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Introduccion

Bienvenido al curso La Nube: Un espacio virtual en el aula del siglo XXI, el cual cuenta
con un conjunto de actividades que incorporan conceptos claves para el trabajo
colaborativo en la "nube”, utilizando herramientas digitales como Google Drive, Google
Docs y Google Sites. Al finalizar el programa formativo los participantes habran
desarrollado competencias TIC necesarias para compartir recursos y colaborar en linea a
través de las herramientas digitales gratuitas dispuestas por Google.

El objetivo general con este curso para cada uno de los participantes sera disefar un
proyecto educativo que permita apoyar procesos de ensefianza y aprendizaje, a través
de las herramientas de colaboracion en linea dispuestas por Google, de manera que
potencien el desarrollo de habilidades para el siglo XXI en los estudiantes.

Los objetivos especificos del curso son:

- Identificar los elementos fundamentales para la colaboracion en contextos educativos

- Disenar colaborativamente un proyecto educativo para apoyar procesos de ensefnanza y
aprendizaje, utilizando herramientas en la nube.

- Elaborar un portafolio de proyecto utilizando la herramienta GOOGLE DRIVE.

- Crear recursos complementarios para el proyecto utilizando las diferentes
herramientas colaborativas de GOOGLE DOC (Formularios, Textos, planillas,
presentaciones).

El producto final es un proyecto desarrollado colaborativamente a través de
herramientas en la nube y que sera socializado en Google Sites. Por lo tanto veremos
paso a paso como utilizar cada una de las herramientas de Google Drive y Google Sites,
para la creacion de documentos tanto personales como compartidos.

La importancia del elemento colaborativo en la educacion

La inclusion de material en linea para la educacion nos ha mostrado nuevos espacios de
aprendizaje, en donde el estudiante realiza bisquedas personalizadas de contenidos, lo
que efectivamente hace cada experiencia mucho mas particular. Ante la casi infinita
cantidad de contenidos dispuestos en internet y la ineludible presencia de los medios
informaticos en la cultura, es importante saber como dirigir los procesos educativos en
la actualidad.

La variedad de opciones que se nos ofrece corrobora un punto importante: la
construccion de contenidos proviene de multiples autores y fuentes, y en muchos casos
lo que varia es la organizacion que se hace de la informacion. Los procesos educativos
ahora deben velar precisamente por guiar de la mejor manera a los estudiantes en la
eleccion y produccion de contenidos; tanto porque el producto sea de buena calidad,
como porque produzca en cada estudiante el mejor resultado. Las herramientas de la
Nube permiten que la colaboracion sea directa y en tiempo real, haciendo que todo sea
mas eficaz en cuestion de tiempo, siempre y cuando quienes usen estas herramientas
aprendan a trabajar organizadamente.

Por otra parte, el trabajo en la Nube puede ser ademas un acercamiento colaborativo
entre el profesor y el alumno, ya que cada paso puede ser supervisado y asi conocer mas
a fondo el proceso de construccion de los proyectos.



Unidades de trabajo

1. La colaboracion en el contexto educativo
e La Web 2.0 como plataforma
e Presentacion de Google como Plataforma
2. Disenando un proyecto Colaborativo
e Creacion de Documentos
e Creacion de Hoja de Calculo
e Creacion de Presentaciones
e Creacion de Dibujos
e Creacion de Formularios
3. Socializar el proyecto a través de un sitio web colaborativo
e Creando blogs con Google Sites
e Creando un sitio Web

e Proyecto Final



Tema # 1
LA WEB 2.0: FUNDAMENTOS

El término web 2.0 se acuio el ano 1999 para describir sitios web interactivos en donde
el usuario podia participar libremente aportando comentarios y/o contenidos a los ya
existentes en la web.

Hasta entonces, los sitios web y aplicaciones de internet habian sido estaticos, es decir,
solo mostraban el contenido al usuario, quien no tenia posibilidad de modificarlo,
comentarlo o realizar aportes significativos en él.
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Sitio

Usuario Web Webmaster

La web 2.0 permite a los usuarios interactuar y colaborar entre ellos dialogando en
“Social Media” como creadores de contenido generado por ellos mismos en una
comunidad virtual.
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El contenido es generado no sélo por el webmaster sino que también por usuarios que
comentan, aportan y en algunos casos, generan nuevo contenido actuando como
colaboradores del mismo sitio. Ademas, a través de aplicaciones que capturan la
actividad de los usuarios (como Google Analytics) el contenido puede modificarse para
satisfacer las necesidades de los usuarios.

La web 2.0 no solo permite a los usuarios recabar informacion, sino que, por medio de
interfaces de usuario mas avanzadas, le permite contribuir.
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LA WEB 2.0: LOS 7 PRINCIPIOS CONSTITUTIVOS
- La World Wide Web como plataforma

Ya los archivos (texto, fotos, musica, videos entre otros) estan utilizando como medio de
almacenaje la web a través de aplicaciones especificas que las alojan (Flickr, Google
Drive, Dropbox, etc) y que posibilita al usuario acceder a ellas desde cualquier lugar y
dispositivo, ademas de compartir ese contenido con otros usuarios. Esta posibilidad de
contar con nuestros archivos respaldados en la web, nos permite despreocuparnos de
fallas, danos o pérdidas que podamos sufrir en nuestros computadores personales u otro
medio electronico en el que los tengamos almacenados.

