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Descripcion

Este plan de clase esta disefiado para que estudiantes de media (15-17 afios) aprendan y practiquen las habilidades
esenciales para la gestién de archivos de texto utilizando Microsoft Word. A través de actividades colaborativas, los
estudiantes explorardn cémo crear, guardar, abrir, organizar y compartir documentos de texto, aprendiendo a manejar
de forma eficiente sus archivos digitales.

El dominio de estas competencias es fundamental no solo para sus estudios actuales, sino también para su vida diaria
y futura profesional, ya que el manejo eficaz de documentos digitales es una habilidad transversal en multiples areas.
Ademas, trabajar en grupos pequefios fomentard la colaboracién, la comunicacién y la responsabilidad compartida,
aspectos claves en el aprendizaje y en el mundo real.

Este plan conecta directamente con el uso cotidiano de tecnologia y prepara a los estudiantes para enfrentar retos
académicos y laborales que requieran organizacién y gestién documental digital, garantizando un aprendizaje activo,

significativo y aplicable.

Objetivos de Aprendizaje

e Crear y guardar documentos de texto en Microsoft Word, aplicando formatos basicos.

e Organizar y gestionar archivos de texto mediante la creacién de carpetas y uso adecuado de nombres y
ubicaciones.

e Abrir, modificar y guardar cambios en documentos existentes con precisién y seguridad.

Colaborar eficazmente en grupos para compartir y revisar documentos digitales.

e Evaluar y reflexionar sobre el proceso de gestién de archivos para mejorar la practica personal y grupal.

Recursos Necesarios

e Computadoras con Microsoft Word instalado (1 por estudiante o por pareja).

e Proyector y pantalla para demostraciones.

e Conexidén a internet para acceso a tutoriales y recursos digitales.

e Material impreso con pasos basicos para gestién de archivos (instrucciones resumidas).
e Hojas para mapas mentales y organizadores graficos.

e Cuadernos y boligrafos para anotaciones.

Dispositivos USB o acceso a nube para practica de almacenamiento y transferencia de archivos.



Requisitos Previos

e Conocimiento basico del uso de computadora (manejo de teclado y mouse).

Familiaridad previa con el entorno basico de Windows o sistema operativo utilizado.
e Experiencia elemental en abrir y cerrar programas.
e Habilidades bésicas de lectura y comprensién de instrucciones escritas.

e Experiencia previa en trabajo en equipo y comunicacién grupal.

Actividades

Sesion 1: Introduccion y Primeros Pasos en Word

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 20 minutos

Propoésito de la sesidn:

Conectar con conocimientos previos y motivar a los estudiantes sobre la importancia de gestionar archivos de texto

correctamente para evitar pérdidas y mejorar la productividad.

Activacion de conocimientos previos:

Docente: ";Alguna vez han perdido un documento importante o no lo han encontrado cuando lo necesitaban? ;Qué

hicieron para recuperarlo?"

Estudiantes: Responden brevemente, compartiendo experiencias personales.

Motivacién y enganche:

Docente: Presenta un dato curioso: "Cada dia se generan millones de archivos digitales, pero un 30% se pierden por

mala organizacién. Hoy aprenderemos a evitar eso con Word."

Contextualizacion:

Docente: Explica la conexién entre la gestién de archivos en Word y su utilidad en tareas escolares, proyectos y vida
diaria.

Estudiantes: Escuchan y reflexionan sobre su experiencia y expectativas.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 150 minutos

Presentacion del contenido:



Docente: Introduce la interfaz basica de Word y conceptos clave de gestién de archivos mediante preguntas para

generar didlogo (;Dénde guardamos un archivo? ;Qué significa guardar como?).

Actividad 1: Explorando la interfaz de Word y creacion de documentos

e Objetivo: Crear un documento nuevo y guardarlo con nombre y ubicacién adecuada.
e Instrucciones:

o En grupos de 3-4, abran Word y exploren juntos las opciones principales.

o Creen un documento nuevo con un titulo simple (ej. "Mi primer documento").

o Guardenlo en una carpeta creada en el escritorio llamada "PracticaWord".

o Personalicen el nombre del archivo incluyendo su nombre y fecha.

e Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes.
e Producto: Documento guardado correctamente con nombre y ubicacién.

e Tiempo: 50 minutos.

