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1. Presentacion

Esta guia tematica esta disefiada para ti, estudiante que te preparas para presentar los
mecanismos de regularizacion, correspondientes al semestre 2026-A, en el marco de
los programas de estudio de sequndo semestre del Modelo Educativo 2025.

Sabemos que los mecanismos de regularizacion representan una oportunidad para
demostrar no solo el dominio de los conocimientos adquiridos, sino también la
capacidad de superar desafios académicos y la disposicion para alcanzar el éxito
educativo; por lo que esta guia ha sido creada con el propdsito de acompanfarte en tu
preparacion, proporcionandote una estructura organizada que te ayudara a maximizar
tu rendimiento en estas evaluaciones.

Te animamos a abordar esta guia con determinacién, aprovechando la oportunidad de
consolidar tus conocimientos y mejorar tu comprension de los contenidos que
conforman la asignatura. Recuerda que la preparacidon no solo se trata de acumular
informacién, sino de desarrollar habilidades criticas que te serviran a lo largo de tu
vida académica y profesional.

iExito en tus estudios!
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2. ¢(Cémo usar la guia?

Esta guia esta disefiada para acompafiarte paso a paso en tu preparacién para el
mecanismo de regularizacién. Para aprovecharla al maximo, te recomendamos seguir

estas orientaciones:

1.

Lee la presentacién completa, te permitira comprender para qué sirve la guiay
como puede ayudarte durante tu estudio.

Identifica el propdsito de la asignatura, para saber qué habilidades vy
conocimientos son los mas importantes y qué se espera de ti.

Ubica los temas que debes repasar, en el Temario Tematico-Operativo
encontraras la lista de contenidos para estos mecanismos. Revisalos con calma.
Estudia cada tema siguiendo los cuatro elementos clave: qué debes
comprender, qué debes saber hacer, ejemplo breve y actividad de practica. Esto
te ayudara a avanzar de lo conceptual a lo procedimental.

Realiza las actividades de practica, no basta con leer; necesitas resolver
ejercicios para asegurarte de que realmente dominas el contenido.

Aplica las recomendaciones de estudio, que estan pensadas para ayudarte a
organizar mejor tu tiempo y a estudiar de forma estratégica.

Regresa a los temas cuando sea necesario, puedes usar la guia todas las veces
gue la necesites.

Puedes realizar las actividades a mano o en formato digital; recuerda colocar tu
nombre, matricula, semestre y el nombre de la asignatura. Entrega tus
actividades a la persona responsable que se designe en tu plantel.

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y
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3. Meta educativa de la asignatura
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Interactua con las TICCAD para potenciar su aprendizaje auténomo y colaborativo, de

una forma creativa e innovadora, de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de

Su contexto.

4. Temario tematico-operativo

Propésito formativo

1. Utiliza herramientas digitales de manera
innovadora y eficiente para acceder al
conocimiento y la experiencia de aprendizaje de
las diferentes asignaturas.

2. Utiliza las TICCAD para interactuary
comunicarse con equipos colaborativos de
trabajo, e investigar, buscar, discriminary
gestionar informacion de una situacién

3. Aplica técnicas y métodos de investigacion

digital para buscar, recopilar, extraer, organizary
difundir informacién de una situacién, fenémeno
y problematica personal, social o ambiental

4. Procesa datos relacionados con una situacion,
fendmeno o problematica de indole personal,
social o ambiental, utilizando herramientas de
software que permitan calcular medidas de
tendencia central y dispersion, asi como generar
representaciones graficas que contribuyan a su
analisis.

5. Utiliza las paginas web para ayudar a difundir
informacién sobre una situacién, fenémeno o

problematica personal, social o ambiental
relacionada con otras asignaturas.

Contenido formativo

- Trabajo colaborativo digital

- Herramientas colaborativas de Google
Workspace

- Herramientas de trabajo colaborativo

utilizando las plataformas Microsoft 'y
Google.

