
TEMA 5: INTEGRACIÓN DE DATOS Y DASHBOARDS 
5.1 INTEGRACIÓN DE DATOS ENTRE DOCS Y SHEETS 
Teoría 
Vinculación de datos: Conectar información entre Google Docs y Google Sheets 
para que los datos se actualicen automáticamente cuando cambian en la fuente. 
Tipos de vinculación: 
A) Tablas vinculadas: 

• Crear tabla en Sheets 
• Copiar → Pegar en Docs 
• Elegir "Vincular a la hoja de cálculo" 
• Actualización: Botón "Actualizar" en Docs 

B) Gráficos vinculados: 
• Crear gráfico en Sheets 
• Copiar → Pegar en Docs 
• Mantiene conexión con datos 
• Se actualiza al cambiar datos en Sheets 

C) Datos específicos: 
• Usar complementos 
• =IMPORTRANGE en Sheets 
• Scripts de Google Apps 

Ventajas de la vinculación: ✓ Datos siempre actualizados ✓ Sin duplicación 
manual ✓ Menor riesgo de errores ✓ Ahorro de tiempo ✓ Consistencia garantizada 
Proceso de vinculación: 
Paso 1 - Preparar datos en Sheets: 

1. Organizar datos claramente 
2. Dar nombres descriptivos a hojas 
3. Formatear tablas y gráficos 
4. Verificar fórmulas 

Paso 2 - Copiar desde Sheets: 
1. Seleccionar tabla o gráfico 
2. Ctrl+C (Copiar) 
3. O: Editar → Copiar 

Paso 3 - Pegar en Docs: 
1. Ir a documento Docs 
2. Posicionar cursor 
3. Ctrl+V (Pegar) 
4. Elegir: "Vincular a la hoja de cálculo" 

Paso 4 - Actualizar: 
• Cuando cambien datos en Sheets 
• Ir a Docs 
• Click derecho sobre tabla/gráfico 



• "Actualizar" 
• O: Aparece botón "Actualizar" automáticamente 

Consideraciones: 
• Permisos: Debes tener acceso a ambos archivos 
• Conexión: Requiere internet para actualizar 
• Formato: Se mantiene el formato básico 
• Tamaño: Gráficos muy grandes pueden distorsionarse 

Pregunta de reflexión 9: ¿En qué situaciones es mejor vincular datos y en cuáles 
es mejor copiar estáticamente? 
Ejemplo 
Informe de ventas con datos vinculados: 

 

 
Ejercicio 5.1 

1. Crea en Sheets una tabla de "Calificaciones" con: 
o 5 estudiantes 
o 3 materias 
o Promedios calculados 

2. Crea un gráfico de barras con los promedios 
3. En Docs, crea un informe de "Rendimiento Académico" 
4. Vincula la tabla desde Sheets 



5. Vincula el gráfico desde Sheets 
6. Agrega texto explicativo 
7. Modifica una calificación en Sheets 
8. Actualiza en Docs y verifica el cambio 

 
  



5.2 CREACIÓN DE DASHBOARD SIMPLE 
Teoría 
¿Qué es un dashboard? Un dashboard (tablero de control) es una herramienta 
visual que presenta información clave de manera resumida y fácil de entender 
para la toma de decisiones . 
Características de un buen dashboard: 
A) Elementos esenciales: 

1. KPIs (Indicadores Clave): Métricas importantes 
2. Visualizaciones: Gráficos apropiados 
3. Resumen numérico: Datos destacados 
4. Filtros: Para segmentar información 
5. Actualización: Datos recientes 

B) Principios de diseño: 
• Simplicidad: Menos es más 
• Claridad: Fácil de entender 
• Jerarquía: Información importante primero 
• Consistencia: Mismos colores y formatos 
• Espacio: No saturar 

Tipos de dashboards: 

Tipo Propósito Ejemplo 

Operativo Monitoreo diario Ventas del día 

Estratégico Tendencias largo plazo Crecimiento anual 

Táctico Análisis mensual/trimestral Presupuesto por área 

Informativo Comunicación general Reporte escolar 

Componentes en Google Sheets: 
1. Tablas resumen: 

 
2. Gráficos recomendados: 

• Columnas: Comparar categorías 
• Líneas: Tendencias en tiempo 
• Circular: Porcentajes, distribución 
• Barras: Rankings, comparaciones 