Rol docente: Observa, guia con preguntas: ";Ddénde guardaron el archivo? ;Por qué eligieron esa ubicacién?"

Actividad 2: Guardar y recuperar documentos con diferentes formatos

e Objetivo: Guardar documentos en diferentes formatos (.docx, .pdf) y abrirlos correctamente.
e Instrucciones:
o Cada grupo selecciona el documento creado y lo guarda en formato PDF.
o Luego, cierran y abren ambos archivos para comprobar su contenido.
o Discuten en grupo las diferencias entre formatos y cuando usar cada uno.
e Organizaciéon: Mismos grupos.
e Producto: Documentos en distintos formatos y discusién en grupo.
e Tiempo: 50 minutos.

¢ Rol docente: Facilita la discusién y aclara dudas técnicas.

Actividad 3: Creacién y organizacion de carpetas para archivos

e Objetivo: Organizar archivos creando carpetas y subcarpetas para facilitar la gestién.
e Instrucciones:
o En grupos, crean una estructura de carpetas en el escritorio con nombres claros (ej. "Tareas", "Proyectos",
"Examenes").
o Guardan el documento creado en la carpeta correspondiente.

o Discuten cémo esta organizacién ayuda a encontrar archivos mas répido.

e Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes.

e Producto: Estructura de carpetas creada y documentos organizados.



e Tiempo: 50 minutos.

e Rol docente: Supervisa y pregunta: ";Cémo eligieron los nombres para las carpetas? ;Creen que es facil encontrar
un archivo asi?"
Diferenciacién:

e Estudiantes que terminan antes: Probardn guardar documentos en una unidad USB o en la nube (OneDrive) y

compartiran con un companiero.

e Estudiantes que necesitan apoyo: Reciben instrucciones impresas paso a paso y trabajo en parejas con apoyo del
docente.
Transicion:

Docente: Resume la importancia de guardar y organizar archivos para evitar pérdidas y anuncia que en la préxima

sesién se profundizard en abrir, modificar y compartir documentos.

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 10 minutos

Sintesis:

Cada grupo crea un mapa mental en papel con las etapas para crear, guardar y organizar un archivo en Word.

Reflexiéon metacognitiva:

e ;Por qué es importante guardar los archivos con nombres claros?
e ;Qué dificultades encontraste al crear y guardar tu documento?

e ;COmo crees que esta habilidad te ayudard en otras asignaturas o en tu vida diaria?

Retroalimentacion:

Docente: Revisa mapas mentales, responde preguntas de estudiantes y refuerza conceptos claves.

Transferencia:

Invita a los estudiantes a practicar la creacién y organizacién de archivos en casa con documentos personales o

escolares.

Tarea:

Guardar en casa tres documentos en Word con nombres y ubicaciones claras y traerlos para compartir en la siguiente

sesion.

Sesion 2: Abrir, Modificar y Guardar Cambios en Documentos Word

Fase de Inicio



Tiempo estimado: 15 minutos

Propésito de la sesién:

Revisar la tarea y conectar con la importancia de modificar y guardar cambios correctamente para no perder

informacion.

Activacion de conocimientos previos:

Docente: Pregunta: ";Qué pasoé con los documentos que guardaron en casa? ;Los pudieron encontrar y abrir sin

problemas?"

Estudiantes: Comparten experiencias y dificultades.

Motivacién y enganche:

Docente: Presenta un breve video de 3 minutos sobre errores comunes al trabajar con documentos (guardar mal, no

guardar, pérdida de informacion).

Contextualizacion:

Docente: Explica que hoy aprenderan a abrir, modificar y guardar cambios de forma segura y efectiva.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 155 minutos

Presentacion del contenido:

Mediante preguntas y demostraciones, el docente introduce las funciones Abrir, Guardar, Guardar Como y Cerrar

documento.

Actividad 1: Abrir y modificar documentos

e Objetivo: Abrir documentos existentes, hacer cambios y guardar correctamente.
e Instrucciones:
o En parejas, abren los documentos creados en la sesién anterior.
o Realizan modificaciones sencillas: agregar texto, corregir errores.
o Guardan los cambios y cierran el documento.
e Organizacion: Parejas.
e Producto: Documento modificado y guardado.
e Tiempo: 60 minutos.

