GRADO I.E. Sor Maria Juliana
: : 5 Cartago, Valle del Cauca
SERIE GUIAS - TECNOLOGIA E INFORMATICA

PERIODO 1 - TRABAJO COLABORATIVO EN LA NUBE

Cosecha

del periodo —
mi primer

proyecto
colaborativo
Guia 10-7-TIC

LO QUE TE LLEVAS HOY
( )

Un mini-proyecto colaborativo en equipo de 3 estudiantes integrando todo lo aprendido
en P1. Entregables: (a) Documento Word colaborativo de 2 paginas con encabezado + 3
secciones (una por integrante) + fuentes citadas; (b) hoja Excel con un dato cuantitativo del
tema (minimo 5 filas con formula PROMEDIO o SUMA); (c) Presentacion PowerPoint de 5

diapositivas que resume el proyecto; (d) Bitacora colaborativa (Word compartido) con 3
entradas (una por integrante) sobre el proceso del equipo; (e) reunion Teams programada
para sustentacion de 10 minutos al profe. Todo guardado en una carpeta compartida en
OneDrive.

ESTA GUIA ES DE
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Apertura: Cosecha del periodo — mi primer proyecto colaborativo

Saber ancestral

El dltimo dia de la minga grande no se trabajaba: se celebraba. En la finca cafetera del
Valle del Cauca, cuando los 30 trabajadores terminaban de cosechar el Ultimo cafetal, el duefio
no decia “ya, vayanse”. Decia: “vengan al patio, ya hay almuerzo”. Las cocineras habian
preparado durante el dia un sancocho grande con gallina, arroz, platano, yuca. Todos se
sentaban juntos a la mesa larga. Mientras comian, conversaban: “vimos que don Pedro fue el
mads rapido”, “este afo la cosecha fue mejor que la del afio pasado”, “hay que invitar al primo
Aurelio el proximo sabado”. Ese almuerzo no era solo comida: era el cierre formal de la
minga. Donde se reconocia el trabajo, se evaluaba lo aprendido, se preparaba la siguiente. Sin
ese cierre, la minga quedaba incompleta. Hoy tu equipo de 3 cierra el periodo con su propia
“minga digital”: un mini-proyecto que retne todo lo aprendido en P1, presentado al profe,
archivado en OneDrive.

Saber contemporaneo

Esta es la cosecha del periodo 1. No es una sesién nueva de contenido: es la integracion

de las 9 sesiones anteriores en un solo trabajo real. Tu equipo (los mismos 3 de S6, o uno
nuevo si asi lo deciden) produce un mini-proyecto colaborativo aplicando: (S2) Microsoft 365,
(S3) OneDrive con estructura de carpetas, (S4) Word + Excel + PowerPoint, (S5) compatrtir y
permisos, (S6) coautoria asincronica, (S7) comentarios y sugerencias, (S8) versiones e historial,
(S9) Outlook y Teams. El proyecto tiene tema libre pero debe ser informativo (no opinién): una
region de Colombia, una tradicion del Valle, una problematica social local, un avance cientifico,
una figura admirable. El criterio principal: que el equipo se haya organizado como minga —

con roles, tiempos, comunicacion, reciprocidad. El profe evalla tanto el producto final como

el proceso, leido en la bitacora colaborativa.

Pregunta-puente

Ahora que tu equipo va a hacer un proyecto colaborativo real (no de practica), ;como se
diferenciara de los trabajos en grupo de afios anteriores? ;Qué habitos nuevos van a usar?

Al terminar la clase: (1) podras integrar las 9 habilidades del periodo en un solo entregable; (2)
sabras aplicar el protocolo de equipo (roles + tiempos + comunicacion); (3) podras evaluar el
proceso de tu equipo con bitacora; (4) habras entregado el mini-proyecto al profe via Outlook +
reunion Teams.
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Ruta MILC: asi vamos a aprender

Autor Dr. Alvaro Cardenas Orozco

DBA Utiliza herramientas digitales para trabajar de manera colaborativa con otros (MEN, T&l
7°)

Referentes Saber ancestral de la minga - Microsoft 365 y OneDrive - Coautoria asincronica

Producto final Un mini-proyecto colaborativo en equipo de 3 estudiantes integrando todo lo

aprendido en P1. Entregables: (a) Documento Word colaborativo de 2 paginas con
encabezado + 3 secciones (una por integrante) + fuentes citadas; (b) hoja Excel con
un dato cuantitativo del tema (minimo 5 filas con formula PROMEDIO o SUMA); (c)
Presentacion PowerPoint de 5 diapositivas que resume el proyecto; (d) Bitacora
colaborativa (Word compartido) con 3 entradas (una por integrante) sobre el proceso
del equipo; (e) reunion Teams programada para sustentacién de 10 minutos al profe.
Todo guardado en una carpeta compartida en OneDrive.

