@ GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

%A"VA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion:
informatica: Microsoft Word, Excel e internet

e codigo del programa de formacion: 21730067

e Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)
e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)
e Competencia

e Resultados de Aprendizaje a alcanzar:
Utilizar un lenguaje de programacion orientacidén a eventos y manejador de base de datos,
combinados con herramientas ofimaticas de acuerdo con los necesidades del cliente

e Duracion de la Guia : 40 Horas
2. PRESENTACION

En esta guia se proponen actividades de aprendizaje que posibilitan la busqueda, gestién, presentacién y
comunicacion de la informacién de manera adecuada, haciendo uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion (TIC), para las cuales necesitamos de equipos de computo, de programas informdticos como
Microsoft Word, Excel y medios de comunicacién para reunir, almacenar, procesar, transmitir y presentar
informacién en diferentes formatos es decir: voz, datos, textos, videos e imagenes.

Al finalizar las actividades propuestas en esta esta guia usted serd capaz de:
Operar de manera adecuada las herramientas y mejoras presentadas por el sistema Operativo
Windows, realizar y compartir videos de aspectos propios de su formacion, emplear la Suite Ofimatica

Microsoft Office, para la presentacidn y sustentacidn de documentos e informes periédicos durante el
proceso de formacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)
I.  REFLEXION INICIAL

Actividad: Ventajas y desventajas de las Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion (TIC)
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Algunos Factores

para reunir, almacenar, procesar, transmitir y presentar informacion
en cualquier formato es decir voz, datos, textos e imagenes.

A
Son:
|

[ Los equipos, los programas informaticos y medios de comunicacion }

1. Estrés

ST —

Algunos Factores Positivos en el uso  En la Educacion

2. Desarrollo de actividades de minimo esfuerzo
3. D

e los.
4. Disminucion de la creatividad.

1. Aislamiento.

2. Se pierde el contacto directo Para los instructores ('3 Adiccién redes sociales y juegos.

3. Fraude 1. Beneficios en la educacion 2. Aislamiento

4. Facilismo 2. Asistencia a Distancia en muchos campos 3. Cansancio visual y otros problemas fisicos

5. Estrés, Cansancio visual, Males Fisicos 3. Via On Line, se compra y se vende 2 ion de i (i icacion)

6. Pérdida de interés por los libros 4. Acceso a la informacién desde Cualquier 5. Comportamientos reprobables (Copypeis)

7. Conductas delictivas punto del mundo 6. Favorecimiento de la ley del menor esfuerzo.

8. Ciberbullyng 5. Informacién gratuita o econdémica 7. Plagio.

9. fraudes bancarios 6. Reduce el impacto nocivo al medio ambiente Para los aprendices ———| 8. Malas practicas en el ambiente de aprendizaje

10. pedofilia 7. Entretenimiento y diversion 9. Distraccion exploracion de sitios web no recomendables.
11. Distraccién y Dispersién 8. Rapido procesamiento de datos 10. No se evaluan las fuentes de informacién.

12. Fuentes de informacion poco confiables 9. Mejor aprovechamiento del tiempo. 11.Si los companieros son “flojos”, puede que el aprendizaje
13. Falta de privacidad. cooperativo no se consolide.

Para los instructores

12. Aprendizajes incompletos y superficiales
NERTRIAS - Para los Aprendices
.-

b
1. A menudo aprenden con menos tiempo.
2. Atractivo e Innovador.
3. Acceso a multiples recursos educativos y entornos de aprendizaje.
4. Personalizacion de los procesos de ensefianza y aprendizaje.
5. Flexibilidad en los estudios.
6. Instrumentos para el proceso de la informacion.
7. Ayudas para la Educacion Especial.
8. Aprendizaje colaborativo.
9. Alto grado de interdisciplinariedad.
10. Desarrollo de il de bu y ion de informacion
11. Mejora de las ias de exp yc ivi

1. Fuente de recursos educativos para la docencia, la orientacién.
2. Facilitan la evaluacién y control.

3. Actualizacién profesional.

4. Investigacion didactica didactica.

5.Mayor comunicacién con los aprendices.

Tiempo de ejecucion de la actividad: 2 Horas.

Técnica didactica: Debate

Reconocer los conceptos basicos de las Tics de acuerdo con las necesidades del programa
de formacion.

