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1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE
	Código Guía:  SEJ 01-04-02
	Nombre de la Guía: OFIMATICA 2
	Sede CENSA: RIONEGRO

	Programa:

Secretariado Ejecutivo Sistematizado


	Duración en horas del Programa
	1238

	
	Duración en horas del Módulo
	270

	
	Duración en horas de la Guía
	30

	
	Duración de horas teóricas de la Guía
	6

	
	Duración de horas prácticas de la Guía
	24

	Módulo de Formación: PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDIO LA NORMA TECNICA.

	Norma de Competencia Laboral:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDIO LA NORMA TECNICA.


	Unidad de Aprendizaje: 

Transcribir los documentos, de acuerdo con las normas vigentes
	Elemento de la Norma:
Transcribir los documentos, de acuerdo con las normas vigentes

	Modalidad(es) de formación: PRESENCIAL

	Resultados de Aprendizaje: 
Al terminar la actividad de aprendizaje el educando (trabajador - alumno) estará en capacidad de reconocer y ejecutar las herramientas ofimáticas de acuerdo a los estándares establecidos. Podrá desarrollar actividades acordes a la aplicación que se esté desarrollando en el momento, a través de:

· Reconocer y ejecutar las herramientas ofimáticas de acuerdo a los estándares establecidos. 

· Desarrollar actividades acordes a la aplicación que se esté desarrollando en el momento.Identificar y aplicar las diferentes herramientas que se requieren para desarrollar la correcta presentación de un documento en una Hoja de Cálculo.

· Insertar y aplicar de forma correcta las diferentes fórmulas y funciones metamatemáticas aplicables en una Hoja de Cálculo.


2. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE – EVALUACIÓN

· Identificar y describir el funcionamiento de la Hoja de Calculo
· Identificar y aplicar las diferentes herramientas que se requieren para desarrollar la correcta presentación de una hoja de cálculo.

· Identificar las operaciones con archivos que se pueden realizar en la hoja de cálculo.

· Aplicar las técnicas de edición para cambiar la estructura de las celdas.

· Desarrollar tablas de datos.

3.  INTRODUCCIÓN

El mundo de hoy, está inmerso en una nueva revolución tecnológica basada en la informática, que tiene como principal función el procesamiento de la información sobre todo los temas y sectores de la actividad humana; por lo tanto los computadores son utilizados para sistematizar, optimizar y comunicar, garantizando gran productividad y minimización de tiempos. Por esta razón entregamos la unidad de aprendizaje: “Mantenimiento preventivo y predictivo que prolongue el funcionamiento de los equipos de Cómputo” que le ayudaran a la mejor comprensión de los temas que se desarrollarán en las diferentes sesiones de clase.

Esta unidad se encuentra dividida en dos partes la primera corresponde al manejo del Sistema Operativo Windows, su entorno, herramientas, aplicaciones y la segunda actividad es de reconocimiento, manejo y ejecución de las herramientas de procesador de texto.

Para elaborar correctamente un documento es indispensable identificar, conocer y aplicar las diferentes herramientas que ofrece la aplicación para la elaboración y el desarrollo de documentos que cumplan con las exigencias generadas por el entorno y las normas establecida. 

Con el desarrollo de las actividades propuestas en la presente guía usted adquirirá los conocimientos necesarios para manejar las herramientas que el programa ofrece obteniendo como resultado la excelente presentación de un informe técnico.
Siguiendo las recomendaciones y desarrollando paso a paso las actividades contenidas en esta guía, usted logrará comprensión, asimilación y aplicación de conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para lograr los resultados de aprendizaje propuestos.
4. PLANTEAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
4.1. Participe en el proceso de Inducción a la guía de aprendizaje, con el desarrollo de las siguientes actividades: exposición sobre contenidos, resultados de aprendizaje y evidencias del módulo; socialización de dudas e inquietudes, recolección de evidencias sobre la inducción para el portafolio de aprendizaje. 
4.2. Acuerde y elabore con el Tutor el plan de formación y evaluación, teniendo en cuenta la evaluación diagnóstica y el módulo de formación. Documente el portafolio de aprendizaje con el plan de formación y evaluación.

4.3. Participe en la explicación dada por el tutor sobre el tema “Formulas Avanzadas” (Concepto de Formulas, Operadores de cálculo de las fórmulas, Sintaxis de la formula, Referencia a Celdas Relativas, Absolutas y Mixtas, Referencia situada en otra hoja, Uso de rótulos y nombres en las fórmulas, Definición de nombres a una fórmula, Solución de errores en las fórmulas, Trabajar con la barra de herramientas Auditoria, Copiar Formatos, Valores, Fórmulas, Vínculos con Pegado Especial, Transponer filas y columnas con Pegado Especial, Realizar Operaciones Matemáticas con Pegado Especial, Crear formatos numéricos personalizados), realizar ejercicios prácticos.

4.4. En grupos de trabajo investiguen sobre “Vínculos entre Libros” (Crear vínculos entre libros, Actualizar los Valores, Abrir el origen de un Vínculo, Comprobar el estado de los Vínculos, Cambiar el origen de un Vínculo, Interrumpir un Vínculo), desarrolle el cuestionario al respecto establecido por el tutor. 

