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MANUAL DE USUARIO

Objetivo y alcance

O LokyApps

QUE HACE LA APLICACION
G Ronda de Saberes

Realizar una ronda oral o guiada para diagnosticar saberes previos de un T e ————
grupo, registrar desempefio por tema y exportar reportes grupales e
) o Preparar la ronda
individuales. . LA KA SO

o o o

Responsable / Facilitador Ficha / Grupo por defecto

¢Para quién fue pensada?

Nombre del docente Opcional

Fechay hora automtica

Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:54

Formato de pegado

Instructor que necesita una actividad diagnostica rapida con participantes, banco de preguntas, temporizador y
analisis de resultados.

Qué lograras al terminar

Cargar correctamente el contenido de entrada.

©Lokyapps

Reconocer los botones y secciones principales.
Aplicar identidad institucional con logo y color.
Hacer una prueba corta antes de compartir.

D T Y N N

Generar el archivo final con méas seguridad.

Objetivo

Preparar la actividad sin

Nivel Salida

HTML, PDF, Excel o proyecto

Método

Pensado para usuarios Primero prueba con un ejemplo

programar. principiantes. segun la app. pequefio.

LokyApps - Manual paso a paso Formato horizontal - Portada actualizada

mbre completo; Ficha/Grupo; Programa/ires; Observaci

Programa  Area por defecto

Opcional

i6n. También admite tabulaciones

Procesarlista m

Pantalla principal de la herramienta
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MANUAL DE USUARIO

LokyApps Preparacion inicial y flujo

Antes de empezar

Lista de participantes; recomendado entre 5y 40.
Banco con columnas Tema, Pregunta y Respuesta.

Entre 4 y 16 temas activos para iniciar la ronda.

N N NN

Recomendado: 50 0 mas preguntas por tema para evitar repeticion.

RUTA RECOMENDADA DE TRABAJO

Participantes Banco Configurar Ronda Resultados | Exportar

Complete este paso antes de continuar Complete este paso antes de continuar Complete este paso antes de continuar Complete este paso antes de continuar Complete este paso antes de continuar

Sugerencia: empieza con el ejemplo integrado o con un banco pequefio. Cuando todo funcione, reemplaza ese contenido por el material real.

LokyApps - Manual paso a paso Formato horizontal - Portada actualizada Péagina 3 de 15



MANUAL DE USUARIO

LokyApps Reconocer la interfaz

£ H Ronda de Saberes S e T -
Mapa rapido de la interfaz ® woymore Lmpor e @ Pt
e ——
En casi todas las herramientas encontraras una cabecera con el nombre de la \\0 Particlpantes j 2 Banco de preguntas 3 Configuracién 4 Ronda 5 Resukados 6 Exportar
app, un boton para personalizacion, un area para cargar contenido, una zona
) - P »aso 1 -

de configuracién y un botén final para generar o exportar. Preparar la ronda 0 participantes
- ? ®
Participantes Temas cargados Preguntas disponibles Estado del banco
0 0 0 Sin banco
Recomendado 5-40 Entredy 16 50+ por tema recomendado Carga un Excel para comenzar

Ubica primero estas zonas

Cabecera con nombre de la aplicacion. Responsable 7 Facilitador Ficha / Grupo por defecto Programa / Area por defecto

Boton Personalizacion o Personalizar. Nombre del docente Opcional Opcional

A f : Fecha y hora automatica Formato de pegado

Area para cargar archivo, lista, carpeta o banco. Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:54 Documento; Nombre completo; Ficha/Grupos; ProgramarArea; Observacion. También admite tabulaciones
desde Excel.

Seccion de configuracién principal.

Lista de participantes

Vista previa o ejemplo integrado. 1001; Ana Lépez; Grupo A; Excel basico;

1802; Carlos Ruiz; Grupo A; Excel basico;

A N N N Y

Botén Generar, Exportar o Descargar.

“

Recomendado: entre 5 y 40 participantes. Procesar lista Guardar y continuar

CREADOR DE LA HERRAMIENTA

O Lokyapps

Reconocimiento de la interfaz
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MANUAL DE USUARIO

LokyApps Personalizacion institucional

IDENTIDAD CORPORATIVA

Personalizacion

L f' 1 I t' I H d Cambia institucién / equipo, logo y color principal. La configuracién queda guardada en este
0go oriClal utilizadao navegador
Nombre de institucién / equipo
Campo Valor
LokyApps
Logo https://lokyapps.com/Logo/Isolokyapps.png Lago institucional
Color corporativo #39A900 G E00oselEa]| No file chosan
PNG, JPG, WEBP 0 SVG. Se guarda localmente
Uso Portada, cabecera y detalles visuales Color principal

B om0

Abre Personalizacion o Personalizar. & Restablecer original [ELCIETIN  Guardar cambios

Escribe el nombre de tu institucién, programa o equipo.
Carga el logo oficial de LokyApps o el logo institucional que
vayas a incrustar en la actividad.

