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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Sistemas Teleinformaticos

e (Cdbdigo del Programa de Formacion: 233108 V1

e Ficha: 3415435 - 3452999

e Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada):
Implementacién de un Centro de Servicios Tecnologicos Para el Fortalecimiento Empresarial
y Comunitario en el Municipio de Anori.

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada): Analisis.

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada):
APO1 - Identificar las Condiciones de Entrada de los Equipos Informaticos Segun los
Parametros Establecidos en las Fichas de Recepcién Elaboradas.

e Competencia: 220501121 - Operar Herramientas Informaticas y Digitales de Acuerdo con
Protocolos y Manuales Técnicos.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

v RAP 02 Implementar Componentes de las Herramientas Tecnoldgicas Segun
Procedimientos de la Organizacion.

e Duracion de la Guia: 56 Horas (28 Horas Presenciales — 28 Horas de Aprendizaje Autonomo)

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

2. PRESENTACION
Cordial Saludo Aprendices,

} C En esta guia de aprendizaje, lo invito a desarrollar
4 oogle —~
-ﬁaD‘a”"e OpenOfficeory  y participar en las diferentes actividades
EE0ED
propuestas, que tienen como propdsito
1] Office @ fundamental: Conocer las herramientas o

T —

ey

y - aplicaciones de trabajo en el computador de la cual
j [ LibreOffice

gran parte del desarrollo de su formacién estara
acompafiada de este componente tecnoldgico, y a través de esta fase de ejecucion, se
centrard en el uso de internet, motores de busqueda en el manejo de las herramientas
ofimaticas de Windows y Linux después de conocer las diferentes versiones, conocer la
herramienta de trabajo en el momento de elaborar documentos y conocer las herramientas
gue nos brindan estas aplicaciones.

El uso de las herramientas TICs, se trata de un conjunto de herramientas o recursos de tipo
tecnoldgico y comunicacional, que sirven para facilitar la emisién, acceso y tratamiento de la
informacion mediante cdédigos variados que pueden corresponder a textos, imagenes,
sonidos, entre otros. Sin embargo, en estos resultados, se aprendera a manejar herramientas
para la elaboracion de presentaciones interactivas como Emaze, Powtoon, Prezzi, entre otras.
Una de las herramientas TICs indispensables en el trabajo de oficina son las suites ofimaticas;
la ofimatica es un conjunto de herramientas y aplicaciones que permiten crear, coleccionar,
almacenar, manipular y transmitir la informacién necesaria de una oficina, para realizar
distintas tareas que ayuden a conseguir los objetivos, su utilizacién ha tenido en la actualidad
un crecimiento acelerado, toda empresa o proyecto hace uso de la tecnologia para el
mejoramiento de procesos, innovacién y aumento de productividad.

Aprendera como instalarlas, qué formatos crear y como podrd generar documentos de uso
practico para su formacion lectiva y laboral para lograrlo se requiere:

e Trabajo colaborativo.

e Comunicacion permanente con el instructor y compafieros.

e Uso de tecnologias de informacién y comunicacién.
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e Tener Instalada la Suite de Ofimatica de Windows aplicaciones WORD, EXCEL, POWER

e Acceso a Internet.

POINT, ACCESS.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion Inicial:

Las herramientas informdticas son programas o aplicaciones que se utilizan para realizar
diversas tareas relacionadas con el procesamiento, la gestion, la comunicacion y la presentacion
de informacion. Algunos ejemplos de herramientas informdticas son los procesadores de texto,
las hojas de cdlculo, los navegadores web, los editores de imdgenes, las presentaciones, los
sistemas operativos, los antivirus, las bases de datos, el correo electronico y las herramientas
colaborativas en la nube.

Actividad de Reflexion Inicial:
Foro de Discusion: Importancia del Uso de las Herramientas Informaticas

Descripcién de la Actividad:

Realice su participacion en el foro respondiendo la siguiente pregunta en el foro publicado

por tu instructor en la plataforma Zajuna:

¢Cudl consideras que es laimportancia del uso de las herramientas informaticas en el ambito

laboral y personal?

e Intercambia activamente tus ideds y reflexiones con los demas aprendices e instructor.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacion Parque Educativo (Anori — Antioquia).
Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo Colaborativo

Materiales de formacion: Computadores de Escritorio, Portatil, TV, Video Beam, Cable HDMI,
Sonido, Internet, Microsoft Word, Hoja de Papel.