Por otra parte, servicios como Google Drive permite generar contenido en linea sin
necesidad de contar con un programa especifico para ello y como este, podemos
encontrar sistemas de edicion de fotografias, videos, entre otros. Este principio tiene
como premisa: “El producto mejora con el uso y con el crecimiento de una comunidad
que no cesa de subir contenido”.

» Aprovechar la inteligencia colectiva

La inteligencia colectiva se define como “el tipo de conocimiento generado a partir de
la colaboracién de muchos individuos”. Los usuarios colaboran entre si, aportando y
completando la informacién, corrigiéndose y transformandose en generadores de
contenido y co-desarrolladores de una plataforma.

- La gestion de la base de datos como competencia basica
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Al existir aplicaciones especialmente desarrolladas para capturar comportamientos usos
y otras actividades de los usuarios, se pueden obtener comentarios de una masa critica
de usuarios que produzcan un volumen de datos de gran valor ya sea en modo de criticas
o calificaciones de productos o servicios.

Un caso emblematico es Amazon.com que a través de un complejo sistema de
comparacion de datos puede ofrecerle a un cliente en base a las compras que ha
realizado, un producto que podria interesarle basandose en estadisticas de compras de
usuarios similares a él.

dMdzon.Ccom

- Fin del ciclo de las actualizaciones

En la actualidad, se lanzan al mercado aplicaciones que no son, necesariamente, el
producto finalizado o perfecto, sino que mas bien se vive en un estado constante de
aplicaciones “beta” es decir, en constante proceso de mejoramiento. Un ejemplo es
Wordpress.org, un sistema de de manejo de contenidos que comenzé como una
herramienta de blogging y que a través de una serie de mejoras realizadas durante aios,
logro convertirse en una solida plataforma usada para la creacion de sitios web mas
complejos, incluso, sistemas de compra con programaciones avanzadas.

@WORDPRES

5. Modelo de programacion ligera

Este principio hace énfasis en la reduccion de la complejidad al momento de desarrollar
una web o aplicacion. Evita excesivas especificaciones y funcionalidades que no siempre
son primordiales para el funcionamiento de la aplicacion. Este es el caso de Google Drive
que emula un procesador de texto comun que usamos todos en nuestros computadores
personales, pero que, a través de una serie de estudios, redujo muchas herramientas



que el usuario casi no utiliza para simplificar su uso, manejo y aprendizaje. El objetivo
es la simplicidad y eficiencia no solo a nivel técnico sino también a nivel de negocio.

Esto da al usuario aplicaciones mas pequenas y especializadas capaces de adaptarse muy
bien a la evolucion del mercado y sus constantes cambios.

Google Drive

6. El software no limitado a un solo contenido

Esto implica distintos dispositivos de acceso a la red. En los Gltimos aios, el desarrollo
tecnoldgico de dispositivos distintos del computador personal, han permitido al usuario
navegar a través de la web desde casi cualquier lugar y con cualquier aparato
tecnoldgico. La evolucion de dispositivos como los teléfonos, tablets y elementos como
el ipod que también permiten conectarse a internet y obligan a los desarrolladores a
adaptar sus productos a distintas plataformas.

Un ejemplo claro es Twitter.com un sistema de microblogging que permite la conexion a
través de diversos dispositivos y nos da la libertad de comunicarnos en cualquier

situacion o lugar sin necesitar un computador para este fin y ademas agregar contenidos
como fotografias o agregar nuestra ubicacion en un momento determinado.

twitterd
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7. Experiencias enriquecedoras de usuario.

Con la Web 2.0, hoy se generan contenidos dinamicos, en los que se aporta interaccion e
intercreatividad.

Un ejemplo es la aplicacion Instagram que permite tomar, editar, compartir y comentar
fotografias en tiempo real.

CARACTERISTICAS DEL CONTENIDO DIGITAL

3:44 PM

Filters Popular
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1. Interaccion

- Es la capacidad de los espacios digitales para ser utilizados y modificados a través de
las acciones de los usuarios.

- Se espera que posean acciones para realizar y no solo la visualizacion de contenidos.

- El usuario es quien determina el ritmo y orden de visualizacion de los contenidos.

- Cada experiencia deberia resultar diferente, al menos en flujo, para cada usuario.
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2. Actualizacion

- Es la renovacion de los contenidos de forma constante y permanente.
- Como caracteristica, resulta simple y econémica para los usuarios.
- No existe hora para la actualizacion, puede ser un proceso de mutacion permanente.

Un ejemplo claro es Facebook, una herramienta que permite constante actualizacion de
contenidos por parte de los usuarios, en donde no se necesita de una hora, lugar ni
dispositivo especifico para lograrlo

3. Mdltiples medios o Multimedios

- El computador permite la inclusion de diversos medios de manera simultanea: texto,
imagenes, video, audio.