- Procesador de textos: control de
cambios, comentarios

- Técnicas y métodos de investigacion
digital (ciberetnografia, analisis en linea
de contenido, grupo focal, entrevista,
observacion, entre otros)

- Hoja electrénica de calculo:

» Ordenar, filtrar y validar datos
Formulas y funciones avanzadas
Auditoria de férmulas
Graficos, imagenes y comentarios

Y V V

- Creacion y gestién de Paginas web
- Hipervinculos en herramientas
ofimaticas: Word, Excel y PowerPoint
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5. Desarrollo tematico

Propésito formativo:

1. Utiliza herramientas digitales de manera innovadora y eficiente para acceder al
conocimiento y la experiencia de aprendizaje de las diferentes asignaturas.

Contenidos formativos:

- Trabajo colaborativo digital

- Herramientas colaborativas de Google Workspace

- Herramientas de trabajo colaborativo utilizando las plataformas Microsoft y Google.
A. (Qué debo comprender?

Para este examen, lo mas importante es entender que la tecnologia ya no es solo para
"hacer tareas solo", sino para construir en equipo sin importar dénde estemos.

+ Trabajo colaborativo digital. No es simplemente repartirse las partes de un
trabajo. Es la capacidad de interactuar en tiempo real o diferido en un mismo
proyecto, donde todos aportan, editan y mejoran el resultado final usando la
Nube.

+ La Nube como espacio de trabajo. Es ese lugar en internet donde se guardan
los documentos a trabajar (Google Drive o OneDrive) y que permite que varias
personas entren al mismo documento al mismo tiempo.

+ Ecosistemas digitales (Google vs. Microsoft). Son conjuntos de aplicaciones
que "se hablan" entre si. Si usas Google (Docs, Sheets, Slides), todo se conecta
con tu cuenta de Gmail. Si usas Microsoft (Word, Excel, PowerPoint), todo se une
a través de Teams o Outlook (disponibles ambos con tu cuenta institucional).

B. ;Qué debo saber hacer?
Basado en el propdsito formativo, al finalizar tu estudio deberas ser capaz de:

+ Utilizar de forma innovadora las funciones de edicién compartida para resolver
problemas académicos.

+ Aplicar herramientas de comunicacion y gestién de archivos en la nube para
organizar proyectos grupales.

+ Comparar las ventajas (o desventajas) de utilizar Google Workspace frente a
Microsoft 365 dependiendo de las necesidades del equipo.

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y
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« Evaluar qué herramienta es la mas eficiente para una tarea especifica (por
ejemplo, ¢ses mejor un chat, un documento compartido o una videoconferencia?).

C. Ejemplo breve
Imagina que tienes un proyecto de Ecologia para mafana.

+ Forma antigua. Haces tu parte, la guardas en una USB, se la pasas a otro
compafero, él borra algo sin querer y el archivo final se pierde.

+ Forma colaborativa. Creas un Google Doc, invitas a tus compaferos mediante
su correo institucional y activas los comentarios. Mientras tu escribes la
introduccién, otro companfiero inserta graficas en tiempo real y el profesor
revisa el avance desde su casa, dejando sugerencias en los margenes. Eso es
eficiencia digital.

D. Para reforzar tus conocimientos
Titulo: "Disefiando la oficina digital del futuro"

Propésito formativo asociado: utiliza herramientas digitales de manera innovadora
y eficiente para acceder al conocimiento y la experiencia de aprendizaje.

Instrucciones:

1. Escenario: se te ha asignado organizar una campafia escolar para recolectar
viveres. Debes planificarla con 3 compafieros de otros planteles que viven en
distintas partes del Area Metropolitana de la Ciudad.

2. Analisis: selecciona uno de los dos ecosistemas digitales (Google Workspace o
Microsoft 365).

3. Planificacion: escribe una propuesta donde expliques qué herramienta
especifica de ese ecosistema usarias para las siguientes tres necesidades y por
qué:

> Necesidad 1. Redactar el plan de logistica entre todos.

» Necesidad 2. Llevar el control de cuantos kilos de alimento se han
recibido.

» Necesidad 3. Tener una reunién semanal para ver avances.

4. Reflexion: menciona una funcién avanzada de estas herramientas (como el
"Historial de versiones" o "Asignacion de tareas") que ayude a evitar que alguien
borre el trabajo de los demas.

