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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

@
SENA

N

TALLER PRACTICO
WORD BASICO

Aplica tus habilidades y demuestra
todo lo que sabes hacer en Word

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT
OFFICE 2016: EXCEL

e (Cddigo del Programa de Formacion: 22810744

o 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: APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS

e NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

e Resultados de Aprendizaje:

1. ldentificar herramientas de Microsoft Excel para el manejo de la
informacion.

2. Aplicar funciones y férmulas para el manejo de la informacion de acuerdo con los requerimientos de
la organizacion.

3. Elaborar graficos para la representacion de datos teniendo en cuenta la informacién suministrada y
su finalidad.

4. Crear tablas dinamicas y macros para administrar la informacién.

® Duracion de la Guia de Aprendizaje : 40 Horas

GFPI-F-135 V04



SENA

N

2. PRESENTACION

En el contexto actual, las organizaciones requieren herramientas tecnoldgicas que permitan
gestionar la informacién de manera eficiente para apoyar la toma de decisiones. Una de las
herramientas mas utilizadas en el ambito empresarial y administrativo es Microsoft Excel, una
hoja de calculo que permite organizar, analizar y representar datos de forma estructurada.

La presente guia de aprendizaje orienta al aprendiz en el desarrollo de habilidades para el manejo
de Microsoft Excel, abordando desde el reconocimiento de la interfaz y las herramientas bdsicas,
hasta la aplicacién de funciones, graficos, tablas dindmicas y macros para el analisis de
informacion.

A través de actividades practicas y contextualizadas, el aprendiz fortalecera sus competencias en
el manejo de datos, interpretacién de informacion y uso de herramientas tecnoldgicas aplicadas al
entorno administrativo y empresarial.

La guia se desarrolla bajo el enfoque de formacién por competencias del SENA, promoviendo el
aprendizaje activo, el trabajo colaborativo y la aplicacidn del conocimiento en situaciones reales
del entorno productivo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial

Actividad 3.1.1
Reflexionar sobre la importancia del manejo de herramientas ofimaticas en el entorno laboral y
administrativo mediante un conversatorio guiado por el instructor.
¢ Ambiente requerido: Aula de formacién presencial.
o Estrategias didacticas: Conversatorio, mesa redonda.
e Duracion: 4 horas
e Trabajo directo: 2.5 horas
e Trabajo independiente: 1.5 horas

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos previos

Actividad 3.2.1
Identificar los conocimientos previos de los aprendices relacionados con el uso de hojas de célculo,
manejo de datos y herramientas ofimaticas mediante un diagndstico practico.

e Ambiente requerido: Aula TIC.
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o Estrategias didacticas: Lluvia de ideas, diagnostico guiado.
e Duracion: 4 horas
e Trabajo directo: 2.5 horas

e Trabajo independiente: 1.5 horas - """""""""""""""""""""""

0 Abre un documento nuevo en Microsoft Word.

0 Aplica formato al texto usando: Negrilla, Cursiva y Resaltado.
o Cambia el color de pagina del documento.

o Aplica bordes a un parrafo o al texto que td elijas.

@) 1nserta las imagenes proporcionadas en los espacios indicados.
o Agraga un encabezado con tu nombre y el titulo del taller.

o Crea una tabla de 3 columnas por 4 filas y diligénciala.

Actividad 3.2.2
Reconocer la interfaz y herramientas principales de Microsoft Excel mediante ejercicios de exploracion
guiada de la hoja de ciélculo.
Ambiente requerido: Ambiente de informatica presencial.
o Estrategias didacticas: Mapa conceptual, trabajo colaborativo.
e Duracion: 6 horas
e Trabajo directo: 4 horas
e Trabajo independiente: 2 horas

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento

Actividad 3.3.1 — Manejo basico de hojas de calculo
Organizar informacion en hojas de calculo mediante la creacion de tablas simples utilizando filas,
columnas, celdas y formatos.

