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LokyApps
M A N U A L  D E  U S U A R I O

Objetivo y alcance 02

Q U É  H A C E  L A A P L I C A C I Ó N

Realizar sorteos individuales, crear grupos, parejas o ternas a partir de
una lista de participantes, con modo proyector y exportaciones.

¿Para quién fue pensada?
Instructor o facilitador que necesita asignaciones aleatorias visibles y rápidas durante una sesión.

Qué lograrás al terminar

Objetivo
Preparar la actividad sin

programar.

Nivel
Pensado para usuarios

principiantes.

Salida
HTML, PDF, Excel o proyecto

según la app.

Método
Primero prueba con un ejemplo

pequeño.

Pantalla principal de la herramienta

Cargar correctamente el contenido de entrada.✓

Reconocer los botones y secciones principales.✓

Aplicar identidad institucional con logo y color.✓

Hacer una prueba corta antes de compartir.✓

Generar el archivo final con más seguridad.✓
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Preparación inicial y flujo 03

Antes de empezar

R U TA R E C O M E N D A D A D E  T R A B A J O

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

Lista de participantes, uno por línea.✓

Para sorteo o grupos se recomienda al menos 2 participantes.✓

Definir tiempo, número de ganadores y modo de trabajo.✓

Opcional: nombres personalizados para grupos y reglas después de ganar.✓

1

Pegar nombres
Complete este paso antes de continuar

2

Elegir modo
Complete este paso antes de continuar

3

Configurar
Complete este paso antes de continuar

4

Ejecutar
Complete este paso antes de continuar

5

Exportar
Complete este paso antes de continuar
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Reconocer la interfaz 04

Mapa rápido de la interfaz
En casi todas las herramientas encontrarás una cabecera con el nombre de la
app, un botón para personalización, un área para cargar contenido, una zona
de configuración y un botón final para generar o exportar.

Ubica primero estas zonas

Reconocimiento de la interfaz

Cabecera con nombre de la aplicación.✓

Botón Personalización o Personalizar.✓

Área para cargar archivo, lista, carpeta o banco.✓

Sección de configuración principal.✓

Vista previa o ejemplo integrado.✓

Botón Generar, Exportar o Descargar.✓
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Personalización institucional 05

I D E N T I D A D  C O R P O R AT I VA

Logo oficial utilizado

Campo Valor

Logo https://lokyapps.com/Logo/Isolokyapps.png

Color corporativo #39A900

Uso Portada, cabecera y detalles visuales

1 Abre Personalización o Personalizar.

2 Escribe el nombre de tu institución, programa o equipo.

3 Carga el logo oficial de LokyApps o el logo institucional que
vayas a incrustar en la actividad.

4 Mantén el color corporativo principal en #39A900 cuando
quieras unificar la línea gráfica.

5 Guarda los cambios y verifica la vista previa.

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

Panel de personalización institucional
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Preparar el contenido 06

PA S O  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

Consejo: evita textos demasiado largos, categorías duplicadas o encabezados inventados. La consistencia del contenido
evita errores al cargar.

Zona de carga de contenido

Puede pegar una lista directamente desde Excel.✓

Un participante por línea es la forma más segura.✓

Active Eliminar duplicados si la lista puede contener nombres repetidos.✓

Para grupos, defina cantidad y, si quiere, nombres de grupo uno por línea.✓
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Cargar el contenido 07

Cargar el archivo, lista o material
1 Pegue los nombres en Participantes.

2 Compruebe el contador de participantes.

3 Seleccione Sorteo, Grupos, Parejas o Ternas.

4 Ajuste tiempo, intensidad y tamaño del cuadro.

5 En Sorteo defina N° Ganadores.

6 En Grupos defina cantidad y nombres de los grupos.

Consejo para novatos
Si la aplicación tiene botón de ejemplo, úsalo antes de cargar tu archivo real.
Esto te ayuda a entender qué formato espera el sistema.

Proceso de carga paso a paso

LokyApps · Manual paso a paso Formato horizontal · Portada actualizada Página 7 de 15



LokyApps
M A N U A L  D E  U S U A R I O

Ejemplo del banco o lista 08

E J E M P L O  D E L C O N T E N I D O  E S P E R A D O

Modelo de referencia
Usa este ejemplo como guía. Tu archivo real puede tener más filas, pero debe conservar la lógica de la información.

