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Proemio

El Bachillerato General No Escolarizado (BGNE) es un modelo alternativo de Educacién Media
Superior para adolescentes, jovenes y adultos que asisten a determinadas asesorias y desarrollan
sus actividades de aprendizaje de manera colaborativa y/o independiente mediante el uso de
Tecnologias de la Informacién, Comunicacion, Conocimiento y Aprendizaje Digital (TICCAD), con
el objetivo de promover aprendizajes minimos, comunes y diversos que favorecen el acceso,
permanencia y/o conclusion de sus estudios de manera pertinente y con excelencia para egresar
con el perfil y los aprendizajes establecidos en el Plan de estudios, para continuar con sus estudios
de nivel superior o desarrollarse en algtin empleo socialmente 1til.

El BGNE, en funcion de las necesidades y sus caracteristicas, considera pertinente adecuar los
programas de estudios que estan disefiados y dirigidos de manera tradicional al docente por
Planes de acompanamiento direccionados a los estudiantes, debido a que se busca que éstos
desarrollen un autoaprendizaje sin descartar la asesoria y retroalimentacion. Por lo tanto, los
Planes de acompafiamiento no estan disefiados de manera tradicional, sino que estan pensados de
manera flexible y dinamica para que, tanto el docente-asesor como el estudiante puedan
desarrollar trabajo independiente y autbnomo con diversas estrategias de aprendizaje, acordes
con su contexto personal, social, cultural, ambiental, cientifico y tecnologico.

Los Planes de acompafiamiento implican para el docente-asesor estar atento, ser reflexivo,
colaborativo y receptivo a las necesidades del estudiante, posibilitando que el proceso de
aprendizaje sea significativo. Por lo tanto, dicho documento es el instrumento que contiene los
elementos que intervendran en el proceso de ensefianza y aprendizaje. En €l se visualizan los
propositos educativos y pedagogicos, los cuales permiten al docente-asesor y al estudiante
articular y organizar las actividades o tareas pedagogicas; disefiar para su aplicacion situaciones
de aprendizaje que permitan construir conocimientos de manera continua y eslabonada;
seleccionar los métodos, las estrategias de ensefianza, aprendizaje y de evaluacion. Todos estos
son elementos requeridos e indispensables para su disefio e implementacion.

Los Planes de acompafamiento permiten:

e Desarrollar pensamiento critico, analitico y flexible, basado en la experiencia y en la
observacidn, la bisqueda de alternativas y la decisién comprometida. Se sustentan en la
reflexion y el uso de aprendizajes para solucionar exitosamente retos de diversa indole.

o Utilizar el conocimiento para desarrollar el “aprender a aprender”. El conocimiento
sembrara dudas, pero a la vez dara seguridad para resolverlas.

e Utilizar enfoques de ensefanza-aprendizaje, la “didactica desarrolladora” y el aula
invertida.

Utilizar metodologias basadas en el aprendizaje cooperativo; aprendizaje situado;
aprendizaje-servicio; aprendizaje activo; aprendizaje experiencial en resolucién de
problemas; proyectos integradores en la indagacion, el didlogo, la comunicacion, el
consenso; toma de decisiones; pensamiento critico y reflexivo; creatividad; innovaciéon y la
evaluacion formadora para la autorregulacion, entre otras.
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La evaluacion formativa es un elemento a resaltar en los Planes de acompafiamiento para el BGNE,
ya que deja de contextualizarse s6lo para evaluar el aprendizaje y se abre a nuevos horizontes,
ampliando su campo de accién como estrategia y espacio de reflexion y valoraciéon “en el
aprendizaje, para el aprendizaje y como aprendizaje”. Esta misma se dimensionaliza como
“evaluacion formadora”, conceptualizandose como un espacio, una estrategia y un instrumento
que propicia el aprendizaje, no solo para evaluar el proceso de lo que se ensefia y lo que se aprende.

El presente Plan de acompafiamiento es uno de los apoyos didacticos que se ofrece con la finalidad
de garantizar la adecuada construccion de saberes. En cuanto a su estructura, se encuentra
organizado en tres momentos: inicio, desarrollo y cierre. Asimismo, se establecen las actividades,
los productos esperados y los instrumentos de evaluacién que implican, por una parte, el
acompafiamiento por parte del asesor de manera presencial, asi como la realizacion de un trabajo
independiente en el que se realizaran las actividades acordadas con el asesor y un trabajo
autonomo en el que el estudiante desarrollara la capacidad para hacerse cargo de su propio
aprendizaje.

El Plan de acompanamiento se ha enriquecido mediante los siguientes elementos:

¢ Son coherentes con el perfil ontologico, teleologico y axiologico establecido en el articulo
39°. Constitucional

e Buscan la formacion de un ser “humanista, reflexivo y con sentido social”

e El curriculo de las asignaturas no esta organizado alrededor de temas y conceptos, sino
desarrollado con base en preguntas esenciales de las disciplinas enfocadas al anélisis, la
discusion y la practica de las formas de pensar.

e El Plan de Acompanamiento de las asignaturas parte de una reduccion de bloques y
contenidos.

e El diseno de la instrumentacion y las actividades de aprendizaje es conforme la propuesta
de la didactica desarrolladora y el aula invertida.

e Las estrategias didicticas con enfoque desarrollador permiten desplegar y armonizar los
saberes adquiridos.

e La evaluacion del aprendizaje implica la generacion de evidencias que estan en
correspondencia con los criterios e indicadores, articulando los conocimientos,
procedimientos y valores.

La estructura del Plan de acompafiamiento no es instruccional sino formativa, con problemas,
preguntas, actividades, ejemplos y sugerencias de una didactica que, en funcion del contexto, las
necesidades y posibilidades del estudiante, podra adecuase de manera propositiva y dindmica.
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Importancia de la asignatura de informatica I1I

La asignatura de Informatica II ocupa un lugar estratégico en el Bachillerato General No
Escolarizado, pues permite que los estudiantes desarrollen competencias digitales indispensables
para aprender de manera auténoma, resolver problemas de la vida diaria y desenvolverse en
entornos académicos, sociales y profesionales. Ademas, favorece el desarrollo de competencias
digitales, entendidas como el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para
desenvolverse de manera critica, creativa y segura en entornos tecnologicos. Estas competencias
permiten que los estudiantes se conviertan en usuarios autébnomos, capaces de aprovechar la
tecnologia no solo como una herramienta académica, sino también como un medio de
comunicacion, organizacién, innovacion y producciéon de conocimiento.

En un modelo de educacién flexible y autogestivo propio del bachillerato no escolarizado, el
dominio de estas competencias es todavia mas importante, pues los estudiantes requieren
recursos que les permitan aprender a aprender, comunicar sus avances y resolver problemas
cotidianos con apoyo de la tecnologia.

Los temas a abordar y las competencias a desarrollar en los planes de acompafiamiento que se
dividen en tres unidades que son:

Excel (Competencia digital: gestion y anilisis de la informacion):

Permite que los estudiantes organicen y procesen datos de manera eficiente, elaboren reportes,
realicen célculos automaticos y presenten graficas que apoyen la interpretaciéon de informacion.
Estas habilidades fortalecen la alfabetizacién numérica, el pensamiento logico-matematico y la
toma de decisiones basadas en evidencias.

PowerPoint (Competencia digital: comunicacién y expresion):

Desarrolla la capacidad de transmitir informacion de forma clara, atractiva y estructurada. Al
integrar imégenes, audio, video y textos, los estudiantes mejoran sus competencias de expresion
oral y escrita, asi como la sintesis de ideas y la construccion de discursos académicos y
profesionales.

Canva (Competencia digital: creatividad y disefio):

Facilita la creacion de materiales visuales como pdster, tripticos e infografias que integran
contenido textual e iconico. Con ello, los estudiantes desarrollan habilidades de pensamiento
creativo, disefio grafico basico y comunicacién visual, fundamentales para difundir informacién
de forma impactante y profesional.

Genially (Competencia digital: interactividad e innovacion):

Permite disehar presentaciones interactivas, recursos educativos y contenidos multimedia. Esto
fomenta el aprendizaje autonomo, la innovacién y la narrativa digital, competencias muy
valoradas en la educacién y el mundo laboral, al facilitar la creaciéon de productos digitales
dinamicos que mejoran la comprension y la motivacion de las audiencias.
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En un contexto donde el acceso a la informacién y la comunicacion se da principalmente en el
ambito digital, los estudiantes necesitan dominar herramientas tecnoldgicas que potencien su
capacidad de andlisis, comunicacion, creatividad y trabajo colaborativo.

La relacion interdisciplinar y multidisciplinar es muy estrecha y transversal con todos los campos
disciplinares ya que:

e Con Matematicas: Excel apoya la aplicacion de calculos, formulas y representacion grafica.

e Con Ciencias Sociales y Humanidades: PowerPoint, Canva y Genially permiten exponer
investigaciones y difundir problemaéticas sociales con recursos digitales atractivos.

e Con Ciencias Naturales: Excel ayuda a registrar y analizar datos de experimentos; Canva y
Genially facilitan la divulgacion cientifica.

¢ Con Lenguay Comunicacion: Todas las herramientas fortalecen la capacidad de redaccion,
sintesis y expresion de ideas en distintos formatos.

e Con el &mbito profesional: Estas competencias son demandadas en el mundo laboral
actual, donde se requiere elaborar reportes, presentaciones, informes y materiales digitales
de forma eficiente.

En este sentido, Informatica II no solo forma en el uso de herramientas digitales, sino que prepara
a los estudiantes para un aprendizaje permanente, para la participacion activa en la sociedad
digital y para enfrentar los desafios de la vida académica y profesional.

Normatividad de la asignatura

Conforme a la Planeacion de la Mejora Continua (PMC), en la categoria denominada “Desarrollo
socioemocional y prevencién de la violencia en la comunidad escolar” y, derivado de las
manifestaciones de comportamientos, tales como la violencia, firmaco-dependencia e
inestabilidad familiar, que suceden a menudo, se establecen las siguientes normas de convivencia:

e Ser amable con compafieros, docentes, personal administrativo y de limpieza de manera
presencia y a distancia

e Practicar las normas del buen hablante y del buen oyente

Cumplir con las medidas de higiene y los protocolos de salud en casa y en las sesiones

presenciales

Vestir apropiadamente

Asistir a las asesorias presenciales con puntualidad

Llevar a las asesorias todos los materiales necesarios

No agredir verbal o fisicamente a ningin compainero (cero bullying)

Resolver dudas en los tiempos acordados por el asesor y el estudiante

Entregar los productos en tiempo y forma

En las sesiones a distancia en sus intervenciones, prender el micr6fono y camara

En las reuniones a distancia, designar un espacio propio para el desarrollo de las sesiones

En las asesorias a distancia, guardar puntual atencion y participacion precisa, conforme a

las normas de convivencia establecidas en el reglamento interno de la escuela.
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Cronograma de sesiones, entrega de productos y evaluaciones

lunes | martes | miércoles | jueves | viernes |
Sesion  Presencial: | Trabajo a distancia y | Trabajo a distancia y | Trabajo a distancia y | Sesion Presencial:
Asesorias y | auténomo. auténomo. auténomo. Entrega de productos
determinacién de y evaluaciones.
evidencias por
entregar.

Formas de trabajo

Presencial | A distancia | Auténomo
e Asesorias para la resolucion de e Usode plataformas educativas e Lecturas e investigacion
dudas e Uso de foros virtuales e Organizacion de tiempos,
e Socializacion de los trabajos e Resolucién de ejercicios y espacios y recursos
e Sesiones de trabajo individual practicas e Técnicas de estudio el
0 por equipos e Tutorias: WhatsApp, aprendizaje
videollamadas

Recomendaciones para el estudio independiente (trabajo autonomo)

Organizacion de un horario
Organizacion de las actividades

Comprometerse a estudiar y aprender a diario

Consultar otras fuentes para profundizar en el conocimiento
Haz un resumen de lo que aprendiste

Comenta con tus compafieros todo lo aprendido

Lee el tema cuantas veces lo necesites

Total de horas del curso: 3 horas y 6 créditos semanales

Presenciales

A distancia | Trabajo autbnomo |

1
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MATERIA: IN~FORMATICA I
PLAN DE ACOMPANAMIENTO No. 1 DE 3
“EXCEL”

PRESENTACION
El Plan de acompafiamiento 1 de 3 esta dedicado al manejo de Microsoft Excel, una de las herramientas més utilizadas en el &mbito académico, profesional y

personal para la organizacibn, analisis y presentacion de informacion. El dominio de Excel no solo permite realizar operaciones mateméticas de manera rapida
y precisa, sino que también ayuda a transformar datos en informacion clara y visualmente comprensible mediante tablas y graficos.

Con este Plan de acompanamiento, el estudiante aprendera a identificar la interfaz de Excel, aplicar formulas y funciones basicas, asi como a crear tablas y
graficos que le permitan presentar informacién de manera ordenada y visual. Todo ello, en un proceso formativo que busca no solo el aprendizaje técnico, sino
también el desarrollo de competencias digitales que seran de gran utilidad en su vida cotidiana, académica y laboral.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar en el estudiante las competencias digitales necesarias para organizar, procesar y analizar informacién mediante el uso bésico de Microsoft Excel,
aplicando formulas, funciones y herramientas graficas que le permitan representar datos de manera clara, precisa y significativa en contextos académicos,

personales y profesionales.
CONTENIDO

1. Introduccion a la interfaz de Excel
1.1.  Elementos principales de la ventana.
1.2. Celdas, filas, columnas y hojas de calculo.

