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LO QUE TE LLEVAS HOY

Un documento digital titulado “Mi primer texto digital” con 3 párrafos (introducción,
desarrollo, cierre) sobre un tema personal que tú escojas (tu pueblo, tu materia favorita,
tu mascota, lo que quieras). El documento se guarda en la carpeta correcta (siguiendo lo
aprendido en G6·P2·S7), tiene nombre claro siguiendo las 5 reglas, y se imprime o se muestra
en pantalla al profe. En el cuaderno: captura impresa o boceto del documento + pasos que
seguiste numerados.
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Apertura: ¿Qué es un procesador de texto? — mi primera página escrita
en digital

Saber ancestral
Doña Mercedes era la maestra rural de la vereda La Plata, en Cartago, Valle del Cauca.
Hace 40 años, no había computadores. En su escuelita de una sola aula, doña Mercedes
enseñaba a los niños del campo a escribir: tomar el lápiz, formar las letras, juntar las palabras,
ordenar las ideas en párrafos. Para ella escribir era “ordenar el pensamiento para que otros lo
entiendan”. Repetía a sus alumnos: “Mijo, antes de escribir, pensar. Antes de juntar las palabras,
ordenar las ideas. Una hoja escrita con cuidado vale más que cien escritas con prisa.”. Esa
misma sabiduría sigue viviendo, pero ahora la escritura no es solo en cuaderno: también es
digital, en programas que se llaman procesadores de texto. Aprender a usarlos no reemplaza
el cuaderno (sigue siendo fundamental); lo complementa. Hoy doña Mercedes te enseña a
escribir digital con el mismo cuidado con el que enseñaba a escribir en papel.

Saber contemporáneo

Un procesador de texto es un programa para escribir documentos en el computador. Los más
usados son Microsoft Word (parte de Office 365, con versión gratis estudiantil), Google Docs
(gratis, en el navegador, guarda en Drive) y LibreOffice Writer (gratis, instalable). Los 3 hacen lo
mismo: escribir, dar formato, guardar. La diferencia es dónde guardan (Word en tu disco; Docs
en la nube; LibreOffice en tu disco) y qué tan rico es el formato (Word es el más completo). Lo
que no cambia: la escritura sigue siendo pensar, ordenar, escribir, revisar. Doña Mercedes te lo
dijo. Hoy aprendes el procesador como herramienta nueva, pero el oficio sigue siendo el mismo.

Pregunta-puente

Si te pidieran escribir 3 párrafos sobre tu equipo de fútbol favorito o sobre una tradición de tu
familia, ¿lo escribirías en cuaderno o en computador? ¿Hay diferencia entre los dos? ¿Cuál?

Saber y saber hacer

Al terminar la clase: (1) podrás identificar los 3 procesadores de texto más comunes; (2) sabrás
aplicar los 5 pasos para crear, escribir y guardar un documento; (3) podrás distinguir entre
escribir en computador y en cuaderno (cuándo conviene cada uno); (4) habrás creado tu primer
documento digital de 3 párrafos guardado correctamente.
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Ruta MILC: así vamos a aprender

Autor Dr. Álvaro Cárdenas Orozco
DBA Produce contenidos digitales y valida información de fuentes web (MEN, T&I 6°)
Referentes Saber ancestral de la maestra rural · Lectura crítica · Soberanía informacional
Producto final Un documento digital titulado “Mi primer texto digital” con 3 párrafos (introducción,

desarrollo, cierre) sobre un tema personal que tú escojas (tu pueblo, tu materia favorita,
tu mascota, lo que quieras). El documento se guarda en la carpeta correcta (siguiendo
lo aprendido en G6·P2·S7), tiene nombre claro siguiendo las 5 reglas, y se imprime
o se muestra en pantalla al profe. En el cuaderno: captura impresa o boceto del
documento + pasos que seguiste numerados.

→ Hoy haces 4 cosas: comparas los 3 procesadores, aprendes los 5 pasos para escribir y guardar,
escoges tu tema, y creas tu documento real.

Ruta MILC: así vamos a aprender

1
Escucha

Observo, escucho
y pregunto.

2
Entender

Sistematizo
y ordeno.

3
Hacer

Construyo y aplico.

4
Cierre

Evalúo y reflexiono.

→ Empezamos comparando Word, Google Docs y LibreOffice en 4 puntos.

Estación 1 de 3 · Escucha

Escena para escuchar

Actividad 1 · IDENTIFICA — Comparar los 3 procesadores (10 min · individual). En el
cuaderno, dibuja una tabla de 3 columnas y 4 filas. Columnas: Microsoft Word, Google
Docs, LibreOffice Writer. Filas: (a) ¿Es gratis o cuesta?, (b) ¿Se usa con internet o sin internet?,
(c) ¿Dónde guarda los archivos?, (d) ¿Qué pasa si lo abro en otro computador?. Llena las
12 casillas con tu intuición. Si no sabes alguna, escribe “no sé”. Después comparas con la
sistematización.

