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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Cédigo Guia: A.l.P. 02-01-09 | Nombre de la Guia: Ofimatica 3 Sede CENSA: RIONEGRO
P ) Duracién en horas del Programa 1568
rograma. Duracién en horas del Médulo 270
AUXILIAR EN ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA [-2uracion en horas de la Guia _ 30
Duracién de horas tedricas de la Guia 14
Duracién de horas practicas de la Guia 16
Maodulo de formacion: Norma de competencia laboral:
Orientar practicas educativas en los nifios y nifias Orientar practicas educativas en los nifios y nifias
hasta los 6 afios, de acuerdo con el plan de atencion hasta los 6 afios, de acuerdo con el plan de
integral para la primera infancia atencién integral para la primera infancia
Elemento de la Norma:
Unidad de Aprendizaje: . .
Implementar estrategias de acompafiamiento
. . pedagdgico para favorecer el desarrollo integral de
Estrategias Pedagdégicas e . ~
nifos y nifias hasta los 6 afios de edad en el marco
de las competencias para la primera infancia.

Modalidad(es) de formacion: Presencial
Resultados de Aprendizaje:

Al terminar la actividad de aprendizaje el educando (trabajador estudiante) estara en capacidad de:

e Reconoce el programa de Power Point, como una buena herramienta para la presentacion de
trabajos.

e Crea diapositivas con diversas animaciones y efectos manejando las barras de herramientas de
Power Point.

e Configurar y modificar paginas.

e Aplicar arte a las diapositivas e insertar imagenes u objetos.

2. ACTIVIDADES DE ENSENANZA — APRENDIZAJE — EVALUACION

Conocer la definicién y funcionalidades sobre Power Point.

Manejar las barras de herramientas de acuerdo a la funciéon que desempefian.
Aplicar los diferentes tipos de fuentes y formatos de péarrafo a las diapositivas.
Efectuar diferentes efectos y animaciones en las diapositivas.

Insertar nuevas diapositivas, numeros de paginas, encabezados, pie de pagina.
Elaborar diapositivas con textos artisticos e imagenes.

3. INTRODUCCION

Con el desarrollo de esta guia el estudiante adquirira los conocimientos sobre la creacion de diapositivas en
Power Point, configuracion de textos aplicando el tipo de fuente deseado, al igual que los efectos, la
justificacion, las tabulaciones, insercién de objetos, autoformas, aplicar arte, dandole una mejor presentacién a
sus trabajos; como medio facilitador en las exposiciones de proyectos.

A través de la tematica abordada aplicara los conocimientos necesarios para la elaboracion de todo tipo de
diapositivas utilizando el programa Power Point, afianzando asi sus conocimientos con respecto al manejo de
los computadores, herramienta tan necesaria hoy en dia en los centros pedagdgicos. Por tal motivo, se hara
especial énfasis en la aplicabilidad de la informatica para la presentacion de proyectos educativos.
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4. PLANTEAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Participe en el proceso de Induccién de la guia de aprendizaje “Presentacién de Trabajos”, con el desarrollo de
las siguientes actividades: exposicion sobre contenidos, resultados de aprendizaje y evidencias del mdodulo;
socializacién de dudas e inquietudes, recoleccion de evidencias que seran presentadas en el portafolio de
evidencias.

4.1. Acordar y elaborar con el tutor el cronograma de actividades para la ejecucion de la guia de aprendizaje y

el desarrollo de las evidencias.

4.2. Con base en la definicion de Power Point, consignada en el glosario de la presente guia, redacte un
escrito sobre su importancia y funcionalidad.
4.3. Explicacion del Tutor@ sobre el manejo de las barras de herramientas, luego elaboran una presentacién
corta para aplicar lo aprendido. Exposicion.
4.4. Elabore paso a paso la presentacion del Proyecto Administrativo, con base en el bosquejo que hizo en la

guia de Elaboracion de Proyectos Educativos. Exposicion.

5. EVIDENCIAS

a través de “Power Point”.

CRITERIOS DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE TECNICAS E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION (CONOCIMIENTO) EVALUACION
N TECNICAS
Comprende el significado Andlisis
y la funcionalidad de la | Lee definicibn y elabora un '
presentacion de trabajos | escrito. INSTRUMENTO

Lista de chequeo.

