Explorando Herramientas Digitales: Procesadores de

Texto, Hojas de Calculo y Presentaciones Electrdnicas

Tecnologia e Informdtica | Pensamiento Computacional | Disefio Universal para el Aprendizaje

Descripcion

Este plan de clase esta disefiado para que los estudiantes de media (15-17 afios) desarrollen competencias
fundamentales en el uso de herramientas digitales esenciales: procesadores de texto, hojas de calculo y
presentaciones electrénicas. Estas habilidades son vitales no solo para su formacién académica actual sino también
para su futuro profesional y personal, ya que estas herramientas son ampliamente utilizadas en multiples contextos y
carreras.

A lo largo de dos sesiones, los estudiantes aprenderdn a crear, editar y presentar informacién digital de manera
efectiva, integrando conocimientos de disefio, organizaciéon de datos y comunicacién visual. El enfoque esta centrado
en el estudiante y utiliza la metodologia del Disefio Universal para el Aprendizaje, asegurando que todos puedan
acceder, participar y demostrar su aprendizaje a través de multiples medios.

Este aprendizaje es relevante porque potencia la autonomia digital, la creatividad y el pensamiento critico, habilidades
indispensables en la era digital actual. Ademds, conecta directamente con situaciones cotidianas y académicas, como

preparar informes, organizar datos y realizar presentaciones para diversos publicos.

Objetivos de Aprendizaje

e Identificar y utilizar las funciones basicas de un procesador de texto para crear documentos claros y estructurados.
e Crear y manipular hojas de céalculo para organizar y analizar datos simples.
o Disefiar presentaciones electrénicas efectivas que comuniquen ideas de manera visual y coherente.

e Aplicar estrategias de organizacién digital para seleccionar la herramienta adecuada segun el tipo de tarea.

Recursos Necesarios

e Computadoras o laptops con software instalado: Microsoft Word, Excel y PowerPoint o sus equivalentes gratuitos
(Google Docs, Sheets y Slides).

e Proyector y pantalla para demostraciones en vivo.

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

e Material impreso con guias rapidas de funciones basicas de cada herramienta (1 por estudiante).

e Plantillas digitales pre-disefiadas para documentos, hojas de calculo y presentaciones.

e Video corto introductorio sobre la importancia de las herramientas digitales (3-5 minutos).

Requisitos Previos



e Conocimientos basicos de manejo de computadora (uso de teclado y mouse/touchpad).

Familiaridad previa con el entorno de escritorio del sistema operativo utilizado.
e Habilidades bésicas de lectura y comprensién de instrucciones escritas.

e Experiencia en la elaboracién de textos simples (ensayos, resimenes) y presentaciones orales basicas.

Actividades

Sesion 1: Descubriendo y Dominando el Procesador de Texto y la Hoja de Calculo

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 10 minutos

Proposito de la sesidn:
Iniciar el aprendizaje sobre herramientas digitales esenciales, comprendiendo la importancia y usos basicos del
procesador de texto y hoja de célculo.
Activacion de conocimientos previos:
o Docente dice: ";Alguna vez han tenido que escribir un informe o hacer una lista organizada? ;Qué herramientas
usaron? Levanten la mano quienes han usado el computador para eso."
o Estudiantes: Responden con ejemplos y experiencias breves.
Motivacion y enganche:

e Docente muestra video: Video corto (3 minutos) que presenta cémo profesionales de diferentes areas usan

procesadores de texto y hojas de célculo para resolver problemas reales.

o Docente dice: "Estas herramientas no solo estdn en la escuela, sino en casi todos los trabajos y en la vida diaria.

Hoy vamos a empezar a dominarlas."

Contextualizacion:

e Docente plantea: "Imaginen que tienen que hacer un reporte para su clase o llevar las cuentas de su negocio
familiar. ;Qué herramienta usarian para organizar la informacién? Hoy aprenderdn a usar dos de esas herramientas

basicas."

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 45 minutos

Presentacion del contenido:



El docente introduce las funciones basicas del procesador de texto y hoja de céalculo utilizando una presentacién visual

y demostraciones practicas en el proyector, fomentando la participacién activa y el aprendizaje multisensorial.