Mantén el color corporativo principal en #39A900 cuando
quieras unificar la linea gréfica.

Guarda los cambios y verifica la vista previa.

Si algo no se ve bien, restablece y vuelve a guardar.

Panel de personalizacion institucional

LokyApps - Manual paso a paso Formato horizontal - Portada actualizada Pagina 5 de 15



LokyApps

PASO 1

Preparar el contenido de entrada

La calidad del banco o lista de entrada define directamente la calidad de la actividad final.

Reglas a seguir

7/ Participantes: Documento; Nombre completo; Ficha/Grupo; Programa/Area; Observacion.
v/ Puede pegar datos con punto y coma o directamente desde Excel mediante tabulaciones.
v Banco: Tema | Pregunta | Respuesta; acepta XLSX, CSV o TXT.

v El banco integrado permite probar la herramienta sin preparar archivos.

MANUAL DE USUARIO

Preparar el contenido

Consejo: evita textos demasiado largos, categorias duplicadas o encabezados inventados. La consistencia del contenido

evita errores al cargar.

LokyApps - Manual paso a paso

Formato horizontal - Portada actualizada

raso 1
Preparar la ronda

Participantes

0

Responsable / Facilitador
Nombre del docente

Fechay hora automtica

Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:55

Lista de participantes

1001
1002} Ca

Recomendado: entre 5 40 partcipantes.

©Lokyapps

3 Configuracion

Temas cargados

Ficha / Grupo por defecto

Opcional

Zona de carga de contenido

Preguntas disponibles

0

Formato de pegado

5 Resultados 6 Exportar

Oparticipantes

Estado del banco
Sin banco

Programa  Area por defecto

Opcional

Documento; Nombre completo; Ficha/Grupo; ProgramalArea; Observacisn. También admite tabulaciones

desde Excel

Procesarlista m

CREADOR DE LA HERRAMIENT)
Lokyapps - Tecriologia para experiencias educativas Iteracivas.
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LokyApps

Cargar el archivo, lista o material

En Paso 1 escriba Responsable / Facilitador y, si aplica, ficha y programa
por defecto.

Pegue la lista de participantes, un registro por linea.

Pulse Procesar lista y corrija cualquier linea invalida.

MANUAL DE USUARIO

Cargar el contenido

INSTITUCIGN / EQUIPO

G LokyApps

Ronda de Saberes

Ronda de Saberes

Reconocimiento grupal de saberes previos

Pulse Guardar y continuar.

En Paso 2 cargue un banco o pulse Cargar ejemplo.

Revise el estado del banco y la cantidad de preguntas por tema antes de
continuar.

Consejo para novatos

Si la aplicacion tiene botén de ejemplo, Usalo antes de cargar tu archivo real.
Esto te ayuda a entender qué formato espera el sistema.

LokyApps - Manual paso a paso

—_—
‘ o Participantes ‘ 2 Banco de preguntas 3 Configuracién 4 Ronda
- J
PASO 1
Preparar la ronda
) o ?
Participantes Temas cargados Preguntas disponibles
Recomendado 5-40 Entredy 16 50+ por tema recomendado
Responsable / Facilitador Ficha / Grupo por defecto
Nombre del docente Opcional

Fecha y hora automatica
Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:55

Lista de participantes

1001; Ana Lopez; Grupo A; Excel basico;
1802; Carlos Ruiz; Grupo A; Excel basico;

Recomendado: entre 5 y 40 participantes.

© Lokyapps

Formato de pegado

5 Resultados

@

6 Exportar

0 participantes

Estado del banco
Sin banco

Carga un Excel para comenzar

Programa / Area por defecto

Opcional

Documento; Nombre completo; Ficha/Grupo; ProgramafArea; Observacitn, También admite tabulaciones

desde Excel.

