Estudiante 6 42 25
7 |Estudiante 7 20 50
8 |Estudiante 8 39 32
9 |Estudiante 9 49 a7
10 |Estudiante 10 12 29

Copiar la tabla desde Excel una vez realizada y pegar la tabla en este documento. (COPIAR LA TABLA DE EXCEL)
Escribir la férmula que utilizé para calcular el promedio.
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QUE ES EXCEL:

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios. Veremos cuales
son los elementos basicos de Excel, la pantalla, las barras, etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos.
Aprenderas cdmo se llaman, donde estan y para qué sirven. También como obtener ayuda, por si en algin
momento no sabes como seguir trabajando.

Ingreso al programa

Hacemos clic en INICIO - PROGRAMAS MICROSOFT EXCEL o

Podemos hacer doble clic si existiese el acceso directo en el Escritorio.

L L] 0 13 F " | . “ N O » {=

] I—

.

[

’

9

10

"

1

"

l;

1

"

i3

Ns

1

b

- 4 i

\ i Promscie - u b = I
88 | D fwnbeanu poals s =13 e » MY A @ » G-‘ w,_,“._,-"“_‘,_.'mn..‘

Barra de titulo: muestra el nombre del programa y el nombre de la planilla con el que se estd trabajando, si este
todavia no tiene nombre se lo denomina “Libro1”.

Barra de menu: contiene todas las funciones de Excel agrupadas en ventanas desplegables. Barra de
herramientas:

- B bos ~ -
X Cadt t Aoa 1K -4 15 A pumw taate r—— r ” P | i x b >
: 1 g - e “ e T .

P TR o) 2 - = Corebanary caviw 3 N owe W8 formuie  Qardormen Lok o Ocarery  Saiewy
d > comdiconal + coma tids © _sulds L) Funaa o Tt~ sslocchee

Pestsgecads % Pty s Mwransiy . Mamoo 3 [ Tk o dn

Formato: contiene los botones para acceder de manera mas rapida a las funciones utilizadas con mayor frecuencia.
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Barra de férmulas: nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando
vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas
adelante.

([T Yot igamiion o pdgoa

3 Aviaiame | - FEFTes B gt u
X

v 400 Ractinat precedonnes 3 Mastuw Mevnaies pe = -
18 Ueads 1w meamrmets o 1) Manruicn v oo ¥ Ractioas egundame 8 Comgachudien de sirswe o
™ AATenatda P, Mrtene
furrn I8 7irarceae I vy bonn + I M tancinnm v perebee 0 Couat Muuts b salsccien | 15, Ctus techus ¥ Pvakaas téavata Sabusrdoe

Wit s 0w ban oo Nomuet efreda 20202 on tirman
Cursor: es el indicador que nos muestra en que celda nos hallamos ubicados.

Planilla: formada por 256 columnas y 65535 filas. Cada interseccidn entre una columna y una fila se llama celda.

ojal | Hegal i i f

Barra de etiquetas: conjunto de solapas Hojal, Hoja2, la cual nos permite desplazarnos por las hojas que forman
lo que se denomina un Libro de trabajo que es almacenado en un archivo.

Barras de desplazamiento: permite moverse a distintas areas de la planilla cuando esta ocupa mas de una pantalla,
se accede con la ayuda del mouse pulsando clic en las flechitas o arrastrando el rectangulo. También se llama
" 7
scrol”.
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Barra de estado: situada en la parte inferior de la planilla, nos muestra diferente informacién acerca de un
comando seleccionado o de una operacién en curso. Sobre el lado derecho de la planilla nos informa si las teclas
Blog Num (teclado numérico), Blog May (mayusculas), Bloques (desplazamiento) se encuentran activadas.

e SEHARNE ) PR g * 1 -*

8| coroe s REsR A GE A we A BmDn w0

Hojas de Excel: los documentos creados con Microsoft Excel se denominan libros. Cada uno de ellos se compone
de varias hojas de cdlculo almacenadas en un mismo archivo. Las hojas contenidas en un libro son, por defecto,
tres, aunque este numero puede aumentarse sin limite alguno. El hecho de que un libro contenga varias hojas de
calculo, permite tener mejor relacionados documentos que contengan vinculos entre si.

