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1. RA1 AHD1 — Documento escolar en Word
Instrumento: Rúbrica de evaluación práctica
	Criterio
	Ponderación

	Crea y guarda correctamente el documento escolar en una carpeta
	15

	Ingresa y edita correctamente el texto
	15

	Aplica formato de fuente
	15

	Aplica formato de párrafo
	15

	Inserta y utiliza tablas correctamente
	15

	Inserta imágenes correctamente
	10

	Inserta encabezado y pie de página
	10

	Presenta el documento de forma ordenada y funcional
	5

	TOTAL
	100


Criterio de aprobación: obtiene 70 puntos o más.
Instrumento para la plataforma:
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Rúbrica de evaluación práctica. Valor 100 puntos. Se evaluará la creación, edición y almacenamiento de un documento escolar en Word, aplicación de formato de fuente y párrafo, inserción de tablas, imágenes, encabezados y pies de página, así como el orden y funcionalidad del documento. Punteo mínimo de aprobación: 70 puntos.




2. RA1 AM1 — Reflexión sobre el aprendizaje
La AM establecida en el Plan de Formación consiste en reflexionar sobre qué aprendió, qué fue fácil o difícil y cómo puede utilizarlo en la escuela. 
Instrumento: Rúbrica de evaluación metacognitiva
	Criterio
	Ponderación

	Identifica claramente los aprendizajes adquiridos
	30

	Explica qué contenidos o procedimientos fueron fáciles o difíciles
	25

	Reflexiona sobre las dificultades encontradas y cómo las superó
	20

	Relaciona lo aprendido con posibles aplicaciones escolares
	20

	Presenta la reflexión de forma clara y ordenada
	5

	TOTAL
	100


Criterio de aprobación: obtiene 70 puntos o más.
Instrumento para la plataforma:

[bookmark: code-block-viewer]Rúbrica de evaluación metacognitiva. Valor 100 puntos. Se evaluará la identificación de los aprendizajes adquiridos, reflexión sobre los contenidos fáciles y difíciles, análisis de las dificultades encontradas y relación de los aprendizajes con aplicaciones escolares. Punteo mínimo de aprobación: 70 puntos.




3. RA2 AHD1 — Proyecto integrador de Ofimática
Esta actividad es más amplia porque el Plan de Formación establece que el participante debe introducir información en PowerPoint, aplicar diseño, transiciones y animaciones, y presentar el proyecto integrador compuesto por documento en Word, hoja de cálculo y presentación de PowerPoint. 
Instrumento: Rúbrica de proyecto integrador
	Criterio
	Ponderación

	Documento de Word completo y correctamente elaborado
	20

	Hoja de cálculo de Excel correctamente elaborada
	20

	Presentación de PowerPoint completa y organizada
	15

	Aplicación de opciones de diseño en PowerPoint
	10

	Uso adecuado de transiciones y animaciones
	10

	Organización y presentación de la información
	10

	Integración de Word, Excel y PowerPoint en el proyecto
	10

	Presentación final del proyecto
	5

	TOTAL
	100


Criterio de aprobación: obtiene 70 puntos o más.
Instrumento para la plataforma:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_1]Rúbrica de evaluación de proyecto integrador. Valor 100 puntos. Se evaluará la elaboración del documento en Word, hoja de cálculo en Excel y presentación en PowerPoint, incluyendo diseño, transiciones, animaciones, organización, integración de las herramientas y presentación final del proyecto. Punteo mínimo de aprobación: 70 puntos.




4. RA2 AM1 — Reflexión sobre el aprendizaje
Instrumento: Rúbrica de evaluación metacognitiva
	Criterio
	Ponderación

	Identifica los principales aprendizajes adquiridos en Word, Excel y PowerPoint
	30

	Describe los contenidos o procedimientos que resultaron fáciles o difíciles
	25

	Reflexiona sobre las dificultades y los aspectos que necesita reforzar
	20

	Relaciona los conocimientos adquiridos con su aplicación en actividades escolares
	20

	Presenta la reflexión de forma clara y ordenada
	5

	TOTAL
	100



Criterio de aprobación: obtiene 70 puntos o más.
Instrumento para la plataforma:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_2]Rúbrica de evaluación metacognitiva. Valor 100 puntos. Se evaluará la identificación de los aprendizajes adquiridos en Word, Excel y PowerPoint, la reflexión sobre los contenidos fáciles y difíciles, las dificultades encontradas, los aspectos por reforzar y la aplicación de los conocimientos en actividades escolares. Punteo mínimo de aprobación: 70 puntos.


Resumen de instrumentos
	Actividad
	Resultado de aprendizaje
	Instrumento
	Valor
	Mínimo

	RA1 AHD1
	Windows y Word
	Rúbrica de evaluación práctica
	100
	70

	RA1 AM1
	Windows y Word
	Rúbrica metacognitiva
	100
	70

	RA2 AHD1
	Excel y PowerPoint
	Rúbrica de proyecto integrador
	100
	70

	RA2 AM1
	Excel y PowerPoint
	Rúbrica metacognitiva
	100
	70


Escala de resultado
	Punteo
	Resultado

	90–100
	Excelente

	80–89
	Muy bueno

	70–79
	Bueno / Aprobado

	60–69
	En proceso / No aprobado

	0–59
	No aprobado
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