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	INFORMACIÓN GENERAL.

	CODIGO PARA IDENTIFICACIÓN DEL INTRUMENTO: HO - 01 – 01.

	FECHA DE APLICACIÓN: 

	PROGRAMA DE FORMACIÓN:   Herramientas Ofimáticas I.

	ID: 503078

	CENTRO: Comercio y Servicios.

	CRITERIO DE EVALUACIÓN:

Utiliza de manera responsable las herramientas de Oficina, aplicando las funciones propias del procesador de palabras, en la resolución de problemas de acuerdo con las necesidades del cliente y las tendencias de las Tecnologías de la Información y de la Comunicación.


	EVIDENCIA:                  Desempeño: X                    Producto:                       Conocimiento:

	NOMBRE INSTRUCTOR-TUTOR:  Paola Andrea Ocampo Ayala

	NOMBRE APRENDIZ:



	LISTA DE CHEQUEO: Evidencia de Producto.

	Item
	VARIABLES / INDICADORES
	CUMPLE
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	

	1
	Manejo básico del Sistema Operativo Windows.

	
	
	

	2
	Administración Básica de un Documento Digital en Word.

	
	
	

	3
	Realización Básica de una Hoja de Cálculo en Excel.

	
	
	

	4
	Creación de una Presentación Digital con Herramientas Básicas de Power Point 

	
	
	

	5
	Manejo Básico Internet Riegos 

	
	
	


	INFORMACIÓN GENERAL.

	IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA: Certificación en Herramientas Ofimáticas I.

	FECHA DE APLICACIÓN: 

	PROGRAMA DE FORMACIÓN:   Herramientas Ofimáticas I.

	ID: 503078

	CENTRO: Comercio y Servicios.

	RESULTADO DE APRENDIZAJE:

Utilizar las herramientas de oficina, aplicando las funciones propias del procesador de palabras, hojas de cálculo y presentador de diapositivas en la resolución de problemas de acuerdo con las necesidades del cliente y las tendencias de las tecnologías de la información y de la comunicación.

	CRITERIO DE EVALUACIÓN:
Utiliza de manera responsable las herramientas de Oficina, aplicando las funciones propias del procesador de palabras, en la resolución de problemas de acuerdo con las necesidades del cliente y las tendencias de las Tecnologías de la Información y de la Comunicación.


	NOMBRE INSTRUCTOR-TUTOR:  Paola Andrea Ocampo Ayala

	

	DESARROLLO DE LA GUIA.

	INTRODUCCIÓN:

La aplicación de este Resultado de aprendizaje permite conocer en el Aprendiz sus conocimientos en los diversos aspectos que conforman las Herramientas Ofimáticas como son:

1. Manejo básico de Windows.
2. Administración Básica de un Documento Digital en Word.
3. Realización Básica de una Hoja de Cálculo en Excel.
4. Creación de una Presentación Digital con Herramientas Básicas de Power Point.
5. Internet básico Riesgos


	FORMULACIÓN DE ACTIVIDADES:
· Participar de manera activa en las diversas Técnicas de Grupo propuestas por el Instructor.

	BIBLIOGRAFIA DE ANEXOS:
· Documentos de la Estructura Curricular: “Formador Pedagógico Especializado en Formación por Competencias Laborales.”

	EVALUACIÓN:
· Realización de Prácticas propuestas por el Instructor.

· Realizar carta comercial (márgenes, encabezado, pie de pagina, marca de agua, alineación de textos)

· Realizar combinación de correspondencia, mínimo 5 remitentes

· Realizar Cotización Papelería don Nicolas, (márgenes, encabezado, pie de pagina, marca de agua, formato de textos, funciones Sumar, Producto, residuo, porcentaje, ConsultarV, formas)

· Realizar Presentación de la Papelería don Nicolás(Formas, animación, inserción de imágenes, videos, gráficos y tablas)

· Consultar pagina en TICConfio, socializar riesgos del manejo irresponsable de Internet y redes sociales  www.enticconfio.com
· 40 horas presenciales

· 10 horas No presenciales, trabajos en grupo 


____________________________                       __________________________

      Firma  del Instructor – Tutor                                       Firma del Aprendiz