- Complementa la experiencia de usuario y permite una mejor comprension del
contenido segln el usuario lo requiera.

4. No lineal

- El recorrido a través de los contenidos puede realizarse de manera no lineal y con un
flujo permanente determinado por cada usuario.

-Ya que los contenidos en internet poseen links, se encuentran enlazados a otros
contenidos, generando una experiencia de navegacion distinta para cada usuario.

5. Mlltiples dispositivos de acceso
- El consumo de informacion se efectla a través de diversos dispositivos.

- Cada dispositivo ofrece una experiencia diferente, por lo que debe existir una
modificacion con respecto al contenido y lo que se puede hacer con él.

facebook

6. Contenidos que se relacionan

- Los contenidos se relacionan entre si a través de enlaces.

- La capacidad de generar vinculos es conocida como hipertexto.

- Esta caracteristica mejora la experiencia de usuario, pues este tiene la opcion de
completar su informacion con otros documentos o datos.
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Un ejemplo claro es Wikipedia en donde un articulo dirige a otro a través de un
concepto o palabra clave dentro del mismo.

7. Los usuarios distribuyen el contenido

- El contenido puede ser distribuido en cualquier parte del mundo, en cualquier
momento.

- No existen las restricciones del mundo fisico.

- Los usuarios encuentran datos y los redistribuyen a través de links u otros medios
(buzz).

8. Los contenidos adquieren multiples formatos

- Los contenidos digitales pueden ser producidos simultaneamente a través de distintos
formatos, lo que facilita su consumo dependiendo de las capacidades del dispositivo
de visualizacion.

- Esto deriva en una obligacién para el desarrollador quien debe considerar los medios
por los que se ingresa al contenido y producir material que se adapte a ellos.

9. La interaccion dirige las visitas

- Una caracteristica esencial de los contenidos digitales es la capacidad que entregan
para ser intervenidos por los usuarios.

- El usuario elige sus contenidos y navega por un sitio o recorre un contenido de acuerdo
a sus necesidades.

- El usuario usa aplicaciones que producen contenidos. Este nivel de interaccion se
produce cuando el usuario realiza acciones dentro de un sitio con resultados
inmediatos (simuladores, votaciones, encuestas entre otros).

- El usuario genera contenidos. Esto implica que tenga una personalidad virtual
(suscripcion a sitios, ingreso de datos, opiniones, correcciones, avatar, etc).

- Ademas posee espacios digitales propios en redes sociales, blogs y otros,
preocupandose de mantenerlos actualizados en forma regular.

Conocimiento de la audiencia
- Al estar en una plataforma digital, puede registrarse toda actividad realizada por el

usuario. Este registro puede realizarse a través de marcas de codigo en cada pagina
que se desea medir.

13



¢Qué es el Cloud Computing?

O

Dentro de toda esta evolucion natural que ha desarrollado internet y la forma en la que
usuarios acceden a conocimientos y archivos se crea el Cloud Computing, un servicio de
almacenamiento de datos a través de internet. El Cloud Computing permite al usuario
almacenar informacion pero también acceder a aplicaciones sin necesidad de instalarlas
en su computador personal. Esto resulta en una administracion de contenidos mas
eficiente ya que “centraliza” los datos y permite visualizarlos y/o editarlos a través de
casi cualquier dispositivo con acceso a internet.

S
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Una importante herramienta de trabajo que funciona a través del Cloud Computing es
Google Drive. Esta plataforma permite a los usuarios un servicio completo que va desde
el almacenamiento de archivos hasta la edicion de documentos en linea a través de
programas de procesamiento de texto, dibujo, presentaciones, hojas de calculo entre
otros.

Actividad de taller

-En grupos de tres personas elaborar un pequeio programa que explique como
utilizarian algunas de las caracteristicas de los contenidos digitales o principios
constitutivos de la web 2.0 para elaborar clases mas interactivas y que puedan
relacionarlos con sus alumnos, acostumbrados a este tipo de datos e interaccion.

- Discutir las buenas practicas que podrian crearse como un apoyo constante y
permanente en el aula.

- Finalizada la actividad, presentar el resultado al resto del curso.

15



Tema # 2

PRESENTACION DE GOOGLE COMO PLATAFORMA

/Qué es Google Drive?

Google Drive es una
plataforma creada por
Google y catalogada como
nube. Esta plataforma
permite almacenar archivos
en la cuenta de Google
Drive 'y visualizarlos o
editarlos a través de
multiples plataformas:

- PCy Mac

- Iphone y Ipad

- Aparatos con  sistema
Android

Una de las grandes ventajas de tener estos
contenidos almacenados en la nube de
Google es la proteccién de los archivos ante
cualquier eventualidad. Cuando un
dispositivo (PC, tablet u otro) sufre un
accidente, la informacion esta respaldada y
no se pierde.

16
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importantes ~ de  esta @

plataforma es la posibilidad L [ |
de realizar colaboraciones m

en la  creacion  de ]
documentos. No solo :

entrega la posibilidad de
compartir archivos, sino
también acceso a
herramientas de edicion en
tiempo real que permite el
trabajo colaborativo con
miembros de un equipo.