1.2.1. Mends, cintas de opciones y barra de férmulas.
1.3. Operaciones bésicas en Excel

1.3.1. Ingreso y edici6n de datos.

1.4. Formato de celdas (texto, namero, fecha, moneda).

1.5. Manejo de rangos.
1.4. Férmulas y funciones basicas

1.4.1. Uso de operadores aritméticos.

1.5. Funciones SUMA, PROMEDIO, MAXIMO, MINIMO.

1.7.1. Referencias relativas y absolutas.
1.6. Presentacion de datos con tablas y graficos
1.8.1. Creacién y edicién de tablas.

OBJETIVO TEMATICO

1. Identificar y reconocer la interfaz de Excel, distinguiendo las partes
bésicas y sus funciones principales.

2. Ingresar, organizar y dar formato a datos en hojas de calculo,
aplicando criterios de presentaciéon adecuados.

3. Aplicar formulas y funciones basicas en Excel para realizar
operaciones aritméticas y obtener resultados automaticos.

4. Disefiar tablas de datos organizadas que permitan interpretar
informacién de manera clara y ordenada.

5. Generar graficos simples en Excel como recurso de comunicaciéon
visual para representar y analizar informacion.

6. Relacionar el uso de Excel con situaciones reales, como la
administracion de recursos personales, el calculo de calificaciones o
el analisis de estadisticas basicas.

1.8.2. Elaboracion de graficos de barras, lineas y circulares.
1.8.3. Personalizacion de graficos (titulos, etiquetas, colores).
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APERTURA
ACTIVIDADES PRODUCTO INSTRUMENTQ(S) DE
ESPERADO EVALUACION

CONOCIMIENTO PREVIO:
Asesoria presencial del xx de xxxxx del 2026

Objetivo: Reconocer mis conocimientos y habilidades en el interfaz, uso y
funcionamiento basico de la herramienta "Excel".

Producto/evidencia esperada: Cuestionario (Diagnostico) y hoja de disefio

Materiales: Antes de hacer cualquier cosa, revisa estos materiales que estan en la
plataforma. Te ayudaran a entender mejor la actividad y a desarrollarla:

e Plantilla: Hoja de disefio de Excel (descargala, la usaras mas adelante)

Cuestionario contestado y

Paso 1:

Responde estas preguntas tu solo, con honestidad. No hay respuestas buenas ni malas,
realizalo en tu cuaderno.

1. (Has usado Excel antes? ;En qué situacion?

2. Del 1 al 10, ;qué tan dificil crees que es usar Excel

3. (Sabes hacer sumas, restas o multiplicaciones en Excel?

4. ;Puedes explicar con tus palabras qué es una fila, una columna y una celda?

5. (Sabes donde esta la barra de formulas en Excel?

6. (Has escuchado hablar de la vista de hojas en Excel? ;Para qué crees que sirve?

Mediante la dindmica de "Lluvia de Ideas"; en plenaria, comparte tus respuestas a las
preguntas.
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Lista de cotejo diagnostico
(Anexo 1)
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Paso 2:

Descarga la Plantilla de Excel.

Clic: Hoja de disefio de Excel

Instrucciones: ldentificar las partes basicas de la interfaz de Excel (celdas, filas,
columnas). Marca con color amarillo una celda, con color verde una columna y de color
naranja una fila. Entrégaselo al Asesor.

Paso 3:

iYa casi terminas! Para cerrar esta actividad responde estas dos preguntas cortas.
Puedes escribirlas en tu cuaderno:

1. (Qué¢ aprendiste o confirmaste sobre Excel con esta actividad?

2. (Qué parte te generd mas dudas o te gustaria entender mejor?

A partir de la actividad anterior, en plenaria y con ayuda del Asesor revisaran sus
respuestas en la "Hoja de disefio de Excel". Realizaran las correcciones pertinentes.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; lo

podrés encontrar en tu Plan de Acompafiamiento informética II - Lista de cotejo Anexo
1

DESARROLLO
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QUE:
Actividad a distancia para xx de xxxxxx del 2026

Mapa conceptual

Objetivo: 1dentificar y describir los elementos principales de la interfaz de Microsoft
Excel, asi como reconocer el proceso para aplicar las formulas basicas (SUMA,
PROMEDIO, MAX y MIN) y crear graficos sencillos.

Producto/evidencia esperada: Mapa Conceptual

Paso 1:

Antes de elaborar tu mapa conceptual, visita los siguientes recursos en el orden
indicado. Cada enlace contiene informacion visual e interactiva que te ayudara a
comprender el tema.

Recurso 1 — Interfaz de

Excel https://guiastematicas.bibliotecas.uc.cl/c.php?g=990565&p=7166356

Aprende a identificar las partes principales de la pantalla de Excel: barra de titulo, barra
de férmulas, hoja de célculo y mas.

Recurso 2 — Cinta de

opciones https://guiastematicas.bibliotecas.uc.cl/c.php?2=990565&p=7172995
Conoce las pestafias y herramientas disponibles en la cinta de opciones (Inicio, Insertar,
Formulas, etc.).

Recurso 3 — Datos, Formulas y Funciones
https://guiastematicas.bibliotecas.uc.cl/c.php?2=990565&p=7166369

Aprende como ingresar datos y aplicar las funciones SUMA, PROMEDIO, MAX y
MIN.
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Lista de cotejo
(Anexo 2)
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Recurso 4 — Creacion de Grdficos
https://guiastematicas.bibliotecas.uc.cl/c.php?g=990565&p=7166372
Descubre como crear graficos a partir de datos: tipos de graficos, disefio y
personalizacion.

Recurso adicional (opcional pero recomendado) chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://tipsdeexcel.com/wp-
content/uploads/2022/03/Guia-Excel-Basico-2022.pdf

Guia practica de Excel Basico 2022 — documento PDF descargable:

Paso 2:

Instrucciones paso a paso

Sigue cada paso en el orden indicado para completar correctamente tu actividad:

1. Lee detenidamente el objetivo de esta actividad antes de comenzar.

2. Visita los 4 recursos de estudio en el orden presentado (Recursos 1 al 4).

3. Mientras lees, toma notas en tu cuaderno de los conceptos mas importantes de cada
tema.

4. Una vez que hayas revisado todos los materiales, elabora tu mapa conceptual en tu
cuaderno.

Paso 3:
;Como debe ser tu mapa conceptual?

Tu mapa conceptual debe incluir los siguientes 4 bloques tematicos conectados entre si.

Recuerda: Un mapa conceptual no es una lista de palabras. Debe mostrar relaciones
entre conceptos mediante conectores o palabras de enlace (por ejemplo: "contiene",

nn

"permite", "se usa para"). Organiza tus ideas de lo general a lo especifico.

1. Al terminar tu mapa conceptual, toma una fotografia de tu cuaderno.
2. Verifica que la fotografia cumpla con estas condiciones antes de subirla:
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» Laimagen es completamente visible (sin partes cortadas)

* No tiene manchas, sombras ni reflejos que impidan la lectura

* Laletra es legible

* El mapa ocupa la mayor parte de la foto (no se ve todo el cuaderno)
Carga tu fotografia en el apartado correspondiente de la plataforma.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; lo
podras encontrar en tu Plan de Acompanamiento informadtica II - Lista de cotejo Anexo

2
COMO: Lista de cotejo.
Practica en Excel
Actividad a distancia para xx de xxxxxx del 2026 Tabla de Excel con los “Formatos y funciones”
formatos aplicados. (Anexo 3)

Objetivo: Ingresar, organizar y aplicar formato a datos en una hoja de célculo, asi como
de utilizar las funciones SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN y CONTAR para analizar
informacion de manera automatica en Microsoft Excel.

Producto/evidencia esperada: Tabla de Excel con los formatos aplicados.

Paso 1:
Antes de comenzar la practica, revisa los siguientes videos. El Video 1 es obligatorio; el
Video 2 es un recurso de apoyo para profundizar.

Video 1: Ingreso, organizacion y formato de datos en Excel
Video principal de la actividad. Revisalo completo y trabaja en tu computadora al
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mismo tiempo que lo ves. Aprenderas a organizar datos, aplicar fuentes, alineacion,
bordes y colores.
Enlace: https://www.youtube.com/watch?v=eG7D-ytziU0

Video 2: Funciones en Excel: SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN y CONTAR
Recurso de apoyo para la segunda parte de la actividad. Te explica como aplicar cada
funcion paso a paso en una hoja de calculo con datos reales.

Enlace: https://youtu.be/yrP3Knay8wl

Recurso adicional (recomendado)

Si deseas profundizar mas en el uso de Excel, puedes consultar este curso completo:
CURSO DE EXCEL COMPLETO EN 1 VIDEO - BASICO E INTERMEDIO - Dostin
Hurtado

Paso 2:

Parte 1 — Formato y organizacion de datos

En esta primera parte NO aplicaras formulas. Solo trabajaras el aspecto visual y la
organizacion de la tabla.

1. Descargay abre el archivo "Excel Practica de calificaciones" proporcionado por tu
docente.

2. Dirigete a la hoja de trabajo llamada "Actividad Calif.".

3. Revisa primero la hoja de ejemplo que estd en el mismo archivo — te muestra
coémo debe lucir el resultado final.

Aplica los siguientes formatos a tu tabla para que coincida con el ejemplo:

* Fuente: tipo de letra, tamafio y estilo (negrita, cursiva)

* Alineacion: centrado, izquierda o derecha segin corresponda

* Bordes: aplica bordes a todas las celdas de la tabla

» Colores de relleno: usa colores para encabezados y filas segtn el ejemplo

b

Parte 2 — Aplicacion de funciones

En esta segunda parte aplicaras las 5 funciones indicadas. Apoyate en el Video 2 si tienes
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dudas sobre cOmo escribir cada funcion.

5. En la misma hoja "Actividad Calif.", localiza el area donde debes ingresar los
resultados de las funciones (revisa la hoja de ejemplo).

6. Aplica cada una de las siguientes funciones en las celdas correspondientes:

(,Qllé hace? Ejemplo deuso

=SUMA (rango) Suma todos los valores =SUMA(C2:C31)
del rango

=PROMEDIO (rango) Calcula el promedio de = =PROMEDIO(C2:C31

los valores )
=MAX (rango) Devuelve el valor mas =MAX(C2:C31)
alto
=MIN (rango) Devuelve el valor mas =MIN(C2:C31)
bajo
=CONTAR (rango) Cuenta cuantas celdas =CONTAR(C2:C31)

tienen nimeros

7. Verifica que los resultados de tus funciones coincidan con los de la hoja de
ejemplo.

8. Guarda el archivo con los cambios realizados (Ctrl + S o Archivo — Guardar).

9. Carga el archivo (.xIsx) en el apartado correspondiente de la plataforma.
Paso 3:

Antes de entregar, verifica que:
[0 Trabajaste en la hoja correcta: "Actividad Calif."
L1 Aplicaste formato de fuente, alineacion, bordes y colores
LI Ingresaste las 5 funciones: SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN y CONTAR
LI Tus resultados coinciden con la hoja de ejemplo
[0 Guardaste el archivo antes de subirlo
L1 Subiste el archivo en formato .xIsx (no imagen, no PDF)
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Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; lo
podrés encontrar en tu Plan de Acompanamiento informatica II - Lista de cotejo Anexo

3
POR QUE:
Asesoria presencial del xx de xxxxxx del 2026 Lista de Cotejo.
Tabla de datos en Excel Tabla de calificaciones,
L. ) o o ) ) férmulas, formatos y
Objetivo: Asociar los conocimientos adquiridos en las practicas anteriores, en la gréfica.
aplicacion de funciones, asi como en la organizacion y formato de datos en hojas de (Anexo 4)

calculo, Ahora en una practica en tiempo real.
Producto/evidencia esperada: Tabla de datos en Excel

Nota: Revisa los materiales o actividades (tareas) necesarias para poder llevar a cabo tu
actividad.

Paso 1:
Mediante la actividad de la "papa caliente" en plenaria, comenten:

e El Semaforo: "Del 1 al 10, siendo 1 'me doli6 la cabeza'y 10 'soy un experto’,
(como calificarias tu experiencia con las tareas en casa?"

o El Obstaculo: ";Hubo algin momento en que quisiste lanzar la computadora
por la ventana? ;Qué funcion o paso fue el culpable?"

e El Superpoder: ";Qué herramienta o truco descubriste que crees que todos
deberiamos saber para terminar mas rapido?" (Esto ayuda a socializar el
conocimiento).

o La Aplicacion Real: "Si mafiana tuvieras que usar lo que hiciste en la tarea en
tu trabajo actual, ;jen qué drea te ahorraria mas tiempo
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Al finalizar, reflexionen: Excel es una herramienta esencial en la administracion
de recursos, en la presentacion de resultados académicos y el analisis de
informacion en cualquier area profesional.

Paso 2:

Elabora una tabla con datos de los alumnos y calificaciones en las columnas
correspondientes. Ademas, calcula los totales, promedios y maximos/minimos.

