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1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE
	Código Guía: 01-02-01 
	Nombre de la Guía:

OFIMATICA I
	Sede CENSA: Rionegro

	Programa:

DISEÑO GRÁFICO DIGITAL
	Duración en horas del Programa
	1238

	
	Duración en horas del Módulo
	270

	
	Duración en horas de la Guía
	30

	
	Duración de horas teóricas de la Guía
	23

	
	Duración de horas prácticas de la Guía
	7

	Módulo de Formación:

APLICAR RECURSOS DE EDICIÓN ELECTRÓNICA QUE CUMPLAN LAS ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE Y DEL MEDIO ELECTRÓNICO.
(291301015)
	Norma de Competencia Laboral:

APLICAR RECURSOS DE EDICIÓN ELECTRÓNICA QUE CUMPLAN LAS ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE Y DEL MEDIO ELECTRÓNICO

	Unidad de Aprendizaje: 

PROCESOS DE EDICIÓN DIGITAL
	Elemento de la Norma:

Definir El Proceso De Edición Digital Con Los Requerimientos Técnicos Para Asegurar La Calidad Del Producto.

	Modalidad(es) de formación: PRESENCIAL

	Resultados de Aprendizaje:
Con objetivos prácticos y profesionales,  el educando-trabajador obtendrá dominio  de una interfaz operativa para acceder a todos los archivos, carpetas, unidades y establecer conexión entre el usuario y el computador; permitiéndose, luego, tareas de manipular todas las herramientas adecuadas para la edición de texto y tipografía y la edición gráfica vectorizada en múltiples programas gráficos con conceptos y técnicas de diseño necesarias para edición de revistas, periódicos, afiches, volantes,  y todo producto relacionado con la diagramación digital.




2. ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE – EVALUACIÓN

· Socialización de la guía 1 de la unidad de aprendizaje

· El Computador como herramienta esencial de trabajo en el siglo XXI.

· Gestión y administración de datos ( Unidades, archivos y carpetas) en una interfaz con uso de ventanas

· Generalidades de Multimedia e Internet 
· El editor de Texto para iniciar ediciones digitales (adaptación con Mouse y teclado)
· Formatos de texto y control tipográfico (Incluye instalación de fuentes)
· Combinación y configuración de texto artístico e imágenes 

· Importancia y uso adecuado de encabezamientos y  pies de página. 
· Configuración del papel: unidades de medida, tamaños, márgenes, orientación

· Importancia e Implementación de tablas en la diagramación de un producto digital
3. INTRODUCCIÓN

Las nuevas tecnologías  de la información digital han venido a revolucionar nuestros modos de estudio, de investigación y de difusión. Hoy, todo el conocimiento humano está en formato digital o en camino de la digitalización. En efecto, la edición gráfica a través  de una interfaz operativa para acceder a todos los archivos, carpetas, unidades y establecer conexión entre el usuario y el computador, es, la planificación, selección y presentación en página, blog, web o cualquier otro medio visual, de las imágenes. Sirve para comunicar y proporcionar armonía entre textos e imágenes, tanto en el aspecto semántico como en el estético. Los diseñadores de edición gráfica son los responsables del contenido visual y de la relación existente entre las imágenes y los textos en prensa, otorgándole así al contenido, formado por el conjunto de textos e imágenes, una intención, o lo que es lo mismo, coherencia y sentido real. 

Sólo hay que pensar en el “hipertexto”, un concepto que recupera la primacía del “texto” en el siglo XXI, y, por tanto, la primacía de programas editores de texto y editores gráficos. 
La presente unidad se encuentra dividida, entonces, en cuatro partes a saber: inicialmente se trabajará una introducción a la informática para, luego, lograr llevar al aprendiz al dominio de un editor de textos competitivo, lo segundo será la utilización de texto y gráficos vectoriales intercalando el uso de varios programas de edición gráfica adecuados en esta área (con acercamientos o semejanzas en cuanto al uso sus herramientas para vectorizar digitalmente), Luego todo lo referente a la diferenciación de edición gráfica, en cuarto la composición, el color y la implementación de recursos digitales, por último (cuarto) se desarrollarán pautas para acabados gráficos con cada uno de los programas de vectorización digital; con este proceso usted como aprendiz logrará actitudes y aptitudes que, podrá entrar a desarrollar con mayor fluidez y madurez en la siguiente unidad.
A través  de las actividades propuestas en la presente guía usted adquirirá los conocimientos necesarios sobre maquetación, edición,  y optimización. ¿Cómo organizar el material visual dentro de la página para que resulte atractivo además de coherente? ¿Cómo editar  texto para conseguir que las imágenes se vean bien y pesen poco si las vamos a colocar en una revista o volante o periódico o Web?