MARCA CUANDO LO HAYAS HECHO

Dibujé la tabla 3x4 en el cuaderno.

Llené las 12 casillas con mi intuición.

No miré la siguiente actividad ni busqué en internet.
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Estación 2 de 3 · Entender

Lo que va al cuaderno (Actividad 1 · IDENTIFICA). Título: «Actividad 1 — Comparando 3
procesadores». Formato: tabla 3 columnas × 4 filas. Extensión: 12 casillas llenas. Sabes que
terminaste cuando tienes la tabla completa, aunque haya casillas con “no sé”.

→ Después aprendes los 5 pasos fundamentales: crear, escribir, guardar, nombrar, ubicar.

Estación 2 de 3 · Entender

Lo que vas a entender
Ahora compara tu tabla con la realidad. Vas a descubrir que cada procesador tiene ventajas
distintas, y eso te ayuda a decidir cuál usar según la situación.

1 Microsoft Word. Costo: cuesta (parte de Office 365), pero los colegios tienen licencia
gratis para estudiantes. Internet: se usa SIN internet. Guardado: en tu disco duro (o en
OneDrive si lo conectas). Otros equipos: si llevas tu archivo en USB y abres en otro Word,
todo se ve igual. Cuándo conviene: para trabajos formales, tareas serias del colegio,
cuando necesitas formato sofisticado.

2 Google Docs. Costo: gratis (solo necesitas cuenta de Google). Internet: se usa CON
internet (también funciona algo sin internet, pero limitado). Guardado: en la nube (Google
Drive); puedes verlo desde cualquier dispositivo con tu cuenta. Otros equipos: entras a
docs.google.com en cualquier computador, te abre tu archivo. Cuándo conviene: para
trabajos en grupo (varios escribiendo a la vez), para no perder archivos al cambiar de
computador, para colegio.

3 LibreOffice Writer. Costo: gratis (descarga la suite). Internet: se usa SIN internet.
Guardado: en tu disco. Otros equipos: si la persona también tiene LibreOffice, se ve igual.
Si la abren en Word, casi siempre se ve bien pero puede haber detalles distintos. Cuándo
conviene: si no tienes Word y no quieres pagar; en computadores Linux; en casa donde
nadie tiene Office.

4 Los 5 pasos universales para crear y guardar un documento. (1) Crear: abrir el
programa (Word, Docs, etc.). (2) Escribir: el contenido en orden (título, párrafos). (3)
Guardar: pulsar Ctrl+G (Guardar) o Ctrl+S en inglés (de Save). (4) Nombrar bien: aplicar
las 5 reglas que aprendiste en S7 (sin espacios, sin acentos, claro, con fecha si aplica).
(5) Ubicar en carpeta: guardar en la carpeta correcta de tu árbol (no en el escritorio
amontonado).
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Estación 3 de 3 · Hacer

3 procesadores + 5 pasos universales

Procesadores: Word (cuesta, sin internet) · Docs (gratis, con internet, en nube) · LibreOffice
(gratis, sin internet).
5 pasos: crear · escribir · guardar (Ctrl+G) · nombrar bien · ubicar en carpeta.

Errores comunes y su corrección

Errores que se cometen al empezar con procesadores. (1) “No guardé nada hasta el final”
— y el computador se apaga: pierdes todo. La regla es guardar cada 5 minutos. (2) “Lo guardé
en el escritorio” — y a la semana no lo encuentras. La regla es ubicarlo en la carpeta correcta.
(3) “Le puse de nombre tarea1.docx” — y después tienes tarea2, tarea3, tarea4. La regla es
nombre claro con fecha. (4) “Hice todo el formato en Word y lo abrí en Docs y se desconfiguró”
— normal. Para evitar: termina en el procesador en el que vas a entregar. (5) “Cerré sin guardar y
dije sí a no guardar” — recuperación es difícil. Lee siempre los avisos antes de cerrar.

Lo que va al cuaderno (Actividad 2 · EXPLICA). Título: «Actividad 2 — Los 5 pasos para escribir
digital». Formato: lista numerada del 1 al 5. Cada paso: nombre + cómo se hace + atajo de teclado si
aplica. Extensión: 5 líneas. Sabes que terminaste cuando podrías hacerle un tutorial verbal a tu mamá
de cómo guardar un documento.

→ Con los pasos claros, eliges tu tema y produces tu documento digital de 3 párrafos.

