	1. [bookmark: _GoBack]IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

	Denominación del Programa de Formación: Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras

	Código del Programa de Formación: 133146
	Versión: 2

	

	Nombre del Proyecto: APLICACIÓN SISTEMATIZADA DE PROCESOS CONTABLES Y FINANCIEROS

	Fase del Proyecto: Registrar los hechos económicos de forma manual y sistematizada, aplicando la normatividad legal vigente.

	Actividad del Proyecto (si es formación Titulada): Aplicar el reconocimiento, medición y presentación en los registros contables y financieros de la organización, de acuerdo con la normatividad legal vigente, utilizando herramientas ofimáticas y/o software aplicativos

	

	Competencia: 
220501046 Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con necesidades de manejo de información.

	Resultados de Aprendizaje Alcanzar:  

	220501046-1 Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo con las necesidades identificadas.
220501046-2 Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales de funcionamiento, procedimientos y estándares.
220501046-4 Implementar buenas prácticas de uso, de acuerdo con la tecnología empleada
220501046-3 Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.


	Duración de la Guía: 48 horas



2. PRESENTACION
La creciente evolución de la tecnología y la implementación de esta en las diferentes profesiones y áreas del  saber  ha  permitido  establecer  un  crecimiento  considerable  en  el  desarrollo  de  la  ciencia  y  la innovación, lo cual hace a la tecnología una herramienta relevante en cada proceso que se quiera iniciar, esto nos ha llevado a involucrarla directamente a un aspecto muy importante en la vida de toda persona, especialmente en “ La Educación” , a partir de involucrar la tecnología en los procesos educativos se ha conseguido mejorar dichos procesos, manejando   el término conocido como TICS ( Tecnologías de la información y la comunicación), en nuestro caso Colombia  ha logrado un gran avance en algo que se ha denominado “ Revolución Digital ”.
Por lo tanto, es trascendental que los estudiantes, alumnos y en especial aprendices SENA, entiendan la necesidad de abordar las diferentes herramientas Tics necesarias para el alcance de competencias en los ambientes y el ámbito laboral, por eso la invitación y a la vez el desafío es apropiarse de los recursos que hoy nos brinda la tecnología en los procesos educativos.
A través del desarrollo de la guía de aprendizaje encontrará instrumentos que le permitirá ser competente frente a las diferentes demandas de utilización de herramientas informáticas en el ámbito laboral y en la formación que está realizando actualmente.
Por lo anterior apreciado aprendiz lo motivo a que se apropie del proceso que está llevando a cabo y vea en esta formación la oportunidad de fortalecerse tanto personal como académicamente y de esta manera tenga herramientas para sacar adelante cada objetivo personal.
3.  FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
· Descripción de la(s) Actividad(es)
A partir del desarrollo de la Guía se evidenciarán los conocimientos respectivos al área de Tecnologías de la información y la comunicación (TIC) específicamente el reconocimiento, elección, utilización y aplicación de herramientas informáticas en contextos reales.
 
3.1 [image: http://u.jimdo.com/www21/o/sc5553a5f94070514/img/i78f1a77d993d13fa/1355790398/std/image.gif]Actividades de Reflexión inicial. 











ACTIVIDAD INDIVIDUAL:

En la actualidad se hace referencia a las TICS (tecnologías de la información y la comunicación) como una herramienta importante para el desarrollo en diferentes áreas como la educación y el trabajo.

De acuerdo con lo anterior desarrolle un texto en donde se responda a las siguientes preguntas, con un máximo de dos páginas.

1. ¿Qué entiende por Tecnologías de la información y la comunicación?
2. ¿Qué herramientas TICS conoce o ha trabajado?
3. ¿Cómo estas herramientas son útiles para su proceso de formación técnico?
WORD
Word es un procesador de palabras que sirve para crear cualquier escrito, cuenta con múltiples ventajas y herramientas, las cuales permiten trabajar con mayor rapidez y eficiencia, se encuentra integrado.
De acuerdo con lo anterior desarrolle un texto en donde se responda a las siguientes preguntas, con un máximo de dos páginas.
4. ¿Qué conoce acerca de Microsoft Word?
5. ¿Ha usado anteriormente Microsoft Word, en qué y para qué?
6. ¿Qué otro procesador de texto conoce o ha utilizado?
7. ¿Cómo esta herramienta es útil para su proceso de formación técnico?
EXCEL
Excel es una aplicación que permite realizar hojas de cálculo, se encuentra integrada en el conjunto ofimático de programas de Microsoft Office.
Sirve para trabajar con números de forma sencilla e intuitiva. Para la cual utiliza una cuadricula donde en cada celda se puede introducir números, letras o gráficos.
De acuerdo con lo anterior desarrolle un texto en donde se responda a las siguientes preguntas, con un máximo de dos páginas.
 
