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PROCEDIMIENTO CREACION Y ADECUACION DE PROGRAMAS DE FORMACION CON MODALIDAD VIRTUAL Y A DISTANCIA
Formato Planeacion pedagogica del programa de formacion complementaria virtual

NOMBRE DEL PROGRAMA:

Manejo de herramientas
Microsoft Office 2016: Excel

CODIGO DEL PROGRAMA:

Aplicar
tecnologias de la
informacién
teniendo en
cuenta las
necesidades de
la unidad
administrativa.
210601012

DURACION DEL PROGRAMA:

Identificar herramientas de
Microsoft Excel para el

Aplicar herramientas de

Foro temético

Foro temético

De contextualizacion:

Ingresa informacién a una hoja de
célculo teniendo en cuenta las
herramientas basicas de Microsoft

Foro tematico "El Excel y el desarrollo de habilidades":
debe dar solucién a un interrogante relacionado con el
desarrollo de habilidades obtenido a través del uso de la
herramienta Fxcel

De Apropiacion:

manejo de la informacién de | Microsoft Excel para el manejo Learning Materiales de formacién Excel Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en Excel Valorar las evidencias
acuerdo con las de informacién teniendo en 10 Actividad interactiva Management Materiales de apoyo . ; ” ] Parte 1": Resuelve actividad interactiva de diez (10) correspondientes teniendo en
necesidades de la cuenta las necesidades System (LMS) Glosario Pfese”‘a la |n.formac|on de una hoja de preguntas sobre la interfaz y herramientas de edicion de | cuenta las ribricas elaboradas.
. R . . calculo a partir de los requerimientos
organizacion. organizacionales. Guia de aprendizaje definidos Excel. .
210601012-02-01 - De transferencia:
Taller "La interfaz de Excel 2016": entrega de hoja de
Taller practico calculo con actividades solicitadas en donde aplique lo
aprendido a través de los materiales de formacion en la
herramienta Excel.
|Presenta la informacion de una hoja de |De contextualizacion:
F - calculo a partir de los requerimientos Foro tematico "Manejo de la informacién en Excel":
oro tematico . " N N o "
definidos. Aplica debe dar evidencia de la aplicacion de lo aprendido en
Aplicar funciones y formulas . . ) » formullas y fur]ciones que permitan el su comext_o inmediato.
para el manejo de la Aplicar funciones y formulas ) Foro temético manejo de la informacin para dar De Apropiacién: . o
informacion de acuerdo con | . , Para e manejode la Prueba LMS Learning Materiales de formacion solucion a los requerimientos de la Prueba de Conocimiento: resuelve prueba de veinte (20) Valorar las evidencias
los requerimientos de la |nformacu?n pasados en los 10 Management Materiales dle apoyo organizacion. preguntas relacionadas con los temas vistos en el COFF@SPOHdI’enfes teniendo en
organizacién requerimientos de la System (LMS) Glosario Material de Estudio 2. cuenta las rdbricas elaboradas.
) organizacion. Guia de aprendizaje De transferencia:
210601012 - 02 - 02 . .
Taller "Férmulas y funciones en Excel 2016": entrega de
Taller practico hoja de calculo con actividades solicitadas en donde
aplique lo aprendido a través de los materiales de
[formacién en la herramienta Excel.
Aplica formulas y funciones que De contextualizacion:
permitan el manejo de la informacién  |Foro tematico "El Excel como herramienta a nivel
Foro tematico para dar solucién a los requerimientos  |empresarial": resuelve interrogante relacionado con la
de la organizacion. gestion de informacién que la nueva versién provee.
Elaborar gréficos para la Utiliza gréficos para la representacion
representacion de datos Identificar herramientas para Foro tematico de la informacion de acuerdo con los  |De Apropiacién:
teniendo en cuenta la representacion de datos a Learning Materiales de formacion requerimientos de la organizacion. Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en Excel Valorar las evidencias
informacién suministrada y | través de graficos basados en 10 Actividad interactiva Management Materiales de apoyo Parte 2": desarrolla actividad interactiva relacionada con|  correspondientes teniendo en
su los requerimientos de la System (LMS) Glosario el uso de funciones, férmulas y la creacion de graficos y | cuenta las ribricas elaboradas.
finalidad. organizacion. Guia de aprendizaje formatos condicionales.
210601012 - 02 - 03 De Transferencia:
Taller "Creacion de graficos en Excel 2016": entrega de
Taller practico hoja de célculo con actividades solicitadas en donde
aplique lo aprendido a través de los materiales de
formacion en la herramienta Excel.
|Elabora tablas dinamicas que permitan |De Contextualizacion:
Prueba LMS el manejo e interpretacion de la Prueba de Conocimiento: resuelve prueba de veinte (20)
informacion de acuerdo con los preguntas relacionadas con los temas vistos en el
requerimientos de la organizacion. Material de Estudio 4 .
Crea macros para automatizar procesos [De Apropiacion:
Crear tablas dinamicasy | Desarrollar tablas dinamicas y . en una hoja de calculo de acuerdo a las |video tutorial "Manejando la herramienta Excel 2016":
macros para administrar la | macros como herramientas de Video tutorial Learning Mate:glgst::?cﬁlr(rfacién necesidades de la organizacion. entregar un link de un video que debe elaborar un grupo Valorar las evidencias
informacién de acuerdo con administracién de la 10 Management Materiales de apoyo Aplica procedimientos que permitan la  |de aprendices en donde ensefien uno de los correspondientes teniendo en

las necesidades de la
organizacion. 220501046 -

informacion teniendo en cuenta
las necesidades de la
organizacion.

Taller practico

System (LMS)

Glosario
Guia de aprendizaje

creacion de claves para la proteccion
de hojas de calculo y libros en Microsoft
Excel.

procedimientos vistos durante el programa de
formacién.

De Transferenci
Taller "Tablas dindmicas y macros en Microsoft Excel
2016": entrega de hoja de célculo con actividades
solicitadas en donde aplique lo aprendido a través de los
materiales de formacién en la herramienta Excel.

cuenta las rubricas elaboradas.