En la socializacién el instructor expone las ventajas y desventajas que genera el uso
adecuado de las Tics,

Descripcidn de la actividad: El Instructor inicia la exposiciéon haciendo una resefia histdrica
sobre los cambios que han tenido estas. Luego hace un paralelo sobre las ventajas y
desventajas que genera su uso en nuestra vida personal, en la educacion, en la vida laboral
entre otras dimensiones. Durante la exposicion el instructor resuelve dudas que se generan
por parte de los aprendices.

Al finalizar la exposicidn, el instructor realiza algunas preguntas relacionadas con el tema
visto, el grupo en general hace retroalimentan de los conceptos para concluir el tema

CONTEXTUALIZACION

En la realizacién de estas actividades, el aprendiz tendrd el primer contacto con los datos,
hechos, conceptos y procedimientos de hardware y software, para continuar el correcto
desarrollo de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje.

Actividad: Reconocer los conceptos de Sistemas de COmputo de acuerdo a sus funciones y
especificaciones

Tiempo de ejecucion de la actividad: 2 horas
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Técnica didactica: Exposicion

Esta técnica se refiere a la exposicion oral de un tema, hecha por un aprendiz o en este caso
por el instructor. Puede ser usada para lograr objetivos relacionados con el aprendizaje

Descripcidon de la actividad: Para el desarrollo de esta actividad el instructor expone el tema,
los aprendices por su parte reflexionardn sobre lo que escuchan, y posteriormente
contestaran las que el instructor formule, dando claridad a aquellos aspectos que no hayan
sido comprendidos.

Se hace uso de material didactico como pizarrén, material audiovisual, partes del
computador en fisico, fotografias.

Se da un tiempo de 30 minutos para que los aprendices se apoyen del material de consulta

2 : “Hardware y Software” después de este tiempo se procede a
Congotenies B atduars

realizar una lista de chequeo para verificar los conocimientos
iy adquiridos.

Identificar el concepto general de sistema de computo.

e Reconocer los conceptos basicos Hardware, Software y la
forma como

Tarjota Modve

Interactlan entre si.

e (Clasificacion del HARDWARE: Dispositivos Internos “CPU” (elementos principales),

e Dispositivos Externos “periféricos” (Periféricos de entrada, salida, mixtos, de
Comunicacion y almacenamiento).

e Componentes principales de la tarjeta madre (Mother Board) y sus funciones
(Microprocesador, Memoria RAM, Memoria ROM y Puertos Disponibles), Tarjetas.

e Reconocer los diferentes puertos disponibles en la Computadora.

e C(lasificacion del Software: Software del Sistema: (sistemas operativos, controlador
de Dispositivos (driver), herramientas de programacién, utilidades, etc.), software
de Aplicacién: (suites de oficina, software educativo, bases de datos, juegos,
graficas, etc.)

e Funciones del sistema Operativo

APROPIACION.

Las actividades de aprendizaje aqui propuestas estaran intencionalmente dirigidas a que los
aprendices apropien y utilicen los conocimientos identificados como necesarios en el
desarrollo de las actividades de aprendizaje propuestas.

Aplicar modelos especificos para buscar, gestionar, presentar y comunicar la informacion de
acuerdo con los requerimientos de las actividades desarrolladas en el Proyecto formativo.
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Sub-actividad: Manejo sistema operativo Windows
Tiempo de ejecucion de la actividad: 4 horas

Técnica didactica: Taller (Es orientado a que el aprendiz reconozca la interfaz
del sistema operativo Windows 7, identifique con claridad que es un sistema
operativo, las evoluciones que ha tenido y las novedades que trae el sistema
operativo Windows 7, ademas le permita tener claridad la creacidon y estructura
de carpetas)

Descripcidn de la actividad

Después de atender las explicaciones dadas por el instructor cada integrante del equipo de
trabajo debera hacer uso de la gufa “TALLER CONOCIMIENTO Y APLICACION DEL SISTEMA
OPERATIVO WINDOWS 7” 'y desarrollar de manera individual el Taller.

Como material de apoyo para el desarrollo de dicho taller se relaciona la siguiente URL:
http://www.aulaclic.es/windows7/index.htm

TRANSFERENCIA

Estas actividades de aprendizaje estan dirigidas a que usted aplique los conocimientos
(conceptuales, técnicas o procedimentales y actitudinales) que esta aprendiendo a
situaciones nuevas y diferentes a las precedentes (pueden ser reales o simuladas).

ACTIVIDAD: Reconocimiento interfaz Microsoft Excel y desarrollo de ejercicios.
Tiempo de ejecucion de la actividad: 5 Horas.