1. ¿Qué conoce acerca de Microsoft Excel?
2. ¿Ha usado anteriormente Microsoft Excel, en qué o para qué?
3. ¿Qué temáticas ha trabajado en esta aplicación?
4. ¿Qué otra herramienta de hoja de cálculo conoce o ha utilizado? 
5. ¿Cómo esta herramienta es útil para su proceso de formación como técnico?
6. ¿De qué manera usted puede generar alternativas al desarrollo dentro de una organización con 
esta herramienta?


3.2 [image: http://file.siam2web.com/wisdomworldgroup/product/20101016_36979.jpg]Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje.





 
Duración Estimada: 2 horas
 En grupo de tres personas leer detenidamente cada pregunta y conscientemente responder:
1. ¿Defina que entiende por función y formula en Excel y cuáles cree que podrían ser las diferencias o similitudes entre ellas?

2. ¿Mencione cuales errores cree que pueden aparecer en Excel al momento de utilizar una función y por qué?

3. ¿Escriba según sus criterios cual es la sintaxis o la forma de escribir una función en Excel?

4. ¿Mencione que y cuáles son las referencias en Excel?
5. ¿Describa cuál cree que es la clasificación por categorías que tienen las funciones en Excel?

6. ¿Nombre que es una función matricial en Excel?


[image: http://u.jimdo.com/www51/o/s632ae1759c39a8c9/img/i7b42717c123f50c0/1342464878/std/conocimiento-el-sabio-ser.jpg]3.3. Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización). 	Comment by JOHN WGT: DE AQUÍ EN ADELANTE CONTINUAR







FUNCIONES EN EXCEL (BUSQUEDA Y REFERENCIA, LOGICAS, MATRICIALES,TEXTO)
Las Funciones son la principal característica de una Hoja de Cálculo. El primer paso para exprimir al máximo el potencial de Excel es conocer y dominar todas sus funciones. Esto te permitirá armar todo tipo de plantillas y modelos a medida. Las Funciones y Fórmulas son justamente lo que hacen tan única y maravillosa a esta Hoja de Cálculos. Excel trae por defecto 329 funciones predeterminadas. 
Para entender como es una función veamos un sencillo ejemplo con una de las funciones más utilizadas, la función SUMA. Por ejemplo, en el rango C1:C5 tenemos una serie de números y queremos sumarlos. Podríamos hacerlo celda por celda como se muestra en la celda E1 o también con la función SUMA como se muestra en la celda G1. El resultado es el mismo, pero vemos que es más cómodo usar la función SUMA que nos permite seleccionar todo el rango de la suma en vez de tener que sumar cada celda por separado. 

[image: ][image: ][image: ]

               =C1+C2+C3+C4+C5                                   =SUMA(C1:C5)




FUNCIONES Y FORMULAS
Se puede definir una función como una operación o un cálculo sobre determinadas celdas. Algunas personas hablan de funciones o fórmulas de forma indistinta. Si queremos ser un poco más precisos podríamos discriminar mejor ambas definiciones.

Función Excel: una función es un cálculo predefinido. Excel ya trae 329 funciones predefinidas.
Fórmula Excel: es un concepto más amplio. Una fórmula puede abarcar operaciones entre celdas o combinaciones de funciones. El usuario las arma a medida y según la necesidad.
[image: ][image: ][image: ]EJEMPLO DE FUNCIONES                                                                 EJEMPLO DE FORMULA


                        =(C1+E1*(1-E2)) /SUMA(C3:C4)	

SINTAXIS
La sintaxis de una función se refiere a cómo debemos escribirla. Todas las funciones comienzan con el signo "igual", luego se escribe el nombre de la función y finalmente, entre paréntesis se escriben sus argumentos. En la celda C1 hemos escrito una función sencilla para estudiar su sintaxis.
1. Toda función comienza por el signo igual (=) o (+)
2. [image: ]Luego se escribe el nombre de la función, en mayúsculas
3.  Finalmente se escriben los argumentos de la función entre paréntesis


