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Descripción

Esta rúbrica evalúa el desempeño de estudiantes de secundaria (12-15 años) en un cuestionario de 30 preguntas sobre
el uso eficiente de Microsoft 365 para mejorar la productividad. Se valoran aspectos clave como conocimiento de la
suite, uso de Microsoft Teams, almacenamiento en OneDrive y configuración de guardado automático.
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Criterios de

Evaluación
Excelente (4 puntos) Bueno (3 puntos)

Aceptable (2

puntos)
Bajo (1 punto)

1. Conocimiento de
las aplicaciones
que integran
Microsoft 365 y su
interacción

Describe con precisión
todas las aplicaciones
principales y explica
claramente cómo
interactúan entre sí para
optimizar el trabajo.

Menciona la mayoría de
las aplicaciones
principales y describe la
interacción entre ellas
de forma clara pero con
detalles limitados.

Reconoce algunas
aplicaciones
principales pero la
explicación sobre su
interacción es
incompleta o
confusa.

No identifica
correctamente las
aplicaciones ni explica
cómo interactúan.

2. Uso eficiente de
Microsoft Teams
para reducir el
correo electrónico
interno

Explica detalladamente
estrategias prácticas
para utilizar Teams
eficazmente y disminuir
el uso del correo
electrónico.

Describe de manera
general cómo usar
Teams para reducir
correos, con algunos
ejemplos prácticos.

Ofrece una
explicación básica o
vaga sobre el uso de
Teams para este
propósito.

No demuestra
comprensión sobre el
uso de Teams para la
reducción del correo
electrónico.



Criterios de

Evaluación
Excelente (4 puntos) Bueno (3 puntos)

Aceptable (2

puntos)
Bajo (1 punto)

3. Ventajas de
almacenar archivos
en OneDrive para
la Empresa frente
al disco local

Enumera claramente
varias ventajas,
incluyendo seguridad,
accesibilidad y
colaboración, con
ejemplos relevantes.

Menciona algunas
ventajas importantes,
aunque con poca
profundidad o ejemplos
limitados.

Reconoce una o dos
ventajas pero sin
explicación detallada
o ejemplos claros.

No identifica ventajas
o da respuestas
incorrectas sobre el
almacenamiento en
OneDrive.

4. Configuración
del guardado
automático en
aplicaciones de
Microsoft 365

Describe paso a paso
cómo configurar el
guardado automático,
destacando su
importancia para la
productividad.

Explica el procedimiento
para configurar el
guardado automático
con algunos detalles.

Menciona la función
de guardado
automático pero con
poca claridad o pasos
incompletos.

No conoce ni explica
cómo configurar el
guardado automático.

5. Claridad y
precisión en las
respuestas del
cuestionario

Responde con lenguaje
claro, preciso y sin
errores ortográficos,
facilitando la
comprensión.

Responde con claridad,
aunque presenta
algunos errores
menores de ortografía o
redacción.

Respuestas poco
claras o con varios
errores que dificultan
la comprensión.

Respuestas confusas,
imprecisas o con
numerosos errores
ortográficos.

6. Uso de ejemplos
prácticos para
ilustrar respuestas

Incluye ejemplos
relevantes y variados
que apoyan y enriquecen
las respuestas.

Proporciona algunos
ejemplos, aunque
limitados o poco
detallados.

Ofrece ejemplos poco
claros o irrelevantes
para las preguntas.

No utiliza ejemplos
para apoyar las
respuestas.

7. Comprensión de
la importancia de la
productividad
digital

Demuestra excelente
comprensión de cómo
Microsoft 365 puede
mejorar la productividad
personal y en equipo.

Muestra buena
comprensión, aunque
con explicaciones
menos completas.

Presenta
comprensión básica
pero limitada sobre la
productividad digital.

No evidencia
comprensión sobre la
relación entre
Microsoft 365 y la
productividad.

8. Organización y
estructura de las
respuestas

Las respuestas están
bien organizadas, con
ideas claras y coherentes
en cada pregunta.

Las respuestas
muestran organización
adecuada, aunque
algunas partes son
menos coherentes.

Las respuestas
presentan problemas
de organización que
afectan la claridad
del contenido.

Las respuestas
carecen de
organización,
dificultando su
comprensión.

Generado con EdutekaLab — edutekalab.co