Técnica didactica: Taller (Esta dirigido a que usted reconozca y aplique las distintas
facilidades que Excel ofrece para dar formato a las hojas de calculo permiten modificar el
aspecto y la presentacion de los datos, dando a las hojas una apariencia mas profesional. La
asignacion de formatos a las celdas puede realizarse, indistintamente, antes o después de

introducir los datos correspondientes).

Descripcion de la actividad:

revisar el material ubicado en

http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/excel/19-excel al final deben

seguir los pasos que describe el articulo, en este taller se proponen varias actividades
tendientes a la aplicacion de los formatos de la hoja de calculo Excel, introduccién al
formato de las celdas, altura, ancho, bordesy relleno de las mismas, alineacion de los datos
existentes en las celdas, ajustar texto a las celdas, combinar celdas y aplicar fuentes de texto



http://www.aulaclic.es/windows7/index.htm
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/excel/19-excel
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utilizadas, nombrar hojas de cdlculo, copiar hojas, cambiar color de etiquetas, aplicar
formatos numéricos a los contenidos de las celdas, personalizar formatos, dar formato
como tablas, guardar archivos.

ACTIVIDAD: Aplicacion de conceptos bdsicos Microsoft Excel 2010
Tiempo de ejecucion de la actividad: 2 horas

Técnica didactica: Crucigrama (Es una modalidad de la técnica de palabra clave que se

it X utiliza luego de la explicacion de un tema o contenido de la

”ﬁ&ﬁ&fl leccién. Consiste en escoger palabras claves para ubicarlas

%‘ﬁ%‘:}ﬂ{] horizontalmente o verticalmente con dos o mas distractores
P?g? (en texto o imagenes)

CHE: 8
[[B [

Descripcidn de la actividad: al correo electrénico de cada aprendiz, fue enviado un archivo
gue contiene un crucigrama teniendo en cuenta los conceptos vistos en la actividad anterior
sobre aspectos bdsicos de Microsoft Excel, desarrollar la actividad en clase.

ACTIVIDAD: aplicacion de Férmulas y funciones en Excel
Tiempo de ejecucion de la actividad: 5 horas

Técnica didactica: Taller.

Este taller tiene la finalidad de que usted reconozca la sintaxis bdsica y los elementos que

s BRI =SUMA(B2 B5)

e W i~ componen las formulas en Excel, el uso de los operadores
. 2 7 matematicos, de comparacion, de texto y légicos para realizar
4 |Ura 18 24

B woin__| o . calculos bdasicos en una hoja de Excel, todo esto mediante

o [owmzm] o o o .
8/ aplicaciones y ejercicios bdsicos con base a la temdtica de

3 |Gran Total 159

10 .y . .
i su programa de formacién, ademds aprenderd los conceptos
relacionados con referencias relativas y absolutas y funciones basicas.

Descripcidn de la actividad:

Después de atender la explicacion del instructor y revisar el material ubicado en
https://youtu.be/RsECnUewY4A , se deben desarrollar los ejercicios propuestos en
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-propuestos/category/4-excel , se debe
descargar el archivo “Excel basico No. 1” el propdsito es familiarice con los conceptos de
formulas que puede crear en Excel haciendo uso de los operadores aritméticos, de
comparacion, de referencia, estas actividades estdn enfocadas a que aplique estas
formulas para resolver requerimientos propios de los resultados de aprendizaje.

ACTIVIDAD: Creacion de Graficos Avanzados en Excel 2010
Tiempo de ejecucion de la actividad: 5 horas



https://youtu.be/RsECnUewY4A
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-propuestos/category/4-excel
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Técnica didactica: Taller (Este taller busca lograr que usted apropie conocimientos sobre los
elementos que componen cada uno de los tipos graficos que se pueden desarrollar con el
programa de Excel, aplicar disefo, presentacion y formato a cada tipo de grafico, seleccionar
el tipo de grafico adecuado a cada necesidad particular de mostrar la informacién de forma
grafica, todo esto mediante la realizacidn de ejercicios practicos que permitirdn verificar la
correcta construccion de estos).

Descripcidn de la actividad:
1. Descargue el Taller “Creacién de graficos avanzados” Excel y el material necesario para

Desarrollar dicho taller (INFORMACION ESTADISTICA DEL DANE). Disponible en
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-propuestos/category/4-excel

2. Después de consultar el material suministrado y atender a la explicacidn realizada por
su instructor sobre Graficos en Excel, se plantean actividades destinadas a que usted
realice diferentes tipos de graficos segun el requerimiento especifico de cada uno, esto
le permitird reconocer que grafico usar dependiendo de qué se quiere comunicar, dar
disefio, presentacién y formato a los graficos creados segun las necesidades de cada
actividad.

