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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Sistemas

e (Cddigo del Programa de Formacion: 233101

e Nombre del Proyecto: Gestion de los servicios solicitados por los clientes para el soporte técnico de
software, hardware y redes.

e Fase del Proyecto: Planeacién

e Actividad de Proyecto: Formular el plan de accion de acuerdo con las caracteristicas del servicio

e Competencia: Atencion a requerimientos de servicios de soporte técnico

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Organizar las solicitudes de servicio segun procedimientos

técnicos establecidos.
e Duracion de la Guia: 15 horas

2. PRESENTACION

PowerPoint es la herramienta que Microsoft Office nos ofrece para crear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia puesto
permiten comunicar informacién e ideas de forma visual y atractiva.

Con la herramienta PowerPoint se pueden crear presentaciones de forma facil
y rapida de gran calidad, ya que incorpora gran cantidad de herramientas que
nos permiten personalizar hasta el ultimo detalle.

Podemos controlar el estilo de los textos y de los parrafos, insertar graficos,
dibujos, imagenes. También es posible insertar efectos animados, peliculas y
sonidos. Podremos revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas
para que el locutor pueda tener unas pequefias aclaraciones para su
exposicion.

Figura 1
https.//Ih3.googleusercontent.com

A medida que avances en el estudio de la guia estaras en la capacidad de: Trabajar con Diapositivas,
Imagenes, Graficos, Tablas, Diagramas, Animaciones y Publicaciones.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial

31.1 Reconocer las herramientas de presentacion por
medio del analisis de la siguiente imagen y a través de

una lluvia de ideas responder a las preguntas:

e ;Qué sucede en laimagen?

e ;Como crees que se puede evitar una situacion

como la presentada en la imagen?

Los aprendices disponen de 15 minutos para responder a
los interrogantes planteados y luego en grupos de trabajo
se socializaran las respuestas y por ultimo el instructor

aclara las dudas sobre la imagen presentada.

Duracion de la actividad: 30 Minutos
Modalidad de trabajo: Individual y grupal
Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje
Materiales: Computadores, Internet, Video Beam
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Figura 2 SEQ llustracién \ * ARABIC 2/www.pinterest.ca

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje.

3.2.1 Reconocer aspectos esenciales sobre el uso y manejo de las herramientas de PowerPoint, de
acuerdo con las experiencias y vivencias adquiridas en su entorno educativo, familiar y social.

De acuerdo a su experiencia de aprendizaje cada aprendiz debe responder los interrogantes planteados,

ingresando al siguiente formulario:

https://forms.gle/JfSENSFSTWE2zPvJ7

El instructor hara la respectiva retroalimentacién en la siguiente sesion.

Duracién de la actividad: 30 Minutos.
Tipo de actividad: Individual
Evidencia de aprendizaje: Formulario Pre saberes

Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje virtual

Materiales: Computadores, Internet, Video Beam.
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3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacidon y Teorizacion).

Microsoft PowerPoint es un programa enfocado a realizar presentaciones y se usa para organizar, presentar
informacion e ideas de forma visual y atractiva. Ayuda al orador a proyectar de una forma atractiva e
interactiva los temas propuestos.

Actividad No 1.

3.3.1 Reconocer las funciones de Microsoft PowerPoint, teniendo en cuenta sus diferentes
herramientas.

a) En grupos de trabajo realizar una presentacion interactiva segun el tema asignado por el instructor
(Botones, hipervinculos, videos, imagenes, transiciones, etc.) con al menos 5 diapositivas teniendo
en cuenta los videos del material de apoyo.

b) Cada grupo debera sustentar las presentaciones mediante una exposicién y deberan quedar
plasmadas las bibliografias de los libros donde realizaron las consultas; luego el instructor
intervendra para solucionar y aclarar las dudas que se tengan frente al tema.

c) Por ultimo, las presentaciones deberan subirlas a la plataforma territorium.

Material de Apoyo

Video 1. Presentacion PowerPoint Interactiva
https://www.youtube.com/watch?v=zRLOOZNYEZw
(Genio Viral, 2019)

Video 2.Coémo crear un Menu desplegable en PowerPoint

https://www.youtube.com/watch?v=5o0PkaElzpiw
(Elferisaias, 2019)

Duracién de la actividad: 4 Horas.

