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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Competencia: Resultados de Aprendizaje | Tiempo Estimado de
Ejecucion
210601012 210601012/02
Aplicar tecnologias de la|Disefiar presentaciones
informacion  teniendo  en|animadas en PowerPoint, 10 horas
cuenta las necesidades de la|basadas en plantillas online,
unidad administrativa. con graficos y tablas de un
producto, teniendo en cuenta
la solicitud del cliente.

2. PRESENTACION

Bienvenido(a) a la unidad N°2 del programa “Manejo de herramientas Microsoft Office
2010: PowerPoint”.

Esta unidad tiene como propdésito llevar al aprendiz a crear una presentacion en Microsoft
PowerPoint, conocer la importancia de las herramientas multimediales y la creacion de
patréon de diapositivas. 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°2 “Patron de diapositivas”, de la exploracion de los
enlaces externos y de las respectivas consultas en Internet.

3. ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Personalizacion de diapositivas
Descripcion:

La agencia de publicidad LPQ ya tiene su primer cliente, se trata de una empresa
automotriz, la cual requiere que usted les realice lo siguiente:

Cree un patron de diapositivas con un disefio que identifique dicha empresa y su
proyeccion. Tenga en cuenta que esto lo debe hacer por medio de imagenes.

Realice la actividad y enviela a su instructor(a) a través de la plataforma.

Envie el documento por medio del enlace llamado “Personalizacion de diapositivas”,
ubicado en el boton Actividades / Actividades unidad N°2.
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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 estd 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°2.
» Material interactivo unidad N°2.
» Documentos de apoyo unidad N°2.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Actividad interactiva unidad N°2
Descripcion:

En esta etapa del proceso formativo a usted lo contrataron para que realice a través de una
presentacion en PowerPoint, el informe que su empresa debe presentar ante un grupo de
inversionistas que estan interesados en hacer parte de la compafiia.

Para ello a medida que avance por las diferentes oficinas tendrd que responder las
preguntas gue iran saliendo, buscando de esta manera la total aprobacién por parte de los
inversores. Tenga en cuenta que si contesta 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 dos (2) intentos
fallidos.

Ambiente(s) requerido:

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

» Material descargable unidad N°2.
* Material interactivo unidad N°2.
* Documentos de apoyo unidad N°2.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Foro temético unidad N°2
Descripcion:

PowerPoint es una de las principales herramientas que ofrece Microsoft Office, ya que por
su diversidad de funciones sirve de apoyo al momento de realizar presentaciones de
diferentes areas en una compafia.

Por ello con base en su experiencia y conocimientos personales responda lo siguiente:

1. ¢Cual es la informacién basica que debe tener una diapositiva patron para una
presentacion de proyeccion de una empresa?

2. ¢Considera que los patrones de diapositivas permiten ahorrar tiempo?

El aprendiz deberd analizar la situaciéon de la forma méas adecuada y contestar las
respectivas preguntas, justificando las respuestas.

El foro se encuentra disponible en el botén Foro de discusion / Foro tematico unidad N°2, en
el menu principal del programa o en la carpeta Actividades unidad N°2.

Se debera participar en el foro de discusion de la unidad N°2 de acuerdo con las
instrucciones brindadas en la descripcion del foro.

Revisar el cronograma del programa para la entrega oportuna de las actividades.

Ambiente(s) requerido:

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

» Material descargable unidad N°2.
» Material interactivo unidad N°2.
» Documentos de apoyo unidad N°2.

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.
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e Participacion en el foro tematico.
Entregable: Las actividades correspondientes a la Unidad 2 son las
siguientes:
1. Actividad “Personalizacion de diapositivas”.
Resuelta.

2. Actividad interactiva unidad N°2. Resuelta.
3. Foro tematico unidad N°2. Resuelto.

Forma de entrega:

Las actividades de la unidad N°2 deben entregarse de
la siguiente manera:

1.

La actividad “Personalizacién de
diapositivas” debe entregarse en formato de
Microsoft PowerPoint 2010, a través de los
pasos referenciados en la unidad N°2 del botén
Actividades.

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

El foro tematico de la unidad N°2 debe ser
realizado en linea

Criterios de Evaluacion: .

Disefia un patron de diapositivas acorde con la
solicitud del cliente.

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

Javier Mauricio Marin = Ingeniero de | Centro Agroindustrial. Abril de
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