3. Cree un grafico de barras en Excel de acuerdo a la orientacidon del instructor

ACTIVIDAD: Reconocimiento interfaz Microsoft Word y desarrollo de ejercicios
Tiempo de ejecucion de la actividad: 5 Horas.

Técnica didactica: Taller (Es una Técnica Didactica Activa “T.D.A” caracterizado por el
comportamiento activo de los participantes en forma individual y colectiva. Busca la
elaboracidn de productos tangibles y evaluables, Utiles y aplicables, que puede constituirse
como documento de consulta.)

Descripcidn de la actividad:

1. Después de haber recibido las instrucciones del instructor, se debe revisar el material
de apoyo ubicado en http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/29-que-es-word

desarrollar el taller ubicado en http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-

propuestos/category/7-practica-word , descargar el archivo “Ejercicio 1”7, en este taller

se proponen varias actividades tendientes a la aplicacién de los formatos del
procesador de palabras Microsoft Word: introducciéon a los formatos de texto,
alineacion de documentos, aplicar fuentes de texto utilizadas, personalizar formatos,
guardar documentos, definicidn de margenes.

2. Se debe crear un documento y aplicar los formatos vistos en el material de apoyo ,
finalmente deben enviar el archivo al correo electrénico luiseng@misena.edu.co



http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-propuestos/category/4-excel
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/29-que-es-word
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-propuestos/category/7-practica-word
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-propuestos/category/7-practica-word
mailto:luiseng@misena.edu.co
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ACTIVIDAD: Manejo de listas con viiietas y nimeros
Tiempo de ejecucion de la actividad: 5 Horas.

Técnica didactica: Taller (Es una Técnica Didactica Activa “T.D.A” caracterizado por el
comportamiento activo de los participantes en forma individual y colectiva. Busca la
elaboracidn de productos tangibles y evaluables, utiles y aplicables, que puede constituirse
como documento de consulta.)

Descripcion de la actividad:

Una lista es un grupo de elementos ordenados, cada uno de estos elementos va antecedido
por un dibujo o un ndmero.

1. Para el desarrollo de esta actividad cada aprendiz debe crear un documento en Word
que incluya las partes del computador, esos items deben estar organizados en forma de
lista con vifietas, con nimeros y listas multinivel, para ello debe atender las
orientaciones que le da el instructor, ademas debe consultar el material de apoyo que
se encuentra en http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/34-listas-con-vinetas

2. Descargar el archivo “ejercicio 2” que se encuentra en el siguiente enlace
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/34-listas-con-vinetas debe crear un

documento igual al que aparece en la imagen.
ACTIVIDAD: Creacidn de tablas en Microsoft Word
Tiempo de ejecucion de la actividad: 5 Horas.
Técnica didactica: Taller
Descripcidn de la actividad:

1. Para el desarrollo de esta actividad cada aprendiz debe consultar el material de apoyo

INICIO |INSERTAR | | que se encuentra en
. http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/35-insertar-
B D Le

o-crear-tablas-en-word debe seguir el tutorial paso a paso

aginas Tabla Imagenes Imagenes
: . enlinea | nara poder desarrollar la actividad 2

Tablas llustr

2. Descargar el archivo “ejercicio 3” que se encuentra en el siguiente enlace
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-propuestos/category/7-practica-

word debe crear un documento igual al que aparece en la imagen conservando los
formatos



http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/34-listas-con-vinetas
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/34-listas-con-vinetas
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/35-insertar-o-crear-tablas-en-word
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/35-insertar-o-crear-tablas-en-word
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-propuestos/category/7-practica-word
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/ejercios-propuestos/category/7-practica-word
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Para la evaluacidn de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje se utilizaran diferentes
técnicas e instrumentos de evaluacién con el fin de recoger evidencias de conocimiento, desempefio
y producto, estas técnicas e instrumentos son:

Técnica formulacidn de preguntas: Se utiliza para obtener evidencia de los conocimientos esenciales
para el desarrollo de las actividades y se complementara con las evidencias obtenidas De desempeiio
y de producto.