— Hoy haces 4 cosas: formas equipo y acuerdan tema, distribuyen roles, ejecutan los 5 entregables,
sustentan al profe.

Ruta MILC: asi vamos a aprender

" N~ N~ N ™
Escucha Entender 3 4
Observo, escucho Sistematizo Hacer _ Cierre
Construyo y aplico. Evaluo y reflexiono.
y pregunto. y ordeno.
- L NG NG J

— Empezamos planificando: equipo + tema + acuerdos.

Actividad 1 - IDENTIFICA — Equipo + tema + acuerdos (10 min - equipo). En el cuaderno,
respondan EN EQUIPO: (1) ; Quiénes son los 3 integrantes? (nombres + correo institucional).

(2) ¢ Cual es el tema del proyecto? (escojan algo informativo: una region, una tradicion,

una problematica, una figura. Tema concreto y acotado.). (3) ;Cual es el subtema de cada
integrante? (3 subtemas claros). (4) ¢ Cuales son las 3 fuentes principales que van a usar?
(apliquen CRAAP de G6). (5) ¢ Cudndo termina cada integrante su parte? (3 tiempos acordados).
(6) ¢ Como se comunican durante el proyecto? (Teams, WhatsApp con cuidado, presencial?).

MARCA CUANDO LO HAYAS HECHO

D El equipo de 3 esta conformado.

D El tema es informativo, no opinién, acotado.
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Estacién 2 de 3 - Entender

D Cada integrante tiene su subtema y tiempo acordados.

Lo que va al cuaderno (Actividad 1 - IDENTIFICA). Titulo: «Actividad 1 — Acuerdo de proyecto P1».
Formato: 6 respuestas en blogues. Extension: 10-12 lineas. Sabes que terminaste cuando los 3
integrantes firman el acuerdo en sus respectivos cuadernos.

| — Después aprendes los 5 entregables y la rubrica del proyecto.

Estacion 2 de 3 - Entender

Lo que vas a entender

Ahora aprenden los 5 entregables del proyecto y la ribrica con la que el profe evaluara.
Conocer la rubrica desde el inicio te permite producir segun los criterios.

c Entregable 1 — Documento Word colaborativo (peso 30 %). 2 paginas, 3 secciones
(una por integrante), encabezado + pie + numeracion, formato profesional, fuentes citadas
al final. Aplica S3 (formato), S5 (tablas/imagenes), S6 (encabezados/pies) y S9 (evaluar
fuentes) de G6 + S5 (compartir) y S6 (coautoria) de G7. Entregable 2 — Hoja Excel con
dato cuantitativo (peso 15 %). Minimo 5 filas relacionadas con tu tema, encabezado
en negrita, férmula =PROMEDIO() o =SUMA () aplicada. Ejemplos segun tema: cantidad de
habitantes de 5 ciudades; cantidad de hectareas cultivadas en 5 fincas; afios de duracion
de 5 tradiciones; nacimientos por mes en una region.

e Entregable 3 — PowerPoint de cierre (peso 15 %). 5 diapositivas que resumen el
proyecto. D1 portada: titulo + 3 nombres + grado + fecha. D2 introduccidn: tema + por
qué importa. D3 desarrollo: las 3 ideas principales. D4 datos: el dato del Excel presentado
visualmente (con gréfico si quieren). D5 cierre: conclusion + agradecimientos. Disefio
profesional con un tema aplicado. Entregable 4 — Bitacora colaborativa (peso 20 %).
Word compartido aparte. 3 entradas (una por integrante) con esta estructura cada una:

(@) ¢ Qué hice yo en el proyecto?, (b) ;Qué funciond del equipo?, (c) ; Qué se complico
y coémo lo resolvimos?, (d) ¢ Qué haria diferente la proxima vez?. La bitacora es lo que
demuestra el proceso, no solo el producto.