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y
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5. Producto a entregar. Documento de analisis (maximo una cuartilla) donde se
justifigue la seleccidn de herramientas y se explique la estrategia de
colaboracién innovadora.

Propésito formativo:

2. Utiliza herramientas digitales de manera innovadora y eficiente para acceder al
conocimiento y la experiencia de aprendizaje de las diferentes asignaturas.

Contenidos formativos:
- Procesador de textos: control de cambios, comentarios
A. (Qué debo comprender?

Escribir un documento importante en equipo nunca es un proceso de una sola vez;
requiere revision constante. Para hacerlo de forma eficiente, usamos dos herramientas
clave:

* El Control de cambios. Es como un "historial de cirugia" del documento. Si
activas esta funcién, todo lo que borres, escribas o cambies de formato quedara
marcado de un color distinto. Esto permite que el duefio del documento vea
exactamente qué quitaste o qué agregaste antes de decidir si lo deja o lo borra
definitivamente.

* Los Comentarios. Son notas adhesivas digitales al margen del texto. No
modifican el contenido, sino que sirven para dialogar sobre él (hacer preguntas,
sugerir mejoras o explicar por qué se hizo un cambio).

B. ;Qué debo saber hacer?
Basado en nuestro propdsito formativo, para el examen deberas ser capaz de:

« Utilizar el modo de revision para sugerir mejoras en un texto sin alterar el
original de forma permanente.

+ Analizar las correcciones de terceros para decidir si deben ser aceptadas o
rechazadas segun la calidad del contenido.

+ Aplicar comentarios para retroalimentar el trabajo de otros compafieros de
manera clara y respetuosa.

C. Ejemplo breve

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y
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Imagina que estas revisando el escrito de un compafiero.

Sin estas herramientas, borras su introduccion y escribes una nueva. Tu
compafiero se enoja porque no sabe qué decia su texto original ni por qué lo
cambiaste.

Con estas herramientas, activas Control de cambios y borras la frase; el
sistema la tache pero no la elimina del todo. Luego, insertas un Comentario
diciendo: "Sugiero cambiar esta frase para que se entienda mejor la idea principal.
Asi, tu compafiero puede Aceptar o Rechazar el cambio con un solo clic o ver
qué escribid antes.

D. Para reforzar tus conocimientos

Titulo: "El editor critico"

Propésito formativo asociado: utiliza herramientas digitales de manera innovadora

y eficiente para acceder al conocimiento y la experiencia de aprendizaje.

Instrucciones:

1.

Preparacién: abre un procesador de textos (Google Docs o Word) y pega un
parrafo corto sobre cualquier tema de otra asignatura (por ejemplo, una
definicion de Lengua y Comunicacion o Pensamiento matemadtico).

Activacion: activa la funcion de "Sugerencias" (en Google Docs) o "Control de
cambios" (en Word).

Intervencion: realiza tres cambios especificos al texto. Elimina una palabra
repetida, agrega un adjetivo para enriquecer una frase y corrige una falta de
ortografia.

Retroalimentacion: inserta un comentario en la frase que mas te guste del
parrafo explicando por qué consideras que esa idea es importante.
Simulacién de decision: imagina que eres el autor original. Elige uno de tus
cambios y utiliza la opcidon "Rechazar sugerencia", y en otro utiliza "Aceptar
sugerencia".

Producto a entregar. Captura de pantalla o archivo del documento donde se vean

claramente las marcas de revisién (tachaduras/colores), al menos un comentario activo

y el panel de revisiones.

Para asegurar que estas listo para el examen, verifica si puedes:

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y 10
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1. Diferenciar entre "Modo Edicion" y "Modo Sugerencia".
2. Explicar qué pasa con una sugerencia de cambio si presionas el botén de
"Rechazar".
3. Mencionar en qué pestafia del menu se encuentran estas herramientas
(usualmente es en la pestafia Revisar o Herramientas).