CRITERIOS DE
EVALUACION

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
(DESEMPENO)

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Maneja la barra de

herramientas.

Elabora una presentacion de
Power Point.

TECNICAS
Presentacion de Power Point.

INSTRUMENTO
Lista de verificacion

CRITERIOS DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE TECNICAS E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION (PRODUCTO) EVALUACION
Elabora la presentacion del TECNICAS.
. L Proyecto Administrativo y la Diapositivas
Practica la creaciéon de "y
. . expone. Exposicion
diapositivas.
INSTRUMENTOS

Lista de verificacion.

6. AMBIENTES DE APRENDIZAJE, MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS

Saldn de clase.
Sala de computadores.

AMBIENTES DE APRENDIZAJE

20110629




CODIGO: VERSION:
F-SE-022 2

GUIA DE APRENDIZAJE

PAGINA 3 DE 2

MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS

MATERIALES:

Hojas de block

Tablero,

Marcadores borrables y permanentes

EQUIPOS:
Computador e internet, Video beam

7. GLOSARIO

Diapositiva: Imagen fotografica positivada sobre el mismo soporte transparente de la pelicula, destinada a ser
proyectada.

Las diapositivas se utilizan principalmente para hacer presentaciones sobre contenidos donde la calidad de la
imagen es un factor importante (ciencia, patrimonio cultural, procesos industriales, presentacion de productos,
entre otros).

Microsoft Office: Es una suite ofimética, compuesta basicamente por aplicaciones de procesamiento de textos,
plantilla de célculo y programa para presentaciones (algunas mas, dependiendo de la version). Fue desarrollada
por la empresa Microsoft.

Ofimatica: Se llama ofimatica al equipamiento hardware y software usado para idear y crear, coleccionar,
almacenar, manipular y transmitir digitalmente la informacién necesaria en una oficina para realizar tareas y
lograr objetivos bésicos. Las actividades basicas de un sistema ofimatico comprenden el almacenamiento de
datos en bruto, la transferencia electrénica de los mismos y la gestién de informacién electrénica relativa al
negocio. La ofimatica ayuda a optimizar o automatizar las tareas tipicas en una oficina, ya existentes.

Plantilla: Un diagrama utilizado para crear documentos.

PowerPoint: Microsoft PowerPoint es una aplicacién desarrollada por Microsoft para Windows y Mac OS, que
permite desarrollar presentaciones multimediales. Es ampliamente usada en el mundo empresarial y educativo.
Microsoft PowerPoint es parte del paquete Microsoft Office.

PowerPoint permite manipular texto, graficos, videos y otros objetos, para la creacion de presentaciones
multimediales. Por lo general, las presentaciones son en forma de diapositivas con un orden légico. Suelen
utilizarse para proyectarse en pantallas gigantes o televisores, aunque también pueden ser impresas.

Las presentaciones pueden ser guardadas y ejecutadas en formatos: PPT (presentacién), PPS (PowerPoint
Show), o POT (plantilla). En PowerPoint 2007 el formato de archivo es .pptx.

Versiones de PowerPoint:

» 1993 - PowerPoint 4.0 (Office 4.x)

* 1995 - PowerPoint 7 para Windows 95 (Office 95)
* 1997 - PowerPoint 97 (Office 97)

* 1999 - PowerPoint 2000 (Office 2000)

+ 2001 - PowerPoint 2002 (Office XP)

» 2003 - PowerPoint 2003 (Office 2003)

» 2006 - PowerPoint 2007 (Office 2007)

Presentaciones Multimediales: El término multimedia se utiliza para referirse a cualquier objeto o sistema que
utiliza multiples medios de expresion (fisicos o digitales) para presentar o comunicar informacion. De alli la
expresion "multimedios”. Los medios pueden ser variados, desde texto e imagenes, hasta animacion, sonido,
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video, etc. También se puede calificar como multimedia a los medios electrénicos (u otros medios) que permiten
almacenar y presentar contenido multimedia.

Las presentaciones multimedia pueden verse en un escenario, proyectarse, transmitirse, o reproducirse

localmente en un dispositivo por medio de un reproductor multimedia. Una transmisién puede ser una
presentacion multimedia en vivo o grabada.
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