e Entregable 5 — Sustentacion en Teams (peso 20 %). Reunion programada con el profe
de 10 minutos. Cada integrante habla 2-3 minutos sobre su seccion. El profe puede
hacer preguntas. Es ejercicio de hablar en publico con apoyo de la PowerPoint. Atencidn:
TODOS los integrantes deben hablar; no se vale que uno solo presente.
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° Rubrica de 10 criterios del profe. (1) Organizacién del equipo (roles claros desde

5 entregables + rubrica

-

el inicio). (2) Tema bien acotado y desarrollado. (3) Documento Word con formato
profesional. (4) Excel con dato cuantitativo + formula aplicada. (5) PowerPoint con 5
diapositivas coherentes y disefio aplicado. (6) Fuentes citadas con criterio CRAAP. (7)
Coautoria real (todos contribuyeron al Word). (8) Bitacora individual de cada integrante
completa. (9) Sustentacion con TODOS los integrantes hablando. (10) Carpeta OneDrive
bien organizada con los 5 entregables. Total 100 %. Cada criterio se evaliade 1 a5 (5 =
excelente).

Guia 10 - MILC v3
Estacion 2 de 3 - Entender

5 entregables:

1. Word colaborativo (30 %).

2. Excel con dato (15 %).

3. PowerPoint cierre (15 %).

4. Bitacora colaborativa (20 %).

5. Sustentacion Teams (20 %).

Total: 100 % - evaluado en 10 criterios.

Errores comunes y su correccion

Errores tipicos en el proyecto integrador. (1) No hacer acuerdo de roles claro al inicio — la
minga se vuelve caos. (2) Un integrante hace todo y los otros 2 firman — 0 puntos para los
gue no aportaron, segun rubrica. (3) Olvidar la bitdcora — es 20 % del peso, no es opcional.
(4) Empezar PowerPoint antes que el Word — el Word es la base; PowerPoint resume el Word.
(5) Buscar fuentes sin CRAAP — bajan los puntos del criterio 6. (6) Que un solo integrante
sustente — baja el criterio 9. (7) No organizar la carpeta de OneDrive — baja el criterio 10. La
organizacion cuenta.

Lo que va al cuaderno (Actividad 2 - EXPLICA). Titulo: «Actividad 2 — 5 entregables + rubrica de 10
criterios». Formato: bloque A con los 5 entregables (cada uno: descripcion + peso). Bloque B con los
10 criterios. Extension: 15 lineas. Sabes que terminaste cuando podrias evaluar el proyecto de otro
equipo con la rubrica solo mirando la hoja.

— Con todo claro, ejecutan los 5 entregables en paralelo.
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Estacion 3 de 3 - Hacer

Estacion 3 de 3 - Hacer

Coémo vas a construir tu producto

Actividad 3 - CREA — Ejecutar los 5 entregables (1 sesion de 90 min + trabajo asincrono
durante la semana). Vas a ejecutar el mini-proyecto en equipo. Esta es la cosecha real. Pongan
musica, organicense, trabajen como minga digital.

0 Paso 1 — Carpeta compartida en OneDrive. El integrante 1 (o quien se ofrezca) crea
una carpeta en OneDrive: 2026-proyecto-P1-[temal -~equipo. La comparte con los
otros 2 integrantes y con el profe (con Puede editar a integrantes y Puede ver al profe
inicialmente).

e Paso 2 — Word colaborativo (40 min de trabajo distribuido). Dentro de la carpeta,
crear Word 2026-documento-principal. Estructura: encabezado en cada pagina + 3
secciones con sus 3 titulos. Cada integrante escribe SU seccién. Aplican comentarios y
sugerencias (S7) en las secciones de los companferos (5 comentarios entre todos). Al final,
revision conjunta (S6: revisidon conjunta) y aplicar cambios.

e Paso 3 — Excel y PowerPoint (30 min). Mientras trabajan en Word de manera asincrona,
uno o dos miembros pueden ir trabajando Excel y PowerPoint en paralelo. Excel:
2026-datos-proyecto. 5+ filas relacionadas con el tema. Encabezado en negrita.

Férmula PROMEDIO o SUMA en una celda. Si quieren, grafico automatico. PowerPoint:
2026-presentacion. 5 diapositivas con la estructura propuesta. Tema visual aplicado.
Imagen de Pixabay.