  
                        =SUMA(C1:C4)
REFERENCIAS
Cuando se escribe una función, los argumentos de la misma hacen referencias a celdas o a rangos. Como en el ejemplo anterior ("Copiar") es posible armar una función y  copiarla a otras celdas dado que Excel ajusta automáticamente las filas y columnas de la misma. Sin embargo, dependiendo del caso, muchas veces interesará copiar funciones pero manteniendo fijas las filas, las columnas o ambas a la vez!
Al poner el signo $ a la izquierda de la letra de la columna o del número de fila, dicha referencia quedará FIJA cuando copie la función a otras celdas (referencia absoluta). Ejemplos: $A10 mantiene fija la columna A y ajustará el Nº de fila al copiar a otras filas. A$10 mantiene fija la fila 10 y ajustará la columna al copiar a otras columnas. $A$10 mantiene fija la fila y la columna. 

Ejemplo:
[image: ]





CATEGORIAS
[image: ]
Las funciones están clasificadas por Categorías. Las categorías simplemente sirven para ordenar las 329 funciones predeterminadas con que cuenta Excel. Con solo ver el nombre de la Categoría ya nos vamos dando una idea del tipo de funciones que incluye.
MATRICIALES
Las funciones matriciales son funciones algo especiales, porque no se insertan en una única celda, si no que se insertan en todo un rango al mismo tiempo. Esto permite a la función matricial devolver varios resultados juntos. Veamos un ejemplo de la función matricial FRECUENCIA. Para insertar una función matricial debes seguir los siguientes pasos:
1 - Seleccionar todo el rango destino donde aparecerán los resultados (en nuestro caso D16:D18)
2 - Escribir la función matricial (en nuestro caso =FRECUENCIA (D16:D25;H16:H18))
3 - Presionar las teclas CTRL+MAYUSC+ENTRAR
La función matricial devuelve como resultado una MATRIZ. Si te fijas en el rango D16:D18 la función matricial resultante es la misma pero los resultados son distintos en cada celda. La función FRECUENCIA se explica en detalle más adelante, pero como podrás deducir calcula la cantidad de casos o repeticiones de ciertos valores que se producen en una muestra o tabla.
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3.4 Actividad de Transferencia de Conocimiento

En el documento que encontrará en el siguiente enlace Taller General Tics, hallará un taller el cual se divide en cuatro actividades respectivas al uso de las herramientas Microsoft Word y Microsoft Excel

AMBIENTE REQUERIDO

· Ambientes de formación
· Biblioteca 
· Bibliografía sugerida
· Ambientes virtuales

· MATERIALES

· Computadores
· Tablero
· Marcadores
· Esferos 
· Resma de papel
· Video Beam 
4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN




	Evidencias de Aprendizaje
	Criterios de Evaluación
	Técnicas e Instrumentos de Evaluación

	Evidencias de Conocimiento:
Identificar el concepto de función
Evidencias de Desempeño:
Evidencias de Producto:
Realizar cada una de las actividades descritas a lo largo de la guía
	· Sintetiza la información suministrada a través de tutoriales, videos, practica
· Desarrolla pruebas de conocimientos en Word y Excel
· Conoce gráficamente la aplicación a trabajar y aterriza sus conceptos en la practica
· Apropia los conceptos y funcionamiento de las herramientas desarrolladas en la temática
· Desarrolla las actividades planteadas para la aplicación del conocimiento.

Crea espacios de trabajo tanto en Word como en Excel y algunas herramientas tics en la web con diferente información y atributos de la misma.
	· Prueba diagnóstica de conocimiento
· Acercamiento a la conceptualización a través de la lectura y socialización
· Ejemplos prácticos en la aplicación de trabajo
· Cuestionario para evidenciar la apropiación del conocimiento










· Crea carpeta de trabajo virtual para presentación de evidencias en Google Drive