Google Drive ofrece una cuenta con 5GB de espacio libre y la posibilidad de aumentar
esa capacidad pagando mensualmente.

CARACTERISTICAS DE GOOGLE DRIVE PARA EL TRABAJO COLABORATIVO

En Google Drive existe la posibilidad de crear nuevos documentos, hojas de calculo y
presentaciones instantaneamente. En un equipo pueden trabajar al mismo tiempo en un
documento y ver los resultados en tiempo real. También tiene integracion con
herramientas que se utilizan diariamente como Gmail o Google+. De esta forma ya no
existe la necesidad de enviar archivos adjuntados a correos, simplemente se comparten
a través de Google Drive y se mantienen actualizados si algun usuario realiza alguna
modificacion. Las fotografias que se suben a Google Drive, estan automaticamente
disponibles en Google+ lo que entrega la posibilidad de compartirlas con los contactos.

Dentro de Google Drive, se puede buscar contenido directamente en el buscador de
Google vy filtrar por tipo de archivo, u otros criterios de busqueda. Dentro de esta
plataforma existen sobre 30 tipos de archivos que pueden visualizarse, incluyendo video
HD, archivos de Adobe Illustrator y Photoshop, entre otros. Esto entrega un apoyo
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importante y la posibilidad de visualizar estos archivos sin la necesidad de instalar el
programa en el computador. Google Drive cuenta con aplicaciones (0 apps) creadas para
diversas tareas y que pueden ser utilizadas en linea. Podemos compartir archivos o
carpetas con cualquier persona y elegir si pueden solo verlo, editarlo o comentarlo. Otra
de las caracteristicas Utiles para el trabajo colaborativo es la posibilidad de discutir lo
que se va creando en los archivos y retroalimentar a los demas usuarios. También existe
la posibilidad de acceder a las versiones anteriores de un archivo hasta 30 dias.

CREANDO UNA CUENTA EN GOOGLE

Podemos crear una cuenta en Google Drive a través de una cuenta de correos que ya
tengamos en Gmail o acceder directamente al sitio www.googledrive.com. Lo
recomendable es crear una cuenta en Gmail y a partir de eso, acceder a todos los
servicios adicionales.
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http://www.googledrive.com/

Este boton lleva a
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tendremos que
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Al crear la cuenta, el sistema nos pedira la verificacion en el correo electrénico que
dimos para comenzar nuestra sesion en Google Drive. Después de ir a la direccion que
aparece en el correo, hacemos clic en el link que dice continuar y accedemos al sitio.

A partir de la cuenta que creamos también podemos crear una cuenta de correos en
Gmail por lo que es mas recomendable crear esa cuenta primero y que dara acceso a

Google Drive.
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Accediendo a la cuenta desde Gmail

Si creamos una cuenta de Gmail vy
podremos acceder directamente a Google .
Drive a través de un menU ubicado en la

hola@catapaez.cl ~

parte superior izquierda de nuestra hola

ventana del correo presionando en enlace hola@catapaez.cl

“Drive” ivaci
e i ., . Cuenta Privacidad

El sistema nos dara la opcion de instalar

Google Drive en nuestro computador y Unete a Google+

trabajar desde ahi. Podemos tomar esta
opcion o trabajar a través de la web.

A o« ” Afadir cuenta Carrar sesién
A travées del menu “Cuenta” podemos '

modificar datos y servicios entregados; sélo
hay que dirigirse a la esquina superior
derecha y presionar el correo.

En esta ventana, podremos cambiar direccion de correo, conectar y eliminar la cuenta,
acceder al historial, cambiar contrasena, anadir productos y cambiar el idioma.

Subiendo un archivo a Google Drive G 00 SIC

Una vez lista y configurada la nueva cuenta podremos
subir nuestro primer archivo a Google Drive. En la [Drive
ventana de inicio encontramos la opcion de subir un

archivo al lado del boton “Crear” en la esquina superior n :
izquierda. -

» Mi unidad =+ttt
Compartido conmigo

Destacados
Reciente
Mas ~

Descargar Google Drive

Al presionar el botén “Subir” se desplegara la opcion de qué se quiere subir; un archivo,
o carpeta. Ademas entrega informacidén acerca de cuanto espacio esta utilizado u
obtener mas almacenamiento. Al presionar archivo, se abrira una ventana en donde se
mostrara el progreso de la subida del archivo y que al finalizar, entrega la opcion de
compartir ese archivo con otros colaboradores, enviandoles una URL o a través de Gmail,
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Google+, Facebook o Twitter. También se pueden Configuracion para compartr
manejar los permisos para ese archivo. Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

https:i/docs.google.com/open?id=0B0VdeEAru3L3LVhCWkJBSWVLT1U

Comparte este enlace a través de:

Configuracion de acceso
Quién tiene acceso

Para configurar los privilegios de visualizacion o @  Pivedorscoesbiesooperalaspesones g
edicion del documento, sélo debemos pinchar

“Cambiar”, que desplegara las opciones:

»  Pdblico en la web

> Cualquier usuario reciba el enlace
> Privado

el (ta) cl Es propietario

Afiadir a personas:

Cambiar]

Para afadir personas, simplemente debemos escribir las direcciones de correo
electronico de cada una.