Propésito formativo:

3. Aplica técnicas y métodos de investigacion digital para buscar, recopilar, extraer,
organizar y difundir informacién de una situacion, fendmeno y problematica personal,
social o ambiental

Contenidos formativos:

- Técnicas y métodos de investigacion digital (ciberetnografia, analisis en linea de
contenido, grupo focal, entrevista, observacion, entre otros)

A. (Qué debo comprender?
Investigar en el entorno digital el significado de los siguientes conceptos clave:

+ Ciberetnografia. Es como ser un "explorador digital". Consiste en observar y
participar en comunidades en linea (como grupos de Facebook, Discord o hilos
de Reddit) para entender sus reglas, su lenguaje y cémo conviven.

« Andlisis en linea de contenido. Es revisar de forma organizada lo que se
publica en redes o blogs (textos, videos, memes) para descubrir patrones o
temas que se repiten sobre un problema.

+ Entrevista y Grupo Focal Digital. Son conversaciones dirigidas a través de
videollamadas o chats. La entrevista es con una persona; el grupo focal es una
charla con varios para que sus opiniones se contrasten.

+ Observacién digital. Es mirar sin intervenir. Ver como interactuan los usuarios
con una publicacién o como fluye la informacidn en una tendencia sin que ellos
sepan que los estas estudiando (manteniendo siempre la ética).

B. ¢;Qué debo saber hacer?

A partir del propdsito formativo de nuestra asignatura, para el examen debes ser capaz
de:

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y
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Aplicar técnicas de recoleccion de datos digitales para explorar una

problematica social o ambiental.

Organizar la informacidon obtenida en la red de manera que sea util para
explicar un fenémeno.

Analizar comportamientos y opiniones en plataformas digitales para proponer
soluciones a problemas reales.

Difundir los hallazgos de tu investigacion utilizando formatos digitales
adecuados para tu comunidad.

Ejemplo breve

Si quieres investigar por qué hay tanto "hate" (odio) o “funa” (repudio social) hacia un

deportista en redes sociales:

No solo buscas noticias, aplicas un analisis de contenido revisando los
comentarios en sus ultimas 5 fotos de Instagram para clasificar qué tipo de
insultos predominan. Luego, realizas una entrevista digital a un administrador
de un club de fans para entender cémo les afecta ese comportamiento. Al final,
organizas esos datos para explicar que el anonimato facilita la agresion.

D. Para reforzar tus conocimientos

Titulo: "Detective de tendencias sociales"

Propésito formativo asociado: aplica técnicas y métodos de investigacion digital para

buscar, recopilar, extraer, organizar y difundir informacidon de una situacion, fendmeno

y problematica personal, social o ambiental.

Instrucciones:

1.

Elige un tema: selecciona una problematica que te interese (ejemplo: el uso de
pldsticos en tu comunidad, el impacto de los videojuegos en el suefio o el consumo
de comida rdpida en jovenes).

Aplica la observacién: entra a una red social (TikTok, X o Instagram) y busca un
hashtag relacionado con tu tema. Observa las primeras 10 publicaciones.
Recopila y analiza: en una tabla, anota: ;Qué es lo que mds se repite? (;Son
quejas?, ;son consejos?, ;es informacion falsa?).

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y 12
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4. Disefia una herramienta: escribe tres preguntas clave que le harias a un
experto o a una persona afectada mediante una entrevista digital para
profundizar en el tema.
5. Propdn la difusién: explica en qué formato digital (infografia, video corto, hilo
de texto) difundirias tus resultados para que tus compafieros se interesen en el
problema.

Producto a entregar. Reporte de investigacion breve que contenga la tabla de
observacion, el guion de las 3 preguntas de entrevista y la propuesta de difusion.

Recuerda que investigar no es copiar y pegar de Wikipedia. En el examen, si te piden
resolver un caso, piensa:

1. ¢A quién le voy a preguntar? (Entrevista).
2. ¢Qué voy a mirar en internet? (Observacién/Analisis de contenido).

3. ¢Ddénde se junta la gente a hablar de esto? (Ciberetnografia).