° Paso 4 — Bitacora colaborativa (15 min - individual). Crear otro Word compartido:
2026-bitacora-equipo. Cada integrante agrega SU entrada (no edita las de los otros).
Cada entrada tiene los 4 puntos: qué hice, qué funciono, qué se complicd, qué haria
diferente. Sé honesto: la bitdcora vale mas por sinceridad que por edulcorar.

e Paso 5 — Reunion Teams para sustentacion (10 min - todo el equipo + profe). Uno
de los integrantes programa la reunién Teams. Invita a los otros 2 y al profe. Fecha y hora
acordada. En la reunion: presenten la PowerPoint, cada uno hable 2-3 minutos sobre su
seccion. El profe puede hacer preguntas. Importante: TODOS los integrantes participan
activamente, no se vale que uno solo presente.
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Producto de la sesién

e Paso 6 — Autoevaluacion con ribrica + entrega final. Antes de la sustentacion, el
equipo abre la rubrica de 10 criterios y se autoevalla (1-5 en cada criterio). Si algun
criterio quedo bajo, ajusten. Después de la sustentacién, marquen el proyecto como
entregado: envien correo final desde Outlook al profe con: (a) link a la carpeta compartida,
(b) autoevaluacion del equipo, (c) agradecimientos breves. Firma. Termina la cosecha.

Antes de cerrar el periodo 1 de grado 7 ~

|| Carpeta compartida en OneDrive con los 5 entregables.

|| Word colaborativo con 3 secciones (una por integrante).

|| Excel con 5+ filas + férmula aplicada.

|| PowerPoint de 5 diapositivas con tema visual.

|| Bitacora colaborativa con 3 entradas individuales sinceras.

|| Sustentacién Teams realizada con todos los integrantes hablando.

|| Correo final de entrega al profe con autoevaluacion.

- J

Plantilla de trabajo

Estructura del proyecto. Paso 1: carpeta compartida. Paso 2: Word colaborativo (3 secciones
+ comentarios + revision). Paso 3: Excel + PowerPoint en paralelo. Paso 4: bitacora colaborativa
con 3 entradas. Paso 5: reunion Teams con profe. Paso 6: autoevaluacién + correo final.

Lo que va al cuaderno (Actividad 3 - CREA). Titulo: «Actividad 3 — Mi cosecha del periodo

1». Formato: datos del equipo + listado de los 5 entregables con su ubicacién en OneDrive +
autoevaluacion con rdbrica + bitacora individual de 4 puntos. Extensién: 1-1.5 paginas. Sabes que
terminaste cuando tu equipo entregd los 5 entregables Y sustentd ante el profe.

— El producto es la carpeta compartida con los 5 entregables + reunion Teams al profe.

Producto de la sesion

Proyecto colaborativo P1 - 5 entregables + sustentacion - firmado y entregado al profe.
Criterios de calidad

(1) Los 5 entregables estan en la carpeta compartida de OneDrive. (2) El Word integra coautoria
real (las 3 secciones se notan distintas pero coherentes). (3) El Excel tiene férmula PROMEDIO
o SUMA aplicada y propagada. (4) EI PowerPoint tiene 5 diapositivas con tema visual y los 3
integrantes mencionados. (5) La bitacora colaborativa tiene 3 entradas con los 4 puntos cada
una.

— Antes de sustentar, autoevaltian con la rubrica de 10 criterios.
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Evaluacion liberadora - cinco dimensiones

Evaluacion liberadora - cinco dimensiones

Sentido de la evaluacion

Evaluar no es solo revisar una nota. Es reconocer qué aprendi, qué cambié en mi, qué
emociones manejé, como me relaciono con la ciudad y la comunidad, y qué le dejaré a quien
viene detras.

Mi reflexion liberadora en cinco dimensiones. Completa cada frase iniciada:

Dimension Mi respuesta (frame starter) Algo que descubri
1. Personal Lo que méas cambid en mi fue
2. Emocional La emocién mas fuerte fue y la
regulé
3. Ciudadana En democracia esto importa porque
4. Local (Cartago) En mi barrio seria util para

5. Intergeneracional A mi abuela/abuelo le diria

Para la proxima sustentacion. Vuelve a esta tabla en seis meses. Veras que las respuestas cambian —
no porgue lo aprendido cambie, sino porque ti cambias. La evaluacion liberadora es una conversacion
contigo a través del tiempo.

— Cerramos con 3 voces sobre el oficio cumplido: la cosecha como rito.