Cuando le otorguemos los atributos a cada persona, tenemos la opcion de notificarlo a
través de su correo para contarle que ya esta participando de la creacion (o
visualizacion de un archivo). El usuario anadido puede, inmediatamente realizar
comentarios o aportes segun sus permisos.

hola@catapaez.cl

Comentarios

b1 leetor rts |

Notification settings
Quizés podriamos insertar una foto de la torta. Avisame.

m Cancel

Catalina Paez Plaza
Hola. Me gustaria comentar que la foto no se encuentra
afoco y que deberiamos cambiarla por otra

Configuracién para compartir

Opciones de visibilidad:
Publico en la Web

Cualquier usuario que reciba el enlace

e

Privado

Mas informacién

m Cancelar Mas informacion acerca de la visibilidad
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Los comentarios pueden
visualizarse a través del
botén “Comentarios” en la
esquina superior derecha
cuando hemos accedido al
archivo a través de nuestra
pagina principal. También
se puede trabajar en linea
(ideal para la creacion de
un documento de texto). En
el mismo lugar aparecera la
cantidad de lectores que se
encuentran observando el
archivo en ese momento,
cada uno asociado a un
color.

|

cumple.jpg

Archivo Editar Ver Ayuda

hola@catapaez.cl +

¥ 4 lectores mas

[l catalina.paez
[l catalina.paez
W hola
W hola

yo: Hola, me gustaria ver otras
opciones de fotografias.

catalina.paez ha abierto el documento.

yo: Quizas podriamos ver cudles son
més interesantes

catalina.paez: Si, buscaré algunas
para presentar.

Si se hace clic en la cantidad de lectores, se desplegara un chat en donde se pueden

comentar las actualizaciones en tiempo real que se realiza a un archivo.

hola@catapaez.cl -

P 2 lectores mas
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Actividad de taller:

(Esta actividad puede desarrollarse al mismo tiempo que el docente o puede ser
programada para que se realice luego de la explicacion; esto queda al criterio del
profesor)

> Crear una cuenta en Google Drive y configurarla segin lo visto en la clase. El
alumno puede crear una cuenta en Gmail o a través de www.googledrive.com (se
sugiere que lo realice a través de Gmail pues los servicios estan interconectados lo que
resultara en un uso mas eficiente de la plataforma).

> Formar grupos de tres personas y subir (cada uno) un archivo preferentemente
una foto (en la préxima clase veremos procesador de texto). Trabajar lo visto durante
la clase; realizar comentarios y trabajar con el chat.

> Luego de la actividad, realizar un analisis dialogado con el grupo para capturar
las impresiones y comentarios de la plataforma.
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http://www.googledrive.com/

Tema #3
CREACION DE DOCUMENTOS A TRAVES DE GOOGLE DRIVE
La ventana de inicio

Al acceder a Google Drive, nos encontramos con una ventana de inicio que cuenta con
un menu en la izquierda de la pantalla.

Google

Drive

Mi unidad
B3N

| + Mi unidad
Compartido conmigo

Destacados
Reciente
Mas «

TiTuLO
™ cumple.jpg Compartido

Descargar Google Drive

- Mi unidad: Contiene todos los archivos de Google Drive.

> Compartido conmigo: Archivos que otras personas han compartido con el usuario.
> Destacado: Archivos y carpetas que has marcado con una estrella.
> Reciente: Los archivos que han sido abiertos o editados recientemente

En el botéon mas, podemos encontrar:

mﬂ @ Encuentra en Google Drive todo lo

» Mi unidad TITULO
Compartido conmigo ™ cumple.jpg Compartido Mi unidad
Destacados
Reciente
Menos a

Actividad

Todos los elementos
Papelera

Propietario, tipo, més »

Descargar Geoogle Drive
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> Actividad: Todos los archivos de Google Drive en el orden de su ultima

actualizacion.

> Todos los elementos: Todos los archivos contenidos en Google Drive.
> Papelera: Elementos que hayan sido arrojados a la papelera para borrar.
> Propietarios, tipo, mas: Permite buscar con criterios mas detallados como tipo de

documento, visibilidad o propiedad.

Google |

Drive TIPO

En -
Dibujos

» Mi unidad Imagenes
Compartido conmigo Archivos PDF
Presentaciones

Todos los documentos

VISIBILIDAD
Publico en la Web

Cualquier usuario que reciba el enlace
Privado

No compartido

tacad PROPIEDAD
Des‘aca " Hojas de célculo o A
Reciente ; Soy el propietario
Formularios N —_—
Menos « Documentos de texto S0y IOpIETano
Actividad Videos " .
Todos los elementos Tablas Pt
Papelera
Propietario, tipo, mas »
Descargar Google Drive
Tipos de documentos que permite crear Google Drive. Google
Google Drive posee un editor de documentos en linea Drive

que permite crear y modificar:

- Documento de texto
- Presentacion

- Hoja de calculo

- Formulario

- Dibujo

1’ Te damo:

| » - Mi unidad =
Carpeta puedes sinci
é Documento Descargar
;] Presentacion
nidad
Hoja de calculo TITULC
| Ce

é Formulario
I Es

n Dibujo | RE
04
B/

Conectar mas aplicaciones
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¢/Qué podemos hacer con la aplicacion de documentos de texto?