Propésito formativo:

4. Procesa datos relacionados con una situacién, fenémeno o problematica de indole
personal, social o ambiental, utilizando herramientas de software que permitan
calcular medidas de tendencia central y dispersion, asi como generar representaciones
graficas que contribuyan a su analisis.

Contenidos formativos:
- Hoja electrdénica de calculo:

» Ordenar, filtrar y validar datos
Formulas y funciones avanzadas
Auditoria de férmulas

Graficos, imagenes y comentarios

>V V V

¢Qué debo comprender?

Imagina que la hoja de calculo es un organizador inteligente que te ayuda a poner
orden al caos de informacion:

+ Organizacion (Ordenar y Filtrar). Ordenar es poner los datos en fila (por
ejemplo, de la A a la Z), mientras que Filtrar es "esconder” temporalmente lo que

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y 13
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no te sirve para enfocarte solo en lo que buscas (por ejemplo, ver solo a los
alumnos que aprobaron la asignatura).
Limpieza (Validacién). Es poner "reglas" a las celdas para evitar errores. Por
ejemplo, que una celda solo acepte numeros del 1 al 10 para que nadie escriba
"diez" por errory arruine tus calculos.
Calculo Inteligente (Funciones). Son atajos matematicos. Por ejemplo, las de
tendencia central (promedio, mediana) nos dicen donde se concentra la
mayoria de los datos, y las de dispersién (rango, desviacién) nos dicen qué tan
variados o "regados" estan esos datos.
Visualizacién (Graficos). Es convertir los numeros en dibujos (barras, pasteles,
lineas) para que cualquier persona entienda la informacién de un solo vistazo.
Auditoria de formulas. Es como el trabajo de un detective; sirve para rastrear
de donde viene un niumero y asegurar que la formula no tenga errores.

;Qué debo saber hacer?

Basado en nuestro propdsito formativo, para tu examen de recuperaciéon debes ser

capaz de:

C.

Procesar grandes listas de datos utilizando filtros y criterios de ordenamiento
para encontrar informacion especifica.

Aplicar formulas y funciones avanzadas para obtener el promedio, la moday la
variabilidad de una problematica social o ambiental.

Generar representaciones graficas adecuadas (barras para comparar, circulos
para porcentajes) que faciliten el analisis de los resultados.

Evaluar la validez de los calculos mediante la auditoria de féormulas para
garantizar que los resultados sean correctos.

Ejemplo breve

Supongamos que investigas el consumo de agua en 50 casas de tu colonia:

Ordenar y Filtrar. Ordenas de mayor a menor consumo Yy filtras para ver solo
las casas que gastan mas de 500 litros.

Procesar. Usas la funcion =PROMEDIO(rango) para saber el gasto normal y
=DESVEST.P(rango) para ver si hay casas que gastan muchisimo mas que el
resto.

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y 14
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Analizar. Creas un grafico de barras donde se nota claramente que 5 casas
consumen el triple que las demas. Esto te permite proponer una campafa de

ahorro dirigida especificamente a esas zonas.

D. Para reforzar tus conocimientos

Titulo: "Radiografia de los hdbitos de mi comunidad"

Propésito formativo asociado: procesa datos relacionados con una situacidon
utilizando herramientas de software que permitan calcular medidas de tendencia

central y dispersién, asi como generar representaciones graficas.

Instrucciones:

1.

Simulacién de datos: imagina que encuestaste a 15 personas sobre cuantas
horas al dia pasan frente a una pantalla. Inventa esos 15 datos (ejemplo: 2, 8, 4,
10...).
Validacién y Orden: en una hoja de calculo, configura las celdas para que solo
acepten numeros entre 0 y 24. Ordena tus datos de menor a mayor.
Calculo: utiliza funciones para obtener lo siguiente...

» Promedio (¢Cudnto tiempo pasa el grupo en promedio?).

» Mediana (¢;Cudl es el dato que queda justo a la mitad?).

> Desviacion estandar (¢Los hdbitos son parecidos entre todos o hay gente

que usa mucho y otros casi nada?).