Proceso de carga paso a paso

Formato horizontal - Portada actualizada

Procesar lista Guardar y continuar

“

CREADOR DE LA HERRAMIENTA

LokyApps - Tecnologia para experiencias educativas interactivas.
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O LokyApps

EJEMPLO DEL CONTENIDO ESPERADO

Modelo de referencia

MANUAL DE USUARIO

Ejemplo del banco o lista

Usa este ejemplo como guia. Tu archivo real puede tener mas filas, pero debe conservar la légica de la informacion.

Documento

1001

1002

1003

1004

LokyApps - Manual paso a paso

Nombre

Ana Torres

Carlos Ruiz

Diana G6mez

Felipe Mora

Ficha | Grupo

Ficha 321

Ficha 321

Ficha 321

Ficha 321

Programa | Area
Excel basico
Excel basico
Excel basico

Excel basico

Formato horizontal - Portada actualizada

Qué revisar antes de continuar

N N N NS

Encabezados completos y legibles.
Sin celdas clave vacias.

Sin duplicados innecesarios.

Nombres escritos de forma consistente.

Formato correcto segun la app.
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LokyApps

PASO 2

Configurar la actividad

Empieza por los ajustes principales. Después prueba.
Finalmente activa opciones avanzadas.

Ajustes mas importantes

Temas activos

Seleccione entre 4y 16 y defina el

orden.

Segundos por pregunta

Puede trabajar sin tiempo o con

cuenta regresiva.

Aviso sonoro

Emite un tono antes de registrar

automaticamente No evidencia.

LokyApps - Manual paso a paso

Preguntas por participante y
tema

Controla cuéntas veces interviene

cada persona en cada tema.

Orden de participantes

Orden de la lista o ronda dinamica

aleatoria.

Atajos de ronda
1 = Domina, 2 = Parcial, 3 = No

evidencia; Espacio = pausa.

MANUAL DE USUARIO

Configuracion principal

INSTITUCION / EQUIPO

Ronda de Saberes (® vLokyapps Limpiar sesién  © Personalizacion
Reconocimiento grupal de saberes previos Ronda de Saberes

e

‘ o Participantes ‘ 2 Banco de preguntas 3 Configuracién 4 Ronda 5 Resultados 6 Exportar

- @/

PASO 1
Preparar la ronda

o ? ®

0 participantes

Participantes Temas cargados Preguntas disponibles Estado del banco
0 0 0 Sin banco
Recomendado 5-40 Entredy 16 S04 por tema recomendado Carga un Excel para comenzar

Responsable / Facilitador Ficha / Grupo por defecto Programa / Area por defecto

Nombre del docente Opcional Opcional

Fechay hora automatica Formato de pegado

Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:54

Documento; Nombre completo; Ficha/Grupo; Programa/Area; Observacion. También admite tabulaciones
desde Excel

Lista de participantes

1601; Ana Lépez; Grupo A; Excel basico;
1002; Carlos Ruiz; Grupo A; Excel basico;

“

Procesar lista Guardar y continuar

Recemendado: entre 5y 40 participantes.

CREADOR DE LA HERRAMIENTA
LokyApps - Tecnologia para experiencias educativas interactivas.

O Lokyapps

Configuracién principal

Formato horizontal - Portada actualizada
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MANUAL DE USUARIO

LokyApps Buenas practicas de configuracion

Ronda de Saberes ® okvars Limpiarsesién © Prsonlizacion

" upa e saberesprevios

Configuracion recomendada para la primera prueba

v Diagnéstico inicial: 6 temas, 1 pregunta por persona y tema.
v Tiempo sugerido: 20 a 30 segundos cuando se requiere agilidad. il i
(1] * ? ®
v Use orden dindmico para mantener la atencion del grupo. Participantes Temas cargados Preguntas disponibles Estado del banco
0 0 0 Sin banco
v Haga una ronda corta de prueba con 2 o 3 participantes antes de la sesion real. T
Responsable / Facilitador Ficha / Grupo por defecto Programa / Area por defecto
Nombre del docente Opcional Opcional
Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:54 O i g s G ot s
Ajustes complementarios 1 R
Deshacer Resultados
Permite corregir la Ultima calificacion si se marcé por error. Muestra promedio grupal, fortalezas, brechas y perfil por participante. ecomendador a5 40 paicptes Procesar lista m

CREADOR DE LA HERRAMIENT)

©Lokyapps okyApps - Tecnologia para experiencias educativas interactivas

Opciones adicionales y ajustes secundarios
Importante: evita activar demasiadas opciones avanzadas sin haber validado primero una version basica.