De este proceso vamos a ir hablando en detalle y con ejemplos prácticos en los próximos planteamientos de actividades y estrategias de aprendizaje donde, usted, logrará comprensión, asimilación y aplicación de conocimientos, habilidades y destrezas necesarios para lograr los resultados de aprendizaje propuestos.

4. PLANTEAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

· Orientado por el tutor, lea, interprete y  comparta sus criterios acerca de las actividades de enseñanza – aprendizaje – evaluación  de la guía   Nro.1 de la presente Unidad. (20 mins)

· Plantee, con su propio criterio, variedad de argumentos que usted considera sobre las ventajas y desventajas del uso del computador en el siglo XXI. Luego, en forma de debate, dialogarás y compartirás con otros aprendices estos argumentos. Para que luego el tutor desarrolle perfiles y una aclaración global del computador en el diseño gráfico. (40 mins)
· Atrévase a conocer más el manejo del computador. Explore los elementos de una ventana y su entorno. Luego desarrolle un taller propuesto por el tutor para enfrentar diferentes técnicas básicas en cuanto a su configuración y agilice cualquier actividad con trucos de Mouse y teclado. (2 hrs.)
· Con anticipación, los aprendices investigarán y analizarán términos técnicos, tratando que sean lo suficientemente claros acerca de la Gestión y administración de datos ( Unidades, archivos y carpetas): crear, copiar, mover, buscar datos en el computador,  luego el tutor asignará un taller por parejas para que se retroalimenten sobre el uso adecuado de los datos. Así mismo se les estará haciendo asesorías durante el proceso de esta actividad. (3 hrs.)
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El tutor podrá proponer una creación de carpetas (en Usb u otro dispositivo) para que cuando entren a los programas de edición de texto y digitalización vectorial puedan organizar sus datos a manera de portafolio digital, más o menos así:  

· Previamente los estudiantes investigaran términos técnicos sobre multimedia, redes e internet  que el tutor   asigna.  Al comienzo de una nueva sesión, el tutor  resuelve las  dudas  que surjan de parte de los estudiantes.  Y guía, con ayuda de medios audiovisuales y el propio computador sobre elementos necesarios para dominar estos temas. Es oportunidad para que usted (aprendiz) con el tutor acuerden ejercicios para capturar información  (texto e imágenes) desde Internet y almacenarla en el computador a manera de catálogo. Además de enviarse correos electrónicos con archivos adjuntos para compartir.

      (3 hrs.)
· Pruebe los formatos de texto más útiles y control de tipografía utilizando no solamente mouse sino teclas rápidas, para que luego diagrame y redacte (puede ser con ayuda de Internet u otro elemento) 3 páginas sobre contextos de tipografía y creación de fuentes. El diseño de estas  páginas debe tener aplicación, cómo mínimo, de conceptos de: creatividad, teoría del color, reglas de tipolgía, sangrías, 
letra capital y columnas (debes instalarle al menos dos fuentes al computador). El tutor te estará asesorando durante el proceso de esta actividad. (4hrs.)
· Realice la diagramación necesaria, utilizando imágenes insertadas y con apoyo de las barras WORD ART, DIBUJO e IMAGEN (además de otros recursos acordados con el tutor), para la presentación de un afiche sobre uno de varios comerciales que el tutor les ofrece previamente durante 1 hora de videos. Este afiche será en papel tamaño tabloide cumpliendo con todos los requisitos de creatividad, teoría del color y tipografía. Los elementos que deberás aplicar al afiche son: slogan, nombre del producto e imagen(es) digital(es). 
Finalmente, en sesión participativa de parte de usted, aprendiz y el tutor, se mostrará por medio del video beam u otro recurso (fecha previamente acordada entre ambos) los trabajos presentados, y compartirán criterios y puntos de vista sobre calidad del diseño y creatividad en este producto. (4 hrs.)
· Con anticipación, los aprendices investigarán sobre la utilidad de las tablas en la diagramación editorial de un documento para pantalla o para imprenta. Posteriormente el tutor guiará a los aprendices, con ayuda del video Beam u otro recurso estratégico, un ejemplo para diseñar la portada y la página editorial de una revista (utilizando tablas y todo lo aprendido previamente en esta guía). También tendrás posibilidad de trabajar de manera extraclase el desarrollo de una revista, periódico, manual o cualquier documento digital que se presentará como trabajo final. El tutor, de manera continua, estará brindando asesorías de forma presencial (aula de sesiones) o de forma virtual (Internet). (3 hrs.)
5. EVIDENCIAS
	CRITERIOS DE EVALUACION
	EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
(CONOCIMIENTO)
	TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

