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Nombres y Apellidos

Regional Tolima / Industria y Construccién

Regional y Centro de formacién

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Siel
programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL: IDENTIFICA LOS DIFERENTES
CCOMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA
PERFECTO USO DE ESTOS.

RA2 RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES
BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

220501046 APLICAR HERRAMIENTAS
OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
COLABORATIVAS DE
ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

NO APLICA NO APLICA

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

MANEJAR LA PLATAFORMAS
TECNOLOGICA DE TRABAIO
COLABORATIVO MICROSOFT WORD

S EN
LOS SIGUIENTES TEMAS:
PARTES Y COMPONENTES DE UN
COMPUTADOR
RECONOCIMIENTO DEL TECLADO
MANEJO DEL MOUSE
COMO INGRESAR AL PROGRAMA DE
WORD
COMO CREAR UN DOCUMENTO EN
WORD

EL ENTORNO DE WORD
EDICION BASICA
GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS
ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

SABERES DE PROCESO

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE
TRABAJO DE LAS
HERRAMIENTAS OFIMATICAS

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES
DE CADA UNA DE LAS
HERRAMIENTAS OFIMATICAS

INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

DURACION ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE (HORAS)

CRITERIOS DE EVALUACION ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR
HORAS
TRABAIO
0

DIRECT¢

HORAS TRABAIO
INDEPENDIENTE

Actividad 1 : Actividad 1: Reconocimiento del entorno de
trabajo y herramientas basicas de Word

Rol del instructor:
Orientar, demostrar y guiar el uso inicial del procesador de
texto, promoviendo la exploracién auténoma del aprendiz.

Descripcion de la actividad:

El instructor realiza una demostracion guiada del entorno de
Microsoft Word (mends, barra de herramientas, cinta de
opciones). Posteriormente, el aprendiz crea un documento
sencillo donde identifique y practique las funciones bésicas.

Actividad 2 :Actividad 2: Elaboracién de documento con

formato y normas basicas
UTILIZA LAS HERRAMIENTAS DE

OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES
PROPIAS DEL PROCESADOR DE
PALABRAS, HOJAS DE CALCULO Y

Rol del instructor:
Acompafiar el proceso, resolver dudas y retroalimentar
permanentemente el desempefio del aprendiz.

PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA 30 10

RESOLUCIGN DE PROBLEMAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA

Descripcién de la actividad:
El aprendiz elabora un documento formal (carta u oficio)
siguiendo instrucciones dadas por el instructor, aplicando
formato, disefio de pagina y herramientas de correccién

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Actividad 1Documento en Word que contenga:

Titulo y texto digitado

Guardado correcto del archivo

Uso basico de copiar, pegar y seleccionar texto

Resultado de aprendizaje:

Reconoce y maneja las funciones bésicas del

procesador de palabras.

Estrategia didactica:

Demostracién practica + ejercicio guiado +

trabajo individual.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS

€l proceso formativo se desarrolla bajo el
aprendizaje por proyectos, donde el
aprendiz es protagonista de su
aprendizaje y el instructor acttia como
orientador, facilitador y mediador del
conocimiento. Las actividades se disefian
a partir de situaciones reales o simuladas
del sector productivo, permitiendo al
aprendiz resolver problemas concretos y
contextualizados.

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

OBSERVACIONES

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

MATERIALES DE

AMBIENTE FORMACION
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Activia 2: Documento en Word que incluya:

Mérgenes y orientacién de pagina
Uso de negrilla, cursiva y subrayado
Correccién ortogréfica

Encabezado o pie de pagina

Resultado de aprendizaje:

Desarrolla de acuerdo con

€l proceso formativo se desarrolla bajo el
aprendizaje por proyectos, donde el
aprendiz es protagonista de su
aprendizaje y el instructor actua como
orientador, facilitador y mediador del
conocimiento. Las actividades se disefian
a partir de situaciones reales o simuladas
del sector productivo, permitiendo al
aprendiz resolver problemas concretos y
contextualizados.
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RA3: UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS
HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS
FUNCIONES PROPIAS

DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

FUKMAIU DEL DULUMEN 1U
ESTILOS
DISENO DE PAGINA
IMPRESION
TABLAS
IMAGENES Y GRAFICOS
MICROSOFT INTERNET EXPLORER

APLICAR LAS FUNCIONES, LAS
HERRAMIENTAS OFIMATICAS
DE ACUERDO CON EL

PROBLEMA A SOLUCIONAR

Actividad 3 : Actividad 3: Construccion de documento
estructurado con tablas e imagenes

Rol del instructor.
Plantear una situacion simulada del entorno laboral y evaluar
el producto final con base en criterios definidos.

Descripcion de la actividad:
A partir de un caso propuesto (ejemplo: informe sencillo o
hoja de presentacion personal), el aprendiz disefia un
documento estructurado integrando tablas e imagenes.

Documento en Word con:

Tema investigado

Minimo 3 fuentes confiables

Resumen de la informacion encontrada
Enlaces web utilizados

Recomendaciones sobre seguridad en Internet
Resultado de aprendizaje:

Utiliza Internet como herramienta de apoyo

para la gestion de la informacion de forma
segura y responsable.

€l proceso formativo se desarrolla bajo el
aprendizaje por proyectos, donde el
aprendiz es protagonista de su
aprendizaje y el instructor acttia como
orientador, facilitador y mediador del
conocimiento. Las actividades se disefian
a partir de situaciones reales o simuladas
del sector productivo, permitiendo al
aprendiz resolver problemas concretos y
contextualizados.
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