Tipo de actividad: Grupal

Evidencia de aprendizaje: Documento PowerPoint
Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje virtual
Materiales: Equipos de cdmputo, internet, software ofimatico

Actividad No 2.

3.3.2 Identificar los tipos de clientes que facilitan adecuadamente el servicio que se requiere segun
la estrategia de medios comunicativos empresariales.

Para las empresas, es de mucha importancia los distintos tipos de clientes, su interés se manifiesta no sélo

por lo que representa para el negocio su préxima compra, sino que cuanto mas complacido esté, el cliente
se convierte en un emisor de opinién positiva sobre nuestros servicios.
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a) En equipos de trabajo de 2 aprendices deberan de ingresar a las
diferentes bases de datos de la Biblioteca Virtual del SENA 'y
realizar una Infografia de tipo producto o servicio, donde se
detalle los diferentes tipos de clientes y cémo se deben tratar en
un servicio técnico.

Tipos de

b) Luego del punto anterior, deberan de sustentar mediante una Clle ntE‘S
exposicién en linea la infografia elaborada y justificar la siguiente
pregunta problema:
¢ Considera importante conocer los tipos y perfiles de Figura 3 neubox.com

clientes?
c) Luego el instructor intervendra para solucionar y aclarar las dudas que se tengan frente al tema.

d) Por ultimo, las presentaciones deberan subirlas a la plataforma territorium.

Material de Apoyo Infografias:

Video 1: Qué es una Infografia
https://www.youtube.com/watch?v=lkxdOL z6x2w
(Montenegro agencia, ; Qué es, para qué y como hacer una infografia?, 2015)
Video 2: Tipos de infografia

https://www.youtube.com/watch?v=zSjoPj4YE3c
(Yoututorial, Tipos de infografia, 2017)

Video 3: Tipos de Clientes
https://www.youtube.com/watch?v=hixQG0y7nul
(Jaime, Descripcion Tipos de Clientes, 2019)

Video 4: Normas de Cortesia atencion al cliente
https://www.youtube.com/watch?v=fiI TFOQgKIlw
(Ventura, Normas de Cortesia para atender al cliente, 2019)

Duracién de la actividad: 5 Horas.

Tipo de actividad: Grupal

Evidencia: Infografias elaboradas en PowerPoint

Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje virtual
Materiales: Equipos de computo, internet, Software ofimatico
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3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

3.4.1 Elaborar documentos empresariales y comerciales publicitarios (portafolio de servicios)
utilizando las herramientas de Microsoft PowerPoint, para la presentaciéon de una simulacion de
empresa desde sus diferentes ambitos.

P <3
By =

Figura 4 https://img.freepik.com

Elaborar un Brochure (folleto), tarjeta de presentaciéon y volante de los

Productos y Servicios que ofrece la empresa, desde el patréon de

/ FRGCHENE diapositivas haciendo uso de las herramientas proporcionadas por

#

Microsoft PowerPoint.

Cumpliendo con las siguientes caracteristicas de la empresa: mision,
vision, servicios que ofrece. Luego este debera ser socializado ante el
grupo y el instructor intervendra para aclarar las dudas que se tengan

frente al tema.

Material Apoyo
Video 1: Cémo hacer un triptico o un folleto

https://www.youtube.com/watch?v=hrOgNbk72s4
(Mira Cémo Se Hace, 2020)

Video 2: Como hacer tarjetas de presentacion
https://www.youtube.com/watch?v=0mglpDjoeQo
(Comunidad Imprenta, 2017)

Duracién de la actividad: 5 Horas.

Tipo de actividad: Grupal

Evidencia de aprendizaje: Documentos PowerPoint
Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje virtual
Materiales: Equipos de computo, internet, Software ofimatico

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

requerimientos del servicio.