Duracion de la Actividad: 2 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Las herramientas informdticas son componentes esenciales en la vida moderna. Desde las
computadoras personales hasta los dispositivos mdviles, estas herramientas nos
permiten comunicarnos, trabajar, aprender y entretenernos. El mundo digital se basa en
una variedad de tecnologias, como sistemas operativos, aplicaciones, redes, bases de
datos y lenguajes de programacion. Estas herramientas informdticas han transformado
la forma en que interactuamos con el mundo y han revolucionado la sociedad en su
conjunto. A continuacion, exploraremos algunas de estas herramientas y su impacto en

nuestra vida cotidianc. EREE

Actividad de Contextualizacion:

Descripcién de la Actividad:

Para el reconocimiento de saberes previos, se le convoca a resolver las siguientes preguntas:

Para ti que son las Herramientas Ofimaticas?

De ejemplos de actividades donde ha usado la ofimatica.

¢ De que manera las Hojas de Calculo podria mejorar su manejo de la informacion tanto a
nivel personal como laboral?

Mencione ventajas y desventajas del programa que sirve para hacer presentaciones?

éDe qué manera las herramientas ofimaticas facilitan su trabajo y le permite desarrollar
nuevas habilidades en el manejo de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
(T.I.C.)?

Para usted que es copiar un archivo.

La sigla apk significa?

Tipos de sistemas operativos en el mercado.

Cual es el proceso correcto para enviarle un correo electrénico al instructor?

Evidencia de Aprendizaje: Para evidenciar el proceso realizado usted debe realizar la evidencia

mencionada, la cual debe ser enviada a través de la plataforma “ZAJUNA”.
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Ambiente requerido: Ambiente de Formacion Parque Educativo (Anori — Antioquia).

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa Redonda

Materiales de formacién: Computadores de Escritorio, Portatil, TV, Video Beam, Cable HDMI,

Sonido, Internet, Microsoft Word, Hoja de Papel.

Duracién de la actividad: 2 horas.

Actividades de Apropiacién:

Actividad de Aprendizaje 1: Utilizar Correctamente el Entorno de Trabajo, las Formulas y

Funciones en la Hoja de Célculo de Microsoft Excel.

Descripcién de la Actividad: Realice las siguientes acciones.

1. Realice el ejercicio planteado relacionado con el archivo de Excel compartido por el instructor

denominado: “libro de trabajo 1” tomando como base las indicaciones establecidas por el

instructor en formacién. Donde identificara comandos o atajos abreviados a través del uso del

teclado, para esto deben completar el comando en las celdas amarillas, con las opciones de

teclado relacionadas.

Para realizar esta actividad debe de tener en cuenta lo siguiente: Cambie el nombre de la hoja 1,

por el nombre: Opciones del Teclado, guarde el libro con el nombre: opciones del teclado.

Autoguardado (@ ) )~ = Libro de Trabajo 1 v P Buscar (Ak+Q) Jorge Luis L i — a
Archivo Inicio Insertar Dispesicion de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador Ayuda Personalizado J Comentarios 1% Compartir
A o
X ol == 5, i EH Insertar ~ >~ A 8
Verdana v A== v AL General - Y %
> - = Formato D fﬂt Ef% LS < | [ 05 B Confidencialidad
egar N KS-«|SEv|de A | = == = . v Of om | &0 00 ormato arformato Estilosde | rdenary  Buscary onfidencialida
- g - - - - E - $ % M0 =01 condicional v como tabla v celda v F=] Formato ~ &~ filtrar ~  seleccionar -
Portapapeles & Fuente & Alineacién 5] Nimera [F] Estilos Celdas Edicin Confidencialidad ~
F10 M fe v
A B C D E F G H | J K L M N [0} P E
1
2
3 Opciones del Teclado
s

AR e el = R

Identificar comandos o atajos abreviados a través del uso del teclado, para esto deben completar el comando en las celdas amarillas, con las

opciones de teclado relacionadas.

Al escribir una de las Opciones del Teclado en cualquiera de las celdas amarillas y esta se torna de color verde quiere decir que la respuesta

es correcta, caso contrario, es decir si la respuesta el incorrecta se tornard de color rojo.

Acdones Generales Combinadién de Tedas
Copiar CTRL| +
Pegar CTRL| +
Cortar CTRL| +
Negrita CTRL| +
Cursiva CTRL| +
Deshacer CTRL| +
Rehacer CTRL| +
Guardar Archivo CTRL| +
Abrir Dialogo de Buscar CTRL| +
Ir a Inicio de Hoja CTRL| +

Hoja 1 (O]
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2. Realice el ejercicio planteado relacionado con el archivo de Excel compartido por el instructor
denominado: “libro de trabajo 2” tomando como base las indicaciones establecidas por el
instructor en formacién. Donde identificara cada una de las partes del entorno de trabajo de Excel,
para esto digite el numero correspondiente de acuerdo con la tabla “Opciones Entorno de
Trabajo” en las celdas de color amarillo.