3. Formato condicional: 
• Colores según valores 
• Alertas visuales 
• Semáforos (rojo/amarillo/verde) 

4. Segmentaciones de datos: 
• Filtros interactivos 



• Menús desplegables 
• Botones de opción 

Paso a paso para crear dashboard: 
Paso 1 - Preparar datos: 

• Hoja 1: "Datos" (base de datos completa) 
• Hoja 2: "Resumen" (tablas dinámicas, fórmulas) 
• Hoja 3: "Dashboard" (visualizaciones) 

Paso 2 - Calcular KPIs: 
• Totales 
• Promedios 
• Porcentajes 
• Comparativos 

Paso 3 - Crear visualizaciones: 
• Seleccionar datos 
• Insertar → Gráfico 
• Personalizar 
• Posicionar en dashboard 

Paso 4 - Dar formato: 
• Colores corporativos 
• Fuentes legibles 
• Alineación 
• Espaciado 

Paso 5 - Agregar interactividad: 
• Filtros 
• Menús desplegables 
• Validación de datos 

Pregunta de reflexión 10: ¿Qué información es esencial incluir en un dashboard y 
qué información se puede omitir? 
Ejemplo 
Dashboard de Ventas - Estructura: 



 

 
Ejercicio 5.2 
Crea un dashboard de "Rendimiento Estudiantil": 

1. Hoja "Datos": 
o 10 estudiantes 
o 4 materias 
o Calificaciones 

2. Hoja "Dashboard": 
o KPIs: Promedio general, Mejor estudiante, Materia más difícil 
o Gráfico de barras: Promedio por materia 



o Gráfico circular: Distribución de notas (A, B, C, D, F) 
o Tabla: Top 3 estudiantes 

3. Aplica formato condicional: 
o Verde: Notas >= 80 
o Amarillo: Notas 60-79 
o Rojo: Notas < 60 

4. Agrega un filtro por materia 
5. Usa colores coherentes 
6. Presenta de manera profesional 

 
  



TEMA 6: PRESENTACIÓN Y RETROALIMENTACIÓN 
6.1 PRESENTACIÓN EFECTIVA DEL PROYECTO 
Teoría 
Elementos de una presentación efectiva: 
A) Estructura de la presentación: 
1. Apertura (10% del tiempo): 

• Saludo y presentación del equipo 
• Título del proyecto 
• Objetivo de la presentación 
• Agenda (qué van a ver) 
• Gancho inicial (dato impactante, pregunta) 

2. Desarrollo (80% del tiempo): 
• Problema/oportunidad 
• Metodología 
• Resultados 
• Análisis 
• Conclusiones 
• Recomendaciones 

3. Cierre (10% del tiempo): 
• Resumen de puntos clave 
• Conclusión final 
• Llamado a la acción 
• Agradecimiento 
• Espacio para preguntas 

B) Técnicas de presentación: 
Comunicación verbal: 

• Volumen: audible para todos 
• Velocidad: 120-150 palabras/minuto 
• Tono: variado, evitar monotonía 
• Pausas: énfasis en puntos importantes 
• Dicción: clara, evitar muletillas 

Comunicación no verbal: 
• Postura: erguida, confiada 
• Contacto visual: con toda la audiencia 
• Gestos: naturales, apoyan el mensaje 
• Movimiento: propósito, no nervioso 
• Expresión facial: coherente con el mensaje 

Uso de diapositivas: 
• Apoyo, no guión: No leer textual 
• Señalar: Indicar elementos importantes 
• Sincronización: Avanzar al ritmo del discurso 



• Backup: Prepararse por si falla la tecnología 
C) Manejo del tiempo: 
Regla 10-20-30 (Guy Kawasaki): 

• 10 diapositivas máximo 
• 20 minutos de duración 
• 30 puntos de tamaño de fuente mínimo 

Distribución recomendada: 
• Portada: 1 min 
• Introducción: 2 min 
• Cada punto principal: 3-4 min 
• Conclusiones: 2 min 
• Preguntas: 5 min 

D) Manejo de preguntas: 
Estrategias: 

1. Escuchar activo: Prestar atención completa 
2. Repetir: Parafrasear la pregunta 
3. Responder: Directo y conciso 
4. Verificar: "¿Respondí tu pregunta?" 
5. Si no sabes: "Buena pregunta, lo investigaré" 

Tipos de preguntas: 
• Clarificación: Explicar mejor 
• Profundización: Más detalles 
• Desafío: Cuestionar 
• Aplicación: Cómo se usa 