Estación 3 de 3 · Hacer

Cómo vas a construir tu producto

Actividad 3 · APLICA — Tu primer documento digital de 3 párrafos (30 min · individual). Vas
a crear tu primer documento digital. Si tienes computador en clase, lo haces ahí. Si no, lo
planificas en el cuaderno y lo creas en casa esta semana. Tema libre: pueblo, tradición familiar,
mascota, equipo de fútbol, materia favorita, lo que tú quieras.

1 Paso 1 — Decide el tema y el procesador. En el cuaderno escribe: “Tema: ...” y
“Procesador que voy a usar: Word / Docs / LibreOffice”. Si en el colegio hay Word, úsalo.
Si tienes cuenta Google, Docs también funciona.

2 Paso 2 — Planifica los 3 párrafos en el cuaderno PRIMERO. Doña Mercedes lo dice:
antes de escribir, pensar. En 3 líneas anota la idea principal de cada párrafo. Ejemplo:
“Párrafo 1 (introducción): voy a hablar de mi gato Murcio. Párrafo 2 (desarrollo): cuento
sus 3 características raras y una anécdota. Párrafo 3 (cierre): qué he aprendido de él.”.
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Estación 3 de 3 · Hacer

3 Paso 3 — Crea el documento. Abre el procesador. Aparece una página en blanco.
Escribe el título arriba (centrado): “Mi primer texto digital — [tu tema]”. Salta 2 líneas
(presiona Enter 2 veces).

4 Paso 4 — Escribe los 3 párrafos. Cada párrafo debe tener entre 3 y 5 líneas. No copies
de internet: doña Mercedes te diría que la voz que vale es la tuya, no la de un sitio
web. Si necesitas datos, los pones después con tus palabras. Escribe sin parar mucho;
después revisas.

5 Paso 5 — Guarda con criterio. Pulsa Ctrl+G (Word) o Ctrl+S. Aparece
un cuadro pidiendo nombre y carpeta. Nombre: aplica las 5 reglas
(ejemplo: “2026-mi-primer-texto-gato.docx”). Carpeta: la de tu árbol —
Mis-documentos/Colegio/Tecnologia/Periodo-3 (si la tienes; si no, crea la carpeta
aquí mismo).

6 Paso 6 — Verifica y registra. Cierra el documento. Búscalo en su carpeta y vuelve a
abrirlo: si abre y se ve bien, está OK. En el cuaderno escribe (con dibujo o lista): “(a) Tema
escogido: ..., (b) Procesador usado: ..., (c) Ruta donde guardé: ..., (d) Tamaño del archivo:
...”. Esto deja constancia en tu cuaderno físico de que cumpliste.

Antes de mostrar el documento al profe

El tema lo escogí yo, no me lo impuso nadie.
Planifiqué los 3 párrafos en el cuaderno antes de escribir en digital.
El documento tiene título centrado arriba.
Los 3 párrafos tienen entre 3 y 5 líneas cada uno.
El documento está guardado con nombre que sigue las 5 reglas.
Está en la carpeta correcta de mi árbol (no en el escritorio).

Plantilla de trabajo

Plantilla del documento. Arriba (centrado): título de 1 línea. 2 saltos. Párrafo 1 (introducción):
3-5 líneas, sobre qué vas a hablar. Párrafo 2 (desarrollo): 3-5 líneas, lo principal del tema.
Párrafo 3 (cierre): 3-5 líneas, conclusión o aprendizaje. Guardado: 2026-tema.docx en la carpeta
de Tecnologia/Periodo-3.

Lo que va al cuaderno (Actividad 3 · APLICA). Título: «Actividad 3 — Mi primer documento digital».
Formato: planificación de los 3 párrafos (3 líneas) + registro de creación (tema, procesador, ruta, tamaño)
+ si es posible, una captura impresa pegada o boceto del documento. Extensión: 1 página del cuaderno.
Sabes que terminaste cuando tu documento abre desde su carpeta y se ve como lo planeaste.
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Producto de la sesión

→ El producto es ese documento guardado + el resumen en cuaderno.

Producto de la sesión

Mi primer documento digital de 3 párrafos · guardado correctamente.

Criterios de calidad
(1) El tema lo escogió el estudiante. (2) Hay 3 párrafos con sentido (introducción, desarrollo,
cierre). (3) El nombre del archivo sigue las 5 reglas (sin espacios, sin acentos, claro, fecha). (4)
Está en la carpeta correcta del árbol de organización. (5) El estudiante puede mostrar el archivo
abriéndolo en clase o en casa.

→ Antes de salir, verificas que tu documento abre cuando lo das clic, que tiene 3 párrafos y que está en
la carpeta correcta.

