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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Ofimatica y Manejo del Internet
e Coddigo del Programa de Formacién: 21450014

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
2. Resultados de Aprendizaje:

1. Utilizar un lenguaje de programacién orientado a eventos y manejador de base de datos,

combinados con herramientas ofimaticas de acuerdo con las necesidades del cliente.

2. Participar en redes sociales en la web utilizando herramientas tecnoldgicas de trabajo

colaborativo de acuerdo con las necesidades de informacion, motivacion e intereses.
Duracion de la Guia: 220 horas.

3. PRESENTACION

Esta guia orienta el desarrollo de competencias relacionadas con el manejo de herramientas
ofiméticas, programacion orientada a eventos, manejo de bases de datos y
uso responsable de redes sociales y herramientas colaborativas en la
web.

fundamenta en el aprendizaje y en la resolucion
productivo, promoviendo el uso adecuado de
hojas de célculo, herramientas de presentacion,
eventos y manejadores de bases de datos.

El proceso formativo se
de problemas del contexto
procesadores de texto,
lenguajes orientados a

Se fomenta el trabajo colaborativo, el uso ético de la informacion y la participacién en entornos
digitales, fortaleciendo el desempefo del aprendiz en escenarios académicos y laborales.
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Video: https://www.youtube.com/watch?v=cNUS5NEcrzsw

4. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

4.1 Actividades de Reflexion Inicial

Actividad 4.1.1

Analizar la importancia del uso responsable de herramientas TIC en contextos laborales y

sociales.

e Trabajo directo: 6 horas
o Trabajo independiente: 4 horas

4.2 Actividades de Contextualizacion e identificacion de conocimientos previos
Actividad 4.2.1 — Diagnostico en Ofimatica

Identificar conocimientos previos en: https://forms.gle/VNnPHRU9zGE1y41T6

Procesador de texto

Hoja electronica
Presentador de diapositivas
Entornos en espafiol e inglés

Duracidn: 20 horas

o Trabajo directo: 12 horas
o Trabajo independiente: 8 horas

Actividad 4.2.2 — Diagnoéstico en Internet y Entornos Digitales
Identificar conocimientos previos en:

e Navegadores web

o Busquedas basicas y avanzadas

e Uso de correo electronico

o Plataformas colaborativas

e Redes sociales

o Conceptos basicos de programacion orientada a eventos

Duracidn: 20 horas
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e Trabajo directo: 12 horas
e Trabajo independiente: 8 horas

4.3 Actividades de Apropiacion del Conocimiento.

Actividad 4.3.1 — Herramientas
Ofimaticas (55 horas)

Application button
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Incluye:

e Comandos en espafiol e inglés

e Formulas y funciones

o Integracion entre herramientas

o Elaboracion de documentos técnicos
e Presentaciones profesionales

Duraciodn:

o Trabajo directo: 33 horas
o Trabajo independiente: 22 horas

Benefits of Cloud Collaboration

Work from
Any Location

Compatibility Across
Devices

Seamless Access
to Files

Increased Engagement
& Brainstorming

Improved Organisation &
Optimised Workflow
Management

Instant Updates

¢ Documentos colaborativos

e Wiki, blogs, foros, chats

o Plataformas de redes sociales
e Netiqueta y seguridad digital

e [5]]

Actividad 4.3.2 — Manejo del Internet y
Herramientas Colaborativas

Aplicar herramientas digitales para gestion de
informacion en linea:

. Navegacion segura

. Busquedas avanzadas

. Uso eficiente del correo electronico
. Gestion de archivos en la nube
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Duraciodn:

e Trabajo directo: 21 horas
o Trabajo independiente: 14 horas

Actividad 4.3.3 — Programacion Orientada a Eventos y Base de Datos Integrada a Ofimatica.