Instrucciones Paso a Paso:
1. Estructura de Datos:

o Crea una tabla con los nombres de 5 compaiieros y sus calificaciones en 3
parciales.

2. Automatizacion de Calculos (Funciones Clave):

o Total de Puntos: Usa =SUMA(Rango) para sumar los parciales.

e Promedio Final: Usa =PROMEDIO(Rango).

o Puntos Criticos: Identifica la nota mas alta y la mas baja usando =MAX(Rango)
y =MIN(Rango).

3.Diseiio Profesional (El toque de calidad):

e Encabezados: Negrita, fondo Azul Rey y texto Blanco (mejora el contraste).

o Formato Numérico: Calificaciones con 1 solo decimal (limpia la vista de la
tabla).

Fechas: Configura la fecha de entrega con el formato DD/MM/AAAA.

Bordes: Aplica "Todos los bordes" y un borde exterior grueso para dar jerarquia.

4. Visualizacion de Datos (Gridfica):
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e Inserta una grafica de Columnas Agrupadas.

e Ajuste Pro: Cambia el titulo del grafico a "Desempefio Académico - Unidad 1".

e Aplica un estilo de disefio rapido desde la pestafia "Disefio de grafico" para que
luzca moderno.

Paso 3:

Compartan en plenaria los resultados de su practica, explicando brevemente cual a sido
el procedimiento para llegar a ese resultado.

Para finalizar, responde estas dos preguntas y compartan en plenaria:

e Después de ver los trabajos de sus compaiieros y la retroalimentacion, ;qué le
cambiarian a su propia tabla para que fuera mas profesional?

e Si hoy terminara el curso, /esta tabla de calificaciones les sirve para algo en su
vida diaria o trabajo? ;Como la adaptarian?

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la
podrés encontrar en tu Plan de Acompafiamiento informatica II - Lista de cotejo Anexo

4

PARA QUE: Tabla e gastos personales Ribrica gastos personales
en Excel y redaccion de su

Asesoria presencial del xx de xxxxxxx del 2026 importancia (Anexo 5)

Objetivo: Disenar tablas y graficas de datos organizadas que permitan interpretar
informacion de manera clara y ordenada.

Producto/evidencia esperada: Tabla de gastos personales en Excel y redaccion de su
importancia
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Paso 1:

En plenaria respondan la siguiente pregunta:
(Alguna vez han llegado al final de la quincena preguntdndose 'en qué se me fue el
dinero'? ;Como creen que Excel podria ayudarnos a que eso no pase?

Reflexion: No estamos aprendiendo a usar un software; estamos aprendiendo a
administrar nuestra libertad financiera. Excel es el aliado que nos dice la verdad sobre
nuestros habitos.

Paso 2:

Lee detenidamente el siguiente problema y analiza como podrias ayudarlo:
PROBLEMA DE APLICACION

“Un estudiante desea llevar un control mensual de sus gastos: alimentacion, transporte,
materiales y ocio. Registra 10 dias de gastos y necesita calcular el total, promedio, gasto
maximo y minimo, ademas de un grdfico de barras comparativo por categoria.”

Parte 1: Construccion de la Base de Datos

» Disefa una tabla profesional. No olvides que la limpieza visual es clave.

e Columnas obligatorias: Fecha, Categoria, Concepto y Monto ($).

o Captura de datos: Registra 10 gastos reales de tu ultima semana (o inventados
basados en tu realidad).

e Validacion: Aseglrate de que las categorias sean exactamente: Alimentacion,
Transporte, Materiales u Ocio.

Parte 2: Reporte

Debajo de tu tabla, crea una seccion llamada "Analisis de Gastos". Debes obtener los
siguientes resultados usando formulas (no escribas el numero, deja que Excel lo
calcule):

e Gasto Total: Utiliza la funcion =SUMA() para conocer el desembolso completo.
e Gasto Promedio: Utiliza la funcion =PROMEDIO() para saber cudnto gastas al
dia.

e Gasto Mayor: Utiliza la funcion =MAX() para identificar tu consumo mas alto.
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e Gasto Menor: Utiliza la funcion =MIN() para identificar el mas bajo.

Parte 3: Comunicacion Visual (Graficos)
Para que el estudiante del problema pueda "ver" sus gastos de un vistazo:

e Selecciona las columnas de Categoria y Monto.

e Inserta un Grafico de Barras Agrupadas.

e Personalizacion: Dale un titulo profesional al grafico (ej. Distribucion de Gastos
Mensuales) y asegurate de que cada barra represente una categoria distinta.

Paso 3:

Al terminar, muestra con tu asesor, quien retroalimentara tu avance. Compartan en
plenaria las respuestas a las siguientes preguntas

e (En qué otras 3 cosas de tu vida diaria (fuera de la escuela) aplicarias Excel?
e Redacta un parrafo breve sobre por qué consideras que Excel es una herramienta
esencial para cualquier profesional hoy en dia.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; lo
podrés encontrar en tu Plan de Acompanamiento informatica II - Rubrica Anexo 5

PUEDO APLICAR LO QUE APRENDO:

Tabla “horas de Estudio”
Actividad a distancia para xx de xxxxxx del 2026

Objetivo: Disenar tabla de datos y aplicar funciones a partir de problemas profesionales
(académicos) y de la vida cotidiana

Producto/evidencia esperada: Tabla “horas de Estudio”
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(Anexo 6)
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Paso 1:

Actividad a desarrollar:

Caso practico:

Una estudiante quiere organizar el control de sus horas de estudio durante dos semanas
para cuatro materias: Matematicas, Espanol, Historia e Inglés. Registra cada dia las

horas dedicadas a cada materia.

Instrucciones Paso a Paso:
Diseifio de la Tabla:

o Crea una tabla donde las filas sean los dias (del 1 al 14) y las columnas sean las

materias.
o Registra las horas dedicadas (puedes usar datos reales de tu semana o
inventados).
Paso 2:

Automatizacion con Formulas:

o Totales: Calcula el total de horas dedicadas a cada materia por separado.
e Promedio: Obtén el promedio de horas diarias que se estudia en general.
o Récords: Identifica el maximo y el minimo de horas dedicadas en un solo dia.

Formato Profesional:

e Aplica negrita y fondo gris a los encabezados para dar jerarquia.

e Configura las celdas de las horas para que muestren siempre un decimal
(Ejemplo: 2.0 0 1.5).

e Aplica bordes a toda la tabla para una lectura limpia.
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Analisis Visual:

e Inserta un grafico de columnas que compare los totales de horas de las cuatro

materias.
o Asegurate de que el grafico tenga un titulo claro (Ejemplo: Resumen de Estudio
Semanal).
Paso 3:

Reflexion Escrita:

e Dentro del mismo archivo (debajo de tu tabla o grafica), escribe 3 ventajas de
usar Excel para organizar tus actividades académicas.
e Al terminar tu actividad, cargalo en este apartado.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la
podras encontrar en tu Plan de Acompafiamiento informadtica II - Rubrica - Anexo 6

CIERRE
ES CORRECTO LO QUE REALICE:

Asesoria presencial del xx de xxxxxxxx del 2026 S Coevaluacién
Ejercicios en Excel (anexo 7)

Objetivo: Relacionar el uso de Excel con situaciones reales, como la administracion de
recursos personales, el calculo de calificaciones o el analisis de estadisticas basicas. Y

Producto/evidencia esperada: Ejercicios en Excel Y Prueba Prueba

Paso 1:
Mediante la dindmica de "Ruleta de nombres" en forma aleatoria y en plenaria comenten: Tres
ventajas de trabajar Excel para organizar actividades académicas.
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Paso 2:
En Excel da respuesta a las siguientes preguntas y al final intercambia tu archivo con tu
compaiflero(a) para revisar si las formulas y los graficos estan bien aplicados.
1. Tienes la siguiente tabla de calificaciones de tres estudiantes:
Nombr || Matematica ||Espaiio || Ciencia
e S 1 S
[Ana___[[8o oo |85 |
[Luis __|[7o lrs 8o |
Maria |95 85 ||100 |
e Escribe la formula para calcular el promedio de cada alumno en una nueva columna
llamada “Promedio”.
e Indica qué funcion usarias para obtener la calificacién mas alta de todo el grupo.
2. Supdn que tienes una lista de 50 productos con precios. Explica:
e ¢Como ordenarias los productos de menor a mayor precio?
e (¢Qué herramienta usarias para mostrar inicamente los productos con precio mayor
a $500?
3. ¢Qué pasos seguirias para insertar un grafico de columnas a partir de una tabla de datos
en Excel?
4. Explica con tus palabras qué diferencia hay entre una férmula y una funcién en Excel.
Paso 3:
Al finalizar tu actividad, entrégasela al asesor, quien evaluara tu progreso y resultados. Una vez
culminada el tiempo de revision determinado por el docente, compartan en plenaria las
respuestas a las siguientes preguntas:
e (Comprendi el uso basico de Excel?
e (¢Puedo aplicar formulas y funciones sin ayuda?
e (¢Me siento capaz de usar Excel para organizar informacién personal o
académica?
Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras
encontrar en tu Plan de Acompanamiento informatica IT - Coevaluacién - Anexo 7
MEDIOS
RECURSO DE APOYO FUENTES DE CONSULTA
e FEjercicios y cuestionarios e Introduccién a Excel” — Universidad de Sevilla (Anna Doubova / Rosa Echevarria). PDF
e Lecturas seleccionadas por el asesor accesible desde la Universidad de Sevilla. personal.us.es
(paginas web, antologias y libros) e  Manual de Microsoft Excel 2010 — uv.mx. PDF descargable. Universidad Veracruzana
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e Material audiovisual (videos, peliculas, e Fundamentos de Excel — Microsoft Download Center. PDF oficial de Microsoft, excelente para
programas) lo basico. download.microsoft.com
e  Manual Basico de Excel - GEACAM. PDF disponible. geacam.es
e Guia Excel Basico — Tips de Excel. PDF descargable. tipsdeexcel.com

Anexo 1

LISTA DE COTEJO DE DIAGNOSTICO (IDENTIFICAR CONOCMIENTOS PREVIOS)

Cuestionario a ser llenado por el estudiante

Instrucciones
Conforme a la entrevista realizada seleccione con una “X” a cada uno de los elementos que conformen el formato de la entrevista

PREGUNTAS Respuestas
Si No

1. Reconoce partes basicas de la interfaz de Excel (celdas, filas, columnas).
2. Identifica las funciones basicas SUMA y PROMEDIO.
3. Sabe guardar un archivo correctamente.

4. Describe la diferencia entre libro y hoja en Excel
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Anexo 2

LISTA DE COTEJO PARE EVALUAR MAPA CONCEPTUAL “EXCEL BASICO”

Criterios evaluados: interfaz de Excel, cinta de opciones, datos, féormulas y funciones, graficos.
Valor total: 10 puntos

1.

PREGUNTAS Respuestas
Si No

Incluye el concepto Interfaz de Excel con definicion clara.
Incluye la Cinta de opciones y describe sus pestanas principales.
Representa el concepto de Datos con ejemplos (texto, nimeros, fechas).
Explica Formulas y funciones con al menos un ejemplo (ej. =SUMA).
Incluye el concepto Graficos y su utilidad.
El mapa presenta jerarquia (concepto central — subtemas — detalles).

Usa adecuadamente conectores o palabras enlace (“se compone de”, “sirve para”).

Presenta relaciones correctas entre los conceptos.

R IR I IR I IE o o R

Es claro y legible (uso de colores, tipografia adecuada, orden)

10. Presentacion limpia y cuidada (sin tachones, organizado).

Anexo 3

LISTA DE COTEJO PAR EVALUAR ACTIVIDAD PRACTICA EN EXCEL: FORMATOS Y FUNCIONES

Instruccion: Abre el archivo de Excel con el ejemplo con la tabla de calificaciones y aplica:
e Formatos: texto, nimero, fecha.
e Funciones: SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR.

Valor total: 10 puntos
PREGUNTAS Respuestas
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Aplica correctamente formato de texto (ej. nombres de alumnos).

Aplica correctamente formato de ntimero (ej. calificaciones).

Inserta y da formato correcto a fecha (ej. fecha de entrega o registro).

Usa la funcion SUMA( ) para calcular el total de calificaciones de un alumno o de un grupo.
Usa la funcion PROMEDIO( ) para calcular el promedio de calificaciones.

Usa la funcion MAX( ) para identificar la calificacion més alta.

Usa la funcion MIN( ) para identificar la calificacion mas baja.

Usa la funcion CONTAR( ) para saber cuantas calificaciones hay registradas.

| oI || p D

Presenta la tabla organizada (encabezados claros, alineacién adecuada).

10. Presenta el archivo con limpieza y sin errores de formulas.

Anexo 4

LISTA DE COTEJO PAR EVALUAR ACTIVIDAD PRACTICA EN EXCEL:

“TABLA DE CALIFICACIONES, FORMULAS, FORMATOS Y GRAFICA”

Instruccion: Abre un archivo de Excel para que elabores una tabla que contemple las calificaciones de matematicas de 10
estudiantes para que apliques lo que se te indica

Valor total: 10 puntos
PREGUNTAS Respuestas

Si No

=

Crea una tabla con nombres de alumnos y calificaciones en columnas.
Inserta la formula SUM( ) para calcular el total de calificaciones.