¢ Rol docente: Supervisa, pregunta: ";Cémo verificaron que los cambios se guardaron?"

Actividad 2: Guardar documentos con nueva ubicacién y nombre (Guardar Como)

e Objetivo: Practicar la funcién Guardar Como para duplicar documentos con diferentes nombres o ubicaciones.



¢ Instrucciones:

o Cada pareja duplica su documento usando Guardar Como, cambiando nombre y ubicandolo en otra carpeta de
practica.
o Comparan ambos documentos para verificar diferencias.
e Organizacion: Parejas.
e Producto: Documento original y copia con nuevo nombre y ubicacién.
e Tiempo: 50 minutos.

¢ Rol docente: Facilita y resuelve dudas técnicas.

Actividad 3: Simulacién de gestion de documentos en grupo
e Objetivo: Aplicar en grupo la gestién colaborativa de archivos.
e Instrucciones:

o Grupos de 4 reciben un conjunto de documentos digitales desordenados.
o Organizan, abren, modifican y guardan cada archivo con instrucciones dadas.

o Registran en una hoja los pasos realizados para compartir con el resto del grupo.

e Organizacion: Grupos de 4 estudiantes.
e Producto: Carpeta organizada y registro de actividades.
e Tiempo: 45 minutos.

o Rol docente: Observa dindmicas grupales, guia y fomenta la colaboracién.

Diferenciacion:

e Para quienes terminan antes: Explorar opciones avanzadas de guardado automatico y versiones.
e Para quienes necesitan apoyo: Recibir guia paso a paso e instrucciones visuales impresas, trabajar en trios con

apoyo del docente.

Transicion:

Docente: Resume la importancia de guardar cambios y gestionar versiones, anticipando la préxima sesién donde

aprenderan sobre compartir y proteger documentos.

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 10 minutos

Sintesis:

Realizan un breve resumen escrito en parejas con tres pasos clave para abrir, modificar y guardar documentos

correctamente.

Reflexion metacognitiva:



e ;Qué aprendiste sobre guardar cambios en Word?
e ;COmo te aseguraste de no perder informacién?

e ;Cémo trabajar en pareja ayudd a mejorar la gestién de archivos?

Retroalimentacion:

Docente: Revisa resimenes, responde preguntas y refuerza el aprendizaje con ejemplos précticos.

Transferencia:

Invita a practicar la edicién y guardado de documentos en casa o en otras materias.

Tarea:

Modificar un documento personal en Word y guardarlo en dos formatos diferentes para traer y compartir en la préxima

sesion.

Evaluacion

Tipo de evaluacién: Se aplica evaluacién diagnéstica al inicio de la sesién 1 para identificar conocimientos previos.
Evaluacién formativa durante las actividades de desarrollo en cada sesién mediante observacién y revision de
productos. Evaluaciéon sumativa en la sesién final, evaluando el dominio general mediante una actividad préactica

integral y reflexién grupal.
Criterios de evaluacion:

e Capacidad para crear y guardar documentos con nombre y ubicacién correctos (objetivo 1).

Habilidad para organizar archivos en carpetas segun criterios légicos (objetivo 2).

e Precisiéon al abrir, modificar y guardar cambios en documentos existentes (objetivo 3).

e Participacion activa y efectiva en el trabajo colaborativo para compartir documentos (objetivo 4).
e Reflexién critica sobre el proceso y mejora continua de la gestién documental (objetivo 5).

Instrumentos sugeridos:

e Lista de cotejo para seguimiento de tareas practicas.

e Rubrica para evaluar documentos guardados y organizados.

e Observacién directa con registro anecdético durante trabajo en equipo.
e Portafolio digital con documentos creados y modificados.

e Autoevaluacién y coevaluacion en actividades grupales.

Evidencias de aprendizaje:

e Documentos de Word creados, guardados y organizados adecuadamente.
e Estructuras de carpetas con archivos correctamente ubicados.
e Registros escritos de actividades y mapas mentales.

e Participacion demostrada en simulaciones y trabajos colaborativos.



Respuestas reflexivas en actividades metacognitivas.