Evaluación liberadora · cinco dimensiones

Sentido de la evaluación
Evaluar no es solo revisar una nota. Es reconocer qué aprendí, qué cambió en mí, qué
emociones manejé, cómo me relaciono con la ciudad y la comunidad, y qué le dejaré a quien
viene detrás.

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

Dimensión Mi respuesta (frame starter) Algo que descubrí
1. Personal Lo que más cambió en mí fue

2. Emocional La emoción más fuerte fue y la
regulé

3. Ciudadana En democracia esto importa porque

4. Local (Cartago) En mi barrio sería útil para

5. Intergeneracional A mi abuela/abuelo le diría

Para la próxima sustentación. Vuelve a esta tabla en seis meses. Verás que las respuestas cambian —
no porque lo aprendido cambie, sino porque tú cambias. La evaluación liberadora es una conversación
contigo a través del tiempo.
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Triángulo de pensamiento · cierre filosófico

→ Cerramos con 3 voces que te ayudan a entender por qué escribir bien sigue siendo un acto de
respeto al lector.

Triángulo de pensamiento · cierre filosófico

Dussel · lente del nosotros
Escribir con tu voz, no con voz prestada. Esa es la primera disciplina del que aprende.
— formulación de esta guía, al modo de Enrique Dussel. No es una cita textual.
Cuando empiezas a escribir digital, la tentación más grande es copiar de internet: hay millones
de textos disponibles. Pero copiar no te enseña a escribir. Doña Mercedes lo sabía: el alumno
que copia se siente seguro hoy y queda sin voz mañana. El alumno que escribe lo suyo (aunque
tenga errores) está construyendo su propia voz. La voz propia es lo único que de verdad
importa al final.
¿Estoy escribiendo con mi voz o con voces prestadas que aún no sé reconocer como
mías?

Estoicismo · Marco Aurelio · cuidado interior
Escribir es pensar despacio. Hablar es pensar rápido. Los dos son necesarios; el lento construye
más.
— formulación de esta guía, al modo de Marco Aurelio. No es una cita textual.
Hablamos todo el día sin pensar mucho. Escribir obliga a frenar: a elegir palabra exacta,
a ordenar la idea, a corregir. Por eso escribir te hace mejor pensador, aunque al principio
sea difícil. Marco Aurelio escribió sus reflexiones más profundas en cartas y diarios. Tú con
un documento de 3 párrafos estás haciendo lo mismo: pensar despacio. Ese hábito te
acompañará.
¿Estoy aprovechando la escritura para pensar despacio, o solo escribo por obligación?

Floridi · lente de la infoesfera
El procesador de texto no cambia qué es escribir. Cambia el ritmo, la facilidad de revisar, la
capacidad de compartir. Lo demás es lo mismo de siempre.
— formulación de esta guía, al modo de Luciano Floridi. No es una cita textual.
Algunas personas creen que escribir digital es “moderno” y escribir en cuaderno es
“viejo”. Falso. Son herramientas distintas para el mismo oficio. El cuaderno es íntimo y lento.
El procesador es público y rápido. Los dos sirven, dependiendo de qué quieres escribir. La
maestra rural del campo y la programadora de Silicon Valley hacen lo mismo: escribir para ser
entendidas.
¿Qué cosas escribo mejor en cuaderno y qué cosas escribo mejor en digital?
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Mi autoevaluación · marca una casilla por fila

Nota para el docente. Las tres formulaciones son del autor de la guía, 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.

Mi autoevaluación · marca una casilla por fila

Criterio Lo logré En proceso Necesito apoyo

Comprensión del
tema

Explico las ideas con
mis palabras.

Reconozco las ideas,
falta precisión.

Necesito repasar lo
básico.

Pensamiento
computacional

Usé los pilares al armar
mi producto.

Usé algunos pilares. Necesito releer la
estación 2.

Aplicación y
producto

Mi producto cumple los
criterios.

Está armado, con
ajustes pendientes.

Aún está en
construcción.

Reflexión 5
dimensiones

Respondí cada una con
honestidad.

Respondí algunas con
detalle.

Mis respuestas son
muy generales.

Triángulo de
pensamiento

Conecté las 3 voces
con mi trabajo.

Conecté al menos una. No las relaciono con mi
proceso.

Hoy entendí que:

Mi compromiso para la próxima sesión es:

Cita de despedida · Marco Aurelio

“El obstáculo 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 pisarás mañana.

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

Para la próxima sesión. Esta semana, abre tu primer documento al menos 2 veces más para releerlo
y mejorarlo. Cada vez que lo releas, vas a notar algo: una palabra mejor, un párrafo más claro, un error
que corregir. La próxima clase aprendes formato básico: tipos de letra, tamaños, alineación, color. Vas a
transformar tu documento de texto plano a texto con presencia. Hoy escribiste; la próxima vez presentas.
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