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Informacion General

DIGITALIZATE COMUNIDAD-CURSO
HERRAMIENTAS OFIMATICAS

Periodo de Analisis: Agosto-Octubre
Fecha de Elaboracion: 27 Diciembre de
2025

1. Introduccion

En el marco de la estrategia Digitalizate Comunidad, liderado por la Alcaldia
Mayor de Cartagena, se llevaron a cabo jornadas de formacién en herramientas
ofimaticas, dirigidas a personas de toda la comunidad.
El propodsito de esta iniciativa fue fortalecer las competencias digitales de los
jovenes, promoviendo el uso de herramientas tecnoldgicas emergentes y
fomentando su capacidad para crear soluciones tecnoldgicas mediante
interfaces conversacionales.

Como orientador digital, guie a los estudiantes en un proceso formativo practico
y dinamico, donde lograron aprender y utilizar las herramientas ofimaticas
apropiadas para procesos educativos y accesible para joévenes sin
conocimientos

2. Objetivo:

2.1. General:

Brindar a los estudiantes conocimientos y habilidades basicas para la utilizacion de
la herramienta ofimatica de Excel.

2.2. Especificos:

e Comprender qué es una hoja de calculo, cdmo funciona y en qué contextos
se utiliza.

e Conocer y utilizar la herramienta ofimatica para la creacion de bases de
datos.

e Configurar la hoja de calculo por medio de formulas.
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3. Descripcion del Proyecto o Estrategia

Digitalizate Comunidad es una estrategia de apropiacion digital que busca
cerrar la brecha tecnoldégica en Cartagena, promoviendo el acceso y uso
significativo de herramientas digitales.
En este contexto, el curso de Creacidon de bases de datos utilizando
herramientas ofimaticas permitié acercar a los usuarios de la comunidad al
mundo de la inteligencia artificial conversacional, ofreciéndoles herramientas
practicas para crear soluciones digitales aplicables a su entorno académico y
comunitario.

La formacion brindd a los estudiantes la oportunidad de explorar conceptos de
y aplicar temas contables utilizando estas herramientas

3.1. Técnica:

El curso se desarrollé mediante sesiones presenciales basadas en metodologias
activas de aprendizaje, en las cuales los estudiantes aplicaron de manera
inmediata los conocimientos adquiridos.

Las actividades incluyeron:

e Exploracion de la interfaz y funciones principales de Excel
e Configuracién de formatos

e Creacion de base de datos

e Aplicacion de formulasy funciones

4. Logros y Metas

4.1. Cuantitativo

Indicador Unidad de medida Programado Logrado % alcanzado

NUmero de sesiones
impartidas Sesiones 10 10 100%

Participantes
Convocados comunidad 45 32
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85%
Asistencia promedid por
sesion Asistentes 45 35 80%
NuUmero de modulos ) 100%
impartidos Modulos 8 8
Actividades practicas 100%
realizadas Ejercicios 6 6

4.2. Cualitativo
e Losestudiantes lograron crear bases de datos en excel utilizando formulas
y funciones demostrando entendimiento y desarrollo.

e Se fortalecieron habilidades de pensamiento légico, estructuracién de
ideas y solucion de problemas.

e Se evidencio un alto nivel de motivacion y curiosidad frente al uso de
herramientas ofimaticas

e Los participantes desarrollaron mayor autonomia digital al crear, probar y
ajustar sus bases de datos en Microsoft excel.

e Hubo un incremento notable en la capacidad de organizar informacion y
producir contenido.

e La experiencia permitid acercar a los estudiantes a areas de tecnologia,
innovacion y desarrollo digital.

5. Productos o Actividades
Durante el proceso formativo, se desarrollaron:

Sesiones presenciales sobre conceptos basicos de Excel .
e Taller practico para el uso de Bases de datos.

e Construccion de flujos conversacionales orientados a tematicas educativas
o de interés personal.

e Creacion de tablas, aplicando conceptos de formulas y funciones
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6. Cronograma

Semana |Sesion |Fecha Horario [Tema Principal |Actividades
9:00 - Introduccién a Conceptos basicos +
Semana 1 [Sesién1 [28/07/2025 |11:00 a. ) P
Excel Ejemplos
m.
9:00 -
Sesién 2 |01/08/2025 |[11:00a. |;Qué es Excel? Recorrido por la plataforma
m.
9:00 - .
L L ¢Coémo se estructura una
Semana 2 |Sesidon 3 |04/08/2025 [11:00 a. |Disefo de tablas tabla
m.
9:00 - ..
.. Construccioén L
Sesién 4 [11/08/2025  [11:00 a. Creacién de tablas
tablas en Excel
m.
9:00 - Respuestas Configuracién de respuestas
Semana 3 [Sesién 5 [22/08/2025  [11:00 a. puest 9 P
m automaticas y opciones
9:00 - .. .
L Incorporacién de férmulas
Sesidn 6 |25/08/2025 [11:00a. |sumar
para sumar
m.
9:00 -
Semana 4 |Sesién 7 |8/09/2025 11:00 a. |porcentajes Aplicacién de formatos
m.
9:00 -
L Pruebasy .
Sesién 8 [15/09/2025  [11:00 a. . Ajuste de errores
correcciones
m.
9:00 - . N
.. Mejora de bases de | Optimizacién de bases de
Semana 5 [Sesion 9 |29/09/2025 [11:00 a. .
" datos datos automatizadas
9:00 -
Muestra de los las bases de
Sesidn 10 |03/10/2025 [11:00 a. |Presentacion final .
m datos automatizadas
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8.1 0Observaciones

Durante el desarrollo de las jornadas formativas se evidencid un alto nivel de
interés y participacion por parte de los participantes A pesar de que para
muchos era su primera aproximacion al diseno de tablas en Excel y al uso
de herramientas digitales, mostraron disposicion para aprender vy
experimentar con las herramientas.

Se destaca la creatividad de los estudiantes al disefar las tablas en la
herramienta de Excel y la capacidad de trabajar de manera colaborativa
cuando alguno presentaba retrasos o dificultades técnicas. Esto contribuyd
a generar un ambiente de aprendizaje participativo, motivador y orientado
al logro.

7. Evolucion del Proyecto o Estrategia

El desarrollo del curso de Creacion de tablas en excel mostrd una evolucion
progresiva y significativa desde su inicio hasta su cierre. Inicialmente, el
proceso se orientd a través de las herramientas ofimaticas como apoyo
pedagogico para la introduccion conceptual.

El proyecto evolucioné desde una fase inicial de exploracion tedrica hacia
una etapa practica de diseno y creacion, donde los estudiantes lograron
desarrollar flujos conversacionales funcionales adaptados a temas de su
interés. Asimismo, se fortalecieron competencias digitales, habilidades de
pensamiento logico y creatividad, gracias a la constante experimentacion y
retroalimentacion.

La estrategia demostré ser efectiva en la promocidon del aprendizaje
tecnoldgico en un entorno, permitiendo que los estudiantes adquirieran
conocimientos aplicables y despertaran su interés por herramientas
basadas en la hoja de calcula para automatizacion de datos.

8. Equipo del proyecto o Estrategia:

Nombre Rol Responsabilidad
Jorge Castillo Silva Orientador Ensefar conceptos basicos e
Digital intermedio de la herramienta

ofimatica Microsoft Excel
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9. Evidencias




Oficina Asesorade

Informatica




Oﬁcma Asesora de

Informatica

,«$

\‘7\ xt\




Oficina Asesorade

Informatica