Instrumento de evaluacidn: cuestionario sistemas informaticos (hardware y Software); este
instrumentos de evaluaciéon estard conformado por preguntas que permitirdn verificar los
conocimientos esenciales que debe tener y aplicar el aprendiz sobre Sistemas Informaticos. El
cuestionario serda aplicado de manera escrita. El tipo de preguntas que se incluyen en el cuestionario
son de seleccidon multiple, preguntas de correspondencia, verdaderas o falsas, completar espacios en
blanco y ordenacion. Las indicaciones sobre la realizacién del cuestionario.

Instrumento de evaluacidn: Para la valoracién de las exposiciones, se aplicara una lista de chequeo
con los criterios en los que se determinara: la calidad de la informacién y recursos multimedia
Obtenidos en la actividad de busqueda y analisis de la informacion, la organizacién de la informacién
obtenida, la ortografia y el trabajo en equipo entre otros, esta lista de chequeo estard disponible en
papel, la cual serd consultada durante el desarrollo de la actividad.

Técnica entrevista: Es una charla personal entre el instructor y el aprendiz que permite clarificar
Evidencias documentales presentadas, revisar y/o complementar las evidencias de desempefio, de
producto o de conocimiento. Esta técnica es muy importante para verificar valores, actitudes y
aspectos personales relacionados con el analisis critico, capacidad de direccidn, toma de decisiones,
asi como la profundidad en la comprensidon de temas complejos y la habilidad para explicarlos en
términos simples.

Instrumento de evaluacion: la rubrica de este instrumento de evaluacién serd aplicado durante todo
el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia aprendizaje identificando: el componente
comportamental y actitudinal de cada aprendiz durante el desarrollo de las actividades propuestas
enfatizando en: el trabajo en equipo, la colaboracién y aportes individuales al equipo de trabajo, el
correcto uso de los recurso informaticos disponibles en el ambiente de aprendizaje, los roles
adoptados dentro del equipo de trabajo conformado para la realizacién de las actividades.

Tome como referencia las técnicas e instrumentos de evaluacidn citados en la guia de Desarrollo
Curricular
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Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : Realiza las actividades de | v" Cuestionario sistemas
aprendizaje, informaticos

e Conocer de los elementos | utilizando eficientemente la | v Rubrica final aplicada sobre
que interaccionan en los | metodologia, los criterios en la elaboracién
sistemas Informaticos | Los re.cur.sos y ambientes de Talleres (Microsoft Word
(Hardware y Software). aprendizaje. Excel)

e Conocer los elementos que
conforman la interfaz grafica !Establece relaciones | ' |ista de chequeo aplicacion
de MS Excel interpersonales formatos Word

. dentro de criterios de libertad,

Evidencias de Desempeiio: justicia,

e (Crea tablas de contenido, | respeto, responsabilidad,
ilustraciones, referencia | tolerancia, y

Solidaridad, de acuerdo con las
normas de convivencia y el rol
de cada uno de los Participantes
en el proceso formativo.

correctamente los datos
bibliograficos.

Evidencias de Producto: .
Establece relaciones

interpersonales de

acuerdo con los criterios del
trabajo en

Equipo.

e Talleres (Microsoft Word vy
Excel)

Utiliza con criterio técnico las
tecnologias

de la informacion y la
comunicacion de

Acuerdo con las actividades a
desarrollar.

Presenta evidencias de manera
oportuna
Y de acuerdo a lo concertado.

Argumenta y acoge
objetivamente los

criterios que contribuyen a la
resolucion de problemas.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema computo: Un sistema de cdmputo es un conjunto de elementos electrénicos que interactian entre
si, (Hardware) para procesar y almacenar informacién de acuerdo a una serie de instrucciones. (Software).
Software: equipamiento légico o soporte ldgico de un sistema informatico, comprende el conjunto de los
componentes ldgicos necesarios que hacen posible la realizacion de tareas especificas, en contraposicién a
los componentes fisicos, que son llamados hardware.

Microprocesador: es el cerebro del ordenador. Se encarga de realizar todas las operaciones de cdlculo y de
controlar lo que pasa en el ordenador recibiendo informacién y dando érdenes para que los demds
elementos trabajen.

Memoria RAM: se compone de uno o mas chips y se utiliza como memoria de trabajo para guardar o borrar
nuestros programas y datos. Es un tipo de memoria temporal que pierde sus datos cuando el computador
se queda sin energia.

Periféricos: se denomina periféricos a los aparatos y/o dispositivos auxiliares e independientes conectados
a la unidad central de procesamiento de una computadora. Se consideran periféricos tanto a las unidades o
dispositivos a través de los cuales la computadora se comunica con el mundo exterior, como a los sistemas
gue almacenan o archivan la informacion, sirviendo de memaoria auxiliar de la memoria principal.