22
23

Hojal | Hoja2 )

Listo i:‘gﬁccesihilidad: €5 necesario investigar

ACTIVIDAD_2_MANEJO BASICO DE EXCEL Y ALGUNAS DE SUS
FUNCIONES:

1. Transcribir la siguiente tabla en Excel, dandole el respectivo formato tal
como se explicé en clase. (Esta debe de ir en la hoja 1_del libro, la cual deberd llamar
“Tabla _1")

GFPI-F-135 V04



SENA

N

A B C ] E F G
1 TABLA VENTAS
2 |MES SEMANA CLIENTE ARTICULO |CANTIDAD |PRECIO TOTAL
3 |ENERO 1 13 105 il 25 150
4 |EMERO 2 15 103 15 15 225
5 [ENERO 3 13 104 2 30 60|
6 |[ENERO 4 15 110 15 40 600
7 |FEBRERO 1 12| 108 8 15 120
3 |FEBRERO 2 12| 105 25 25 625
9 |FEBRERO 3 13 110 1 40 A0
10 |FEBRERO 4 14 106 12| 42 504
11 [MARZO 1 15 105 16 25 400
12 [MARZO 2 12 102 8 20 160
13 |MARZO 3 13 103 15 75
14 |ABRIL 1 15 105 11 25 275
15 |ABRIL 2 13 110 10 40 400
16 |ABRIL 3 12| 103 5 15 75

2. Tomar un recorte de las herramientas que empled para realizar su tabla

y darle formato. (Color, tamafo de columna y fila).

3.  Resuelve:
Sume la cantidad de clientes que se exponen en la tabla, indicando las dos formasen que se puede hacer.

=SUMA(C2;C15)
a. Indique cual es el maximo y el minimo de los valores de esta columna.
=MAX(C2;C15)

=MIN(C2;C15)

b. A el total de los valores de febrero, réstele los valores de abril.

4, De acuerdo a la informacién suministrada al inicio de la guia, saque un
minimo de 10 palabra elabore una sopa de letras. (debe ir en la hoja 2_nombre: sopa de
letras

a. Elabédrela desde EXCEL de manera manual y dele formato.

b. Realice la sopa de letras desde EXCEL empleando algunas formulas para ello, e
indigue que ventajas encontrd al usar esta herramienta, esto a partir del ejemplo
desarrollado en la clase.

Implementando la siguiente formula, que le permitird adentrarse en el manejo de una herramienta muy
importante en el desarrollo de sus actividades, académicas ylaborales.

Formula: =CATEGORIA (ALEATORIO.ENTRE(65;90))
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En esta férmula veremos las primeras dos funciones como lo son:

CATEGORIA
ALEATORIO

5. Investigue acercade las funciones mas comunes usadas en Excel e inicie la
recopilacion de su banco de férmulas. (Esto deberd desarrollarlo desde unarchivo de
Word, con portada y referencias.

ASCIl TABLE

Decimal Hax Chay Docamal Hex Char Desal Hox Clu Docznal Hex Chas
[ C [¥] 20 ‘. s 0 o P 7]
13 &5 a1 A ” . .
2 3 2 66 4 . a “© n
3 g 36 2 ' 61 3] 5 “ ) «
“a L (EVR IF TRARWNTT™ % 14 . &8 44 L 100 = o
3 8] 23 » 63 ' . 101 % -
[ t AL N 1] t “ » o ’ 102 w0 f
! ' ® i 2l ‘. o 103 o y
. ' PALTSA A0 » 7 W " 104 o "
" . MEROVNE T “ n e ] "~ ' 105 o U
0 " ae fos A A " an ) 158 " 1
1 b 43 28 LS " . 191 ] .
| ¥, A e L ! 108 oL ]
'E] o divia as 20 bad A L] 109 0 "
" k 15w 0 N FLd bl 13 N 1 "
19 ' T ] ' 10} i o 1t .
10 0 % r W w oo o0 u ’ 12 m "
13 1 ENVT CONTA av n 3 0 1 Q 1 n "
w 1 t m 50 13 i (] 3 - 14 .
n 19 JheeE cowmaa 5 ix 3 L2 e8] s ns n
0 14 X W4 52 I “ L ta ' 1ie 4 t
n 19 YA IMIMEOCE] | 53 15 , a5 v 117 2] “
b} i6 - 5¢ 13 - a6 # v 18 ' .
3 A7 M 21 w3 7 ) a7 v e v -
i3 19 AU o w L] L3 - x 120 b .
23 i \ v 57 " K B9 19 ¥ m m ¥
e 1A T a8 14 O LRy i 22 A '
an s A L) " 3 » | 123 m {
m i ’ ASTIA 0 i .2 [ \ 134 [
bl 0 JORCLT 2T a 1 - L33 0 1 s Jjo )
0 ig RSSO SEMAL %) 3t 9 3 L2k €
1 1F f " LE i ' LH L 127 )