	Usar con seguridad las   diferentes aplicaciones que posee instaladas en su PC.
	Maneja el computador apoyado y dando útil manejo de la  multimedia y el Internet como medios de comunicación eficiente.
	TÉCNICAS

Observacion y asesoría

INSTRUMENTOS

Revisión en pantalla.



	Hacer uso de las diferentes herramientas que incorpora la ventana del explorador y sus modos de ver el sistema de archivos.


	Maneja el sistema de archivos por medio del explorador de Windows y almacena la información en los diferentes directorios. (copiar-pegar-mover-guardar-crear archivos carpetas).
	TÉCNICAS.

Manipulación de herramientas: trucos, teclado, mouse para crear y controlar datos en un medio informáticos (disco duro, usb, cd, dvd)
INSTRUMENTOS

Entrega (de imágenes y texto) a través de archivos, carpetas.



	Crea textos y párrafos y configura sus valores de acuerdo a necesidades específicas de diseño.
	Diseño de composiciones editoriales con énfasis en tipografía
	TÉCNICAS.

Diseño de páginas que incluya elementos tipográficos complementados con elementos de diagramación. (incluyendo fuentes instaladas)  
INSTRUMENTOS

Muestra de archivo digital.


	Insertar imágenes, configurarlas, administrarlas para diagramación variada: volantes, revistas, periodicos, manuales.
	Dominio de las técnicas para tratar imágenes y forma de presentarlas en un documento, con su respectiva manipulación y configuración .


	TÉCNICAS.

Edición digital con recursos de creatividad
INSTRUMENTOS

Entrega de Volante coherencia gráfica y aplicación de técnica básicas.


	Aplicar las técnicas acerca del uso de las barras de  herramientas: Formato, Word Art, Imagen y dibujo) para integrar su funcionamiento. En una diagramación.
	Diferencia los tipos de herramientas para editar documentos editoriales, además de que  reconoce las diferentes opciones de cada  una para Identificar el funcionamiento del teclado dentro del editor y trucos afines de diagramación.


	TÉCNICAS.

Edición digital con recursos de creatividad
INSTRUMENTOS

Entrega de afiche, coherencia gráfica y aplicación de recursos técnicos del software a utilizar con creatividad.



	Integrar coherentemente todos los recursos con los cuales cuenta hasta la fecha y concibe correctamente su pieza editada digitalmente.
	Aplicación de conocimientos adquiridos en PROCESOS DE EDICIÓN DIGITAL .
	TÉCNICAS.

Montaje de documento que integra herramientas vistas para la creación de elementos editoriales

INSTRUMENTOS

Entrega de pieza gráfica  Digital y/o impresa (Puede Ser una revista)



6. AMBIENTES DE APRENDIZAJE, MEDIOS Y RECURSOS DIDÁCTICOS

Documentos de apoyo.

Tablero.

Uso de TV y VHS.

Uso de video beam

Sala de Computadores

Uso de DVD

7. GLOSARIO

Configurar: Escoger entre diferentes opciones con el fin de obtener,  en un computador, el funcionamiento adecuado al gusto del usuario o conseguir ejecutar un programa con características que suplan las necesidades o gustos del usuario.

Bit Map : Mapa de bits, definición de una imagen por sus puntos constituyentes (pixeles).

Copiar: acción de almacenar un contenido (texto, imágenes, archivos, etc.) seleccionado en el Portapapeles de (o memoria del computador)para luego poder ser "pegado" o reproducido o duplicado  en otro lado.