Pregunta de reflexión 11: ¿Qué te pone más nervioso al presentar y qué estrategia 
podrías usar para superarlo? 
Ejemplo 
Guión de presentación - Proyecto "Cambio Climático": 
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Consejos para el equipo: 

• Asignar quién presenta cada sección 
• Transiciones suaves entre presentadores 
• Apoyarse mutuamente 
• Practicar juntos varias veces 

Ejercicio 6.1 
Prepara una presentación de 5 minutos sobre tu proyecto: 



1. Crea 6-8 diapositivas 
2. Escribe un guión completo 
3. Asigna tiempos a cada sección 
4. Practica 3 veces cronometrándote 
5. Grábate en video y analiza: 

o ¿Hablas claro? 
o ¿Usas muletillas? 
o ¿Mantienes contacto visual? 

6. Ajusta según tu análisis 
7. Presenta frente a un compañero y pide feedback 

 
  



6.2 RETROALIMENTACIÓN ENTRE EQUIPOS 
Teoría 
Retroalimentación (Feedback) constructiva: Proceso de compartir 
observaciones específicas sobre el trabajo de otros para ayudar a mejorar, usando 
un enfoque respetuoso y orientado a soluciones. 
Características del feedback efectivo: 

A) Específico:   "Estuvo más o menos"    "La diapositiva 3 tiene mucho texto, 
sería mejor usar viñetas" 
B) Oportuno: 

• Inmediatamente después de la presentación 
• Mientras está fresco en la memoria 
• Permite corrección rápida 

C) Equilibrado: 
• Fortalezas y áreas de mejora 
• No solo criticar 
• Reconocer lo bueno 

D) Accionable: 
• Sugerencias concretas 
• Se puede implementar 
• Claro qué hacer 

E) Respetuoso: 
• Enfocado en el trabajo, no en la persona 
• Lenguaje apropiado 
• Intención de ayudar 

Técnica del Sándwich Mejorada: 
Versión tradicional: 

1. Pan (positivo) 
2. Carne (mejora) 
3. Pan (positivo) 

Versión mejorada - Método BOOST: 
• Balanced (Equilibrado) 
• Observado (Basado en hechos) 
• Oportuno (En el momento) 
• Specífico (Concreto) 
• Tangible (Acción clara) 

  



Rúbrica de retroalimentación: 

Criterio Excelente (5) Bueno (4) 
Regular 
(3) 

Mejorable (2) 

Contenido 
Profundo, bien 
investigado 

Completo Superficial Incompleto 

Organización Lógica, fluida Clara Confusa Desorganizada 

Diseño visual Profesional, creativo Bueno Aceptable Deficiente 

Comunicación Clara, segura Buena Regular Deficiente 

Manejo de 
preguntas 

Excelente Bueno Regular Deficiente 

Proceso de retroalimentación entre equipos: 
Fase 1 - Observación: 

1. Ver presentación completa 
2. Tomar notas durante la presentación 
3. Usar rúbrica de evaluación 
4. Observar sin interrumpir 

Fase 2 - Reflexión: 5. Revisar notas 6. Identificar 3 fortalezas 7. Identificar 3 áreas 
de mejora 8. Preparar ejemplos específicos 
Fase 3 - Diálogo: 9. Iniciar con aspecto positivo 10. Compartir observaciones 11. 
Escuchar perspectiva del equipo 12. Discutir sugerencias 
Fase 4 - Compromiso: 13. Equipo receptor resume lo entendido 14. Establecen 
plan de mejora 15. Agradecen feedback 16. Cierran positivamente 
Pregunta de reflexión 12: ¿Cómo te sientes al recibir críticas sobre tu trabajo? 
¿Cómo puedes usarlas para mejorar? 
  



Ejemplo 
Formato de retroalimentación escrita: 

 
  



Ejercicio 6.2 
1. Observa la presentación de otro equipo 
2. Completa la rúbrica de evaluación 
3. Escribe feedback usando el método BOOST: 

o 3 fortalezas específicas 
o 3 áreas de mejora con sugerencias 

4. Comparte tu feedback oralmente (3 min): 
o 1 min fortalezas 
o 1.5 min áreas de mejora 
o 0.5 min cierre positivo 

5. Escucha el feedback que te dan 
6. Reflexiona por escrito: ¿Qué vas a mejorar? 

 
  