Inserta la formula AVERAGE( ) para calcular el promedio.

Inserta formulas para obtener MAXIMO y MINIMO de calificaciones.

Encabezados en negrita y fondo azul.

AN IEANIE Sl ICal

Columna de calificaciones con un decimal.
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7. Columna de fecha con formato DD/MM/AAAA.
8. Inserta una grafica de columnas con nombres y calificaciones.
9. Ajusta titulo y ejes de la grifica.

10. Presentacion clara, ordenada y sin errores de formulas.

Anexo 5

RUBRICA PARA EVALUAR “CONTROL DE GASTOS”

Instrucciones: A partir de la tabla de Excel de Control de Gastos elaborada por el estudiante, determine para cada uno de los criterios que se muestran a
continuacion, el nivel de ejecucion alcanzado por el estudiante y anote en la columna de Total el puntaje otorgado en cada criterio. Al final de la valoracion
sera necesario determinar el puntaje alcanzado por el alumno(a).

Valor total: 20 puntos

Escala de calificacion
e Excelente (17-20 pts.): Maneja con precision Excel y relaciona bien con la vida cotidiana.

e Bueno (13-16 pts.): Domina la mayoria de las herramientas, con pequefios errores.
e Basico (9-12 pts.): Muestra conocimientos limitados de Excel; requiere refuerzo.
e Insuficiente (menos de 9 pts.): No logra aplicar las funciones ni contextualizar su uso.
Criterios Niveles de desempeiio
Excelente (5 puntos) Bueno (4 puntos) Basico (2-3 puntos) Ins‘iﬁﬂzltls (o- Puntaje
Incluye categorias Incluve alounas
(alimentacion, transporte, | Incluye categorias y totales, ye 8 Tabla incompleta
. . ; = categorias y totales, pero . .
Tabla de gastos materiales, ocio), 10 dias de | con pequeios errores en . o sin calculos
. . . . faltan datos o hay varios
registro, totales y promedios | promedios o registros. eITOres correctos.
correctos. )
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Uso de formulas , . . , , .
(SUMA Todas las férmulas estdn | La mayoria de las féormulas | Algunas férmulas | No aplica
PROMF:DIO aplicadas  correctamente y | correctas, con 1-2 errores | aplicadas, pero con | formulas o estan
’ funcionan sin error. menores. varios errores. incorrectas.
MAX, MIN)
, Inserta grafico de barras claro . . . ;
Grafico de 1 8 . > | Inserta grafico de barras con | Inserta grafico pero con | No inserta grafico
con titulo y ejes adecuados, .
barras ; datos correctos, pero sin | errores en los datos o | o no corresponde
. mostrando categorias N : . . .
comparativo personalizacién (titulo/ejes). | poco legible. al ejercicio.

Aplicacién a la
vida cotidiana

Menciona 3 ejemplos claros y
pertinentes de uso de Excel en la
vida diaria dentro del archivo.

Menciona 2 ejemplos de uso

de Excel en la vida diaria.

Menciona 1 ejemplo o los
ejemplos son  poco
claros.

No menciona
ejemplos.

Anexo 6

RUBRICA PARA EVALUAR “ORGANIZAR HORAS DE ESTUDIO”

Escala de calificacion

Valor total: 20 puntos

Excelente (17-20 puntos): Maneja con precision Excel y relaciona bien con la vida cotidiana.
Bueno (13-16 puntos): Domina la mayoria de las herramientas, con pequenos errores.
Basico (9-12 puntos): Muestra conocimientos limitados de Excel; requiere refuerzo.
Insuficiente (menos de 9 putos): No logra aplicar las funciones ni contextualizar su uso.

Instrucciones: A partir de la tabla de Excel para organizar horas de estudio, determine para cada uno de los criterios que se muestran a continuacion, el
nivel de ejecucion alcanzado por el estudiante y anote en la columna de Total el puntaje otorgado en cada criterio. Al final de la valoraci6n sera necesario
determinar el puntaje alcanzado por el alumno(a).

Criterios

Niveles de desempeio

Excelente (5 puntos)

Bueno (4 puntos)

Basico (2-3 puntos)

Insuficiente (0-
1 punto)

Puntaje

Tabla de estudio

Tabla completa con 14 dias y 4
materias, bien organizada.

Tabla con todas las materias y

la mayoria de los dias.

Tabla incompleta o con
errores en el registro.

Tabla ausente o
muy desordenada.

Uso de formulas
(SUMA,
PROMEDIO, MAX,
MIN)

Todas aplicadas correctamente
y funcionando.

La mayoria correctas con

pequefios errores.

Algunas formulas
aplicadas, varias
incorrectas.

No aplica
formulas o todas
incorrectas.
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p Claro, con titulo y ejes | Grafico insertado . . .
Grafico de . | Grafico con errores en | No inserta grafico
correctos, mostrando totales | correctamente  pero  sin .
columnas . . datos o poco legible. o no corresponde.
por materia. personalizacidn.
Encabezadps O i Y Formatos aplicados en su | Pocos formatos | Sin formatos o
Formato y | fondo gris, columnas con , ~ . -/
‘s . mayoria, con  pequefios | aplicados ) con | presentacion
presentacion formato adecuado, archivo : . .
errores. inconsistencias. desordenada.
ordenado.
MATERIA: II\IFORMATICA 1I
PLAN DE ACOMPANAMIENTO No. 2 DE 3
“POWER POINT”
PRESENTACION

El Plan de acompainamiento 2 de 3 le brindara al estudiante los conocimientos esenciales para que pueda disefiar presentaciones claras, dinamicas y efectivas, ttiles tanto
en el ambito académico como en el profesional.
En esta unidad, el estudiante aprender a:

e Aplicar temas y plantillas para mejorar la apariencia de las diapositivas.

o Insertar y dar formato a imagenes, formas, iconos y SmartArt.

e Organizar el contenido usando listas, tablas y graficos.

e Personalizar colores, fuentes y estilos para lograr presentaciones mas atractivas y profesionales.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar en los estudiantes las habilidades basicas para crear y presentar presentaciones digitales en PowerPoint, aplicando conceptos de disefio, organizaciéon de
contenidos y recursos graficos, que les permitan comunicar informacién de manera clara, estructurada y atractiva en contextos académicos y personales

CONTENIDO OBJETIVO TEMATICO
1. Interfaz de usuario, cinta de opciones, pestanas, panel de 1. Reconocer los elementos principales de la interfaz de PowerPoint y sus funciones
diapositivas bésicas.
2. Creacidon de diapositivas, diseno de plantillas, insercion de 2. Elaborar presentaciones sencillas incorporando texto, imagenes, tablas y graficos
objetos (texto, imagenes, tablas, graficos). 3. Aplicar transiciones y animaciones de manera adecuada para mejorar la claridad de la
3. Transiciones, animaciones basicas y vistas de presentacion. exposicion
4. Usos académicos, laborales y personales de PowerPoint. 4. Identificar la utilidad y el propoésito de las presentaciones digitales en distintos

contextos.
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5. Elaboracién y exposicién de presentacion final (8—10 5. Disefiar y presentar un trabajo final en PowerPoint que integre los aprendizajes
diapositivas). adquiridos, demostrando claridad, organizacién y creatividad
APERTURA
ACTIVIDADES PRODUCTO INSTRUMENTQ(S)
ESPERADO DE EVALUACION
CONOCIMIENTO PREVIO: Lista de cotejo de
Anotaciones de la participacion.
participacion grupal (Anexo 1)
Asesoria presencial del xx de xxxx del 2026 Mapa mental en Lista de cotejo “Mapa
L. ) ) ) . ) ) papel/digital con ideas Mental”
Objetivo: Identificar la interfaz y las funciones basicas de PowerPoint como herramienta de previas (Anexo 2)

comunicacion visual para organizar ideas de forma profesional.

Producto/evidencia esperada: Anotaciones de la participacion grupal y Mapa mental en papel/digital
con ideas previas

Nota: Revisa los materiales o actividades (tareas) necesarias para poder llevar a cabo tu actividad.

Paso 1:

A través de lluvia de ideas y dialogo inicial responde:
(Qué es una presentacion?

(Para qué crees que se usa?

(Has utilizado PowerPoint?

Paso 2:
Sigue estos pasos de manera ordenada para construir tu base de conocimientos:

e Observacion: Visualiza con atencion el video introductorio ";Qué es PowerPoint y para qué
sirve?" disponible en el siguiente enlace: https://www.youtube.com/watch?v=GghdVmTmhRo.
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e Andlisis: Identifica los elementos principales mencionados (herramientas, menus y posibilidades
de uso).

Elaboracion: Crea un Mapa Mental en tu cuaderno o en formato digital. Tu mapa debe incluir:
1. El concepto central de PowerPoint.
2. Sus funciones principales.
3. Ideas previas sobre como planeas usarlo.

Entrega: Al finalizar, entrega tu mapa mental al asesor para su revision y registro.

Paso 3:

Respondan en plenaria a manera de participacion al azar las siguientes preguntas:

(Para qué sirve PowerPoint?

(Qué es una presentacion?

(Qué puedes integrar en una presentacion con PowerPoint?

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras encontrar
en tu Plan de Acompanamiento informatica II

Lista de cotejo de participacion. (Anexo 1)
Lista de cotejo “Mapa Mental” (Anexo 2)

DESARROLLO
QUE: Listado de elementos Lista de Cotejo de
de interfaz de Power reconocimiento —
Actividad a distancia para xx de xxxxxx del 2026 Point Interfa? frtleel)’(gv\;;rPomt
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Objetivo: Identificar los elementos principales de la interfaz de PowerPoint y sus funciones basicas
para el manejo eficiente de la herramienta.

Producto/evidencia esperada: Listado de elementos de interfaz de PowerPoint

Paso 1:

Instrucciones para el alumno:

Antes de comenzar, asegurate de tener instalado Microsoft PowerPoint en tu equipo y abre un
documento de Word donde integraras tu trabajo.

Consulta tu Plan de Acompanamiento Informatica Il y revisa la Lista de Cotejo de reconocimiento —
Interfaz de PowerPoint (Anexo 3) para conocer los criterios exactos con los que se evaluara tu entrega.

Paso 2:
Instrucciones para el alumno:
Realiza las siguientes acciones de manera ordenada:

e Observacion técnica: Visualiza el video "Interfaz de PowerPoint y sus funciones" en el siguiente
enlace: https://www.youtube.com/watch?v=8e2CrxCWs7Q

o Identificacion de elementos: Conforme avances en el video, identifica los componentes clave de
la pantalla (Cinta de opciones, Barra de acceso rapido, Panel de diapositivas, Barra de estado,
entre otros).

e Captura y Documentacion: Por cada elemento identificado, realiza lo siguiente en tu documento
de Word:

o Toma una captura de pantalla donde se sefale el elemento.

e Redacta una explicacion corta (maximo 2 lineas) sobre la funcion de dicho componente.

Paso 3:
Instrucciones para el alumno:
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¢ Pregunta de reflexion: "Al realizar las capturas de pantalla, ;descubriste alguna funcién que no
conocias? ;Coémo cambid tu idea de PowerPoint después de ver el video técnico?"

e Accion: En tu documento de Word, afiade una nota final que diga: “Lo que mdas me sorprendio
descubrir de la interfaz fue...”

Para finalizar y asegurar tu calificacion:

o Revision final: Verifica que tu listado incluya todos los componentes basicos sefialados en el
video y que cada captura sea legible.

o Formato de entrega: Guarda tu documento de Word con el nombre:
Apellido Nombre Interfaz PPT.docx.

o Carga de archivos: Sube tu archivo a este apartado de la plataforma antes de la fecha limite
establecida.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras encontrar
en tu Plan de Acompanamiento informatica II - Lista de Cotejo de reconocimiento — Interfaz de
PowerPoint (Anexo 3)

COMO:

Actividad a distancia para 10 de marzo del 2026

Objetivo: Crear una presentacion electronica basica integrando elementos multimedia y herramientas de
disefio para comunicar informacion de manera estructurada.

Producto/evidencia esperada: Mini presentacion basica de 3 diapositivas

Paso 1:
Instrucciones para el alumno:
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Mini presentacion
béasica de 3 diapositivas

>

Rubrica sencilla:
contenido, formato,
inserci6on de imagen.
(Anexo 4)
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Antes de comenzar a disefiar, es necesario conocer las herramientas de insercion y disefio. Revisa los
siguientes materiales de apoyo que te guiaran paso a paso:

e QGuia oficial de Microsoft: Crear una presentacion en PowerPoint
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-presentaci%C3%B3n-en-powerpoint-
42225018-5721-4cea-92cc-202fa7b89617

e Video Tutorial 1: Cémo usar PowerPoint desde
cero https://www.youtube.com/watch?v=pD{fZOFtdF-A

e Video Tutorial 2: Insertar imagenes y objetos https://www.youtube.com/watch?v=zSIphB241VU

No olvides consultar la Rubrica de Evaluacion (Anexo 4) en tu Plan de Acompanamiento para asegurar
que cumples con los criterios de contenido, formato e imagenes.