Cortar: acción de almacenar un contenido (texto, imágenes, archivos, etc.) seleccionado en el Portapapeles (o memoria del computador), eliminando el contenido seleccionado, para luego poder ser "pegado" o reproducido en otro lugar.

Doc: archivos de tipo documento. Normalmente son archivos realizados en programas editores de texto

Espacio en blanco: área del plano en el diseño donde el texto y las imágenes necesitan espacio para respirar. Cuando grandes cantidades de texto cruzan de lado a lado los bordes de la página, nos dan la sensacion de multitud y de que algo esta rebosando. Largos pasajes de texto e imágenes, escritos de lado a lado, cansan a los ojos.

Folleto: Pieza impresa de publicación no periódica.

JPG (Joint Photographic Experts Group): formato gráfico de mapa de bits que permite comprimir las imágenes con el objetivo de reducir el tamaño (kb) del fichero. Esta característica lo hace atractivo para uso en diseño web porque reduce el tiempo de descarga / transferencia del fichero. En contrapartida, la definición de la imagen resultante es degradada en relación inversamente proporcional al grado de compresión aplicado. Soporta los sistema de colores RGB y CMYK.

GIF (Graphics format interchange, formato de intercambio de gráficos): Formato gráfico destinado al uso en web y aplicaciones electrónicas. Tiene como características destacadas la posibilidad de comprimir la imagen hasta a un 25% del tamaño original (Kb) y aceptar fondo transparente. Trabaja con una paleta de hasta 256 colores pertenecientes al sistema RGB. Las imágenes GIF constituyen mapas de bits de 72 pixels por pulgada.

Guardar: grabar la información en un dispositivo informático (archivos, carpetas)

Hardware: todos los elementos que constuyen físicamente al computador. Ej: impresora, teclado, Mouse…

Itálica: Cursiva

Justificado: párrafo de texto con los márgenes ajustados a ambos lados.

Justificar: Ajustar los márgenes de elementos gráficos y/o textos a uno o a ambos lados.

Línea de base: Línea imaginaria sobre la que reposan los caracteres que componen un texto.

Mapa de bits: Tipo de imagen digital que resulta de almacenar información sobre cada punto (pixel) que la compone y el color de cada uno de ellos. Este enfoque se contrapone a las imágenes vectorizadas, en el que la imagen digital resulta de la colección de formas primitivas, tales como líneas y objetos. Algunos de los formatos gráficos de mapas de bits son: .bmp, .tiff, .gif, .jpg y .pcx. La cantidad de puntos definidos por unidad de superficie determina la resolución de la imagen representada. Usualmente la resolución se mide en puntos por pulgada. Para representación en pantalla, se utilizan 72 pixels por pulgada. Para impresión la resolución varía entre 300 y 1200 pixels por pulgada.

Margen: Espacios en blanco alrededor de la zona impresa de una página.

Pegar: acción de bajar en algun lugar del computador el contenido almacenado en el Portapapeles (o memoria del computador) luego de haber sido copiado a la memoria.

Pixel: La unidad de superficie de imagen sobre la cual se pueden definir atributos, tales como color e intensidad de luz.

Software: Programa de computador o para trabajar en  los computadores

Xls: archivos de hojas electrónicas (Excel). Comunes para documentos que manejan información contable o estadística.

Unidad de almacenamiento: dispositivo interno al computador (como disco duro, o unidad de cd-Dvd) o externo (como unidades de memoria Usb) que nos permiten guardar o almacenar la información que deseemos en archivos y/o carpetas.

Volante: Diseño en variado tipo de papel, generalmente breve que se usa para la comunicación dentro de una institución u organismo; en ella se manda o se pide una cosa, o se hace constar de forma precisa determinada información.
8. BIBLIOGRAFIA

Guía Práctica para Manejar y Reparar el Computador. Aurelio Mejia M. Imprelibro.

Manual de usuario Microsoft. Ed- Mc graw Hill  

Documentos – fotocopias de CENSA. 

9. CIBERGRAFÍA: 
www.monografias.com
www.pchardware.org
www.wikipedia.com
www.aulaclic.com

www.lawebdelprogramador.com  
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