Grafica: inserta un grafico que represente estos datos y agrega un comentario
en la celda del resultado mas alto analizando por qué crees que se dio ese valor.
Auditoria: utiliza la herramienta "Rastrear precedentes" en tu celda de promedio
para verificar que incluiste a las 15 personas.

Producto a entregar. Archivo de hoja de calculo (o captura de pantalla completa)

donde se visualicen los datos ordenados, las férmulas aplicadas con sus resultados, el

grafico generado y la flecha de auditoria de férmulas.

Checklist para el éxito en el examen. Responde las preguntas:

¢Sabes cuando usar un grafico de pastel vs. uno de barras?

¢Recuerdas que toda férmula en la hoja de calculo debe empezar con el signo
de igual (=)?

¢Puedes explicar por qué el promedio a veces no es suficiente para entender un
problema y necesitamos ver la dispersién?

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y 15
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Propésito formativo:

5. Utiliza las paginas web para ayudar a difundir informacion sobre una situacion,

fendbmeno o problematica personal, social o ambiental relacionada con otras

asignaturas.

Contenidos formativos:

- Creacion y gestion de Paginas web

- Hipervinculos en herramientas ofimaticas: Word, Excel y PowerPoint

A.

¢Qué debo comprender?

Para comunicar ideas de forma efectiva en la era digital, no basta con escribir texto;

hay que saber conectar y estructurar la informacién:

Paginas Web (el destino). Son documentos digitales disefiados para ser vistos
en un navegador. Su propdsito no es solo mostrar texto, sino ofrecer una
experiencia interactiva donde el usuario puede navegar entre diferentes
secciones para profundizar en un tema.

Gestion de contenido. Es el proceso de organizar qué imagenes, textos y
videos pondras en tu sitio para que el mensaje sea claro y atractivo.
Hipervinculos (los puentes). Son enlaces que conectan una parte de un
documento con otra, o con un sitio externo. Son el "pegamento” de internet.
Sin ellos, la informacién estaria aislada. En herramientas como Word o Excel,
nos sirven también para crear indices dinamicos o citar fuentes de consulta de
manera inmediata.

B. ;Qué debo saber hacer?

De acuerdo con el propésito formativo, para tu examen deberas ser capaz de:

Utilizar plataformas de creacion web (como Google Sites o similares) para
estructurar una campafa de difusion sobre un tema social o ambiental.
Aplicar hipervinculos dentro de documentos de Word, Excel o PowerPoint para
facilitar la navegacién y el acceso a fuentes externas.

Analizar qué tipo de estructura web es la mas adecuada para que un usuario
entienda rapidamente una problematica compleja.

GUIA TEMATICA CULTURA DIGITAL Il. APRENDIZAJE INDIVIDUAL Y

COLABORATIVO 16



L COLEGIO DE
Educacion g BACHILLERES

Secretaria de Educacién Piblica

Argumentar la importancia de citar y enlazar correctamente la informacion
para evitar el plagio y dar validez a tu investigacion.

C. Ejemplo breve

Imagina que hiciste un proyecto sobre el "Consumo de Pldsticos" en Ciencias Naturales.

En el Procesador de Textos (Word): creas un indice donde, al dar clicen la palabra
"Resultados", el documento te salta automaticamente a esa pagina (hipervinculo
interno).

En la Web: disefias un sitio donde la pagina principal explica el problema, pero
incluyes un botén de "Saber mds" que lleva al usuario a un video de YouTube o
a la pagina oficial de la ONU sobre el medio ambiente. Esto convierte un simple
trabajo escolar en un recurso de aprendizaje global.

D. Para reforzar tus conocimientos

Titulo: "Mi Hub de Difusion Digital"

Propésito formativo asociado: utiliza las paginas web para ayudar a difundir

informacién sobre una situacidon, fendmeno o problematica personal, social o

ambiental relacionada con otras asignaturas.

Instrucciones:

1.

Selecciona un proyecto: elige un trabajo que hayas realizado en otra materia
(ejemplo: un ensayo de Literatura, una investigacion de Biologia o un problema
de Matemaéticas).

Esquema de navegacion: dibuja o escribe un esquema de 3 secciones que
tendria tu pagina web para difundir ese tema (ej. Inicio: e/ problema, Seccién 2:
Datos clave, Seccidn 3: ;Como ayudar?).