Aplicar:

e Entorno del lenguaje orientado a eventos

e Controles y propiedades

e Eventos

e Estructuras secuenciales, condicionales e iterativas

e Creacién y manipulacion de base de datos

e Vinculacién con herramientas ofimaticas
Duracion:

e Trabajo directo: 18 horas

e Trabajo independiente: 12 horas

4.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento.
Actividad 4.4.1 — Proyecto Integrador
Final

Desarrollar una solucién que incluya:

v Documento formal en procesador de
texto

v Hoja electrdnica con anélisis de
informacién

v Presentacion digital del proyecto

v Base de datos creada y manipulada

v Aplicacidn basica orientada a eventos

v Uso de herramienta colaborativa para

documentacién

Vv Participacién responsable en red social
o entorno digital

Estrategia: Aprendizaje basado en proyectos
Duracion:

e Trabajo directo: 30 horas

e Trabajo independiente: 20 horas
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Distribucion Final (220 Horas)

Fase Horas
Reflexion Inicial 10
Contextualizacion 40
Apropiacion 120
Transferencia 50

TOTAL 220 HORAS

GLOSARIO — GUIA DE APRENDIZAJE
Ofimatica y Manejo del Internet

1. Ofimatica
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Ofimatica:
Conjunto de herramientas informaticas utilizadas para crear, editar, almacenar y compartir
documentos digitales en entornos académicos y laborales.

Procesador de texto:
Programa que permite crear y editar documentos escritos.
Ejemplo: Microsoft Word.

Hoja de calculo:

Herramienta que permite organizar datos en tablas y realizar calculos automaticos mediante
formulas.

Ejemplo: Microsoft Excel.
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Presentacion digital:

Programa utilizado para disefar diapositivas con texto, imagenes y animaciones.
Ejemplo: Microsoft PowerPoint.

Documento digital:
Archivo creado en formato electronico que puede contener texto, imagenes, tablas o graficos.

Formato:
Conjunto de caracteristicas visuales que se aplican al texto (tipo de letra, tamafio, color, alineacion).

Formula:
Expresién matematica que permite realizar calculos automaticos en una hoja de célculo.

Funcion:
Formula predefinida que realiza calculos especificos (ejemplo: SUMA, PROMEDIO).

2. Manejo del Internet

Internet:
Red mundial que conecta millones de dispositivos para intercambiar informacion.

Navegador web:
Programa que permite acceder a paginas de internet.

Ejemplo: Google Chrome.

Pagina web:
Documento digital al que se accede mediante internet.

URL:
Direccion especifica que identifica una pagina web.

Motor de bisqueda:
Herramienta que permite encontrar informacion en internet mediante palabras clave.
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Correo electronico:

Servicio digital para enviar y recibir mensajes a través de internet.

Descarga:
Proceso de guardar informacion o archivos desde internet en un dispositivo.

Ciberseguridad:
Conjunto de practicas que protegen la informacion y los datos personales en internet.

Contraseia segura:
Clave que combina letras, nimeros y simbolos para proteger cuentas digitales.

3. Conceptos Basicos de Bases de Datos

Tables ] Queries I Forms I B Reports |

Ejemplo
Nombre Email Url
| |Juan juan@juan.com  http:/Aweew. juan. com

| ¥ |Pedro pedro@pedro.com http:/Awww. pedro.chm
Pepe pepe@pepe.com | http:fwwew. pepe.com
Andrea andrea@andrea.cc http:/Awwew. andrea.corr
Gaby gabyi@gaby.com  http:/Awww. gaby.com
Ruben rubeni@ruben.com http:/Awww. ruben.com

1]

Base de datos:
Conjunto organizado de informacidn almacenada digitalmente.

Tabla:
Estructura que organiza la informacion en filas y columnas.

Campo:
Columna que representa una caracteristica especifica (ejemplo: nombre, edad).

Registro:
Fila que contiene los datos completos de un elemento.

Dato:
Informacion especifica almacenada dentro de un campo.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

\ Nombre Cargo Dependencia Fecha
JONATHAN ELCIAS RIOS
OCAMPO INSTRUCTOR SISTEMAS 04-02-2026
Autores
Jhon Jaber Giraldo Marin | INSTRUCTOR DE SIS':':MAS Y 04-02-2026

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

Razon del

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor (es)
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