¢ Ambiente requerido: Laboratorio de computacion.

o Estrategias didacticas: Taller practico, aprendizaje basado en ejercicios.

e Duracion: 8 horas
e Trabajo directo: 5 horas
e Trabajo: 3 horas

JHOM JABER GIRALDO MARIN TALLER WORD BASI O - SENA

MI PRIMER DOCUMENTO EN WORD H
o

Hoy aprendo a dorle formate a mis documendos.
DiA ACTIVIDAD ESTADD

Woard es una herramienta muy dtil para estediar y trabajar.
vhiy
Lunes Aprender formato basico Completado
Martes Insertar imagenes y tablas Completado
Migrcoles Aplicar bordes y color En proceso
Jueves Revisar y entregar taller Pendiente
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Actividad 3.3.2 — Aplicacion de férmulas y funciones

Aplicar formulas y funciones basicas de Excel para resolver problemas de calculo relacionados con
datos administrativos o empresariales.

Funciones trabajadas:

« SUMA

¢ PROMEDIO
¢ MAX

e« MIN

« CONTAR

e Ambiente requerido: Laboratorio de computacién.
o Estrategias didacticas: Taller practico, resolucion de problemas.
e Duracion: 8 horas

e Trabajo directo: 5 horas

e Trabajo independiente: 3 horas

Actividad 3.3.3 — Representacion grafica de la informacion

Elaborar graficos en Excel para representar datos de manera visual que faciliten su interpretacién.
Tipos de graficos:
e Gréfico de barras
e Grafico de columnas
e Grafico circular
Ambiente requerido: Laboratorio de informatica.
o Estrategias didacticas: Taller guiado, aprendizaje basado en problemas.
e Duracion: 6 horas
e Trabajo directo: horas 4
e Trabajo independiente: 2 horas.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Actividad 3.4.1 — Analisis de datos mediante tablas dindmicas

Analizar conjuntos de datos empresariales utilizando herramientas de filtrado, ordenamiento y
tablas dinamicas para la interpretacién de la informacion.

e Ambiente requerido: Laboratorio de informatica.
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o Estrategias didacticas: Taller practico, analisis de datos.
e Duracion: 4 horas

e Trabajo directo:2.5 horas

e Trabajo independiente: 1.5 horas

Actividad 3.4.2 — Automatizacion de procesos en Excel

Automatizar tareas repetitivas mediante la creaciéon de macros bdsicas para optimizar procesos de
manejo de informacion.

Ambiente requerido:

Laboratorio de informatica.
Estrategias didacticas:

Aprender haciendo, taller practico.
Duracion:4 horas

Trabajo directo: 2.5 horas

Trabajo independiente: 1.5 horas

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

FORMATIVO.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

e
proyecto

formativo AT ]S

Fase del
proyecto

Criterios de
Evaluacion

Evidencias de

formativo Aprendizaje

N/A N/A Cuestionario Reconoce Cuestionario
o sobre funciones,
Conocimiento conceptos y herramientas y
herramientas estructura de la
de Excel hoja de calculo.
N/A N/A Desarrollo de Aplica Observacién
. ejercicios férmulas, directa / Lista
Desempeio practicos en funcionesy de chequeo.
Excel herramientas
de andlisis
N/A N/A Archivo Excel Integra Trabajo /
con analisis de funciones, Rubrica
Producto datos graficos y tablas
empresariales dindmicas
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

1.

Hoja de cdlculo: Aplicacion que permite organizar y manipular datos
mediante filas y columnas.

Formula: Expresion matemdatica utilizada para realizar cdlculos en
Excel.

Funcion: Formula predefinida que realiza cdlculos automdaticos.
Grdfico: Representacion visual de datos.

Tabla dindmica: Herramienta de Excel que permite resumir y analizar
grandes cantidades de datos.

Macro: Conjunto de instrucciones que automatizan tareas repetitivas.

1. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Microsoft. (2023). Microsoft Excel Documentation.
https://support.microsoft.com/excel

Walkenbach, J. (2015). Excel 2016 Bible. Wiley.

Alexander, M., & Kusleika, R. (2016). Excel 2016 Power Programming with VBA. Wiley.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) Jhon Jaber Giraldo Marin Instructor Formacion 3/03/2026
Complementari

a

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

Razon del
Dependencia
Cambio
Autor (es) Jhon Jaber Giraldo Instructor Formacion 3/03/202 Autor (es)
Marin Complementaria 6
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