LokyApps - Manual paso a paso Formato horizontal - Portada actualizada Péagina 10 de 15



MANUAL DE USUARIO

LokyApps Previsualizacion

PASO 3

INSTITUCIGN / EQUIPO

Ronda de Saberes ® Lokyape: Limpar sesidn
Previsualizar y hacer una prueba corta (@ oo

2 Banco de preguntas 3 Configuracién 4 Ronda 5 Resultados 6 Exportar
Antes de compartir la actividad, realiza una prueba para confirmar que todo se
. PASO 1 0 tici t
ve y funciona correctamente. Preparar la ronda participantes
* ? ®
Participantes Temas cargados Preguntas disponibles Estado del banco
Compruebe que todos los participantes aparecen en Paso 1. 0 0 0 Sin banco
Recomendado 5-40 Entredy 16 50+ por tema recomendado Carga un Excel para comenzar
° Cargue el banco de ejemplo y confirme que hay suficientes preguntas por tema. Responsable / Facilitador Ficha / Grupo por defecto Programa/ Area por defecto
Nombre del docente Opcional Opcional
En Configuracién seleccione pocos temas para la prueba. Fecha y hora automtica Formato de pegado
Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:55 Documento; Nombre completo; Ficha/Grupo; Programa/Area; Observacién. También admite tabulaciones
desde Excel
.. . . . . Lista de participantes
Inicie la ronda y registre al menos una respuesta con cada nivel: Domina, Parcial y
. R 1801; Ana Lépez; Grupo A; Excel basico;
No evidencia. 1802; Carlos Ruiz; Grupo A; Excel basico;
° Abra Resultados y verifique que el promedio y los temas se actualizan.
P
L P g dado: antes. P list. Guard ti
Qué debes comprobar: legibilidad de textos, respuesta de botones, coherencia del eeemenes e e Sy parpanies rocesarlista
contenido y nivel de dificultad.
CREADOR DE LA HERRAMIENTA
©Lokyapps Lok Techolglapara experienciseducates eractve,

Vista previa o modo de prueba
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LokyApps

Qué pasa durante la actividad

¢ Pausar detiene temporalmente la ronda.

¢ Deshacer corrige la Ultima respuesta registrada.

* Resultados permite consultar avances parciales.

¢ Siuna persona no esta disponible, puede saltarla y reenviarla al final del bloque.

¢ Al terminar se muestran promedio, fortaleza y mayor necesidad de refuerzo.

Recomendacién operativa

MANUAL DE USUARIO

Uso y control de la actividad

Haz al menos una simulacion completa como si fueras el usuario final. Esto permite detectar errores que no siempre

aparecen en la configuracion.

LokyApps - Manual paso a paso

Formato horizontal - Portada actualizada

pat

Ronda de Saberes
upa e sabees prvios

raso 1
Preparar la ronda

Participantes

0

Responsable / Facilitador
Nombre del docente

Fechay hora automtica

Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:55

Lista de participantes

Recomendado: entre 5 40 partcipantes.

©Lokyapps

anco de preguntes 3 Configuracion

®

Temas cargados

0

Ficha / Grupo por defecto

Opcional

4 Ronda 5 Resultados 6 Exportar

?
Preguntas disponibles Estado del banco
0 Sin banco

Programa  Area por defecto
Opcional

Formato de pegado

Oparticipantes

Documento; Nombre completo; Ficha/Grupo; ProgramalArea; Observacisn. También admite tabulaciones

desde Excel

Procesarlista m

Lokyapps - Tecniologia para experie

Pantalla de ejecucion o ejemplo
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MANUAL DE USUARIO

LokyApps Generacidén y exportacion

PASO 4

InstTucIén / equiro
Ronda de Saberes G LokyApps Limpiar sesién @ Personalizacién
Reconocimiento grupal de saberes previos Ronda de Saberes

2 Banco de preguntas 3 Configuracién 4 Ronda 5 Resultados 6 Exportar

Generar, guardar y exportar @)

Finalice la ronda o abra el paso Resultados.

PASO 1
Preparar la ronda

* ? ®

0 participantes

Pulse Exportar para llegar al Paso 6.

Participantes Temas cargados Preguntas disponibles Estado del banco
. . Sin banco
Elija reporte general resumido o completo. 0 ) 0 ) 0 Carga un Excel para comenzar
Recomendado 5-40 Entredy 16 50+ por tema recomendado

Descargue Excel, PDF genera| o PDF individual por aprendiz Responsable / Facilitador Ficha / Grupo por defecto Programa / Area por defecto
f .
Nombre del docente Opcional Opcional
Guarde los archivos con fecha, ficha y nombre de la actividad. Fecha y hora automtica Formato de pegado ) -
Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:54 Documento; Nombre completo; Ficha/Grupo; ProgramalArea; Observacion, También admite tabulaciones
desde Excel.