Enriquecimientos

Desarrollo - Ejemplos

Ejemplos Practicos para el Plan de Clase

Estos ejemplos estdn diseflados para que los estudiantes, trabajando en grupos, practiquen la gestién esencial de

archivos de texto en Word, integrando colaboracién, organizacién y manejo de documentos digitales.

Ejemplo 1: Creacion y Organizacion de Documentos para un Proyecto Escolar

Los estudiantes forman grupos de 4 y deben crear un conjunto de documentos Word relacionados con un tema
asignado (por ejemplo, "La biodiversidad local"). Cada miembro debe hacer una parte especifica (introduccién,
desarrollo, conclusiones, bibliografia) y luego organizar sus archivos en carpetas compartidas, nombrandolos

correctamente para facilitar su identificacion (p.ej., Biodiversidad_Introduccién.docx).
Este ejercicio ensefa:
o Creacién de documentos
o Nomenclatura y organizacién de archivos en carpetas
o Trabajo colaborativo para integrar contenidos
Ejemplo 2: Edicién y Revision Colaborativa Usando Comentarios y Control de Cambios

En grupos de 3, los estudiantes intercambian documentos creados previamente y deben revisar y sugerir mejoras
usando las funciones de "Control de Cambios" y "Comentarios" en Word. Luego, discuten en equipo las

modificaciones para llegar a una versién final consensuada.
Este caso practico refuerza:
o Uso de herramientas colaborativas en Word
o Gestién de versiones y revisiones de documentos
o Comunicacién efectiva y trabajo en equipo
Ejemplo 3: Uso de Plantillas y Guardado de Archivos en Diferentes Formatos

Cada grupo debe disefiar un documento formal (por ejemplo, una carta o un informe) utilizando plantillas
predisefiadas de Word. Luego, practicardn guardar el archivo en distintos formatos (.docx, .pdf, .rtf) y explicar

cuando y por qué usar cada formato.
Se aprende a:
o Aplicar plantillas para estandarizar documentos

o Guardar y convertir archivos en formatos adecuados para distintas necesidades

o Comprender la importancia de la compatibilidad y portabilidad de archivos



e Ejemplo 4: Creacion de un Manual de Procedimientos en Equipo

Divididos en grupos de 5, los estudiantes elaboran un manual sencillo (p.ej., pasos para usar un equipo tecnoldgico
del colegio) en varios capitulos distribuidos entre ellos. Deben guardar, nombrar, y versionar correctamente los

archivos mientras integran y formatean el documento final en Word, utilizando indices y estilos.
Esta actividad desarrolla habilidades en:
o Planificacion y distribucién de tareas

o Uso avanzado de Word: estilos, tablas de contenido, numeracion

o Gestién de archivos y versiones para un documento extenso

Casos de Estudio para Analisis y Discusion Colaborativa

e Caso 1: Pérdida de Documentos Importantes por Mala Organizacién

Se presenta un escenario donde un equipo de estudiantes pierde la versidn final de un trabajo porque no
gestionaron bien los archivos (nombres confusos, documentos duplicados, falta de respaldo). En grupos, analizan
qué fallé, proponen soluciones y elaboran un plan de organizacién para evitar estos problemas en el futuro.

e Caso 2: Conflictos en la Edicion de un Documento Compartido
Un grupo de estudiantes trabaja en un mismo archivo de Word sin usar el control de cambios ni comentarios, lo que
genera confusion y pérdida de informacién. Los estudiantes discuten cémo el uso adecuado de las herramientas de
Word y una buena comunicacién pueden mejorar la colaboraciéon y la gestién documental.

e Caso 3: Seleccion Inadecuada de Formato de Archivo para Entrega
Se expone un caso donde un estudiante entrega un documento en un formato no compatible con el sistema del
profesor o que no mantiene el formato original (por ejemplo, .txt en vez de .docx o .pdf). El grupo debe identificar

los problemas y recomendar las mejores practicas para guardar y compartir archivos segun el contexto.

Estas actividades y casos fomentan la reflexidn, el aprendizaje activo y la practica en equipo, asegurando que los

estudiantes internalicen la gestidn esencial de archivos de texto y su importancia en entornos colaborativos reales.
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