Paso 2:

Instrucciones para el alumno:

Abre una nueva presentacion en PowerPoint y elabora un archivo de 3 diapositivas cumpliendo con los
siguientes requisitos técnicos:

e Disefio: Selecciona una plantilla o tema de disefio de tu preferencia para dar uniformidad al
trabajo.

o Diapositiva 1 (Portada): Debe incluir un titulo llamativo y un subtitulo.

o Diapositiva 2 (Cuerpo): Integra texto breve (puntos clave) y una imagen relacionada con el
tema.

o Diapositiva 3 (Cierre): Agrega una conclusion o tabla sencilla, e incluye obligatoriamente tu
nombre completo.

Paso 3:

¢ Pregunta de reflexion: "Al integrar texto e imagenes, ;/qué fue mas dificil: encontrar la informacioén o
decidir como acomodarla para que se viera bien? ;Crees que tu diapositiva se entiende en menos de 10
segundos?"
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e Accion: Revisa tu diapositiva 2 y decide si quitarias algo para que sea mas clara. Escribe por qué en el
area de notas.

Instrucciones para el alumno:

Para finalizar satisfactoriamente tu actividad:

e Validacion: Revisa que el texto sea legible, que las imagenes no estén pixeladas y que el disefio
sea consistente.

e Formato de archivo: Guarda tu documento con la nomenclatura:
Apellido Nombre PresentacionBasica.pptx.

e Carga de evidencia: Sube tu archivo a este apartado de la plataforma antes de la fecha limite.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podrés encontrar
en tu Plan de Acompafamiento informatica II -

Rubrica sencilla: contenido, formato, insercion de imagen. (Anexo 4)
POR QUE: Listado de ventajas de Autoevaluacion de
PP participacion (Anexo 5)

Asesoria presencial del xx de xxxxx del 2026

Objetivo: Analizar el impacto y la relevancia de PowerPoint en los &mbitos académico, laboral y
personal para valorar su importancia como herramienta de comunicacion digital.

Producto/evidencia esperada: Listado de ventajas de PP

Nota: Revisa los materiales o actividades (tareas) necesarias para poder llevar a cabo tu actividad.

Paso 1:

Instrucciones para el alumno:

Participa en la plenaria grupal compartiendo tu experiencia con la actividad anterior ("Mini
presentacion”). Reflexiona y responde honestamente a las siguientes preguntas:
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e Enunaescaladel 1 al 10, ;qué nivel de dificultad encontraste al usar PowerPoint?
e [ Qué aspectos técnicos consideras que podrias mejorar?
o (De qué manera aplicarias esta herramienta en tus otras materias o en tu vida cotidiana?

Paso 2:
Instrucciones para el alumno:
A partir de la explicacion del asesor sobre los beneficios de las presentaciones digitales, intégrate al

debate grupal bajo la siguiente premisa:
o (Por qué es fundamental dominar las presentaciones digitales en la actualidad?

Realiza lo siguiente en tu libreta:

o Registro de ideas: Toma nota de las participaciones mas relevantes de tus compafieros.
e Cuadro Comparativo: En colaboracion con el grupo, construye un listado detallado que
clasifique las Ventajas y Desventajas del uso de PowerPoint en la escuela, el trabajo y el hogar.

Paso 3:
Compartan en plenaria

¢ Pregunta de reflexion: "Después del debate, ;cambio tu opinién sobre PowerPoint? ;Consideras que
una mala presentacion puede arruinar una buena idea?"

e Accion: Escribe en tu libreta la ventaja que consideras mas importante para tu futuro empleo.

Instrucciones para el alumno:
Para concluir la sesion académica:

o Conclusion Grupal: Comparte en plenaria tus puntos finales sobre las ventajas y desventajas
analizadas.
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Revision de criterios: Asegurate de que tu listado sea claro y esté completo.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras encontrar
en tu Plan de Acompafniamiento informatica II

Autoevaluacion de participacion (Anexo 5)

Presentacion
preliminar

PARA QUE:
Asesoria presencial del xx de xxxxx del 2026

Objetivo: Aplicar herramientas avanzadas de disefio mediante la integracion de titulos, textos, imagenes
externas, tablas y graficas para comunicar un tema de interés personal.

Producto/evidencia esperada: Presentacion preliminar

Nota: Revisa los materiales o actividades (tareas) necesarias para poder llevar a cabo tu actividad.

Paso 1:

Instrucciones para el alumno:

Participa en la lluvia de ideas grupal para definir el enfoque de tu proyecto. El objetivo es seleccionar un
tema que te apasione para plasmarlo en PowerPoint. Piensa en las siguientes opciones:

Tu Familia: Arbol geneal6gico o momentos especiales.

Tus Metas: Proyectos a corto y largo plazo.

Tus Hobbies: Deportes, musica, viajes o colecciones.

Tus Gustos: Cine, gastronomia o cualquier tema de indole personal.

Paso 2:

Instrucciones para el alumno:

Inicia la creacion de tu presentacion personal aplicando los conocimientos técnicos adquiridos. Tu
archivo debe cumplir con los siguientes requisitos:
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preliminar
(Anexo 6)
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o Contenido: Desarrolla el tema libre seleccionado en el paso anterior.

o Elementos obligatorios: Asegurate de incluir titulos claros, bloques de texto breves, imagenes,
tablas y/o graficas segin sea necesario para explicar tu tema.

e Busqueda de recursos: Utiliza el banco de iméagenes gratuito Pixabay para encontrar fotografias
profesionales de alta calidad que den un aspecto profesional a tu trabajo: https://pixabay.com/es/.

e Formato: Aplica un disefio coherente que facilite la lectura de tu informacion.

Paso 3:
Instrucciones para el alumno:
Para finalizar la sesion y asegurar la calidad de tu trabajo:

o Revision con el Asesor: Presenta tu archivo preliminar (borrador) al docente para recibir
sugerencias de mejora y retroalimentacion técnica.
e Ajustes: Realiza los cambios sugeridos por el asesor en el momento para pulir tu entrega final.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras encontrar
en tu Plan de Acompafniamiento informatica II

Rubrica Presentacion preliminar (Anexo 6)

PUEDO APLICAR LO QUE APRENDO: Presentacién PP Lista de cotejo
Con 5 criterios: (Anexo 7)
estructura, disefo,

imagenes, transiciones,
claridad).

Actividad a distancia para xx de xxxxx del 2026

Objetivo: Aplicar transiciones y animaciones de manera adecuada en una presentacion electronica para
mejorar la claridad, el dinamismo y el impacto visual de la exposicion.

Producto/evidencia esperada: Presentacion PP - Con 5 criterios: estructura, disefio, imagenes,
transiciones, claridad).
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Paso 1:

Instrucciones para el alumno:

Para que tu presentacion no sea solo estatica y logre captar la atencion, es necesario aprender a usar el
movimiento con propdsito. Antes de editar tu archivo, observa con atencion los siguientes videos
tutoriales sobre efectos de movimiento:

e Video 1: Uso de Transiciones: https://www.youtube.com/watch?v=qlsXgWYjPBU

e Video 2: Aplicacion de Animaciones: https://www.youtube.com/watch?v=6783-cvOum0

e Ten ala mano tu Plan de Acompanamiento y revisa la Lista de Cotejo (Anexo 7) para asegurarte
de cumplir con los 5 criterios de evaluacion: estructura, disefio, imagenes, transiciones y
claridad.

Paso 2:

Instrucciones para el alumno:

Recupera la Presentacion Preliminar que iniciaste en la sesion anterior y aplica las siguientes mejoras
técnicas para completar un total de 5 diapositivas:

o Estructura: Asegtirate de que el flujo de la informacion sea l6gico y profesional.

» Elementos base: Verifica que cada diapositiva contenga titulos, textos breves e imagenes de alta
calidad.

o Transiciones: Agrega una transicion sutil entre cada diapositiva para dar continuidad (evita
efectos demasiado lentos o distractores).

e Animaciones: Aplica efectos de entrada o énfasis a los elementos clave (textos o imagenes) para
resaltar la informacion mas importante.

Paso 3:
Instrucciones para el alumno:
Para finalizar tu actividad con éxito:

Prueba de Lectura: Ejecuta la presentacion en pantalla completa (F5) y verifica que las
animaciones y transiciones faciliten la lectura en lugar de entorpecerla.

Nomenclatura: Guarda tu archivo final con el nombre:

Apellido Nombre PresentacionFinal.pptx.
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o Entrega: Carga tu presentacion en este apartado de la plataforma antes de la fecha limite.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras encontrar
en tu Plan de Acompafniamiento informatica II -

Lista de cotejo (Anexo 7)

CIERRE
ES CORRECTO LO QUE REALICE:

Asesoria presencial del xx de xxxxx del 2026

Objetivo: Disefiar y exponer un proyecto integral en PowerPoint que demuestre el dominio de

herramientas de organizacion, disefio creativo y comunicacion oral profesional. Presentacién final
mejorada con

. , . . : observaciones.
Producto/evidencia esperada: Presentacion final mejorada con observaciones.

Nota: Revisa los materiales o actividades (tareas) necesarias para poder llevar a cabo tu actividad.

Paso 1: Inicio

Instrucciones para el alumno:

Participa en la dindmica grupal de apertura respondiendo con sinceridad a las siguientes preguntas. Esto
nos ayudara a medir cudnto hemos avanzado desde la primera sesion:

o Enunaescaladel 1 al 10, ;en qué nivel consideras que se encuentran tus habilidades en
PowerPoint actualmente?

o Identifica un area especifica (disefio, animaciones, tablas) en la que sientas que todavia podrias
mejorar.

Paso 2:
Instrucciones para el alumno:
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Rubrica
(Anexo 8)

Autoevaluacion (Anexo
9)
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Es momento de consolidar todo lo aprendido en tu "Proyecto Personal o Académico". Deberas pulir tu
presentacion para que cumpla con los siguientes estandares de calidad:

e Estructura del archivo (8 a 10 diapositivas):

e Portada: Titulo, tu nombre e imagen de impacto.

o Indice: Esquema claro de los puntos a tratar.

e Contenido: Texto breve (uso de bullet points) apoyado con al menos 3 imagenes de alta calidad.

o Datos: Insercion obligatoria de una tabla o grafico informativo.

e Dinamica: Aplicacion de transiciones y animaciones que ayuden a la explicacion (no
distractores).

o Conclusion: Diapositiva final con tus cierres personales.

e Exposicion Oral: Preparate para presentar tu trabajo frente al grupo. Tendras un tiempo maximo
de 3 minutos para exponer tu idea central de manera clara y profesional.

e Retroalimentacion: Al finalizar cada exposicion, participaremos en una breve sesion de
comentarios constructivos entre compafieros.

Paso 3:

Reflexion personal

Lo que mas me gustd aprender de PowerPoint fue:
Lo que se me dificulté mas fue:
Para mejorar necesito:
Me califico a mi mismo en el uso de PowerPoint (marca una opcion):

% 9% 9 S ¢ Excelente
% ¢ 5% S Bueno
% 9% 9% Regular

% Necesita mejorar

© © O O bW~

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras encontrar
en tu Plan de Acompafiamiento informética II -
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Rubrica (Anexo 8)

Autoevaluacion (Anexo 9)

MEDIOS |

RECURSO DE APOYO

FUENTES DE CONSULTA |

e Ejercicios y cuestionarios

e Lecturas seleccionadas por el asesor
(paginas web, antologias y libros)

e Material

audiovisual

peliculas, programas)

(videos,

Microsoft Support — Crear una presentacion en PowerPoint
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-presentacién-en-powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-

202fa7b89617

(Guia oficial de Microsoft paso a paso con imdgenes y ejemplos.)
AulaClic — Curso basico de PowerPoint
https://www.aulaclic.es/powerpoint/

(Curso gratuito en espaiiol, muy didactico y con ejemplos practicos.)
GCF Aprende Libre — Curso de PowerPoint
https://edu.gefglobal.org/es/powerpoint/

(Portal educativo con tutoriales basicos, ilustrados y faciles de seguir.)
YouTube — Curso basico de PowerPoint 2021 (por José Matuk)
https://www.youtube.com/watch?v=5t7NoeG2jR4

(Video introductorio de 40 min, muy accesible para principiantes.)
YouTube — Tutorial basico de PowerPoint para principiantes (TutoWin10)

https://www.youtube.com/watch?v=thLfLh2gwK8

(Video breve y claro para conocer la interfaz y funciones principales.)
Google Activate — Curso de herramientas digitales (incluye PowerPoint)
https://learndigital.withgoogle.com/activate/course/digital-tools

Anexo 1

Lista de Cotejo Conocimiento Previo (Participacién En Lluvia De Ideas) |

Criterio | si | No |

|El estudiante participa en la lluvia de ideas. | | |
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https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-presentación-en-powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-presentación-en-powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617
https://www.aulaclic.es/powerpoint/
https://edu.gcfglobal.org/es/powerpoint/
https://www.youtube.com/watch?v=5t7N0eG2jR4
https://www.youtube.com/watch?v=fhLfLh2gwK8
https://learndigital.withgoogle.com/activate/course/digital-tools
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| Lista de Cotejo Conocimiento Previo (Participaciéon En Lluvia De Ideas) |
| Criterio | si | No |
|Expresa lo que sabe sobre presentaciones. || || |
|Escucha a sus compaferos. || || |
Anexo 2
Lista de Cotejo “Elaboracion de un Mapa Mental Sobre “é¢Qué Es Power Point?”
Nombre del estudiante:
Fecha:
Resultado:
e Total, de criterios cumplidos: 8
Escala de logro sugerida:
e 7—9V = Excelente
e 5-6V =Bueno
e 3—4 v = Regular
e 0—2V = Necesita mejorar
Criterio | si | No

El estudiante participa en la lluvia de ideas. | |

Incluye el concepto central: “PowerPoint” en el centro del mapa | |

Presenta al menos 3 ramas principales (ej. definicion, caracteristicas, usos) | |

Cada rama tiene subtemas o ideas relacionadas || ||

Usa palabras clave (no frases largas) || ||

Emplea colores o formas para diferenciar ideas | |

Incluye al menos 1 imagen o icono relacionado con el tema || ||

La organizacion es clara y comprensible || ||

O RS || || |||

Presenta limpieza y buena ortografia || ||
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Anexo 3

Lista de Cotejo Reconocimiento — Interfaz De Powerpoint (Actividad “4Qué?”)

