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ACOMPANAMIENTO PARA LA GESTION DE AULAS EXTENDIDAS

Tutorial: Disefio de la plantilla Guion de clase

El Guion de clase es una plantilla previamente disefiada de uso muy sencillo. Contiene una
serie de elementos que el usuario puede actualizar o adaptar segun sus necesidades. En las
siguientes pdaginas mostraremos los elementos mds importantes y su uso.

PRIMEROS PASOS

La siguiente imagen muestra la disposicion del documento listo para trabajar. Como puede
observarse hay varios elementos que deberdn ajustarse segun el area, la materia, el docente,
entre otras cosas.
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1. Presentacién
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Para activar la edicidén haga doble clic sobre la palabra u oraciéon para que se ilumine. También
puede simplemente seleccionarla. Luego sustituya la informacidn por la propia.
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Tenga en cuenta que en la segunda pagina hay un encabezado que también contiene informacién.
Para cambiarlo haga doble clic sobre alguna palabra. Sustituya los textos por los propios.
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[encbessce | 3. Cierre de la clase

Se trata de una sintesis integradora que incluya el recorrido de los temas tratados en los materiales y

actividades presentados.
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ELEMENTOS PRINCIPALES

El documento contiene diversos estilos como: subtitulos, texto principal, textos destacados,
con indentacién o sangria, entre otros elementos. Lo mas sencillo es tener abierta la plantilla
Guion de clase y el documento original de su autoria. Sustituir los equivalentes, es decir, texto
principal con texto principal, subtitulo por su semejante. El documento estd pensado para que
existan varias opciones.

Es muy importante que al traer su texto a la plantilla se fije en las opciones de pegado. Utilice
aquella alternativa que permita pegar texto sin el formato original. De esta manera se con-
servan los estilos predisefiados en la plantilla Guion de clase.
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1. Presentacion
Este apartado puede presentar una recapitulacion de lo visto en la clase anterior y breve
anticipacion de la presente. Asi se pueden introducir y contextualizar de manera general los
temas y problemaéticas que se trataran a lo largo de la clase.
2. Desarrollo de los contenidos
Deben expresarse de forma clara, concisa, explicitando sus marcos tedricos de referencia de
manera consistente con lo expresado en la fundamentacién de los programas.
En este apartado se incluyen:
> Las actividades de aprendizaje obligatorias y/optativas que son:
un conjunto de tareas secuenciadas e interrelacionadas. El disefio y desarrollo de las
actividades permite generar procesos cognitivos y facilitar la interaccién entre estu-
diantes y estudiantes y docentes.
> Las lecturas obligatorias, optativas o recomendadas.
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Las siguientes imagenes muestran la forma de pegado del texto.

Una vez copiado su texto original, en vez de pegar con CTRL + V o la opcién de pegar, pulse
con el botén derecho en el lugar en donde quiera colocar el texto. En el apartado Opciones de
Pegado, elija el icono que tiene la letra A, llamado Conservar solo texto:
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INSERTAR IMAGENES

Ubique el cursor en el lugar donde desea insertar una imagen. Luego elija en el menu superior
Insertar. Después presione imdagenes.
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3. Cierre de la clase

~

Se trata de una sintesis integradora que incluya el recorrido de los temas tratados en los materiales y

| actividades presentados.
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Traigalas de su biblioteca al guion de clase. Presione insertar. —T

La imagen puede ser ajustada al tamano deseado.
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3. Cierre de la clase

Se trata de una sintesiz integradora que incluya el recorrido de los temas tratados en los materiales y
actividades presentadas
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En la imagen se observa la foto ocupando el ancho de la pagina. Veremos como ajustarla.
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Para hacerlo:

> Seleccione la imagen. De esta manera se activara.

> Ajuste el tamafio agarrando la imagen por uno de sus extremos. Cuando lo haga la imagen
se ilumina.

> Suelte la imagen cuando observe que el tamafio se ajusta a su documento.
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3. Cierre de la clase

~
Se trata de una sintesis integradora que incluya el recorrido de los tamas tratados en los materialesy

actvidades prezentagos
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La linea punteada muestra el tamafio al cual se ajustara la imagen.

Esperamos que esta informacién contribuya a construir con facilidad sus guiones de clase.
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