Para realizar esta actividad debe de tener en cuenta lo siguiente: Cambie el nombre de la hoja 1,

por el nombre: Opciones Entorno de Trabajo, guarde el libro con el nombre: Opciones Entorno de

Trabajo de Excel.

Autoguardado (@) £ Libro de Trabajo 2 ~ £ Buscar (Alt+Q) Jarge Luis L aly, = a

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Personalizado 1 Comentarios 1% Compartir

A e o AR E=Eve B e | B B O B Iy O §

. & Eliminar ~ | [~

]
Pegar N K S« e v Av | == == 3= . . O om | €8 00 Formato  Darformato Estilosde | Ordenary  Buscary | Confidencialidad
- == = ===== $ - % B30 ondicional ~ comotsbla > celda~ | [ElFormato~ | & i+ seleccionar -
Portapapeles & Fuente 5] Alineacién & Mimera 5 Estilos Celdas Edicin Confidencialidad ~
P32 i fe N
A B c D E F G H 1 ] K L M N o] P Q R o
7
2 Opciones Entorno de Trabajo
Identificar cada una de las partes del entorno de trabajo de Excel, para esto digite el nimero correspondiente de acuerdo con la tabla
“Opciones de Entorno de Trabajo” en las celdas de color amarillo.
Al digitar un numero en cualquiera de las celdas amarillas y esta se torna de color verde quiere decir que la respuesta es correcta, caso
3 contrario, es decir, si la respuesta el incorrecta se tornara de color rojo.
r)
5
6
-
3 . :
5 Insensr  Disefio de péging _ Férmulas
= Opciones de Entorno de Trabajo
1 1 Barra de desplazamiento horizontal
12 2 Filas
13 3 Botdn de desplazamiento de hojas
14 4 Cinta de Opciones
15 5 Lista de Fichas
16 6 Columnas
17 7 Cerrar Excel
18 8 Barra de Formulas
19 e 9 Indicador de Hojas
Celda Activa
20 N ] 10 ]

Hojal @ [«1 J

3. El instructor socializara un documento llamado “Guia de Microsoft Excel 2016.pdf”,

basado en esto usted deberd responder en un archivo de Word o en una hoja de papel, las
siguientes preguntas:

1. Que es una Hoja de Calculo.

2. Que es Excel 20167

3. Descrba la pantalla principal de Excel 20167

4. Como se crea un libro en blanco en Excel 2016.

5. Como se crea un libro con plantilla predeterminada en Excel 2016.

6. Como se inserta una hoja de calulo en un libro en Excel 2016.
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7. Como se cambia en nombre de la hoja de calcluo en un libro e Excel 2016.

8. Como se elimina una hoja de calculo de un libro en Excel 2016.

9. Como ocultamos una hoja de calculo en un libro de Excel 2016.

10. Como insertamos columnas o filas en una hoja de calculo de Excel 2016.

11. Como eliminamos una columna o fila en una hoja de calculo de Excel 2016.

12. Como insertamos una celda en una hoja de calculo en Excel 2016.

13. Como ocultamos filas y colomnas en Excel 2016.

14. Como le damos formato a los datos en Excel 2016.

15. Como controlamos el tamafio, color y tipo de fuente de los datos en una hoja de
calculo de Excel 2016.

16. Como modificamos el tamafio de las filas y las columnas en Excel 2016.

17. Como creamos formulas en Excel 2016.

18. Como creamos una formula que hace referencia a valores en otras celdas en Excel
2016.

19. Como escribimos una férmula que contiene una funcion integrada en Excel 2016.
20. Que es Referencias relativas en una formula de Excel 2016.

21. Que es Referencias absolutas en una formula de Excel 2016.

22. Como usar funciones rapidas desde la pestafia de inicio de Excel 2016.

23. Como usar Insertar funcion en Excel 2016.

24. Como crear una tabla en Excel 2016.

25. Como damos formato a una tabla en Excel 2016.

26. Como unas las herramientas de validacion de datos de Excel 2016.

27. Como ordenar datos en Excel 2016.

28. Como usar filtros en Excel 2016.

29. Como aplicar un filtro personalizado en una hoja de calculo en Excel 2016.

30. Como usasr usar subtotales y totales en una hoja de calculo en Excel 2016.

31. Como crear un grafico de datos en Excel 2016.

32. Como eliminar un grafico en Excel 2016.
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Como dar formato a un grafico e Excel 2016.