- Convertir la mayoria de los archivos a los formatos de las aplicaciones de Google Drive.

- Editar los documentos.

- Invitar usuarios a colaborar con la creacion de documentos.

- Editar en tiempo real y chatear con los colaboradores.

- Llevar un historial de modificaciones y recuperar versiones anteriores de los

documentos.
- Descargar los archivos a un PC en formatos de Word, RTF, PDF, HMTL o ZIP.

- Compartir los archivos.

PROCESADOR DE TEXTO

Existen tres formas de trabajar un documento de texto en Google Drive:

- Crear un documento en linea.
- Subir uno ya creado, transformarlo al formato de Google Drive y editarlo.

Creando un documento en linea

Si queremos acceder al procesador de texto, solo debemos presionar la opcion

.llllllllllllllllllllllllllllllll: :I

:Documento sin titulo : Comentarios
Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Tabla Ayuda e

r Mo hay mds lecto...
= o ~ " Textonormal Arial 11 B 7 U A-RA co E = P
=E=E g iz EE Ik

&
[=x]

4

ha

-
=y
ha
Ll

“Documento” que se despliega desde Crear.

Le asignamos un titulo al documento, que sera el nombre y comenzamos a escribir.
Google Drive guardara los cambios automaticamente, por lo que no existe un boton

guardar, esto facilita el trabajo: se evitan las pérdidas de documentos por cualquier
eventualidad al no guardar.
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Documento de prueba

Archivo Editar Ver Insertar

Compartir...

Nuevo
Abrir....
Cambiar nombre...

Crear una copia...

Ver historial de revisién

Idioma

Descargar como

Publicar en la Web...

Enviar correo electrénico a los colaboradores...

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...

Configuracién de pagina...
Vista previa de impresién

= Imprimir

Formato Herramientas Tabla

hola@catapaez.cl ~

Ayuda RN riv

» No hay mas lecto.

Uu A-IN-co

A

Microsoft Word (.docx)

Formato OpenDocument (.odt)
Formato de texto enriquecido (.rtf)
Documento PDF (.pdf)

Texto sin formato (.txt)

Pégina web (.html, comprimida)

Subiendo un documento desde el PC

Si eventualmente queremos
cambiarle el nombre a nuestro
documento solo debemos acceder
al mend “Archivo” y elegir
“Cambiar nombre” o hacer doble
clic en el nombre del documento
en la parte superior de la ventana.
Para guardar una copia del
documento en el PC, debe ser
descargado, para esto se utiliza el
menu  “Archivo” 'y “Descargar
como”. Se desplegaran opciones de
formatos como. docx (word), odt
(open document), rtf (formato de
texto enriquecido), pdf, txt (texto
sin formato), html (para web).

Google Drive permite subir documentos creados en otras aplicaciones. Cuando subimos
un archivo, tenemos la opcion de conservar su formato original o convertirlo a Google
Drive, la segunda opcién permite editar el documento en linea desde cualquier equipo y
trabajar colaborativamente a través de la web.

Los formatos aceptados por Google Drive son:

. html

° txt

e odt

. rtf

e doc

e docx
Para subir un
documento,
debemos ir al menu
al lado izquierdo

de la pantalla y
presionar el icono
de subir
documento que se
encuentra al lado
derecho del botodn
“Crear”.

| » Mi unidad
Compartido ¢
Destacados
Reciente
Mas +

Archivos...

Mi unidad

Obtener mas almacenamiento

Habilitar la subida de carpetas...

Descargar G
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t Subida realizada -X

Se abrira una ventana que

permitira  seleccionar el

W Unidad 3 nube.doc Subido  Comarkr archivo que se subira. Cuando
lo seleccionemos, aparecera
una ventana de cargar que
indicara el porcentaje de
subida. Cuando éste termine
quedara en la ventana de
nuestros documentos.

Configuracion Conversidn: desactivada

Estas utilizando 0 MB de 5 GB (0 MB &n la papalara). Obtaner mds almacenamiento

Convirtiendo los documentos:

Drive Ordenar «
TiTuLO PROPIETARIO
| » Mi unidad I cumple g Conpare .
Compartido conmigo ple.Jpg Compartido y
Destacados E] Documento de prueba yo
Reciente W Unidad 3 nube.doc yo

Mas ~

Descargar Geogle Drive

Para poder editar y trabajar los documentos en forma colaborativa, debemos
convertirlos al formato de Google Drive. Esto se logra seleccionando el archivo con el
ticket al lado izquierdo de su nombre. Apareceran unos iconos que permitiran hacer una
serie de acciones.

- [ [ ] ® Mis

Mi unidad
- TITULO
™ cumple.jpg Compartido
Bl Documente de prueba
v W Unidad 3 nube.doc
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Mis Ordenar «

Abrir
Abrir con 4 L
2+ Compartir... », Con el boton Mas, tenemos la opcion de
Afiadir estrella exportar el archivo al formato de
No mostrar en la lista de actividad " Google Drive para trabajarlo en linea.
Il Organizar... y

Cambiar nombre...

