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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Competencia: Resultados de Aprendizaje | Tiempo Estimado de
Ejecucion

210601012 210601012/01

Aplicar tecnologias de la|ldentificar los conceptos
informacion  teniendo  en|basicos sobre el manejo de
cuenta las necesidades de la | herramientas para la 10 horas
unidad administrativa. realizacion de una
presentacion en PowerPoint,
teniendo en cuenta las
necesidades de la
organizacion.

2. PRESENTACION

Bienvenido(a) a la unidad N°1 del programa “Manejo de herramientas Microsoft Office
2010: PowerPoint”.

El contenido de esta unidad permitira al aprendiz comprender los conceptos basicos sobre el
manejo de las herramientas de Microsoft PowerPoint, ademas de ello tiene como propdsito
llevar al aprendiz a crear un disefio basado en un tema general. De igual manera por medio
de las actividades de la unidad se podran desarrollar y retroalimentar conocimientos sobre
este tema.

La actividad preliminar al desarrollo de la formacion requiere de la revision detenida del
material del programa unidad N°1 “Interfaz de Microsoft PowerPoint 20107, de la
exploracion de los enlaces externos y de las respectivas consultas en Internet.

3. ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Disefo de presentaciones
Descripcion:

Usted como encargado del area de ventas de la agencia de publicidad LPQ, debe
implementar una estrategia para posicionar a la empresa, por lo que se le pide realizar lo
siguiente:

Disefie una presentacién llamativa (minimo 6 diapositivas) con la informacién general de la
agencia, es decir con nombre, mision, vision, productos, servicios, entre otros, para hacerla
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llegar a todos los posibles clientes.
Realice la actividad y enviela a su instructor(a) a través de la plataforma.

Envie el documento por medio del enlace llamado “Disefio de presentaciones”, ubicado
en el boton Actividades / Actividades unidad N°1.

Nota: si al momento de enviar un archivo (Actividad), el sistema genera el error: "Archivo
Invalido", debe tener en cuenta que este error se debe a que:

En el momento que esta adjuntando el archivo, lo tiene abierto, ciérrelo y pruebe
nuevamente adjuntandolo en Adjuntar archivo, Examinar mi equipo.
Ambiente(s) requerido:

» Ambiente de navegacion (computador y conexion a Internet).

* Instalacion del software: Adobe Reader, Adobe Flash Player y Microsoft PowerPoint 2010.
* Editor de texto.

Material(es) requerido:

» Material descargable unidad N°1.
* Material interactivo unidad N°1.
» Documentos de apoyo unidad N°1.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Actividad interactiva unidad N°1
Descripcion:

Para esta actividad usted ejercera el rol de instructor orientando una formacion de
PowerPoint, en ella tendra que resolver las dudas que tienen los aprendices con respecto al
manejo de esta herramienta.

Para ello dé clic sobre quien levanta la mano y responda la respectiva pregunta que se
realiza. Si lo hace de manera correcta obtendra un punto bueno, de lo contrario sera malo y
se le restara un intento.

Al finalizar saldra su resultado obtenido, recuerde que sélo se permiten tres (3) intentos
fallidos.

Ambiente(s) requerido:

* Ambiente de navegacion (computador y conexion a Internet).
* Instalacion del software: Adobe Reader, Adobe Flash Player.
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Material(es) requerido:

» Material descargable unidad N°1.
» Material interactivo unidad N°1.
* Documentos de apoyo unidad N°1.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Evaluacion unidad N°1
Descripcion:

La siguiente evaluacion se realiza con el fin de identificar los conocimientos adquiridos por
parte del aprendiz, en el desarrollo de la unidad tematica N°1. Para ello se crea una serie de
preguntas de opcion multiple y de falso y verdadero, donde debe seleccionar la respuesta
gue considere correcta.

Ambiente(s) requerido:

» Ambiente de navegacion (computador y conexion a Internet).
* Instalacion del software: Adobe Reader, Adobe Flash Player.
Material(es) requerido:

» Material de descargable unidad N°1.
» Material interactivo unidad N°1.
» Documentos de apoyo unidad N°1.

4. EVIDENCIAS Y EVALUACION

Descripcion de la evidencia: e Realizacion de la actividad descargable con
los procedimientos requeridos resueltos.

e Realizacion de la actividad interactiva.

e Realizacion de la evaluacion.
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Entregable: Las actividades correspondientes a la unidad N°1 son

las siguientes:

1. Actividad “Disefio de presentaciones”.
Resuelta.

2. Actividad interactiva unidad N°1. Resuelta.

3. Evaluacion unidad N°1. Resuelta.

Forma de entrega: Las actividades de la unidad N°1 deben entregarse
de la siguiente manera:

1. La actividad “Disefio de presentaciones”
debe entregarse en formato de Microsoft
PowerPoint 2010, a través de los pasos
referenciados en la unidad N°1 del botén
Actividades.

2. La actividad interactiva unidad N°1 debe ser
realizada en linea.

3. La evaluacion de la unidad N°1 debe ser
realizada en linea

Criterios de Evaluacion: e Crea una presentacion de productos vy
servicios con herramientas tecnoldgicas,
teniendo en cuenta el proyecto a desarrollar.

5. GLOSARIO

Para consultar el glosario del programa dirijase al botén “Glosario”, ubicado en el menu
principal del programa.

6. BIBLIOGRAFIA

Para consultar la bibliografia del programa dirijase a los materiales de la unidad, documentos
de apoyo y enlaces externos del programa.
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CONTROL DEL DOCUMENTO

Ingeniero de | Centro Agroindustrial. Abril de

Javier Mauricio Marin

Rincon sistemas Regional Quindio 2012

ADAPTACION DEL DOCUMENTO

Gloria Amparo Lépez Asesora Centro Agroindustrial. =~ Septiembre
Escudero Pedagdgica - Regional Quindio de 2013
Linea de
Produccién
Martha Lucia Giraldo Lider de Centro Agroindustrial. =~ Septiembre
Ramirez Planificacion y Regional Quindio de 2013
Adecuacion
Didactica

- ';,
cClO
IR