4.5. Aplique los conceptos dados por el tutor sobre “Funciones Avanzadas” (Concepto de Función, Como trabajar con el asistente de funciones, Categoría de funciones, Funciones Anidadas. Realizar ejercicios prácticos. 

4.6. Practique las Funciones Lógicas (Función Si simple y anidada; Función Y lógico, Función O lógico), Funciones Estadísticas (Función Promedio, Función Max, Función Min, Función Contar.Si), Funciones Fecha y Hora (Función Hoy, Función Día, Función Mes, Función Año, Función Dias360, Función Dialab y Diaslab, Función Sifecha), Funciones de Matemática (Función Sumar.Si, Función Redondear, Función Entero), Funciones de Texto (Función Concatenar, Función Texto, Función Espacios, Función Mayusc, Minusc y Nompropio), con instrumento entregado por el tutor. 
4.7. Practique Formato Condicional (Visualización de datos utilizando el formato condicional, Especificar el formato condicional, Tipos de formato que puede aplicar, Construir sus propias reglas, Formatos condicionales que utilizan gráficos, Utilizar barras de datos, Utilizar escalas de color, Utilizar conjuntos de iconos, Crear reglas basadas en fórmulas, Administrar reglas, Copiar celdas que contienen formato condicional, Eliminar el formato condicional, Limitaciones de Buscar y reemplazar, Ubicar celdas que contienen formato condicional, Aplicar formato condicional a valores únicos o duplicados, Quitar valores duplicados), con instrumento entregado por el tutor.
4.8. Aplique los conceptos de Graficación (Creación de gráficos, Modificación de gráficos, Análisis de gráficos) dadas por el tutor. Realizar ejercicios prácticos.

4.9. Participe en la explicación dada por el tutor sobre los temas Subtotales (Creación y modificación de Subtotales), Búsqueda en tablas de datos (Función BuscarV y Función BuscarH) y Seguridad en Excel (Bloquear celdas o rangos de celdas, proteger una hoja, Ocultar datos en las celdas, Proteger la estructura de un libro). Realizar instrumento de evaluación. 
4.10. Desarrolle el Instrumento de Evaluación asignado por el tutor.
5. EVALUACIÓN
	CRITERIOS DE EVALUACION
	EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

(CONOCIMIENTO)
	TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

	Respuesta a preguntas sobre los conceptos trabajados en la unidad.
	Reconoce la jerarquización de los operadores al momento de aplicarlos en una formula.
	TÉCNICAS

Apreciación de conocimientos

INSTRUMENTOS

Cuestionario 

	Respuesta a preguntas sobre el manejo de la Hoja de Cálculo.
	Reconoce el área de trabajo y la utilidad de sus herramientas.
	TÉCNICAS

Apreciación de conocimientos.
INSTRUMENTOS

Cuestionario


	CRITERIOS DE EVALUACION
	EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

(PRODUCTO)
	TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

	Entrega diligenciados correctamente los talleres de afianzamiento sobre las herramientas ofimáticas.
	Maneja correctamente las herramientas ofimáticas.
	TÉCNICAS

Valoración de producto

INSTRUMENTOS

Talleres de afianzamiento

	Realizar evaluaciones prácticas sobre ejercicios prácticos en el computador.
	Demuestra el manejo correcto de las herramientas ofimáticas.
	TÉCNICAS.

Valoración de producto  

INSTRUMENTOS

Evaluaciones prácticas.


	CRITERIOS DE EVALUACION
	EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

(DESEMPEÑO)
	TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

	Elaboración de los talleres de afianzamiento sobre el manejo operadores lógicos.
	Hacer uso adecuado de las diferentes herramientas que incorpora el sistema operativo Windows.
	TÉCNICAS

Observación

INSTRUMENTOS

Lista de Chequeo

	Elaboración de los talleres de afianzamiento sobre la hoja de calculo
	Elaboración y edición de bases de datos.

Realización de bases de datos con diferentes elementos y los implementa en el manejo del procesador de texto.
	TÉCNICAS

Observación

INSTRUMENTOS

Lista de chequeo


6. AMBIENTES DE APRENDIZAJE, MEDIOS Y RECURSOS DIDÁCTICOS

Sala de Cómputo con puestos de trabajo para Estudiantes y Tutor.
Aula de clase.
MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS
Tablero

Marcadores borrables

Consultas en Internet

Manual
Guía de aprendizaje 

EQUIPOS

Computadores tradicionales de escritorio o portátiles.
7. CYBERGRAFIA
· RUEDA SANTANDER, Jesús. Informática Moderna. Diseli Editores, Bogotá 2007.

· Manual “Evolución de los Sistemas Operativos”. (Se encuentra en la Fotocopiadora de la institución).

· http://www.monografias.com/trabajos11/curinfa/curinfa.shtml
· http://html.rincondelvago.com/informatica-basica_11.html

Para los horarios sábados y domingos, la diferencia en la intensidad horaria frente a las jornadas semanales, se compensará con horas prácticas (trabajo independiente) a través de instrumentos de evaluación u otro medio.
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