Practica de hipervinculos: en un documento de Word o PowerPoint, crea una
lista de las 3 fuentes mas importantes que usaste para ese trabajo. Convierte el
nombre de cada fuente en un hipervinculo funcional que abra el sitio web
original.

Reflexion de difusion: escribe un breve parrafo explicando por qué publicar
esta informacion en una pagina web es mas efectivo para resolver la
problematica que simplemente entregar un trabajo impreso a tu profesor.
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Producto a entregar. Documento digital que incluya el esquema de las 3 secciones de
tu pagina web, la lista de fuentes con hipervinculos activos y el parrafo de reflexién.

Checklist para el éxito en el examen. Responde las preguntas:

1. ¢Sabes la diferencia entre un enlace interno (dentro del mismo archivo) y
uno externo (hacia internet)?

2. ¢(ldentificas los elementos basicos que debe tener una pagina web para que
no sea confusa (menu, encabezado, cuerpo y pie de pagina)?

3. ¢Puedes explicar como insertar un hipervinculo usando el comando Ctr/ + K?

6. Comprobando mi aprendizaje

Responde las siguientes preguntas subrayando la opcién que consideres correcta.

1. Un equipo de tres estudiantes necesita redactar un informe final de forma
simultanea desde sus casas. ;Cual es la ventaja principal de utilizar el historial de
versiones en Google Workspace en este contexto?

a) Permite asignar una calificacién automatica a cada integrante del equipo.

b) Facilita la recuperacion de fragmentos borrados accidentalmente por un
colaborador.

¢) Bloquea el documento para que solo una persona pueda editar a la vez y evitar
errores.

d) Envia una notificacion por correo electronico cada vez que alguien escribe una
palabra.

2. Al trabajar en un entorno de Google Workspace, un colaborador sugiere usar
"Comentarios" en lugar de escribir directamente en el texto. ;Qué nivel de
colaboracion se promueve con esta practica?

a) Individualista, porque evita que los demas modifiquen el contenido original.

b) Técnico, porque permite probar funciones que no se usan frecuentemente en clase.
¢) Constructivo, porque genera un dialogo sobre el contenido sin alterar la versién
actual.

d) Descriptivo, porque sirve Unicamente para explicar términos dificiles a los lectores.

3. Estas revisando el ensayo de un compafiero y quieres proponerle cambiar un
parrafo entero, pero no quieres que pierda su idea original. ;Qué herramienta es
la mas adecuada para este fin?

a) Cambiar el color de la fuente a rojo para que note que hay un error.

b) Activar el control de cambios o modo de sugerencias para marcar la modificacion.
c) Borrar el parrafo y escribir el nuevo, esperando que el comparfiero note el cambio.
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d) Usar el corrector ortografico automatico para que el sistema decida qué palabras
quitar.

4. En un documento con el Control de Cambios activo, un autor recibe una
sugerencia de eliminacién. ;Qué ocurre técnicamente si el autor selecciona la
opcién "Rechazar"?

a) El texto sugerido desaparece y el texto original se mantiene intacto.

b) El documento se cierra automaticamente para proteger la integridad del archivo.
c) El texto original se borra definitivamente y se acepta la propuesta del revisor.

d) Se crea una copia nueva del documento para evitar conflictos entre los autores.

5. Quieres entender como se organizan los fans de un videojuego para realizar
donaciones benéficas. ;Qué técnica de investigacion digital te permitiria
observar sus interacciones naturales en su entorno?

a) Realizar una encuesta masiva por correo electrénico a personas que no juegan.

b) Leer la definicién de "videojuego" en un diccionario digital especializado.

¢) Contar cuantas veces aparece la palabra "donacion" en la pagina oficial del juego.
d) Aplicar una ciberetnografia participando y observando sus canales de Discord.

6. Al realizar un "Anadlisis en linea de contenido" sobre las noticias de cambio
climatico en redes sociales, ;cual debe ser el objetivo principal del investigador?
a) Copiar y pegar las noticias mas compartidas para hacer un resumen descriptivo.

b) Borrar los comentarios negativos para que la investigacion sea mas positiva.