5. GLOSARIO DE TERMINOS
Abrir: Permite abrir y visualizar cualquier documento de Word que se haya guardado en la computadora.
Actualizar Tabla: Actualiza la tabla de contenido para que todas las entradas hagan referencia al número de página correcto.
Administrar Fuentes: Muestra la lista de todas las fuentes citadas en el documento.
Agrandar Fuente: Aumenta el tamaño de la fuente.
Agregar Texto: Agrega el párrafo actual como una entrada en la tabla de contenido.
Agrupar: Agrupa los objetos juntos para que se puedan considerar como uno solo.
Ajuste del Texto: Modifica el modo en que se ajusta el texto seleccionado.
Alinear: Alinea los bordes de varios objetos seleccionados. Puedes centrarlos o distribuirlos de manera uniforme en la página.
Alinear a la Izquierda: Alinea el texto a la izquierda.
Alinear a la Derecha: Alinea el texto a la derecha.
Ancho de Página: Acerca el documento para que el ancho de la página coincida con el ancho de la ventana.
Asignar Campos: Le permite indicar a Word el significado de diferentes campos en la lista de destinatarios. 
Aumentar Sangría: Aumenta el nivel de sangría del párrafo.

Función: Es una fórmula predefinida que realiza los cálculos utilizando valores específicos en un orden particular
Tablas de Excel: Son un rango de celdas que contiene datos y su fila superior es una fila de encabezados que describen el contenido de cada columna.
Formulario:   Consta de un conjunto de campos de datos solicitados por un determinado programa, los cuales se almacenarán para su procesamiento y posterior uso. (tomado de Wikipedia)
Gráfico: una representación gráfica son un tipo de representación de datos, generalmente numéricos, mediante recursos gráficos (líneas, vectores, superficies o símbolos), para que se manifieste visualmente la relación matemática o correlación estadística que guardan entre sí. (tomado de Wikipedia)
Filtro: Es una forma rápida y fácil de buscar un subconjunto de datos de un rango y trabajar con el mismo. (tomado de http://office.microsoft.com/)
Infografía: 
B-learning: 
Aprendizaje por medio de sistemas de gestión en una plataforma normalmente de internet, por ejemplo con los sistemas Moodel, y Claroline.

CMS: 
Content Management System o sistemas de gestión de contenidos, sistemas que facilitan la transmisión de documentos, artículos o libros relacionados a un tema, van relacionados con los sistemas de LMS.

E-learning: 
Aprendizaje a distancia se pueden diferenciar varios tipos de e-learning: video learning, mobil learning, b-learning, etc. 

Facebook: 
Red social por medio de la cual se integran grupos de personas y permite facilidad de comunicación, y una interacción personal, otros similares Twiter.

Free Software Fundation: 
Fundación del software libre, fundación que promueve el software libre establece los mecanismos de uso y su difusión general.

GNU – GPL:
Licencia creada por la Free Software Fundation, orientada a proteger la libre distribución modificación y uso del software. Siglas de General public licence o licencia pública general.

Hipertexto: Es la vinculación de  varios documentos a través de palabras o frases comunes, pudiendo relacionar y alcanzar rápidamente unos con otros.

Hipervínculo: Conexión en distintos puntos de una página de Internet, que lleva a otro punto determinado del mismo sitio o de otro dentro de la red.

Hosting: 
Es el alojamiento o web hosting, como un servicio que provee a los usuarios de Internet un sistema para poder almacenar información, imágenes, vídeo, o cualquier contenido accesible vía web. Es también llamado un servidor para alojar páginas archivos etc.

Internet:
Es el medio con la cual se llega a la comunicación entre puntos. 

Learning: 
Aprendizaje, proceso de enseñanza aprendizaje promovido principalmente en plataformas de internet.

LMS: 
Learning Management System o sistemas de gestión de aprendizaje, sistemas en plataformas de internet, que facilitan el aprendizaje y proporcionan herramientas de comunicación tal el caso de foros, chats y discusiones, puede utilizarse en aprendizaje a distancia o semi presencial.

M-learning:
Mobil learning, por medio de la utilización de dispositivos móviles principalmente algunos tipos de celulares, o tablets. 
Offline:
Es un concepto que sirve para identificar el mundo concreto, con relaciones de amistad, familia, trabajo educación, etc. fuera de la web. 
Online:
Es contrario al concepto offline, hace referencia a la vida, actividades y relaciones de amistad, familia, trabajo, educación, etc. en la web. Contiene elementos de interacción virtual, por medio de la intermediación de dispositivos tecnológicos como un  smartphone, tablet, o computadora. 

Open meeting:
Herramientas de comunicación grupal, que promueve la realización de conferencias a distancia, otras herramientas de este tipo skype.
Recursos educativos abiertos o "REA" (Open Educational Resources, "OER") Son documentos o material multimedia con fines relacionados con la educación como la enseñanza, el aprendizaje, la evaluación y la investigación cuya principal característica es que son de acceso libre y por lo general bajo licencia abierta.