Evaluacion
Evidencias de Utiliza herramientas de | Técnica: Elaboracion de
Conocimiento: procesamiento de informacion | preguntas
Evaluacion digital de acuerdo con los | Instrumento: Cuestionario de

preguntas
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Evidencias de Desempeiio: | Organiza la informacion

Exposicidn de presentaciones | adquirida en documentos de | Técnica: Observacion
en PowerPoint sobre | acuerdo con la herramienta | sistémica.

tematicas planteadas utilizada. Exposiciones.

Usa herramientas de trabajo
colaborativo, de comunicaciéon y | Instrumento: Lista de Chequeo
Evidencias de Producto: tecnoldgicas necesarias para
Elaboracion de documentos | Realiza presentaciones digitales
publicitarios de acuerdo con | para la exposiciéon de los
los estandares de | resultados obtenidos de acuerdo
presentacion a técnicas de buenas practicas y
estandares de disefio.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e PowerPoint: Es uno de los programas de presentacién mas extendidos. Es ampliamente utilizado
en distintos campos de la ensefianza, los negocios, contempla la posibilidad de utilizar texto,
imagenes, musica y animaciones.

e Brochure: Es toda aquella folleteria que sea propia de una compafia y que la represente. El
Brochure abarca desde tripticos publicitarios de un nuevo producto o servicio que su compafiia
ofrezca hasta las carpetas de presentacion de proyectos que circulan de manera interna o externa.
Es decir, el Brochure abarca casi todo el material impreso propio de una empresa y cada uno de los
diferentes tipos de Brochure debe ser disefiado de manera diferente. Es diferente el criterio que se
deba adoptar a la hora de hacer el disefio para una carpeta de presentacion de proyectos interna
que para una que circule de manera externa a su compania.

e Volante: Un volante es un papel impreso, generalmente del tamafo de media cuartilla, que se
distribuye directamente de mano en mano a las personas en las calles, y en el cual se anuncia, pide,
cuestiona o hace constar algo.

e Tarjeta de presentacién: Las tarjetas de visita son tarjetas que contienen informacién comercial
sobre una empresa o individuo. Se comparten durante las presentaciones formales como una
conveniencia y una ayuda para la memoria.

e Patréon de Diapositivas: Es la diapositiva principal en una jerarquia de diapositivas que guarda toda
la informacion sobre el tema vy los disefios de diapositiva de una presentacion, incluidos el fondo, el
color, las fuentes, los efectos, los tamafios de los marcadores de posicion y las posiciones.

e Multimedia: Se utiliza para referirse a cualquier objeto o sistema que utiliza multiples medios de

expresion fisicos o digitales para presentar o comunicar informacion.
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/bases.html ingresar con el nUmero de documento

Microsoft 365, (1990 - 2018), Requerido de http://office.microsoft.com/es-es/training/CR101582833082.aspx
AulaClic, (1999-2019), AulaClic S.L, Requerido de www.aulaclic.eswww.aulafacil.com
AulaClic, (1999 - 2019), AulaClic S.L, Requerido de www.aulaclic.es/powerpoint2010/index.htm

AulaClic, (1999 - 2019), AulaClic S.L, Requerido de www.aulafacil.com/cursosgratis/curso/informatica.html
Microsoft 365, (1990 - 2018), Requerido de http://office.microsoft.com/es-es/PowerPoint-
help/informacion-basica-HA001034920.aspx

AulaClic, (1999 - 2019), AulaClic S.L, Requerido de

http://www.aulafacil.com/powerpoint/Plantilla/curso/Lecc-39.htm

Videos:
SoftVision AudioVisual, (2012 agosto 2), Carta Combinada [Archivo Video], Recuperado de

http://www.youtube.com/watch?v=-07dbjvQj c http://www.youtube.com/watch?v=ev2M7 rllEc

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Adriana Patricia Salazar Instructores CEAI 03/09/2020
Alexander Mosquera
Helmer Rene Bustamante
Ilvana Ochoa

Luz Dary Lopez R. Formadora de | CEAI 03/09/2020
Instructores Guia revisada y enviada
para ajustes.

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razoén del
Cambio
Autor (es) | Luz Dary L6opez R. Formadora de | CEAI 20/09/2020 | Guia revisada
Instructores y
APROBADA.
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