Como agregar un titulo al grafico en Excel 2016.

Como cambiar el disefio de grafico en Excel 2016.

Como cambiar el estilo de grafico en Excel 2016.

Como imprimir un documento en Excel 2016.

Como establecer una o varias areas de impresion en Excel 2016.
Como agregar celdas a un area de impresion existente en Excel 2016.

Como borrar el drea de impresién en Excel 2016.

Evidencia de Aprendizaje: Para evidenciar el proceso realizado usted debe realizar la evidencia

mencionada, la cual debe ser enviada a través de la plataforma “ZAJUNA”.

Ambiente Requerido: Ambiente de Formacién Parque Educativo (Anori — Antioquia).

Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Trabajo En Equipo.

Materiales de Formacion: Computadores de Escritorio, Portatil, TV, Cable HDMI, Sonido,

Internet, Microsoft Excel, Hoja de Papel.

Duracion de la Actividad: 16 horas.
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Actividad de Aprendizaje 2: Hoja de Vida de Equipos

Los métodos interactivos clave para recopilar informacion que puede utilizar

en el mantenimiento de los equipos de computo pueden ser: entrevistas
directas, cuestionarios, llenado de formato de reporte de la falla del equipo

son necesarios para que el personal que se dedica a este tipo de
mantenimiento tenga una clara idea de donde atacar el problema ya sea de
hardware o software. y tenga de referencia la informacion clara y precisa.

Descripcion de la Actividad:

Elabora formatos pertinentes que contengan la informacién requerida para que los usuarios
directos puedan registrar los fallos detectados, para dar seguimiento a los mantenimientos

necesarios y correccion de las fallas en los equipos, sea de Hardware o Software.

Luego de terminado esto, se hard una discusion guiada por el instructor para confrontar

respuestas con el resto del grupo.

Ejemplo:
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FORMATO LISTA DE CHEQUEO

Fecha: 30mayo del 2011

Procesador

Unidad de disquete

Puertos PCI Express
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FORMATO LISTA DE CHEQUEO

Ejemplo
Fecha: 13 Abril del 2011

Procesador Pentium 4

Disco duro MAXTOR , 12,5 voltios, 40 gb echo en china

Serie: NARGIHAO
Unidad de disquete No tiene

Tarjeta de video No tiene
Tarjeta de red No tiene
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Evidencia de Aprendizaje: Para evidenciar el proceso realizado usted debe realizar la evidencia

mencionada, la cual debe ser enviada a través de la plataforma “ZAJUNA”.

Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion Parque Educativo (Anori — Antioquia).
Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Aprendizaje Colaborativo.

Materiales de Formacién: Computadores de Escritorio, Portatil, TV, Cable HDMI, Sonido,
Internet, Microsoft Excel, Hoja de Papel.

Duracién de la Actividad: 16 horas.

Actividad de Aprendizaje 3: Facturacion en Excel

Descripcién de la Actividad:

Observe el procedimiento que realiza el instructor para trabajar con formatos de Excel “Menu
Inicio y Configuracion de la Pagina” y relacione cada accion como fortaleza de un trabajador para
su desempefio laboral.

Elabore el disefio de una “FACTURA” donde se evidencie la utilizacién de formatos, combinar y
centrar, bordes sombreados, formato condicional y formulas basica.

Ejemplo:

FECHA miercoles, 3 de julio de 2019 |HORA: 12:51:39 p. m.
Departamento MortedeSantander Municipio |Clicuta

Mo.Factura

Cedula

Mombre

Direccion

Celular |T|:I|:fon¢ |

" [Edad |Fecha de nacimiento |

Depamameanto Municipio
13 | MODELD CRUZE RINES
14 MARCA CHEVROLET POLARIZADO Sl
15 ANO 2005 PLACA DJELE1Z24
16 |[COLOR NEGRO AIRE NO
17  No.PUERTAY 2 STERED Sl
18 ALARNMAS NO
19
20 |[FECHA HORA SERVICIO MECANICO RESPOMSAELE COSTO
21 | 10/06/2019| 2:00 p. m. PINTURA LUIS TORRES 150000
22 [11/06/2019| 5:00p. m. CAMBIO DE AMORTIGUADORES CARLOS GOMES 180000
23 |12/06/2019| B:00a. m. LUBRICACION JUAN GUSTAMANTE 150000
24 [13/06/2018| S5:00 p. m. REVISION DE MOTOR PEDRO CONTRERAS 180000
25 | 14/06/2019] 10:00 a. m. REVISIOMN DE MOTOR PEDRO COMTRERAS 210000
26 | 14/06/2013] 5:00 p. m. CAMEBIO DE AMORTIGUADORES CARLOS GOMES 150000
27 IVA 19% 193800
23 TOTAL 1213800
29
R - . - -

L Hojall FACTURA 2 Hojal Hojas )
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Evidencia de Aprendizaje: Para evidenciar el proceso realizado usted debe realizar la evidencia

mencionada, la cual debe ser enviada a través de la plataforma “ZAJUNA”.