Triangulo de pensamiento - cierre filosoéfico

Dussel - lente del nosotros

Lo que se completa con otros pesa mas que lo que se completa solo. La obra colectiva nos
hace mas humanos.

— formulacion de esta guia, al modo de Enrique Dussel. No es una cita textual.

Acabaste tu primer proyecto colaborativo digital. No fue trivial: requirié organizacion,
comunicacion, coautoria, reciprocidad. Esa es la misma forma en que se hacen los grandes
proyectos del mundo: Wikipedia, Linux, las series de Netflix, los reportajes de El Tiempo.
Aprender a hacer un mini-proyecto colaborativo en 7° grado te conecta con esa tradicion de
obra colectiva. Te conviertes en aprendiz del oficio de hacer cosas juntos. Esa habilidad sera
central toda tu vida adulta.

¢Como me senti trabajando con otros en esta minga digital? ;Mas sélido o mas débil que
trabajando solo?
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Mi autoevaluacion - marca una casilla por fila

Estoicismo - Marco Aurelio - cuidado interior
Termina lo que empezaste. La obra cumplida da paz; la obra inconclusa pesa siempre.

— formulacion de esta guia, al modo de Marco Aurelio. No es una cita textual.

Hoy cierras un periodo: empezaste en S1 con la apertura, terminaste en S10 con la
cosecha. Las 9 sesiones intermedias fueron piezas; la cosecha integra. Cerrar bien lo que
empezaste es disciplina del oficio adulto. No es solo entregar el proyecto: es cerrarlo bien, con
bitacora, autoevaluacion, sustentacién. Ese ritual de cierre te entrena en cumplir hasta el final.
¢Estoy cerrando los proyectos completos o los dejo a medias por costumbre?

Floridi - lente de la infoesfera

El primer proyecto colaborativo digital es un rito de paso. Después de él, ya no piensas igual la
tecnologia.

— formulacion de esta guia, al modo de Luciano Floridi. No es una cita textual.

Antes de este proyecto, Microsoft 365 era un paquete de apps sueltas. Después de este
proyecto, lo ves como una infraestructura integrada para producir trabajo en equipo. Esa
transformacion de mirada es valiosa: ya no eres usuario aislado, eres miembro de un equipo
digital. Esa identidad te servira en universidad, en trabajo, en proyectos sociales, durante
décadas. Hoy fue tu rito de paso.

¢Como cambio mi forma de ver Microsoft 365 después de hacer mi primer proyecto
colaborativo?

Nota para el docente. Las tres formulaciones son del autor de la guia, no citas textuales de los
pensadores: recogen su lente para pensar el tema, no sus palabras. Si vas a citarlos en clase, remite a
la obra original.
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Mi autoevaluacién - marca una casilla por fila

Mi autoevaluacion - marca una casilla por fila

Criterio Lo logré En proceso Necesito apoyo
Comprension del D Explico las ideas con D Reconozco las ideas, D Necesito repasar lo
tema mis palabras. falta precision. basico.
Pensamiento D Usé los pilares al armar D Usé algunos pilares. D Necesito releer la
computacional mi producto. estacion 2.
Aplicacidony D Mi producto cumple los D Esta armado, con D Aun esta en
producto criterios. ajustes pendientes. construccion.
Reflexién 5 D Respondi cada una con D Respondi algunas con D Mis respuestas son
dimensiones honestidad. detalle. muy generales.
Triangulo de D Conecté las 3 voces D Conecté al menos una. D No las relaciono con mi
pensamiento con mi trabajo. proceso.

Hoy entendi que:

Mi compromiso para la préoxima sesion es:

Cita de despedida - Marco Aurelio

“El obstaculo en el camino se vuelve el camino. Lo que estorba al camino se vuelve camino.”
Cada error de hoy, bien observado, se convierte en pieza del camino que pisaras mafana.

Nombre completo:
Fecha: Curso/grupo:
Mi firma:

Para la siguiente sesion. La S11 cierra formalmente el periodo: autoevaluacion con ribrica visible,
examen integrador, mirada al periodo 2. Hoy cerraste con tu equipo. La siguiente cierras formalmente
como estudiante individual. Trae el cuaderno con la bitacora completa, las reflexiones del afio hasta
ahora, y la mirada lista hacia el P2 (Algoritmia y pensamiento computacional).
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