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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: Excel Intermedio

e (Coddigo del Programa de Formacion: C-11110098 - EXCEL INTERMEDIO

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Fase del Proyecto (si aplica): N/A

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de informacion

e Resultados de Aprendizaje: Elaborar libros de excel utilizando las barras de herramientas y
menus en forma apropiada.utilizar apropiadamente las barras de herramientas.modificar las
caracteristicas de las hojas de libro utilizando formatos diversos.resolver los ejercicios
propuestos por el docente en forma organizada, oportuna y de acuerdo con las orientaciones
dadas.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje: 40 Horas

2. PRESENTACION

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccidn significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

A continuacién, se presentan las actividades disefiadas para el desarrollo de competencias

intermedias en el uso de Excel, aplicadas a contextos reales.
3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Descripcion de la actividad: Calculos Avanzados con Referencias

Aplicacion de referencias relativas, absolutas y mixtas en diferentes tipos de calculos, demostrando su
uso con ejemplos de presupuestos y tarifas.

Ambiente requerido: Sala de Informatica

Estrategias o técnicas didacticas activas: Practica guiada + ejercicios comparativos.

Materiales de formacion: Archivo Compartido

Material de apoyo: Documentos compartidos

Duracion de la actividad: Cuatro (4) horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcidn de la actividad: Funciones Lagicas

Construccion de estructuras condicionales con Sl, Sl anidado y combinaciones con funciones ldgicas Y/O

para analizar casos de notas, descuentos y bonificaciones.

Ambiente requerido: Sala de Informatica

Estrategias o técnicas didacticas activas: Desarrollo de talleres

Materiales de formacién: Archivo Compartido

Material de apoyo: Documentos compartidos

Duracion de la actividad: Ocho (8) horas.

GFPI-F-135 V04



SENMNA

N

Descripcion de la actividad: Busqueda Dinamica de Datos

3.3 Actividades de apropiacion:

Uso de funciones BUSCARV, BUSCARH combinadas con la funcién INDICE y COINCIDIR para hacer
consultas avanzadas dentro de bases de datos.

Ambiente requerido: Sala de Informatica

Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller practico con retos de busqueda

Materiales de formacion: Archivo Compartido

Material de apoyo: Documentos compartidos

Evidencias de aprendizaje: Entrega de talleres desarrollados.

Instrumentos de evaluacion: Verificacién por parte del instructor

Duracion de la actividad: Ocho (8) horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad: Visualizacion Profesional de Datos
Creacion de gréficos avanzados (combinados, minigraficos, de dispersion) y uso de segmentacién de
datos con tablas dindmicas para crear dashboards funcionales.
Ambiente requerido: Sala de Informatica
Estrategias o técnicas didacticas activas: Proyecto final con retroalimentacion personalizada.
Materiales de formacion: Archivo Compartido
Material de apoyo: Documentos compartidos
Evidencias de aprendizaje: Entrega de talleres desarrollados.
Instrumentos de evaluacion: Verificacién por parte del instructor

Duracion de la actividad: Catorce (14) horas.

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

ez e sk el Actividad de | Evidencias de Criterios de LEALDC
proyecto proyecto Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion
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Desarrollode | Guia de Entrega taller | Verificacién de Verificaciéon
talleres actividad desarrollado aprendizaje taller
obtenido
5. GLOSARIO DE TERMINOS
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
o Tanenbaum, A. S. (2015). Structured Computer Organization. Pearson.
. Garcia, J. (2019). Introduccién a la informatica. Alfaomega.
. Manzano, M. (2018). Fundamentos de programacién. Paraninfo.
J Torres, J. (2020). Redes de computadoras. McGraw-Hill.
J Russell, S. & Norvig, P. (2020). Inteligencia Artificial:

J Un enfoque moderno. Pearson.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) Orlando Supelano Moyano Instructor Complementaria 02-03-2026

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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