Ambiente Requerido: Ambiente de Formacién Parque Educativo (Anori — Antioquia).
Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Aprendizaje Colaborativo.

Materiales de Formacion: Computadores de Escritorio, Portatil, TV, Cable HDMI, Sonido,
Internet, Microsoft Excel, Hoja de Papel.

Duracidn de la Actividad: 16 horas.

Actividad de Aprendizaje 4: Disefiar un Mapa Conceptual Sobre la Hoja de Calculo Excel 2016.

El Mapa Conceptual consiste en una sinopsis grdfica sobre un tema en concreto. Es una

técnica usada normalmente por estudiantes para resumir y contemplar facilmente todas las

partes y ramificaciones de un tema y sus relaciones.

Descripcion de la Actividad:

Con base en la orientacién del instructor sobre Excel 2016, disefie un mapa conceptual sobre la
hoja de calculo Excel 2016

Evidencia de Aprendizaje: Para evidenciar el proceso realizado usted debe realizar la evidencia

mencionada, la cual debe ser enviada a través de la plataforma “ZAJUNA”.

Ambiente Requerido: Ambiente de Formacién Parque Educativo (Anori — Antioquia).
Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Mapa Conceptual.

Materiales de Formacion: Computadores de Escritorio, Portatil, TV, Cable HDMI, Sonido,
Internet, Microsoft Word, CmapTools, Canva, Hoja de Papel.

Duracién de la Actividad: 2 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Actividad de Aprendizaje 5: Mapas Mentales Microsoft Excel 2016.
Un Mapa Mental es un diagrama usado para representar las palabras, ideas, tareas, u otros

conceptos ligados y dispuestos radialmente alrededor de una palabra clave o de una idea
central. Los elementos se arreglan intuitivamente segun la importancia de los conceptos y se

organizan en agrupaciones mediante lineas o flechas incluyendo un texto o una imagen en del

centro del grdfico. Fuente:
https://www.uaeh.edu.mx/docencia/VI Lectura/educ continua/curso formador/LECT59.pdf

Descripcion de la Actividad:

Elabore un Mapa Mental sobre “Microsoft Excel 2016”, ubicando imagenes o textos alusivos a
Microsoft excel. La actividad didactica se debera realizar de forma colaborativa en la aplicacion
Jamboard.

Evidencia de Aprendizaje: Para evidenciar el proceso realizado usted debe realizar la evidencia

mencionada, la cual debe ser enviada a través de la plataforma “ZAJUNA”.

Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion Parque Educativo (Anori — Antioquia).

Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Mapa Mental.

Materiales de formacién: Computadores de Escritorio, Portatil, TV, Cable HDMI, Sonido, Internet,
Microsoft Word, Canva, GitMind,Hoja de Papel.

Duracion de la Actividad: 2 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION

Actividad de

Aprendizaje

Actividad de
Aprendizaje 1:
Utilizar

Correctamente
el Entorno de
Trabajo, las
Formulas y
Funciones en
la  Hoja de
Calculo de

Microsoft

Excel.

Actividad de

Aprendizaje 2:
Hoja de Vida
de Equipos

Actividad de
Aprendizaje 3:
Facturacion en

Excel.

Evidencias de

Aprendizaje

Conocimiento

Desempefio

Criterios de
Evaluacion

Instala Sistemas
Operativos,
Aplicaciones,
Herramientas
Ofimaticas y
Software
Utilitario, de
Acuerdo con las
Necesidades de
la Organizacidn,
Recursos
Tecnoldgicos vy

Manuales.

Utiliza Motores
de Busqueda
Teniendo en
Cuenta

Requerimientos
Técnicos de los

Dispositivos.

EN EL PROCESO

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Observacién

Directa.

Lista de

Chequeo.

Valoracion del
Producto.
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Actividad de
Aprendizaje 4:
Disefar un
Mapa
Conceptual
Sobre la Hoja
de Calculo

Excel 2016.

Actividad de
Aprendizaje 5:
Mapas
Mentales
Microsoft

Excel 2016.