Barra de herramientas: Cuadro de controles: Contiene los siguientes iconos: Modo Diseno, Propiedades,
Ver cddigo, Casilla de verificacién, Cuadro de texto, Botdon de comando, Botdn de opcidn, Cuadro de lista,
Cuadro combinado, Botdn de alternar, Control de nimero, Barra de desplazamiento, Etiqueta, Imagen, Mas
controles.

Combinar celdas: Permite la agrupacién de varias celdas en una sola) Celdas: Es la interseccion de una filay
una columna de Excel, de forma rectangular y en la que se introducen los datos.
Cuadro de nombres: Espacio donde aparece la referencia de la celda o si le damos un nombre a la celda
aparecera este.
Libro de Excel: Archivo de Excel que contiene wuna o varias hojas de cdlculo.
Entrada de datos: Escribir informacién numérica, formulas o texto en una celda que se mostrara y usara en
la hoja
Funciones: Cada una de las operaciones que se pueden realizar en un libro de Excel que pueden ser:
numeéricas, orden, légicas, etc. Formula Una expresién que calcula algo, usualmente basada en los valores
contenidos en las celdas. La férmula = SUMA(A1;B1;C1) suma los valores en las tres celdas. La formula D2/G4
divide el valor de la celda D2 por el valor de la celda G4.
Graficos: Representacion visual de los datos numéricos, existen multitud de opciones entre otras: circular,
columnas y lineal.
Hoja de Calculo: Documento dentro de un libro de Excel en el que se pueden realizar calculos con nimeros,
datos y texto, aparece en pestanas debajo de la ventana principal.
Localizaciéon de celda: Referencia de la celda formada por la letra de la columna seguido por el nimero de
la fila.

Operador matematico: Cada una de los simbolos matematicos que realizamos por ejemplo en la suma: +.
Ordenar: Reorganizar los datos de un rango de celdas.

Rango: Conjunto que forman una serie de celdas.

Rétulos de columnas: Area superior donde se inicia la hoja de calculo que nos indica la letra de las columnas
que la dividen.

Rétulos de filas: Area lateral donde se inicia la hoja de calculo que nos indica el nimero de las filas que la
dividen
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Sistema de bibliotecas del Sena (SBS) Recursos digitales. Bases de datos multidisciplinares Recuperado de:
http://biblioteca.sena.edu.co/bases/1_1.html.

Sistema de bibliotecas del Sena (SBS) Recursos digitales. Revista Construdata [Revista digital] recuperado
de: http://construdata.com/

Sistema de bibliotecas del Sena (SBS) Recursos digitales. Revista VirtualPro [Revista digital] Revista
Recuperado de: http://www.revistavirtualpro.com/main/index

Sistema de bibliotecas del Sena (SBS) Recursos digitales. Normas ICONTEC [Revista digital] recuperado de:
http://enormas.icontec.org/icontec_enormas_mobile/Logon.aspx?us_GUID=5e22236a-f00a-
4fb7-b2e5-2c3be417c2d4 Pinzdn, A. (2012, Diciembre 12). Componentes basicos de la PC [Archivo de video].
Recuperado de: http://bioinf.ibun.unal.edu.co/cbib/estudiantes/1-07/introSistemasDeComputo.pdf

Abril, A. (2009, Mar 31) Componentes del sistema de cémputo [blog Slidershare] recuperado de:
http://www.slideshare.net/Jys94/sistema-de-computo-1228229 recuperado de:
http://losingenierosmecanicos.blogspot.com/2009/05/glosario-de-terminos-de-excelde.html

Cuesta, Y. (2013, noviembre 30) Funciones en Excel [Web log post] recuperado de:
http://hojasdecalculo.about.com/

Sistema de bibliotecas del Sena (SBS). Revista Construdata [Revista digital]recuperado de:
http://www.construdata.com/Bc/Revista_Construdata/Articulos/revista_construdata_edicio
n_168.asp

Ortiz, M. (2013, Julio 1). Excel en todas partes [Web log post]. Recuperado de
http://exceltotal.com/
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Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)



http://bioinf.ibun.unal.edu.co/cbib/estudiantes/1-07/introSistemasDeComputo.pdf
http://www.slideshare.net/Jys94/sistema-de-computo-1228229

SENA

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

GFPI-F-019 V3