Actividad 1: Explorando el Procesador de Texto

e Objetivo: Identificar y utilizar funciones basicas para crear documentos estructurados.
e Instrucciones:
o Docente dice: "Abramos el procesador de texto. Vamos a crear un documento donde escribiremos una breve
descripciéon de nuestro deporte o hobby favorito."
o Los estudiantes abren el programa y escriben un parrafo de 5-6 lineas.
o Docente indica: "Ahora, formatearemos el texto: cambien el tipo y tamaro de letra, apliquen negritas en
palabras importantes y justifiquen el texto."
o El docente circula por el aula apoyando y respondiendo dudas.
e Organizacion: Individual.
e Producto: Documento con texto formateado.
e Tiempo: 20 minutos.

e Rol del docente: Observa el uso de herramientas, guia a quienes presentan dificultades y fomenta la

experimentacién con formatos.

Actividad 2: Introduccién a Hojas de Calculo

e Objetivo: Crear y manipular datos simples en hojas de calculo.
e Instrucciones:
o Docente expresa: "Ahora abriremos la hoja de calculo para crear una tabla con las calificaciones de tres
materias y calcular el promedio."
o Estudiantes ingresan datos en celdas y usan la funcién SUMA y PROMEDIO.
o Docente explica: "Vamos a aplicar formato a la tabla para que sea facil de leer: colores, bordes y alineacién."

e Organizacion: Individual o en parejas segun disponibilidad.

Producto: Tabla con datos y promedio calculado.
e Tiempo: 25 minutos.

e Rol del docente: Acompafa la inserciéon de férmulas, resuelve dudas y sugiere formas de mejorar la presentacién

de datos.

Diferenciacion

o Para estudiantes que terminan antes: Se les invita a explorar funciones adicionales del procesador de texto
como insertar imagenes o crear listas numeradas y, en la hoja de cdlculo, experimentar con formatos condicionales

o graficos simples.



¢ Para estudiantes que necesitan apoyo: Se les asigna trabajo con una plantilla preformateada para completar
datos y reciben apoyo individualizado del docente o un compafiero tutor.
Transicion
Al finalizar, el docente reline brevemente al grupo y conecta lo aprendido con la préxima sesién: "Mafiana veremos

cémo combinar todo esto para comunicar ideas usando presentaciones electrénicas, un paso clave para mostrar su

trabajo de forma clara y atractiva."

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 5 minutos

Sintesis:
e Docente solicita: "En una hoja, escriban tres cosas nuevas que aprendieron hoy y una pregunta que tengan para
la préxima clase."
e Estudiantes escriben y comparten algunas respuestas voluntariamente.
Reflexiéon metacognitiva:
e ;Cémo creen que estas herramientas pueden ayudarles en sus estudios o vida diaria?

e ;Qué funcidn les parecié més util o interesante y por qué?

Retroalimentacion:

El docente brinda comentarios inmediatos destacando avances y aclarando dudas comunes observadas.

Transferencia:

Se anticipa la conexién con la sesidén siguiente sobre presentaciones electrénicas.

Sesion 2: Creando y Presentando Ideas con Presentaciones Electrdonicas

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 10 minutos

Propésito de la sesién:

Aprender a disefiar y presentar ideas mediante presentaciones electrénicas, integrando conocimientos previos de texto
y datos.
Activacion de conocimientos previos:

o Docente pregunta: ";Quién ha hecho alguna presentacién en PowerPoint o Google Slides? ;Para qué la usaron y

qué les gustd o no de esa experiencia?"



o Estudiantes participan compartiendo experiencias.

Motivacién y enganche:

o Docente muestra una presentacion visual atractiva y profesional con imagenes, texto y graficos.

o Docente plantea: "Hoy aprenderemos a crear presentaciones asfi para comunicar nuestras ideas con impacto."

Contextualizacion:

o Docente conecta: "En la escuela, en entrevistas o incluso en redes sociales, saber presentar informacién

visualmente es una gran ventaja."

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 45 minutos

Presentacion del contenido:

El docente muestra la interfaz de una herramienta de presentaciones, explica funciones basicas, y cémo integrar texto,

imagenes y graficos para contar una historia o explicar un tema.