Marcar como no visualizado

Exportar a Google Docs

Administrar revisiones...

Ver aplicaciones autorizadas...

Crear una copia

Descargar

Evitar que los lectores descarguen el archivo

B Eliminar

El documento aparecera en la ventana principal de Google Drive con el icono del
programa, listo para ser abierto y editado.

Se ha copiado Unidad 3 nube.doc al formato de Google Docs.

Mi unidad
TITULD
™ cumple.jpg Compartido
B Documento de prueba
W Unidad 3 nube.doc
Bl Unidad 3 nube.doc

Eleccion de color de texto y fondo

Para cambiar el color de un texto se debe seleccionar el fragmento que se quiere
modificar y luego seleccionar el icono “A”. Se desplegaran los colores que podemos
utilizar mas una paleta llamada “Personalizar” que permite agregar colores
seleccionados por nosotros arrastrando los colores desde la paleta principal.

De la misma forma, podemos cambiar el color de fondo del texto presionando la A que

se encuentra al lado de la opcion de cambio de color de texto. Al presionar esta,
aparece la misma paleta que vimos en la primera A.
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A-M- o

EE | FEER

: HHEN HEEEER

Personalizar...

Fuente y tamano

[}
M
Ml

-

h

Para modificar la fuente y el tamafo del texto,
nos dirigiremos a las opciones en el menu superior Arial - | 11 -
con los siguientes iconos:

Texto normal -  Arial

v Texto normal

Titulo
Subtitulo
Titulo 1
Titulo 2

Titulo 3

X Opciones

>

M - B Z UA-RN-eco@ E =

eba para analizar las rrbdiﬁcaciones que podema

Guardar como mis estilos predeterminados
Utilizar mis estilos predeterminados

Restablecer estilos

También podemos modificar los estilos
que pueden variar entre texto normal,
titulo, subtitulo y otros. Podemos
ademas guardar los estilos como
predeterminados.
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|>
=
0
1
i
Il
il
(Il
M

on Interlineado:
¢ Se modifica a través del icono del parrafo
v 1,15 . con una flecha de dos puntas a su
" izquierda. Entregara diferentes opciones
1,5 de interlineado y la posibilidad de afadir
20 espacios antes o después del parrafo.

Anadir espacio antes del parrafo

Anadir espacio después del parrafo

e

Insertar un enlace o link:

Para insertar un enlace dirigido a un sitio web, solo seleccionamos el
texto que sera enlace y presionamos el icono: ==

Se desplegara una ventana que permitira insertar el enlace.

Editar enlace
Texto que se mostrara

Enlace a
URL del enlace
Direccion web
Direccion de Probar este enlace
correo

electrénico

Marcador

Cancelar
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In

sertar Formato Herramientas Tabla

& Imagen...

G2 Enlace...

m

* Ecuacion...

B pibujo...

B Comentario

() Caracteres especiales...

Nota a pie de pagina

— Linea horizontal

[

Numero de pagina

Numero de paginas

Salto de pagina
Cabecera

Pie de pagina
Marcador

indice

Insertar imagen

I Subir

Tomar una
instantanea

De URL

Tus dlbumes

~ Google Drive

Mi unidad

Compartido
conmigo

Reciente
Blsqueda

#K

#EXM
#XF

$Enter

Para insertar imagenes solo debemos dirigirnos al
menU “Insertar” y seleccionar “Imagen”.

Esto abrira una ventana que permitira seleccionar una
imagen ya sea desde el computador, desde una URL,
un album de Picassa o en “Mi unidad” en Google Drive.

Selecciona Gnicamente imagenes para las que tengas licencia de
uso.

Cancelar
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Publicar en la Web

Control de publicacién

+ Wolver a publicar automaticamente cuando se realicen cambios

Iniciar la publicacién

Mota: el hecho de publicar un documente no afecta a la opcidn de visibilidad. Mas informacién

Cerrar

Tenemos la opcion de
modificar documentos
a través de Google
Drive. Dentro  del

documento,
seleccionamos el menu
“Archivo” y “Publicar
en la Web”. Aparecera
una  ventana  que
permitira iniciar la
publicacion y entrega
la opcion de volver a

publicar automaticamente si el archivo original experimenta futuras modificaciones.

Luego de este proceso,
entrega un enlace para Publicar en la Web
que podamos compartirlo
ya sea copiandolo, o
compartiéndolo con las
opciones que nos entrega
la ventana.