Nombre del estudiante:
Fecha:

Resultado:
Evaluacién: v Si (1 punto) X No (0 puntos)
Total: 5 puntos

| Criterio I No |
| 1. ¢Identificala cinta de opciones y presenta la captura de pantalla correspondiente? || | |

2. ¢Identifica la Barra de herramientas de acceso rapido y presenta la captura de
pantalla correspondiente?

3. c¢Identifica el Panel de diapositivas y presenta la captura de pantalla
correspondiente?

4. c¢ldentifica el Area de notas y presenta la captura de pantalla correspondiente? ||

5. <¢Identifica Vistas de presentacion y presenta la captura de pantalla
correspondiente?

Anexo 4

RUBRICA “MINI PRESENTACION DE 3 DIAPOSITIVAS”

Puntaje total: 12
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De 12 a 11 puntos: excelente
De 7 a 10 puntos: satisfactorio
Menos de 7 puntos: insuficiente

| NIVELES DE DESEMPENO | \
Criterios ‘ Excelente (3) Satisfactorio (2) Insuficiente (1) ‘ Total ‘
Estructura de las diapositivas Claridad y orden en todas Algunas desordenadas Desorden general
Uso de texto Breve y adecuado Algo extenso Copia — excesiva 0

confuso

Iméagenes relevantes y bien

Insercion de imagenes
colocadas

Algunas imégenes poco claras | No incluyé imagenes

Elegido y aplicado de forma

Usado parcialmente No us6 plantillas
coherente

Diseno y plantilla

Anexo 5

RUBRICA “DEBATE”
Instrucciones: Una vez registradas las aportaciones del estudiante sobre “¢Por qué usar PowerPoint?”

Nombre del alumno:
Aportaciones en el debate:
Califica tus aportaciones: Alta / Media / Baja
Comentarios que quiera mencionar:

Anexo 6

‘ RUBRICA “MI ESQUEMA PRELIMINAR EN PP”
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Puntaje total: 12
De 9 a 8 puntos: excelente
De 7 a 5 puntos: satisfactorio
Menos de 5 puntos: insuficiente
NIVELES DE DESEMPENO
Criterios Excelente (3) Satisfactorio (2) Insuficiente (1) Total
Claridad del esquema Presenta ideas claras y bien | Algunas ideas claras, otras No hay claridad
organizadas confusas
Correspondencia con el propdsito Muy acorde al tema elegido | Medianamente acorde No refleja el tema
Creatividad Originalidad en el disefio Disefio simple Muy limitado
Anexo 7
LISTA DE COTEJO “PRESENTACION CON 5 DIAPOSITIVAS”

Nombre del estudiante:

Fecha:

Total: 5 puntos

Criterio | si | No

¢Tiene 5 diapositivas?

[ [

¢Incluye texto breve y adecuado?

¢Usa imagenes relevantes?

¢Aplica transiciones simples?

AN ol S K

¢Presentacion clara y comprensible?
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RUBRICA PARA EVALUAR “MI PROYECTO PERSONAL O ACADEMICO”

Instrucciones: A partir del de la presentaciéon en PP de “Mi proyecto personal o académico”, determine para cada uno de los criterios que se
muestran a continuacion, el nivel de ejecucion alcanzado por el estudiante y anote en la columna de Total el puntaje otorgado en cada criterio. Al final

de la valoracion sera necesario determinar el puntaje alcanzado por el alumno(a).

Escala:

e 18-20 puntos = Excelente
e 14—17 puntos = Bueno

e 10-13 puntos = Regular

e -10 puntos = Insuficiente

Criterios

Contenido
(claridad
coherencia)

Diseiio y estética

Recursos
graficos

Transiciones
animaciones

p<
©

L

Excelente (4)

Ideas bien organizadas,
claras y completas

Uso de plantilla
coherente, iméagenes y
colores armonicos

Incluye imégenes, tabla o
grafico, bien integrados

Aplicadas con coherencia
y moderaciéon

Niveles de Desempeiio

Satisfactorio (3)

Ideas claras, con algunos
detalles faltantes

Plantilla simple, algunas
imagenes

Incluye algunos recursos,
poco integrados

Usadas, pero no siempre
coherentes

Basico (2) Insuficiente (1) Total
Ideas incompletas o

Ideas poco claras . .
p sin sentido

Plantilla poco adecuada Sin disefo

Muy pocos recursos No incluyé recursos

Usadas en exceso o mal

aplicadas No aplic

4849 62626263 6068636869 6363 606
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Explica con seguridad y | Explica con algo de
inseguridad

Anexo 9

RAMORA
PUEBLA

oried

Explica con poca claridad | No explica

nde

AUTOEVALUACION

Nombre del estudiante:
Fecha:

escriba una “X” para especificar el nivel correspondiente.

Instrucciones: De acuerdo a lo que emprendié y aplico, valore de forma personal las siguiente preguntas y

Aspecto a evaluar

||Siempre|| A veces || Nunca

¢Puedo identificar los elementos principales de la interfaz de PowerPoint?

[

¢Sé crear una nueva presentacion desde cero?

[

¢Organizo la informacioén en diapositivas de manera clara y breve?

[

¢Sé insertar imagenes, tablas o graficos en una diapositiva?

[

¢Aplico transiciones y animaciones de forma adecuada?

[

S [P

¢Entiendo para qué sirve PowerPoint en la escuela, el trabajo y mi vida personal? HD

|

=
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MATERIA: Il\[FORMATICA 1I
PLAN DE ACOMPANAMIENTO No. 3 DE 3
“CANVAY GENIALLY”

PRESENTACION

En esta unidad aprenderemos a utilizar dos herramientas digitales gratuitas: Canva y Genially. Ambas nos permiten crear materiales educativos atractivos,
visuales e interactivos que podemos aplicar en nuestras asignaturas del bachillerato no escolarizado. En este sentido, aprenderas:

¢Qué es Canva?
e Esuna plataforma en linea que sirve para disefiar graficos, carteles, infografias, presentaciones y mas.
e Ofrece plantillas predisenadas y faciles de usar.
e Nos ayuda a explicar temas de manera clara, visual y ordenada.

¢Qué es Genially?
e Esunaherramienta en linea para crear contenidos interactivos como:
Presentaciones dindmicas.
Infografias con enlaces.
Lineas de tiempo.
Mapas interactivos.
Permite dar vida a la informacion y hacerla mas atractiva para aprender.

¢Para qué usaremos Canva y Genially en esta unidad?
e Disenar materiales educativos (infografias, carteles, presentaciones, lineas de tiempo).
e Aplicarlos en temas de nuestras asignaturas del bachillerato (Matematicas, Historia, Biologia, etc.).
e Desarrollar creatividad, organizacién de ideas y competencias digitales.

OBJETIVO GENERAL
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Desarrollar en los estudiantes del Bachillerato no escolarizado las competencias digitales necesarias para crear recursos educativos visuales e interactivos
mediante el uso de Canva y Genially gratuitos, favoreciendo la creatividad, la comunicacion y la aplicaciéon practica en sus materias académicas.

CONTENIDO OBJETIVO TEMATICO
1. Introduccién a Canva y Genially: qué son, caracteristicas y 1.1. Identificar los saberes y experiencias previas de los estudiantes sobre
diferencias. herramientas digitales de disefio y presentaciones.
2. Registro y exploracion de la plataforma: cuentas gratuitas, 1.2. Reconocer las caracteristicas, funciones y ventajas de Canva y Genially en
plantillas y herramientas basicas. el &mbito educativo.
3. Creacion de un recurso digital en Canva: cartel o infografia. 1.3. Manejar los pasos basicos de registro, exploracién de plantillas y creacion
4. Creacion de un recurso digital en Genially: presentacion interactiva. de un diseno digital en ambas plataformas.
5. Aplicacion educativa: uso de los recursos creados en una materia 1.4. Comprender la relevancia del uso de Canva y Genially frente a
del bachillerato. herramientas tradicionales para enriquecer el aprendizaje.
6. Retroalimentacion y mejora: validacion de la produccién mediante 1.5. Elaborar un recurso educativo digital (infografia, cartel o presentacion
revision en pares y coevaluacion. interactiva) aplicable a un tema del bachillerato.
1.6. Integrar los recursos creados en actividades académicas de diferentes
asignaturas y validar y mejorar los productos digitales mediante la
revision, retroalimentacién y coevaluacién entre pares.

APERTURA

ACTIVIDADES PRODUCTO INSTRUMENTQ(S)
ESPERADO DE EVALUACION
CONOCIMIENTO PREVIO:
Asesoria presencial del xx de xxxxxxx del 2026 Participacion en Lista de cotejo

mentimenter (Anexo 1)

Objetivo: Contrastar las experiencias previas en el uso de herramientas de oficina tradicionales
frente a plataformas de disefio en la nube (Canva y Genially) para identificar su potencial en el
ambito académico y profesional.

Producto/evidencia esperada: Participacion en mentimeter

Nota: Revisa los materiales o actividades (tareas) necesarias para poder llevar a cabo tu
actividad.
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Paso 1:

Instrucciones para el alumno:

Participa en una lluvia de ideas guiada por el asesor. Es momento de recordar lo aprendido en
las unidades anteriores de PowerPoint y compararlo con lo que conoces (o has escuchado) sobre
el disefio en la nube. Reflexiona:

e ;Qué limitaciones has sentido al usar programas tradicionales?

e /Has visto presentaciones que parecen "paginas web" o que tienen movimientos
diferentes a los de PowerPoint?

o Comparte si alguna vez has intentado usar una herramienta digital para hacer un cartel o
una invitacion fuera de la escuela.

Paso 2:
Instrucciones para el alumno:
Ingresa al enlace o codigo de Mentimeter proporcionado por tu asesor y responde con

honestidad las siguientes preguntas. Tus respuestas ayudaran a nivelar el avance del grupo en
esta nueva unidad:

o (Has realizado alguna vez una presentacion digital totalmente en linea?

e Desde tu perspectiva, /cudl crees que sea la diferencia principal entre PowerPoint y
herramientas como Canva o Genially?

o /Para qué actividades (escolares, personales o laborales) has utilizado estas plataformas?

e (;Qué habilidad especifica te gustaria dominar al finalizar este bloque de Canvay
Genially?

Paso 3:

Instrucciones para el alumno:

Para consolidar lo aprendido hoy, analiza las definiciones clave de nuestras nuevas
herramientas:

Canva: Tu aliado para el disefio visual (carteles, infografias y graficos) basado en plantillas
profesionales.
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Genially: Tu herramienta para la interactividad (contenidos que cobran vida, mapas interactivos
y juegos).

Actividad de reflexion:

Escribe en tu libreta una breve conclusion respondiendo:

"Si PowerPoint fue mi herramienta para estructurar informacion, ;en qué momento especifico de
mi vida educativa o profesional creo que Genially o Canva me harian destacar mas?"

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras
encontrar en tu Plan de Acompafiamiento informatica II -

Lista de cotejo (Anexo 1)

DESARROLLO

| QUE:
Asesoria a distancia del xx de xxxx del 2026 Cuadro de doble o
entrada “Canva- Rubrica
Geneally”. (anexo 2)

Objetivo: Analizar las caracteristicas, funciones y ventajas de Canva y Genially mediante la
investigacion documental y audiovisual, para determinar su utilidad especifica en entornos
educativos y profesionales.

Producto/evidencia esperada: Cuadro de doble entrada “Canva-Geneally”.

Paso 1:

Instrucciones para el alumno:

Para pasar del disefio tradicional en PowerPoint al disefio interactivo y grafico en la nube, es
necesario conocer las reglas y herramientas de estas nuevas plataformas. Revisa con atencion los
siguientes materiales que serviran de base para tu trabajo:
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Sobre Canva:

Guia de uso (Lectura): Manual de Disefio Canva
https://bibliosaude.sergas.gal/D Xerais/864/GUIA CANVA.pdf

Tutorial paso a paso (Video): Cémo usar Canva
https://www.youtube.com/watch?v=rDPMpssetTw

Sobre Genially:

Guia de interactividad (Lectura): Tutorial Genially https://www.pinae.es/wp-
content/uploads/2019/12/Tutorial-genially.pdf

Curso para principiantes (Video): Genially desde
cero https://www.youtube.com/watch?v=ffzVQYsVGUY

Paso 2:

Instrucciones para el alumno:

En un documento de Word, elabora un cuadro de doble entrada donde organices la informacion
recolectada. Este cuadro debe permitirte contrastar ambas herramientas bajo los siguientes
criterios:

o Caracteristicas generales: (Interfaz, plantillas, facilidad de uso)

e Funciones principales: (;Qué te permite hacer cada una?)

o Ventajas educativas: (;Como ayuda al aprendizaje o a una exposicion escolar?)
e Objetivo de uso: ((En qué situacion elegirias una sobre la otra?)