Producto

Adapta
Herramientas
TIC de Acuerdo
con las
Necesidades de

la Entidad.
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Barra de Férmulas: Es el espacio en el que aparecen los valores o las expresiones que se escriben

5. GLOSARIO DE TERMINOS

en las celdas, esta ubicada en la parte superior de la hoja, debajo de la cinta de opciones de Excel.

Bios: Es responsable de permitir el arranque del sistema operativo. para esto, analiza el hardware
(por ejemplo, chequea si el teclado esta conectado y emite un mensaje de error en caso contrario),

verifica la memoria, entre otros. esta fase es conocida como post (power-on self test).

Categoria: Las funciones en Excel estan organizadas en categorias de acuerdo al tipo de tarea

desempefiada o al tipo de datos manipulados.

Celda: Una celda en Excel es la interseccién de una fila y una columna, esta puede contener texto,
numeros, fecha, instrucciones, funciones u otros datos, también se puede combinar el célculo con

datos o instrucciones dispuestas en otras hojas del libro.

Cliente de Correo Electrénico: Aplicacion para enviar, recibir y gestionar correos electrénicos,

como Microsoft Outlook o Gmail.

Columna: En Excel, una columna es una agrupacion de celdas que se agrupan verticalmente desde
arriba hacia abajo del libro de trabajo. Las columnas se identifican mediante una letra que se

encuentra en la parte superior de la columna.
Concatenar: Unir o enlazar dos o mas cosas.

Datos: Un dato en Excel corresponde a la informacidn que se almacena en las celdas de la hoja de
calculo. En general, cada celda tiene un solo tipo de dato, ademas de ser almacenada Excel, los
datos pueden ser utilizados para realizar cdlculos, crear graficos, buscar informacién o filtrar
valores, los tres tipos de datos comunmente utilizados en Excel son: datos tipo texto, datos

numéricos y datos tipo formula.

Derecho de Autor o Copyright: Forma de proteccién proporcionada por las leyes vigentes en la
mayoria de los paises para los autores de obras originales incluyendo obras literarias, dramaticas,

musicales, artisticas e intelectuales, tanto publicadas como pendientes de publicar.
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Disco de Arranque: Es un dispositivo de almacenamiento desmontable que sirve para que un
ordenador ejecute un programa cuando se enciende. los discos de arranque pueden ser usados
para recuperar archivos, arreglar problemas de hardware y software, probar algin programa, y para

instalar un sistema operativo.

Entorno de Desarrollo Integrado (IDE): Herramienta que proporciona funcionalidades completas

para eldesarrollo de software, como Visual Studio o Eclipse.
Exponencial: Dicho del crecimiento: de ritmo que aumenta cada vez mas rapidamente.

Fila: Las filas se identifican mediante un numero que se encuentra en la parte izquierda del
documento. Este numero se conoce como cabecera de la fila y va desde 1 a 65.536. En total hay
65.536 filas en cada hoja de célculo Excel, indican que tan lejos se encuentra un objeto desde la

izquierda hasta la posicion actual.

Formato Condicional: En Excel permite aplicar de manera selectiva un formato a las celdas de
acuerdo a su contenido. Este formato se aplicara de manera automatica sobre la celda después de

evaluar el cumplimiento de la regla de formato condicional.

Funcion Caracter: En Excel regresa un caracter especifico para un nimero entero que ha sido
proporcionado como argumento, un computador tiene un juego de caracteres con un numero

entero asignado y es precisamente ese nimero el que debemos proporcionar como argumento.

Gestor de Contenidos (CMS): Plataforma que permite crear y gestionar sitios web de forma

sencilla, como WordPress o Joomla.

Gestor de Descargas: Programa que facilita la descarga de archivos de internet, como Internet

Download Manager o uTorrent.

Grafico: Representacion de datos numéricos por medio de una o varias lineas que hacen visible la

relacién que esos datos guardan entre si.
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Kernel: En informatica, un nucleo o kernel (de la raiz germanica kern, nucleo, hueso) es un software
que constituye una parte fundamental del sistema operativo, y se define como la parte que se

ejecuta en modo privilegiado (conocido también como modo nucleo).

Herramientas de Desarrollo Web: Aplicaciones que facilitan el desarrollo y disefio de sitios web,

como AdobeDreamweaver o Sublime Text.

Herramientas de Colaboracion en Linea: Aplicaciones que facilitan la colaboracién en tiempo

real entre usuarios, como Microsoft Teams o Slack.

Herramientas de Gestion de Redes: Aplicaciones que ayudan a supervisar y gestionar redes

informaticas, como Wireshark o Nagios.

Herramientas de Andlisis de Datos: Aplicaciones para analizar grandes conjuntos de datos, como

Tableau oMicrosoft Power BI.