Actividad 1: Diseno de Presentacion Personal

e Objetivo: Crear una presentacién electrénica sencilla que comunique informacién personal o un tema de interés.
e Instrucciones:

o Docente dice: "Vamos a crear una presentacién de 3 diapositivas: una portada con titulo y nombre, una con

informacién sobre ustedes o su hobby, y una ultima con una imagen o grafico relacionado."

o Estudiantes abren la herramienta y trabajan en la creacién siguiendo los pasos.

o Docente guia: "Usen diferentes tipos de letra, colores y disefios para hacer la presentacién atractiva y clara."
e Organizacion: Individual.
e Producto: Archivo de presentacion con 3 diapositivas funcionales.
e Tiempo: 25 minutos.

¢ Rol del docente: Supervisa, sugiere mejoras y resuelve dudas técnicas.

Actividad 2: Presentacién y Retroalimentacién en Parejas

e Objetivo: Practicar la comunicacién oral y dar/recibir retroalimentacién constructiva.

¢ Instrucciones:

o Los estudiantes se organizan en parejas.
o Docente dice: "Presenten su trabajo a su compafiero y escuchen atentamente para luego dar una opinién
positiva y una sugerencia."

o Cada estudiante presenta y recibe retroalimentacién.



e Organizacion: Parejas.

e Producto: Presentacion oral y anotaciones de retroalimentacion.

e Tiempo: 20 minutos.

e Rol del docente: Observa interacciéon, modera si es necesario y refuerza pautas para retroalimentar

adecuadamente.

Diferenciacion

¢ Para estudiantes avanzados: Se les invita a incluir animaciones o transiciones entre diapositivas y a explorar la
insercion de graficos dindamicos.
o Para estudiantes con dificultades: Se les proporciona una plantilla basica y apoyo extra para organizar el
contenido y manejar la herramienta.
Transicion

El docente invita a reflexionar sobre cdémo combinar las tres herramientas para comunicar eficazmente ideas y datos.

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 5 minutos

Sintesis:

o Docente solicita: "En equipo, escriban en el pizarrén tres aprendizajes clave sobre procesadores de texto, hojas
de calculo y presentaciones electrénicas."

e Se recopilan y comentan brevemente.

Reflexion metacognitiva:

e ;Cudl de las tres herramientas creen que les serd més util y por qué?
e ;Qué parte del trabajo les resulté mas facil y cudl mas desafiante?

e ;COmo podrian aplicar estas habilidades en otros cursos o fuera de la escuela?

Retroalimentacion:

El docente ofrece comentarios generales destacando el progreso y asigna una breve tarea para reforzar.

Transferencia:

Se explica que estas habilidades son base para proyectos futuros y para el desarrollo del pensamiento computacional.

Tarea o reto:

e Crear un documento, una hoja de célculo y una presentacién sobre un tema de su eleccién y traerlo para compartir

en la préxima clase.

Evaluacion



Tipo de evaluacion:

o Diagndstica: En el inicio de la sesién 1, mediante la activacién de conocimientos previos y preguntas iniciales.

e Formativa: Durante las actividades practicas en ambas sesiones, observando la participacion, uso de herramientas

y aplicacién correcta de funciones.

e Sumativa: En la sesién 2, cierre, a través de la presentacién final y la reflexién grupal.

Criterios de evaluacion:

e Utiliza correctamente las funciones bésicas del procesador de texto para crear y formatear documentos (Objetivo
1).

e Organiza y calcula datos simples en hojas de cédlculo con funciones adecuadas (Objetivo 2).

e Disefia presentaciones claras y visualmente atractivas que comunican ideas efectivamente (Objetivo 3).

e Selecciona la herramienta digital adecuada para cada tipo de tarea planteada (Objetivo 4).

Instrumentos sugeridos:

¢ Lista de cotejo para seguimiento de uso correcto de funciones en cada herramienta.
e Observacion directa durante actividades practicas.

e Rubrica para evaluacién de presentaciones orales y digitales.

e Autoevaluacién mediante preguntas de reflexién al final de cada sesién.

e Portafolio digital con los archivos creados en clase.
Evidencias de aprendizaje:
e Documentos de texto formateados creados en la sesion 1.
e Hojas de calculo con datos organizados y férmulas aplicadas.
e Presentaciones electrénicas desarrolladas y expuestas en la sesién 2.

e Participacion activa en discusiones y actividades de reflexién.
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