# Participante

1 Ana Torres

2 Carlos Ruiz

3 Diana Gómez

4 Felipe Mora

5 Laura Díaz

6 Miguel Rojas

Qué revisar antes de continuar
Encabezados completos y legibles.✓

Sin celdas clave vacías.✓

Sin duplicados innecesarios.✓

Nombres escritos de forma consistente.✓

Formato correcto según la app.✓
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Configuración principal 09

PA S O  2

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

Ajustes más importantes

Tiempo
Duración de la animación del sorteo.

N° Ganadores
Cantidad de seleccionados en modo

Sorteo.

Intensidad
Baja, Normal o Alta.

Tamaño cuadro
Pequeño, Estándar o Grande.

Modo de trabajo
Sorteo, Grupos, Parejas o Ternas.

Después de ganar
Define qué ocurre con un ganador

para sorteos sucesivos.

Configuración principal
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Buenas prácticas de configuración 10

Configuración recomendada para la primera prueba

Ajustes complementarios

Detener
Comportamiento al finalizar la selección.

Sonido / Proyector
Celebración y vista ampliada para exposición.

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

Para proyección, use Tamaño Grande y Modo proyector.✓

En sorteos sucesivos, retire ganadores si no deben repetirse.✓

Mezcle la lista antes de iniciar cuando quiera que el orden visible cambie.✓

Guarde una exportación si necesita evidencia de grupos o seleccionados.✓
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Previsualización 11

PA S O  3

Previsualizar y hacer una prueba corta
Antes de compartir la actividad, realiza una prueba para confirmar que todo se
ve y funciona correctamente.

1 Pegue 10 nombres.

2 Seleccione Sorteo y 1 ganador.

3 Use 4 a 6 segundos y tamaño Estándar.

4 Pulse Iniciar Sorteo y confirme el resultado.

5 Cambie a Grupos y compruebe cómo se distribuyen los participantes.

Qué debes comprobar: legibilidad de textos, respuesta de botones, coherencia del
contenido y nivel de dificultad.

Vista previa o modo de prueba
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Uso y control de la actividad 12

Qué pasa durante la actividad
Mezclar Lista cambia el orden de los participantes.

Iniciar Sorteo ejecuta la animación y selección.

Grupos reparte participantes según la cantidad configurada.

Parejas y Ternas crean conjuntos aleatorios de 2 o 3.

Modo proyector amplía la experiencia para pantalla grande.

Recomendación operativa
Haz al menos una simulación completa como si fueras el usuario final. Esto permite detectar errores que no siempre
aparecen en la configuración.

Pantalla de ejecución o ejemplo
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Generación y exportación 13

PA S O  4

Generar, guardar y exportar
1 Ejecute el sorteo o cree los grupos.

2 Revise el resultado antes de exportar.

3 Pulse Exportar PDF para una salida visual.

4 Pulse Exportar Excel cuando necesite datos editables.

5 Guarde el archivo con fecha y nombre del grupo.

Nombre sugerido para el archivo
LokySorteo_Tema_Ficha_Fecha
Ejemplo: LokySorteo_ExcelBasico_123456_2026-09-07

Generación o exportación final
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Resultado y ejemplo práctico 14

R E S U LTA D O  F I N A L

Qué puedes obtener al finalizar

Ejemplo práctico listo para replicar

Paso 1
Lista: 10 aprendices.

Paso 2
Modo 1: Sorteo, 2 ganadores, 5 segundos,
intensidad Normal.

Paso 3
Ejecute y registre los dos seleccionados.

Paso 4
Modo 2: Grupos, 3 equipos.

Paso 5
Mezcle y distribuya nuevamente.

Paso 6
Exportar PDF o Excel del resultado definitivo.

Salida final o resultado esperado

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

PDF con resultado del sorteo o agrupación.✓

Excel con datos exportables.✓

Modo proyector para presentación en vivo.✓

Resultados visibles y reorganizables según el modo.✓
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M A N U A L  D E  U S U A R I O

Solución de problemas y cierre 15

S I  A L G O  FA L L A

Problemas frecuentes y solución
Botón Iniciar deshabilitado Agregue al menos dos participantes y revise el modo

seleccionado.

Se repite un ganador Ajuste la regla Después de ganar o elimine el nombre de la lista.

Hay nombres duplicados Active Eliminar duplicados o limpie la lista antes de sortear.

Los grupos quedan desbalanceados Cambie la cantidad de grupos o el número de participantes.

En proyector no veo controles Use Salir proyector para volver al panel completo.

V E R I F I C A C I Ó N  F I N A L

Checklist antes de entregar o usar

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

El contenido de entrada fue validado.✓

La personalización institucional quedó guardada.✓

La prueba corta fue exitosa.✓

La actividad final se abrió correctamente.✓

Existe una copia de respaldo del proyecto o archivo fuente.✓

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