Funcién “CARACTER”
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PRESENTACION

COMBINAR CORRESPONDENCIA CON WORD Y EXCEL

Se alpaca a: Word 2016 Word 2013 Word 2010

La combinacién de correspondencia se usa para crear varios documentos a la vez. Estos documentos tienen un
disefio, formato, texto y graficos idénticos. Solo varian secciones especificas del documento, que se personalizan.
Entre los documentos que Word puede crear con la combinacién de correspondencia se incluyen etiquetas, cartas,
sobres y mensajes de correo. Existentes documentos relacionados con el proceso de combinacion de
correspondencia:

Su documento principal (Word)
Su origen de datos (Excel)
El documento combinado (Word)

Paso 1: Preparar los datos en Excel para la combinacion de correspondencia

El paso mas importante del proceso de combinacion de correspondencia es configurar y prepararlos datos.
Debera usar su hoja de calculo de Excel como origen de datos de la lista de destinatarios.

Paso 2: Iniciar la combinacién de correspondencia

En Word, elija Archivo > Nuevo > Documento en blanco.
En la pestafia Correspondencia del grupo Iniciar combinacién de
correspondencia, elija Iniciar combinacién de correspondencia y el tipo
de combinacion que quiere ejecutar.
Elija Seleccionar

destinatarios > Usar una lista existente.

) NSERTER ENSHNG: DISEND DF oGNS RER
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RTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

reo Seleccionar  Editar listz de Res
b destinatarios” destinstanc:

eccion  sakl
F Escribir una lista nueva.. Escribire i
] Usarun grupo existente.., I}

[&5] Elegirentre los contactos de Outlook...

4. Busque su hoja de célculo de Excel y luego elija Abrir.
5. SiWord se lo solicita, elija Hojal$ > Aceptar.

NOTA: De esta forma, la hoja de célculo de Excel queda conectada al documento de combinacion de
correspondencia que esté creando en Word.

Editar la lista de distribucidn de correo Puede limitar quién

recibe el correo.

INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA  REFE

Iniciar combinacion  Seleccionar | Editar lista de
de correspongdencia v destinatarios~ | destinatanos | campos

Iniciar combinacion de correspondencia

1. Elija Editar lista de destinatarios

2. Enelcuadro de didlogo destinatarios de combinacion de correspondencia,
desactive la casilla junto al nombre de cualquier persona que no desee que reciba sus
correos.

([ Mail Merge Recipients
This is the list of recipients that will be used inyour merge,
Use the checkboxes to add or remove recipients fromthen
Data Source [ JLast Name w | First Name
EventMailinglistx.. [¥ Anderson Nancy
EventMailingListx.. |  Basalik Evan
EventMailingListx... [¥ Carbonati Cyril
EventMailingList.x... J|Cd
EventMailingListx.. [ Dixon Andrew
EventMailinglistx.. [ Dew Jane

NOTA: También puede ordenar o filtrar la lista para que sea mas facil encontrar los nombres y direcciones.
Para obtener mas informacién sobre cdmo ordenar yfiltrar elementos.

GFPI-F-135 V04



@
SENA

N

Paso 3: Insertar un campo de combinacion

Puede insertar uno o mas campos de combinacién de correspondencia para que obtengan la informacion de su
hoja de célculo y la inserten en el documento

Para insertar un bloque de direcciones para un sobre, una etiqueta, un mensaje de correo electrénico o una carta

En la pestaiia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija

1.
Bloque de direcciones. DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISAR  VER
['i;’ EI o [5 Reglas ~
- =8 RY Asignar campos
ampos | Blogue dej Lineade Insertaruncampo . o o
2. En el Cuadro de de combinacion | direccién | saludo  de combinacién~ AT AN
., Escribir e insertar campos
didlogo Insertar bloque
de
direcciones, elija un formato para el nombre del destinatario, tal como aparecerd en los sobres.
Specify address elements
fZ] Insert gecipient‘s name in this format:
Joshua
Joshua Randall Jr,
Joshua @, Randall Jr,
Mr. Josh Randall Jr.
Mr. Jash i Randall Jr,
Mr. Joshua Randall Jr.
|| Insert company name
[¥] Insert postal address:
Neverinclude the country/ragion in the address
Always include the countrg/région in the address
i@ -Only include the country/region if different than:
|United States
’Z‘ Format address according to the destination country/re
3. EIija Aceptar.
4. Elija Archivo > Guardar.
Parainsertar una linea de saludo en un mensaje de correo electrénico o una carta
1. Enlapestaiia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija

Linea de saludo.