Redes sociales: 
Grupos de personas interconectadas sin limitaciones de espacios ni de tiempo, con facilidad de hacer conexiones, permite realizar actividades de negocios, personales, académicas.

Sistema operativo: 
Es el software del sistema que permite a los programas funcionar adecuadamente, proporciona la interfaz con el usuario.

Software: 
El conjunto de los componentes lógicos necesarios que hacen posible la realización de tareas específicas, en contraposición a los componentes físicos, que son llamados hardware. Son las aplicaciones informáticas por ejemplo los procesadores de texto.

Software libre: 
Se permite su adquisición, uso modificación y distribución libremente, esto lo permite el acceso libre al código fuente. Suele ser gratuito y de fácil acceso, por ejemplo: linux, ubuntu, moodle, libre office, etc. 

Software propietario: 
Su adquisición requiere el pago de una licencia para su uso, la modificación no es posible debido a que los códigos fuentes no están libremente disponibles.

TIC:
Tecnología de la comunicación y comunicación, es el conjunto de herramientas que se identifican como las  tecnologías que se necesitan para la gestión y transformación de la información, y muy en particular el uso de ordenadores y programas que permiten crear, modificar, almacenar, administrar, proteger y recuperar esa información. 

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
[image: http://4.bp.blogspot.com/-AimB1uZU_FI/UFp7QAjTsxI/AAAAAAAAAAk/f1IDhioODUk/s1600/WEBGRAFIA.jpg]



· www.aulaclick.es
· www.hojamat.es
· www.youtube.com
· www.exceltotal.com
· es.wikipedia.org 
· universia.es 
· http://www.ofifacil.com 



7. CONTROL DEL DOCUMENTO

	
	Nombre
	Cargo
	Dependencia
	Fecha

	Autor (es)
	John Wilmar Gómez Trujillo
	Instructor
	Centro de
Servicios
Financieros

	Septiembre 19 de 2017



8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía)

	
	Nombre
	Cargo
	Dependencia
	Fecha
	Razón del Cambio

	Autor (es)
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Referencias

uando escribes una funcion, los argumentos de la misma hacen referencias a celdas o a rangos. Como vimos en el capitulo anterior ("Copiar”) es posible armar una
incion y copiarla a otras celdas dado que Excel ajusta automaticamente las flas y columnas de la misma. Sin embargo, dependiendo del caso, muchas veces te
interesara copiar funciones pero manteniendo fias las filas, las columnas o ambas a la vez!

i pones el signo § a la izquierda de la letra de la columna o del nimero de fila, dicha referencia quedars FIA cuando copies la funcion a otras celdas (referencia
absoluta). Ejemplos: SA10 mantiene fija la columna Ay ajustard el N° de fila si copias a otras filas. AS10 mantiene fa la fila 10 y y ajustara la columna si copias a
otras columnas. $AS10 mantiene fia la fila y Ia columna

/2amos un ejemplo

=C18*F$18
€18 es una referencia relativa porqueal capiar la
frmula hacia abaje se va ajustanda el N° de fila,

F$18 o5 una referencia absoluta parque al copiar
la férmula hacia abajo se mantiene fijo el N° de fila

(ESTodoEXCEL,
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Matriciales

as funciones maticiales son funciones algo especiales, porque no se insertan en una dnica celda, si no que se insertan en todo un rango al mismo tiempo. Esto
permite a Ia funcién matricial devolver varios resultados juntos. Veamos un ejemplo de la funcién matricial FRECUENCIA. Para insertar una funcién matricial debes
equir los siguientes pasos

11 - Seleccionar todo el rango destino donde aparecerén los resultados (en nuestro caso D16:D16)
f2 - Escribir a funcién matricial (en nuestro caso =FRECUENCIA(D16:D25:H16:H18))
[3 - Presionar las teclas CTRL+MAYUSC+ENTRAR

a funcién matricial devuelve como resultado una MATRIZ. Si te fjas en el rango D16:D18 la funcién matricial resultante es la misma pero los resultados son distintos
en cada celda. La funcién FRECUENCIA se explica en detalle mas adelante, pero como podras deducir calcula la cantidad de casos o repeticiones de ciertos valores
aue se producen en una muestra o tabla

Nombre Limites | Frecuencia
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