Lista de participantes

1001; Ana Lopez; Grupo A; Excel basico;
1802; Carlos Ruiz; Grupo A; Excel basico;

Nombre sugerido para el archivo

“

Ronda de Saberes—Tema—FICha—FECha Recomendado: entre 5 y 40 participantes. Procesar lista
Ejemplo: Ronda de Saberes_ExcelBasico_123456_2026-09-07

o Lukgapps CREADOR DE LA HERRAMIENTA

LokyApps - Tecnologia para experiencias educativas interactivas.

Generacion o exportacion final
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LokyApps

RESULTADO FINAL

Qué puedes obtener al finalizar

v/ Reporte Excel general.

v/ PDF general resumido.

v/ PDF general completo con detalle adicional.
v

PDF individual por participante.

Ejemplo practico listo para replicar

Paso 1

Grupo: 10 aprendices de Excel béasico.

Paso 3

Configuracion: 1 pregunta por tema y participante, 20
segundos, orden dinamico.

Paso 5

Al finalizar: revisar tema mas fuerte y tema con
mayor refuerzo.

LokyApps - Manual paso a paso

MANUAL DE USUARIO

Resultado y ejemplo practico

msrETucIoN 1 Equiro
Ronda de Saberes G LokyApps Limpiarsesion  © Personalizacion
Reconccimiento grupal de saberes previos Fonda de Saberes

-] = preg 3 4 Ronda 5 Resultados 5 Exportar

\ J

PASO 1

Preparar la ronda

0 participantes

* ? ®
Participantes Temas cargados Preguntas disponibles Estado del banco
0 0 0 Sin banco
Recomendado 5-40 Entreay 16 50+ por tema recomendado (Carga un Excel para comenzar
Responsable / Facilitador Ficha 7 Grupo por defecto Programa / Area por defecto
Nombre del docente Opcional Opcional
Fechay hora automatica Formato de pegado
Lunes, 7 de septiembre de 2026, 17:06:54 Documento; Nombre completo; Ficha/Grupo; ProgramarArea; Observacién. También admite tabulaciones
desde Excel

Lista de participantes

1001; Ana Lopez; Grupo A; Excel bdsico;
1002: Carlos Ruiz; Grupo A; Excel bdsico;

Paso 2
Banco: use Cargar ejemplo o un banco propio con 6
/
temas.
Recomendado: entre 5y 40 participantes. Procesar lista
CREADOR DE LA HERRAMIENTA
Paso 4 O Lokyapps LokyApps - Tecnologia para experiencias educativas interactivas.
Durante la ronda: 1 para Domina, 2 para Parcial, 3 Salida final o resultado esperado

para No evidencia.

Paso 6

Exportar: PDF general resumido + Excel para
analisis posterior.

Consejo: conserva la salida final y también el archivo fuente. Esto facilita actualizar la actividad en el

futuro.

Formato horizontal - Portada actualizada
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O LokyApps

SI ALGO FALLA

MANUAL DE USUARIO

Solucion de problemas y cierre

Problemas frecuentes y solucion

No deja continuar a Banco

Banco rechazado

No inicia la ronda

Se registré una nota incorrecta

El PDF tarda

LokyApps - Manual paso a paso

Procese primero la lista de participantes y asegurese de tener al
menos uno.

Verifique las columnas Tema, Pregunta y Respuesta y el
separador del CSV/TXT.

Seleccione entre 4 y 16 temas y confirme que el banco cumple las
reglas.

Use Deshacer antes de continuar con muchas intervenciones.

Los reportes completos incluyen mas paginas; use el resumido
para una salida rapida.

VERIFICACION FINAL

Checklist antes de entregar o usar

El contenido de entrada fue validado.

La personalizacion institucional quedé guardada.
La prueba corta fue exitosa.

La actividad final se abrié correctamente.

Existe una copia de respaldo del proyecto o archivo fuente.

A N N S NS

El nombre del archivo final permite identificar tema, grupo y fecha.

Método recomendado: si aparece un problema, vuelve a una versién simple con ejemplo integrado y
agrega tus ajustes uno por uno hasta encontrar la causa.
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