Nota: Asegurate de que tu cuadro sea claro, esté bien alineado y utilice una redaccion
profesional.

Paso 3:
Instrucciones para el alumno:
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Para finalizar tu actividad, afiade un breve parrafo debajo de tu cuadro respondiendo a la
siguiente reflexion:

Reflexion:

"Después de conocer estas herramientas, ;cudl consideras que es la diferencia méas importante
entre una presentacion hecha en PowerPoint y una creada en Genially? Si tuvieras que realizar
una infografia para una materia dificil, ;cual de las dos herramientas elegirias y por qué?"

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras
encontrar en tu Plan de Acompafiamiento informatica II - Rubrica

COMO:
Asesoria a distancia del xxx de xxxxxx del 2026

Objetivo: Aplicar los pasos de registro, navegacion y edicion en Canva y Genially mediante la
creacion de productos digitales basicos para dominar las funciones esenciales de disefio e

interactividad. Un cartel en Canva y Lista de cotejo
una diapositiva (Anexo 3)
. ... 4 . . interactiva en
Producto/evidencia esperada: Un cartel en Canva y una diapositiva interactiva en Genially. Genially.
Paso 1:

Instrucciones para el alumno:
Antes de disenar, debes preparar tus herramientas de trabajo. Si no lo has hecho, sigue estos
pasos iniciales:

o Registro: Accede a Canva y Genially y crea tu cuenta gratuita.

o Exploracion de catalogos: Navega por la biblioteca de plantillas. En Canva, busca la
seccion de "Carteles" (Posters); en Genially, busca la seccion de "Presentaciones".

e Consulta técnica: Si tienes dudas sobre como insertar elementos, recuerda que tienes a tu
disposicion las guias en PDF y los videos tutoriales de la sesion anterior:
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Repaso Canva: Guia PDF / Video Tutorial
https://bibliosaude.sergas.gal/DXerais/864/GUIA_ _CANVA.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=rDPMpssetTw

Repaso Genially: Guia PDF /Video Tutorial
https://www.pinae.es/wp-content/uploads/2019/12/Tutorial-genially.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=ffzVQYsVGUY

Paso 2:

Instrucciones para el alumno:

Ahora, aplica lo aprendido creando dos productos distintos con el tema de tu preferencia (puede
ser sobre un hobby, una meta personal o un tema académico):

e En Canva: Elabora un Cartel Digital. Debe incluir al menos un titulo llamativo, una
imagen o ilustracion del banco de recursos de Canva y una combinacion de colores
armonica.

e En Genially: Crea una Diapositiva Interactiva. No debe ser estatica; asegurate de
configurar al menos un elemento con "Interactividad" (que al hacer clic o pasar el raton
abra una etiqueta o ventana con informacion extra).

Paso 3:

Instrucciones para el alumno:

Finaliza tu actividad preparando tus archivos para la entrega y reflexionando sobre tu proceso
creativo:

e Preparacion de archivos: Descarga tu cartel de Canva en formato JPG y tu diapositiva de
Genially en PDF (o descarga el recurso segun las opciones gratuitas de la plataforma).
Carga ambos archivos en este apartado.
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e Actividad de reflexion: En el cuadro de "comentarios" de tu entrega, responde
brevemente:

" Qué herramienta me permitio expresar mi idea con mayor libertad visual y cual me permitio
hacerla mas dindmica? Después de usar ambas, ;qué tan dificil me resultd aplicar la
interactividad en Genially comparado con las animaciones que hacia en PowerPoint?"

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras
encontrar en tu Plan de Acompafiamiento informadtica I - Lista de cotejo (Anexo 3)

POR QUE:

Argumentos escritos
breves en cuaderno
o Padlet.

Asesoria a distancia del xx de xxxxxxxxxxx del 2026
Objetivo: Evaluar la relevancia de Canva y Genially frente a herramientas tradicionales de
oficina, mediante la redaccion de argumentos criticos, para reconocer su impacto en el

enriquecimiento del aprendizaje personal y profesional.

Producto/evidencia esperada: Argumentos escritos breves en cuaderno.

Paso 1:

Instrucciones para el alumno:

Antes de escribir, detente a pensar en tu experiencia de las sesiones anteriores. Compara el
proceso de crear tu presentacion en PowerPoint con el disefio de tu cartel en Canva y tu
diapositiva en Genially.

e [ Cuadl de estas herramientas te permitid captar mejor la atencion?
o (En cudl sentiste que tenias mas recursos creativos a la mano sin necesidad de buscarlos
fuera de la plataforma?
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Recuerda que el objetivo no es sustituir a PowerPoint, sino saber cudndo es mejor usar una
herramienta "en la nube" para lograr un mayor impacto.

Paso 2:

Instrucciones para el alumno:

En tu libreta de apuntes, responde a las siguientes preguntas de analisis. Tus respuestas deben
ser claras, honestas y demostrar lo que has aprendido en esta unidad:

o Justificacion: ;Por qué es importante integrar estas herramientas en el &mbito educativo
actual?

» Diferenciacion: ;Qué ventajas especificas notas en Canva y Genially con respecto al
PowerPoint tradicional que usamos en el bloque anterior?

o Propuesta: Redacta 5 argumentos o razones breves por las cuales un estudiante o
profesional deberia elegir Canva y Genially para mejorar sus exposiciones o trabajos.

Paso 3:
Instrucciones para el alumno:
Para finalizar, asegura la calidad de tu trabajo y realiza una ultima reflexion interna:

"Hoy comprendo que el disefio no es solo que algo se vea 'bonito’, sino que la herramienta
adecuada me ayuda a que mi mensaje se entienda mejor porque..."

o Toma una fotografia de tu cuaderno. Asegurate de que la imagen sea totalmente legible,
con buena luz y sin sombras que tapen el texto. Carga la foto en este apartado de la
plataforma.

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras
encontrar en tu Plan de Acompafiamiento informadtica II - Rubrica de argumentacion (Anexo 4)

PARA QUE:
Producto educativo
digital en Canva o Rubrica de produccion

Asesoria presencial del xx de xxxxxxx del 2026 o
digital
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Objetivo: Crear un recurso educativo digital (infografia, cartel o presentacion) utilizando Canva
o Genially, aplicable a contenidos de su bachillerato, para fortalecer la capacidad de sintesis y
comunicacion visual académica.

Producto/evidencia esperada: Producto educativo digital en Canva o Genially

Nota: Revisa los materiales o actividades (tareas) necesarias para poder llevar a cabo tu
actividad.

Paso 1:

Instrucciones para el alumno:

Iniciaremos la sesion con la dinamica de la "Papa Caliente". Al azar, algunos compafieros
compartiran los 5 argumentos que redactaron en la actividad anterior sobre el uso de estas
herramientas.

o Escucha con atencidn: ;Tus compaferos encontraron ventajas que tU no habias
notado?

o Reflexiona cdmo esos argumentos se pondran a prueba hoy al crear un recurso real
para tus otras materias.

Paso 2:

Instrucciones para el alumno:

Es momento de aplicar la creatividad. Deberas elaborar un producto digital (cartel o
presentacion interactiva) sobre un tema de tu interés académico o de alguna asignatura
que estés cursando actualmente.

o Seleccion: Elige un tema que te resulte dificil o que necesites exponer pronto (ej. un
proceso histdrico, una férmula matematica o una teoria socioldgica).

e Creacion: Trabaja en la plataforma que mejor se adapte a tu objetivo:

e Usa Canva si tu prioridad es un disefio visual impactante y estatico
(Cartel/Infografia).

Genially (segin
preferencia).

(Anexo 5).

&
S

CDEDEDECDECRDEDEDECDIECDEDECDECDED

& 6D 6606060666606 6D
VG LHICICHIVCGVHILHI IV VG LTIy

£
<%




2B . e,
—— 4 g » s
EUEBLD | Educacién | giMoR, | Rensar, <

2 0 24 -2 030 “opy o ut®

e Usa Genially si tu tema requiere navegacién, capas de informacion o que el usuario
interactle (Presentacion interactiva).

e Requisito: Asegurate de que el disefio sea profesional, use poco texto y se apoye en
imagenes de alta calidad.

Paso 3:

Instrucciones para el alumno:

Para finalizar la sesion, participaremos en una reflexion grupal sobre los resultados
obtenidos:

e Analisis de utilidad: ;Como te ayuda este material interactivo a estudiar para un
examen en comparacion con un resumen tradicional en la libreta?

e Visidn profesional: ;De qué manera el saber crear estos recursos te prepara para los
retos de tu futura vida laboral o universitaria?

Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras
encontrar en tu Plan de Acompanamiento informatica Il - Rubrica (Anexo 6)

PUEDO APLICAR LO QUE APRENDO:

Objetivo: Integrar el uso de Canva y Genially en contenidos de diversas asignaturas del
bach}llerato mediapte la crfe,z:lcién de materiales educativos' Yinculados, para validar su calidad a Versién aplicada del
través de la retroalimentacion entre pares y la autoevaluacion. recurso digital
Infografia
Producto/evidencia esperada: Version final del cartel/infografia en Canva o la presentacion

interactiva en Genially. Rubrica

(Anexo 6)

Resultado autoevaluacion
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Nota: Revisa los materiales o actividades (tareas) necesarias para poder llevar a cabo tu
actividad.

Paso 1:

Instrucciones para el alumno:

Iniciaremos con una reflexion honesta sobre tu avance en este bloque. En plenaria, comparte tus
respuestas a las siguientes preguntas detonadoras:

e Del 1 al 10, ;coOmo evaluarias hoy tus habilidades en Canva y Genially en comparacion
con lo que sabias al inicio?

e /Cudl ha sido el reto técnico mas grande que has superado?

e (Qué recurso o funcion especifica sientes que todavia necesitas practicar para mejorar
tus disefios?

Paso 2:

Instrucciones para el alumno:

Es momento de vincular la Informatica con tu formacion académica general. Deberas disenar
dos productos que se complementen entre si sobre un mismo tema de otra asignatura
(Matematicas, Historia, Biologia, etc.):

o Elige tu tema: Selecciona una asignatura y un tema especifico que estés cursando (e;j.
"Las leyes de Newton" en Fisica o "El Cuentos Latinoamericano" en Literatura).

e Crea en Canva: Disefa una infografia que explique el tema de forma clara, visual y
sintetizada.

e Crea en Genially: Disefa una presentacion interactiva o linea de tiempo que profundice
en el tema, aprovechando la interactividad para afiadir datos extra que no quepan en la
infografia.

e Requisitos: Ambos materiales deben incluir titulo, contenido preciso, elementos visuales
(iconos/imagenes) y una conclusion o ejemplo aplicado.

e Presentacion: Explica brevemente a tu asesor y compafieros una de tus producciones y
los pasos logicos que seguiste para disenarla.
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ES CORRECTO LO QUE REALICE:
Version final del
Paso 3: cartel/infografia en Misma Rtbrica
Inst C . ! al . Canva o la (Anexo 6)
nstrucciones para el alumno: ‘ — . B presentacion
Para validar y mejorar tus productos, realizaremos una dindmica de revision critica y interactiva en
constructiva: Genially. Lista de Cotejo de
autoevaluacion
. ., . . . ~ 2 Resultado (Anexo 7)
e Revision en pares: Intercambia tus producciones con un compafiero. Deberan darse .,
. -, . . . .. autoevaluacion
retroalimentacion mutua respondiendo: ;El mensaje es claro? ;La interactividad
funciona correctamente? ;Qué podrias mejorar para que sea mas profesional?
o Actividad de reflexion final: Después de escuchar a tu compaiiero, realiza tu
Autoevaluacion (Anexo 9) y reflexiona:
e "Al ver el trabajo de mi compafiero y recibir sus comentarios, ;qué nueva perspectiva
gané sobre mi propia forma de disefiar? ;Como ha cambiado mi estandar de calidad
desde que empezamos con PowerPoint hasta el dia de hoy?"
Recuerda revisar el instrumento de evaluacion con el que se evaluara la actividad; la podras
encontrar en tu Plan de Acompafiamiento informatica II - Rubrica (Anexo 8) Autoevaluacion
(Anexo 9)
MEDIOS
RECURSO DE APOYO | FUENTES DE CONSULTA
e Ejercicios y cuestionarios e Canva — How to Use Canva: A Beginner’s Guide Guia oficial para principiantes que explica qué es
e Lecturas seleccionadas por el Canva, interfaz, plantillas, herramientas basicas.
asesor (paginas web, antologias y https://www.canva.com/learn/how-to-canva-beginners-guide/ Canva
libros)
e Material audiovisual (videos, e Canva — Design School (Cursos y recursos)
peliculas, programas) Cursos y lecciones para aprender disefio con Canva; perfecto para introducir y profundizar.
https://www.canva.com/design-school/ Canva
e (Canva — A step-by-step guide to designing from scratch
Ensefia a disefiar desde cero en Canva, eligiendo dimensiones, fondos, texto, imagenes, etc.
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e Genially — Genially Academy
Plataforma de microcursos, tutoriales para aprender Genially de forma guiada.
https://academy.genially.com/ Genially Academy

e Genially — Get started with Genially
Introduccion practica a Genially, primeros pasos para crear contenido interactivo.
https://genially.com/first-steps/ Genially.com

e  Genially — Genially for Schools / Educacién
Informacion sobre como implementar Genially en escuelas, con ejemplos de uso educativo.
https://genially.com/education/for-schools/ Genially.com

Anexo 1

LISTA DE COTEJO DE PARTICIPACION EN MENTIMETER |

e Entra al link de mentimeter proporcionado por tu asesor y participa contestando las preguntas que te aparezcan.
e Al terminar recibe retro alimentacion de tu asesor

PREGUNTAS | Respuestas
| Si No

1. ¢El estudiante particip6 en la dindmica con al menos una idea?