Herramientas de Control Parental: Aplicaciones que permiten a los padres supervisar y controlar

el acceso de sus hijos a contenido en linea, como Qustodio o Net Nanny.

Herramientas de Gestién de Proyectos Agiles: Aplicaciones disefiadas para gestionar proyectos

segun los principios agiles, como lJira o Trello.

Herramientas de Gestidn de Inventario: Aplicaciones para gestionar el inventario de productos,

como Fishbowl Inventory o TradeGecko.

Herramientas de Diagramacién de Procesos: Aplicaciones para modelar y representar graficamente

losprocesos empresariales, como Lucidchart o Microsoft Visio.

Herramientas de Automatizacidon de Marketing: Aplicaciones para automatizar tareas de

marketing, como Marketo o HubSpot Marketing Automation.

Hoja de Calculo: Es un software a través del cual se pueden usar datos numéricos y realizar célculos
automaticos de numeros que estan en una tabla. También es posible automatizar calculos

complejos al utilizar una gran cantidad de parametros y al crear tablas llamadas hojas de trabajo.
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Interfaz de Usuario (Ul): Medio a través del cual el usuario interactlia con un dispositivo o

programa.

Licencia: Contrato entre el desarrollador de un software sometido a propiedad intelectual y a
derechos de autor y el usuario, en el cual se definen con precision los derechos y deberes de ambas
partes. es el desarrollador, o aquél a quien éste haya cedido los derechos de explotacion, quien

elige la licencia segun la cual distribuye el software [2].

Linux: Es un sistema operativo de software libre (no es propiedad de ninguna persona o empresa),
por ende no es necesario comprar una licencia para instalarlo y utilizarlo en un equipo informatico.
es un sistema multitarea, multiusuario, compatible con unix, y proporciona una interfaz de
comandos y una interfaz grafica, que lo convierte en un sistema muy atractivo y con estupendas

perspectivas de futuro.

Malware: Es la abreviatura de “malicious software”, término que engloba a todo tipo de programa

o codigo informatico malicioso cuya funcion es dafiar un sistema o causar un mal funcionamiento.

Microsoft Office: Es un paquete de programas informaticos para oficina desarrollado por Microsoft
Corp. (una empresa estadounidense fundada en 1975). Se trata de un conjunto de aplicaciones que
realizan tareas ofimaticas, es decir, que permiten automatizar y perfeccionar las actividades

habituales de una oficina.

Microsoft Excel: Software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus

funciones, desarrolladas especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de calculo.

Navegador Web: Aplicacion que permite acceder y visualizar paginas web en internet.

Patente: Conjunto de derechos exclusivos garantizados por un gobierno o autoridad al inventor de
un nuevo producto (material o inmaterial) susceptible de ser explotado industrialmente para el bien
del solicitante por un periodo de tiempo limitado [6].

Particionamiento de Disco: Una particion de un disco duro es una division légica en una unidad de
almacenamiento (por ejemplo un disco duro o unidad flash), en la cual se alojan y organizan los

archivos mediante un sistema de archivos. existen distintos esquemas de particiones para la
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Pestafia: En la interfaz de un programa, especialmente de un navegador, elemento grafico que

distribucion de particiones en un disco.

mediante un clic permite cambiar de documento o de contenido dentro de la misma ventana.
Plataforma de Aprendizaje Automatico: Software para desarrollar, entrenar y desplegar modelos

de aprendizaje automatico, como TensorFlow o PyTorch.

Plataforma de Comercio Electrénico: Software para crear y gestionar tiendas en linea, como

Shopify oWooCommerce.

Plataforma de Aprendizaje en Linea (LMS): Software para crear, administrar y distribuir cursos

en linea, como Moodle o Canvas.

Rango: Amplitud de la variacién de un fendmeno entre un limite menor y uno mayor claramente

especificados.

Shell: En informatica, el shell o intérprete de érdenes o intérprete de comandos es el programa

informatico que provee una interfaz de usuario para acceder a los servicios del sistema operativo.

Sistema Operativo: Puede ser definido como un conjunto de programas especialmente hechos para
la ejecucion de varias tareas, en las que sirve de intermediario entre el usuario y la computadora.
este conjunto de programas que manejan el hardware de una computadora u otro dispositivo
electronico. Sistemas de Archivos: Un sistema de archivos son los métodos y estructuras de datos
gue un sistema operativo utiliza para seguir la pista de los archivos de un disco o particion; es decir,

es la manera en la que se organizan los archivos en el disco.