¢) Identificar patrones, sesgos o temas recurrentes en las publicaciones analizadas.

d) Determinar cuadl es la red social que tiene los colores mas atractivos para los jévenes.

7. Tienes una lista de 1,000 productos y necesitas ver solo aquellos que cuestan
mas de $500 y son de color azul. ;Qué herramienta de la hoja de calculo es la mas
eficiente?

a) Aplicar filtros personalizados por precio y por color.

b) Ordenar alfabéticamente por nombre del producto.

) Usar la validacion de datos para resaltar las celdas en negritas.

d) Buscar manualmente uno por uno y copiarlos en otra hoja.

8. Estas calculando el promedio de calificaciones de tu grupo. Si usas la
herramienta "Auditoria de férmulas" y seleccionas "Rastrear precedentes", ;qué
informacién obtendras?

a) Una lista de los alumnos que tienen las calificaciones mas bajas del grupo.

b) Una flecha indicando qué celdas de calificacion se estan sumando para el promedio.
c) El nombre de la persona que cred originalmente la hoja de calculo.

d) Una correccidon automatica de los errores de dedo en las férmulas escritas.
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9. ¢Cudl es la principal diferencia entre un hipervinculo interno y uno externo en
un documento de Word?

a) El interno requiere internet para funcionar y el externo no lo necesita.

b) El externo solo funciona si el documento se convierte a formato PDF antes de
enviarlo.

c) El interno te mueve a otra seccién del mismo archivo; el externo abre una pagina
web.

d) El interno cambia el color del texto a azul y el externo lo mantiene siempre negro.

10. Al crear una pagina web para difundir una problematica social, ;por qué es
fundamental incluir hipervinculos hacia las fuentes originales de informacion?
a) Para que la pagina web se posicione mas rapido en los buscadores como Google.
b) Para que el disefio de la pagina se vea mas lleno y los textos parezcan mas largos.
c) Para obligar al usuario a salir de nuestra pagina y visitar otros sitios comerciales.

d) Para dar transparencia, credibilidad y permitir que el lector verifique los datos
presentados.

7. Recomendaciones de estudio

Para que tu preparacion sea realmente efectiva y logres los mejores resultados, te
sugiero seguir este plan de accion:

e Sesiones cortas y enfocadas. No intentes estudiar todo en un solo dia. Divide
los 5 propositos formativos en sesiones de 20 a 30 minutos con descansos de
5 minutos entre ellas. Esto ayudara a que tu cerebro procese mejor la
informacién técnica.

e Ejercitaciéon constante (aprender haciendo). En Cultura Digital, la teoria no
basta. Pasa mas tiempo frente a la computadora practicando que leyendo la
guia. Abre una hoja de calculo, crea un documento compartido o configura una
pagina web de prueba. La practica es la que fija el conocimiento.

e Usa fuentes confiables y oficiales. Si tienes dudas sobre una funcién de Excel
o una herramienta de Google, consulta las paginas de soporte oficial (Help
Center) de Microsoft o Google. Evita tutoriales informales que podrian darte
informacién desactualizada.

» Identificacion y correccion de errores. No te frustres si una formula te marca
#;VALOR! o un hipervinculo no abre. Utiliza la Auditoria de férmulas o revisa la
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configuracién del enlace. Identificar por qué fallé algo es la mejor forma de
asegurar que no pase en el examen.

« Repaso estratégico y visual. Utiliza un sistema de colores en tu guia:
o . Verde: temas que ya dominas (ej. crear comentarios).

o @ Amarillo: temas que entiendes, pero te toman tiempo (gj. filtros de
datos).

) . Rojo: temas que aun te confunden (ej. ciberetnografia).
Dedica tus ultimas sesiones de repaso principalmente a los temas en amarillo y rojo.
Nota: esta guia no solo evalua lo que sabes, sino lo que puedes hacer con la tecnologia.

iMucho éxito en tu proceso de recuperacién! Confia en tu capacidad de analisis.
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