2. ¢Comparti6 una experiencia o conocimiento previo relacionado con herramientas digitales?
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https://academy.genially.com/?utm_source=chatgpt.com
https://genially.com/first-steps/
https://genially.com/first-steps/?utm_source=chatgpt.com
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3. ¢Escuch6 o respet6 las ideas de sus compafieros?

4. ¢Mostro disposicion al trabajo colaborativo?

Observaciones:

Puntaje:

e 6 — 9 puntos — Basico

Anexo 2

RUBRICA PARA EVALUAR “CUADRO DE DOBLE ENTRADA”

e 15— 18 puntos — Excelente
e 10 — 14 puntos — Satisfactorio

Instrucciones: A partir del Cuadro de doble entrada sobre caracteristicas, funciones y ventajas de Canva y Genially en el ambito educativo,
determine para cada uno de los criterios que se muestran a continuacion, el nivel de ejecucién alcanzado por el estudiante y anote en la columna de
Total el puntaje otorgado en cada criterio. Al final de la valoraci6n sera necesario determinar el puntaje alcanzado por el alumno(a).

Criterios

Niveles de Desempeiio

Excelente (3puntos)

| Satisfactorio (2 puntos) |

Basico (1 punto)

Total
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P Incluye 2 caracteristicas por | Incluye solo 1 caracteristica
s Incluye al menos 3 caracteristicas correctas . .
Caracteristicas herramienta, con algunos | por herramienta o con

y relevantes de cada herramienta.

detalles imprecisos.

errores.

cada herramienta.

general.

Explica  claramente las  funciones | Explica de manera general las | Presenta funciones
Funciones principales de Canva y Genially en | funciones, con ejemplos | incompletas, poco claras o
educacion. limitados. incorrectas.
Ventajas Descr’ibe 3 0 mas ve’entajas relevar}tes y Describ'e 2 ventajas por Menciopa solo 1 ventaja por
educativas especificas para el Ambito educativo en herramienta, de forma herramienta o de forma

poco precisa.

estética.

o es El cuadro est4 correctamente estructurado: | E1 cuadro estd organizado, | El cuadro carece de
Organizacion del p o
cuadro filas y columnas claras, titulos adecuados y | pero con algunos detalles que | organizaciéon clara o}
coherencia en la informacién. generan confusion. dificulta la lectura.
. . ” 2 g .| Lainformacion es entendible, | La informacion es confusa
Claridad y | La informacién estd bien redactada, sin ’ ’
.. S " aunque presenta algunos | con errores frecuentes de
redaccion errores de ortografia ni redaccion. ” . v
errores de redaccién. ortografia y redaccién.
y . . El cuadro es aceptable, con .
Presentacion El cuadro es limpio, ordenado y visualmente ~ P ’ El cuadro es descuidado,
. . pequenos detalles de orden o .
visual atractivo. poco legible o desordenado.

LISTA DE COTEJO “PASOS PARA UTILIZAR CANVA'Y GENEALLY” |

Anexo 3

Demostracion guiada (como registrarse, usar plantillas y crear disefios basicos)

PREGUNTAS

Respuestas

Si

No

¢Se registro exitosamente en Canva?

¢Se registro exitosamente en Genially?

¢Exploro plantillas en ambas plataformas?

=

il Il l

¢Creb un diseflo basico en Canva?
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| 5. ¢Cred una diapositiva interactiva en Genially? | |

| 6. ¢Guardo o descargé el producto creado? | |

Observaciones:
Anexo 4
RUBRICA PARA EVALUAR “ARGUMENTOS”
Instrucciones:

A partir del Debate grupal: ¢Por qué usar Canva y Genially en educacion? y éQué ventajas tienen respecto a PowerPoint tradicional? Evaluar la
participacion y redaccion de 5 argumentos o razones breves., determine para cada uno de los criterios que se muestran a continuacion, el nivel de
gjecucion alcanzado por el estudiante y anote en la columna de Total el puntaje otorgado en cada criterio. Al final de la valoracion sera necesario
determinar el puntaje alcanzado por el alumno(a).

Escala de logro
e 13 — 15 puntos — Excelente (participacion activa y argumentos sé6lidos, claros y aplicables).
e 9 —12 puntos — Satisfactorio (participacion parcial, argumentos comprensibles pero limitados).
e 15— 8 puntos — Bésico (poca participacion, argumentos incompletos o fuera de contexto).

Criterios Niveles de Desempeiio

Total

Excelente (3puntos)

Satisfactorio (2 puntos)

Basico (1 punto)

Interviene activamente, expone ideas claras

Participa de forma ocasional,

Participa poco o nada, sus

argumentos orales

se relacionan directamente con el tema.

pero generales, con ejemplos
limitados.

Participacion en el . .
debatep y fundamentadas, escucha y respeta a los | ideas comprensibles pero con | aportes son confusos o
demas. poca fundamentacién. irrelevantes.
. ; . Sus razones son entendibles
Claridad de los | Sus razones son precisas, comprensibles y Sus razones son poco claras

o fuera de contexto.

Comparacion con
PowerPoint

Explica claramente al menos 2 diferencias
o ventajas de Canva y Genially frente a
PowerPoint.

Menciona solo 1 diferencia o
ventaja, de forma general.

No establece
comparaciones relevantes
con PowerPoint.
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de
escritos

Redaccion
argumentos
(5 razones)

bien
ortograficos

Redacta 5 argumentos completos,
estructurados, sin errores
importantes.

Redacta 3—4 argumentos
comprensibles, con algunos
errores de redaccion.

Redacta solo 1-2
argumentos, incompletos o
con muchos errores.

Pertinencia educativa

Los argumentos destacan el valor de Canva
y Genially para enriquecer el aprendizaje en
el bachillerato.

Los argumentos muestran
cierta relacibn con la
educaciéon, pero de forma
superficial.

Los argumentos no
muestran relaciéon con el
ambito educativo.

Anexo 5

RUBRICA PARA EVALUAR “RECURSO EDUCATIVO ECANVA Y GENILLY”

Instrucciones:

alumno(a).

Escala de logro

e 16 — 18 puntos — Excelente
e 12 — 15 puntos — Satisfactorio
e 6 — 11 puntos — Basico

A partir del recurso educativo digital elaborado en Canva y Genially aplicable a una materia del bachillerato representada por un cartel y
presentacion interactiva). Determine para cada uno de los criterios que se muestran a continuacion, el nivel de ejecucion alcanzado por el estudiante
y anote en la columna de Total el puntaje otorgado en cada criterio. Al final de la valoracién sera necesario determinar el puntaje alcanzado por el

Criterios Niveles de Desempeiio
Excelente (3puntos) Satisfactorio (2 puntos) Basico (1 punto) Total
El recurso se relaciona con un

. . El recurso aborda claramente un tema del .. El recurso no aborda un
Pertinencia . . . tema académico, aunque con . .

P bachillerato con informacién correcta y | . ., . tema académico o contiene
académica informacién incompleta o .

relevante. e errores de contenido.

Claridad del mensaje

El material comunica el contenido de forma
clara, precisa y comprensible para los
estudiantes.

El material es entendible,
aunque con detalles confusos.

El material es poco claro o
dificulta la comprension.

Uso de Canva y
Genially

Presenta productos en ambas plataformas,
explorando plantillas, interactividad y
funciones clave.

Presenta productos en ambas
plataformas, pero con uso
limitado de funciones.

Presenta producto en una
sola plataforma o con uso
muy basico.

Diseno y estética

Excelente uso de colores, tipografia,
imagenes y organizacion visual; disefio
atractivo.

Diseno aceptable, aunque con
algunos problemas de
legibilidad o estética.

Diseno desordenado, poco
legible o sin estética visual.
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.. . Producto repetitivo, poco
.. Producto original, creativo, integra recursos | Producto con algunos . .
Creatividad e| . . . . creativo o copiado de
. ., visuales e interactivos de manera | elementos creativos, pero en . .
innovaciéon . ; . plantillas sin
innovadora. su mayoria convencionales. .
personalizacion.

Aplicabilidad El recurso puede usarse directamente como | E1 recurso es 1til con | El recurso no es aplicable
educativa apoyo didéctico en clase. pequeiias modificaciones. como apoyo didactico.

Anexo 6

RUBRICA PARA EVALUAR “RECURSO DIGITAL FINAL”

Instrucciones: Integrar los recursos creados en Canva y Genially para explicar un tema académico del bachillerato, a través de una:

e Infografia en Canva

e Presentacion interactiva o linea de tiempo en Genially
A partir de las producciones determine para cada uno de los criterios que se muestran a continuacion, el nivel de ejecucion alcanzado por el
estudiante y anote en la columna de Total el puntaje otorgado en cada criterio. Al final de la valoracion sera necesario determinar el puntaje alcanzado
por el alumno(a).

Escala de logro
e 16 — 18 puntos — Excelente
e 12 — 15 puntos — Satisfactorio
e 6 —11puntos — Basico

p<
©

4
@

informacién correcta y relevante.

incompleta o general.

errores de contenido.

Criterios Niveles de Desempeiio
Excelente (3puntos) Satisfactorio (2 puntos) Basico (1 punto) Total
Pertinencia El recurso aborda claramente el tema | El recurso se relaciona con el tema El recurso  no reﬂeja' un
académica seleccionado de la asignatura, con | elegido, aunque con informacién | tema académico o contiene

Integracion en dos

Se presenta un producto completo en
Canva y otro en Genially, ambos

Se presenta producto en ambas
plataformas, pero uno de ellos esta

Solo se presenta producto
en una plataforma o ambos

disefio atractivo y original.

creatividad limitada.

plataformas coherentes y complementarios. incompleto o poco desarrollado. incompletos.

Claridad y La informac'ic’)n’es'té biep prganizada, La informaci6n es comprepsible, La informacion estz’} .

organizacién con secuencia logica y facil de pero presenta leves confusiones en la | desordenada o es dificil de
entender. organizacion. comprender.

Creatividad y Us9 excelepte de 'cglores, tipogljafia, Uso aceptab}e de diseflo, alggnos Diseﬁp .pobre, ~_poco

disefio imagenes, interactividad y plantillas; | elementos visuales o interactivos; | atractivo, sin creatividad ni

interactividad.
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Aplicabilidad gl recurso puede ser u.tll’lza'do
irectamente como apoyo didactico
para otros estudiantes.

El recurso es 1util con pequeiias | El recurso no es aplicable

educativa modificaciones. como material educativo.

Producto completo listo para presentar
Presentacion final | y compartir; cumple con todos los
requisitos de la consigna.

Producto incompleto o no
cumple con los requisitos de
la consigna.

Producto casi completo, faltan
detalles menores.

Anexo 7

AUTOEVALUACION ESCALA DE VALORACION “USO Y APLICACION DE CANVA Y GENIALLY” ‘

Nombre del estudiante:
Fecha:

Instrucciones: Marca con & la opcion que mejor describa tu experiencia y responde las preguntas abiertas con honestidad

ITEM Siempre Algunas veces Nunca

1. Pude crear un recurso digital en Canva (infografia, cartel u otro material).
Pude crear un recurso digital en Genially (presentacion interactiva, linea
de tiempo, etc.).

3. Utilicé plantillas, imagenes, iconos y colores de manera adecuada en
ambos recursos.

4. Mi producto es claro, organizado y comprensible para otros estudiantes.

5. Integré los recursos digitales con un tema de alguna asignatura del
bachillerato.

6. Puedo identificar las ventajas de Canva y Genially frente a herramientas
tradicionales como PowerPoint.

7. Me senti creativo y motivado al usar estas herramientas.

8. Considero que puedo aplicar lo aprendido en otras materias o tareas
futuras.

9. Reviséy corregi mi trabajo antes de entregarlo o presentarlo.

10. Reflexion personal. Contesta las siguientes preguntas:

1. ¢Cudl fue la herramienta que méas disfrutaste usar y por qué?
2. ¢Qué parte del proceso de creacion te resulté mas facil?
3. ¢Qué parte del proceso de creacién te resulté més dificil y cbmo crees que podrias mejorarla?
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4. <¢Coémo podrias aplicar estos recursos digitales en otras materias o tareas escolares?