Software: Conjunto de instrucciones y datos codificados para ser leidas e interpretadas por una
computadora. estas instrucciones y datos fueron concebidos para el procesamiento electrénico de
datos. sistema operativo: es un software que actla de interfaz entre los dispositivos de hardware y

los programas usados por el usuario, para utilizar un computador.

Software de Antivirus: Programas disefiados para detectar, prevenir y eliminar virus y malware de

un sistemainformatico.
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Software de Copia de Seguridad: Aplicaciones que permiten realizar copias de seguridad de

archivos y datos importantes.

Software de Dibujo Técnico: Aplicaciones utilizadas para crear dibujos técnicos y diagramas, como

AutoCAD o SketchUp.

Software de Edicién de Imagenes: Programas que permiten editar y manipular imagenes

digitales, como Adobe Photoshop o GIMP.

Software de Ediciéon de Video: Herramientas para editar y crear contenido audiovisual, como

Adobe Premiere Pro o Final Cut Pro.

Software de Firewall: Herramientas que controlan el trafico de red y protegen una red informatica

de accesos no autorizados.

Sistema de Gestion de Bases de Datos (DBMS): Software que permite almacenar, gestionar y

recuperar datosde una base de datos, como MySQL, Oracle o Microsoft SQL Server.

Sistema de Gestién de Contenidos Empresariales (ECM): Plataforma para capturar, gestionar y

almacenar contenido empresarial, como OpenText o Documentum.

Software de Gestion de Contenidos Multimedia: Herramientas para organizar y gestionar

bibliotecas de contenido multimedia, como iTunes o Plex.

Software de Gestion de Documentos: Aplicaciones para almacenar, organizar y gestionar

documentosdigitales, como Microsoft SharePoint o Google Drive.

Software de Gestion de Servicios de Tl (ITSM): Herramientas para gestionar la prestacion de

servicios de tecnologia de la informacién, como ServiceNow o BMC Remedy.

Software de Gestién de Procesos de Negocio (BPM): Herramientas para modelar, automatizar y

optimizar procesos empresariales, como Bizagi o Bonita.
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Software de Gestidon de Proyectos: Aplicaciones que ayudan a planificar, organizar y gestionar

proyectos.

Software de Gestion de Relaciones con el Cliente (CRM): Aplicaciones para gestionar las relaciones

con los clientes y las ventas, como Salesforce o HubSpot.

Software de Planificacién de Recursos Empresariales (ERP): Herramientas integradas para gestionar

losprocesos empresariales, como SAP o Oracle ERP.

Software de Productividad: Herramientas como procesadores de texto, hojas de calculo vy

programas de presentacion que ayudan en la creacién de documentos y presentaciones.

Software de Programacién Funcional: Lenguajes y herramientas para escribir programas utilizando

el paradigma de programacién funcional, como Haskell o Scala.

Software de Programacién Lineal: Herramientas para resolver problemas de optimizacién lineal,

comoLINGO o GAMS.

Software de Reconocimiento de Voz: Programas que convierten el habla en texto, como Dragon

NaturallySpeaking o Google Speech Recognition.

Software de Virtualizacién: Programas que permiten crear entornos virtuales de hardware vy

software, como VMware o VirtualBox.

Suite de Oficina: Conjunto integrado de aplicaciones de productividad, como Microsoft Office
o Google Workspace.

Unidad Central de Procesamiento: (Central Processingunit - CPU). Circuito mas complejo, que se
encarga de interpretar las instrucciones de un programa informatico mediante la realizacion de las
operaciones aritméticas, ldgicas y externas (procedentes de la unidad de entradas/salidas).

UNIX (Registrado Oficialmente como UNIX®): Es un sistema operativo portable, multitarea y
multiusuario; desarrollado, en principio, en 1969, por un grupo de empleados de los laboratorios
bell de at&t, entre los que figuran dennis ritchie, ken thompson y douglas mcilroy.

Ventana Emergente: Las ventanas emergentes o popups son esas ventanas que aparecen de forma

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

automatica sin que el usuario las haya solicitado. Su contenido suele ser de tipo publicitario y no
tienen un tamafio fijo, aunque lo mas habitual es que no ocupen la totalidad de la pantalla.

Virtualizacidn: La virtualizacion utiliza el software para imitar las caracteristicas del hardware y crear
un sistema informatico virtual. Esto permite a las organizaciones de Tl ejecutar mas de un sistema

virtual, y multiples sistemas operativos y aplicaciones, en un solo servidor.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Cargo Dependencia

Autor (es) | Jorge Luis Arias Maestre | Instructor SENA/CTMAE | 20 de Mayo de 2026

Técnico

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

Razén del

Nombre Cargo Dependencia Fecha
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