2.

En el cuadro de didlogo Insertar linea de saludo, haga lo siguiente:
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En el formato de la Linea de saludo, cambie el saludo si es necesario

GIMNA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR WISTA
B B L [5 Reglas ~
= EE Asignar campos
Resaltar campos Blogue dellinea de] Insertar campo hctualizar etiqueta
£ Con Ci direccion | saludo |de combinacion = N o

Escribir e insertar campos

seleccionando el saludo (Estimado es el predeterminado), el formato del nombre del destinatario y la
puntuacidn final (el valor predeterminado es una coma). y

EnLinea de saludo para nombres de destinatarios no validos, elija una opcién
en la lista de saludos.

Elija Aceptar.

Elija Archivo > Guardar.

Para insertar datos de una hoja de calculo en un mensaje de correo electrénico o una carta

En la pestaiia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija

Insertar campo de combinacidn.

2.

En el cuadro de didlogo Insertar campo de combinacién, en Campos, elija un
nombre decampo (nombre de columna en la hoja de calculo) y elija Insertar.
Repita el paso 2 segln sea necesario y elija Cerrar cuando haya terminado.

Elija Archivo > Guardar.

Para obtener mas informacidn acerca de agregar campos de la hoja de calculo en el documento de combinacidn,
consulte Insertar campos de combinacién de correspondencia. Ademas, si esta interesado en obtener mas
informacidn acerca de las opciones para configurar el mensaje de correo electrénico, consulte Combinacion de
correos electrénicos en Word.

Paso 4: Obtener una vista previa y finalizar la combinacion de correspondencia

Después de insertar los campos de combinacién de correspondencia que desee, obtenga una vista previa de los
resultados para confirmar que el contenido sea correcto y ya estara listo para completar el proceso de
combinacidon de correspondencia.

En la pestafia Correspondencia, elija Obtener una vista previa de los
resultados. Ve
s¥ @\ M4 b W |’_‘1'_)
F campaos Vista [71‘ Buscar destinatario S
\'; "d S Finalizar y
etiquatas xz;i[;:djs [ Revisar errores combinae”
Vista previa de resultados Finalizar
b 1
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2. Elija los botones de registro Siguiente o Anterior para desplazarse a
través de los registros en el origen de datos y ver cdmo apareceran los registros enel
documento.

3. Enelgrupo Finalizar, elija Finalizar y combinar e Imprimir documentos o

Enviar

e =
atario T
Finalizar y
combinar v

WTeo electronico

mensajes decorreo eltectrdnico.

Paso 5: Guardar la combinacidn de correspondencia

Al guardar el documento de combinacidn de correspondencia, se mantendra conectado al origen de datos. Puede
volver a usar el documento de combinacién de correspondencia para su préxima correspondencia en masa.

e Abrael documento de combinacién de correspondencia y elija Si cuando Word le
pregunte si desea mantener la conexion.

ACTIVIDAD_3_IMPLEMENTACION DE LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
MEDIANTE UNA BASE DE DATOS DE EXCEL Y UN ARCHIVO DE WORD

1. A partir del cédigo ASCII, escribir su nombre completo y escribir los 5 caracteres que
consideres que mas se mas usan:

Ana Maria
Comando Letra
Alt +65 A
Alt+68 N

2. Realiza un minimo de tres conclusiones acerca de “que utilidad puede tener este cddigo
Enel desempeno de mi labor” cuando trabajo con herramientas informaticas.
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3. Crea en Excel una pequeiia base de datos que contenga 10 ejemplos con las

siguientes variables:

Nombre.
Apellido.
Cédula.
Teléfono.
Direccion.

Ejemplo:

A B s L
1 | Nombre Apellido | Numero de cedula| Profesion
2 |Andrea Cabezas 5365442587 |0dontologo
3 |Ana Fernandez 733323595 |Abogado
4 |Caludia Guitierrez 1061702589 |Estudiante
5 |Eduin Giraldo 89523200|vVendedor
6 |Pedro Nurcia 25645480|Bibliotecario
7 |Julio Ordofiez 2145000589 | Comerciante
8 |lersson Perez 102548962 |Veterinario
9 |Carlos Prieto 2531241545 |Comerciante

Nota: estos datos son para un ejemplo. Por tanto, no se requiere que sean reales.

4. Realiza desde WORD un formato de
carta, con el fin de poder agregar en ella: distintos destinatarios. Nombre y apellido XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX, nUmero
de cédula xxxxxxxxxx, nimero de celular xxxxxxxx, y direccién XXxXxxxxx.

5. A partir del archivo de Word (un formato de carta), y un archivo de Excel (la base de

datos), vamos a implementar “la combinacién de correspondencia”.
Para este punto vamos a usar los productos de los puntos tres y cuatro. Esta implementacion se desarrollara
después de realizar una practica en la clase siguiendo unos pasos basicos para ello.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

PRESENTACION

Excel

Figura 1
Excel es unaaplicacion desarrollada por Microsoft y distribuida en el paquete Office, de modo que, si ya conoces otro
programa de Office como Word o PowerPoint, te resultara familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y
comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office. Una hoja de cdlculo es un programaque es

capaz de trabajar con datos de forma sencilla e intuitiva, para lo cual utiliza una cuadricula compuesta por filas y
columnas donde se pueden introducir nimeros,letras y graficos.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Mis primeros libros en Excel

Material Requerido: Computador preferiblemente con acceso a internet, Microsoft Excel 2007, 2010, 2013, 2016
y 2019 instalado, Internet, libros, material suministrado.

Vamos ainiciar con lo basico y fundamental de esta temdtica y para ello nos vamos a apoyar en un tutorial interactivo

suministrado por Microsoft llamado Office Excel 2007
(https.//iwww.voutube.com/watch?v=IbAfTCN2gwa). Debes estudiar a conciencia este material siguiendo

los pasos alli explicados, con ello logrards explorar de forma general las funcionalidades proporcionadas por esta
aplicacién. Repasa cada unidad estudiada en el punto anterior dado que se socializara junto con tus companfieros e
instructor.

ACTIVIDAD_4_EJERCICIOS PRACTICOS DE EXCEL (CALENTAMIENTO)

Realice los siguientes ejercicios basicos:
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Ejercicio 1: Completa la siguiente tabla hallando el crecimiento natural mediante la siguiente formula.
Crecimiento Natural = Tasa de Natalidad — Tasa de Mortalidad Aplicarlos formatos
correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura.A la Hoja Némbrela Crecimiento.

MORTALIDAD 554 354 524 5,26 529 533 536

INATURAL

ejercicio 2: Completa la siguiente tabla hallando las densidades de poblacidn de las ciudades de la republica de
Colombia, mediante la siguiente formula.

Densidad = Habitantes / Superficie

Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura. A la Hoja Nombrela Densidades.

A B C B] E

1

2 CIUDAD HABITANTES SUPERFICIEKm® DENSIDAD Hab./Km®
3 BOGOTA 8.080.734 (1,587
4 MEDELLIN 2.508.452 63,612
3 CALI 2,420,013 122,140
5] BARRANQUILLA 1.228.621 |3,388
7 CARTAGENA 1.025.086 |25,978
8 CUCUTA 662.765 |21,658
9 IBAGUE 564.077 (23,562
10 BUCARAMANGA 528.575 (30,537
11 VILLAVICENCIO 505.996 (85,635
12 SANTA MARTA 499.257 (23,188
13 PEREIRA 474,356 (4,140
14 VALLEDUPAR 473.232 (22,905
15 MONTERIA 434,032 (25,020
16 PASTO 450.815 (33,268
17 MANIZALES 353.874 |7,888
18 MEIVA 345.911 159,830
19 ARMENIA 299.712 |1,845
20 SINCELEJO 282.833 110,917
21 POPAYAN 262.581 125,308

Ejercicio 3. Completa la siguiente tabla hallando los siguientes puntos:

a. Completar los codigos de articulos como serie, ingresando ART1 y luego
arrastre desde el controlador de relleno
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Calcular el SUBTOTAL multiplicando la cantidad vendida por el precio unitario

Calcular el IVA multiplicando el subtotal por 19%

Calcular el TOTAL sumando el subtotal + el IVA

Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura.

A la Hoja Némbrela Libreria.

A B C D E F G H
1 LIBRERIA "EL APRENDIZ"
CANTIDAD |  PRECIO

. |ARmcutos|pescripcion| "D D | SUBTOTAL | va TOTAL
3 CUADERND 12 $ 1100

4 MALETIN 2 $  36.800

5 LAPIZ a $  1.000

6 BORRADOR a $ 500

7 COLORES 6 $ 4500

8 PLASTILINA 8 $  2.000

9 TEMPERA 6 $  2.500

10 CARTULINA 10 $ 850

11 LAPICERD 8 $ 900

12 SACAPUNTA $ 600

13 CORRECTOR $ 1700

14 REGLA $ 1200

15 FORRO 12 $ 400

16 MARCADOR 9 $  1.500

17 ESCUADRA 1 $ 1300

18 CARPETA 10 $  3.250

19 CARTUCHERA 6 $  2.800

Ejercicio 4: Completa la siguiente tabla hallando los siguientes puntos:

a. Completar la columna PERIODO como serie cronoldgica con valor inicial
ENERO y limite JUNIO.
b. Calcular el SALDO restando INGRESOS — EGRESOS.

c. EITOTAL DEL PRIMER SEMESTRE es la suma de los saldos.
d. Calcular la comision multiplicando el total del primer semestre por 6%
e. Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura.

f. Ala Hoja Ndmbrela Libreria.
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A B - D E ; 6 %l %]} K L
2 § APRENDIZ NOTA1 NOTA2  NOTA3 DEFINMTIVA PERSONA

3 aNGEA | 26 30 | 2
1 DIANA 43 6 | 32 Desayuno |$  2.000
5 ALEX 28 | 42 | a8 Refrigerio |$ 2000
: CAMILO 37 | 313 | 22 Almuerza |$  5.000
7 ROSA 23 | 33 | 30 Refrigerio |$ 2500
HERNAN 41 46 | 49 Cena $ 1500
9 MILENA 13 50 | 27

10 HENRY 23 13 | 4

1 JAMES 32 38 | 39

2 SANDRA 50 2 | 30

13 CLAUDIA 49 85 | 41

u RLIO 16 85 | 27

15 CARLOS 15 47 | s

% XIMENA 43 5 | 36

) KARLA 14 36 | 19

15 ROSARIO 30 32 | 35

19 MANUEL 31 | 48 | 23

Ejercicio 5: Resolver las siguientes situaciones

a.) Realice una sola férmula que calcule la nota definitiva aplicando los siguientes
porcentajes a cada nota:
NOTA1 - 35%

NOTA 2 - 35%
NOTA 3 - 30%

Completar la columna # como serie, ingresando 1, abajo 2, seleccione y luego arrastre desde el controlador de
relleno.

b.) Plantear en una sola formula el gasto semanal de la Persona si esta todos los dias
gasta lo mismo. Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como
lo indica la figura. A la Hoja Némbrela Situaciones.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular:
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Evidencias de Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos
Aprendizaje de Evaluacion
Evidencias de Reconocer conceptos Técnicas- Instrumentos
Conocimiento: béasicos de ofimatica,

desarrollar ejercicios en

Excel y demaés programas Formulacion de preguntas
Evaluacion ofiméticos aplicaciones de Cuestionario
Talleres Google. Observacion de desempefio
Exposiciones Valoracion del producto

_ . Realizar ejercicios basicos en la

Evidencias de hoja de calculo
Desempefio

Talleres practicos 1-5

Evidencias de Producto:

Ejercicios resueltos ubicados
en el drive

INSTRUMENTO DE EVALUACION

La evaluacidn de la presente evidencia se hard teniendo en cuenta las variables y criterios de evaluacién
establecidos en el instrumento de evaluacion especifico para esta evidencia, es importante su lectura para mayor
comprensién de lo requerido.

Nombre instrumento de evaluacion: Nombre_Apellido_N_FICHA_Ejemplo: Mariana_Tobar_N_F_2381416

FORMA DE ENTREGA: Cargar archivo en el drive y posteriormente en la plataforma Territorium.

GLOSARIO DE TERMINOS

Los términos desconocidos a los que haya lugar en esta guia de aprendizaje y GeFnPI-F-135 V01
el material de apoyo suministrado, son objeto de investigacion por parte del aprendiz y/o aclaracion por parte del
instructor.
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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a
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