Control de publicacién

Detener publicacién

+ Volver a publicar automaticamente cuando se realicen cambios

MNota: el hecho de publicar un documento no afecta a la opcién de visibilidad. Mas informacion

Obtener un enlace al documento publicado

Enlace de documento

https://docs.google.com/document/pub?id=141kFph0O6jXJ45-R1mltak

Insertar cédigo

<iframe src="https://docs.goegle.com/document/pub?id=141kFphOgjX.J4s-
RimltaXZhd FARITG.IPAfSaCaR4MMEA&amn:embedded=trie"></iframea> “

Si lo prefieres, comparte este enlace
mediante: Google+ Gmail Facebook Twitter

Cerrar

Actividad de taller

e  Formar grupos de tres personas y elaborar cada uno, un documento de texto con

las opciones entregadas en la clase y la clase anterior.

e Formatear los textos, subir imagenes y compartir los archivos, otorgando distintos

permisos de edicion a los compaieros de grupo.

e  Ademas, crear un documento en forma grupal y discutirlo a través del chat.
e  Realizar un analisis dialogado con todo el curso de la actividad
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Tema # 4

CREACION DE HOJAS DE CALCULO EN GOOGLE DRIVE
;Qué podemos hacer con la aplicacion de hojas de calculo?

- Importar datos y convertirlos en formatos: xls, csv, txt y ods
- Exportar datos en xls, csv, txt, ods ademas de PDF y HTML

- Aplicar formato y formulas en las hojas de calculo

- Compartir archivos

- Crear graficos

- Insertar hojas de calculo en un blog o sitio web

Existen tres formas de trabajar una hoja de calculo en Google Drive:

> Crear un documento en linea.

> Subir uno ya creado, transformarlo al formato de Google Drive y editarlo.
> Usar una plantilla de la galeria.

Creando un documento en linea Go« jgle

Si queremos acceder al editor de hojas de calculo, sélo A
debemos presionar la opcion “Hoja de Calculo” que se Drive

despliega desde Crear.
EXEy

Esto llevara al editor de hojas de calculo en donde se > B

. . . . Carpeta
pueden ingresar datos para trabajarlos inmediatamente.

% Documento

Presentacion
Hoja de calculo
é Formulario
a Dibujo

Conectar mas aplicaciones

Te damos

Mi unidad =
puedes sinci

nidad

TITULC
Cc
il ES
T
04
B/

Para asignarle un nombre, solo debemos hacer clic en el titulo: “Hoja de calculo sin
titulo”. Asi como en los documentos de texto, Google Drive guardara automaticamente
los cambios generados al documento para que nosotros no debamos preocuparnos o

perder una modificacion por no guardar a tiempo.
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Hoja de célculo sin titulo e

Archive Editar WVer Insertar Formate Datos Herramientas Ayuda

& e T € % o123-[1opt- | B mee A - - -

B -5 Z -]

LY B c D E E

I |

Si queremos cambiarle el nombre a nuestra hoja de calculo, sélo debemos acceder al
menU “Archivo” y elegir “Cambiar nombre” o hacer doble clic en el nombre del
documento en la parte superior de la ventana.

Documento de prueba

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

Compartir...

Nuevo >
2 Abrir... #0 | 10
Cambiar nombre...

Crear una copia...

Ver historial de revision B G

Idioma >

Descargar como >
Publicar en la Web...
Enviar correo electrénico a los colaboradores...

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...

Configuracién de pagina...
Vista previa de impresién

= Imprimir 8P

Para descargar una copia del documento en el PC, solo debemos seleccionar en
“Archivo” la opcion “Descargar como” y seleccionar uno de los formatos disponibles:
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- xlsx
- ods
- pdf
- csv

- txt

- html

El archivo se guardara en el PC.

Subiendo hojas de cdlculo:

Documento de prueba Cor
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Todos los cambios guardados en Drive
Compartir... = -
= = 5 2 - [
Nuevo >
Abrir... 80 & 2

Cambiar nombre...
Crear una copia...

Importar...

Ver historial de revisién ®8"G :|

Configuracién de la hoja de célculo...

Descargar como L Microsoft Excel (.xlsx)

Publicar en la Web... Formato OpenDocument (.ods)

Enviar correo electrénico a los colaboradores... Documento PDF (.pdf)

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto... ]
po 1 Valores separados por comas (.csv, hoja actual)

Texto sin formato (.txt, hoja actual)

S
o

= Imprimir
Pagina web (.html, hoja actual)

pueden subir hojas de calculo ya creadas y como en los archivos de texto, mantenerlas
en su formato original o transformarlas a formato de Google Drive para ser modificadas
desde cualquier lugar y equipo, ademas de usarlas colaborativamente.

Los archivos que pueden subirse a la web son:

- xls y xlsx
- ods
- Csv
- tsv
- txt
- tsb

36



Para subir un R ] Mi unidad
documento, m\ﬂl

debemos ir al menu

. . | » Mi unidad Archi
al lado izquierdo de Compartido ¢ rchivos...
la . pantalla , y Destacados Estas utilizando 0 MB de 5 GB (0 MB er
presionar el icono S
i Obtener mas almacenamiento

de subir documento
que se encuentra al
lado derecho del
boton “Crear”.

Mas ~
Habilitar la subida de carpetas...
Descargar G

Se abrira una ventana que permitira seleccionar el archivo que se subira. Cuando lo
seleccionemos, aparecera una ventana de cargar que indicara el porcentaje de subida.
Cuando este termine quedara en la ventana de nuestros documentos.

4 Subida realizada -
Configuracién v Conversién: desactivada

)_( hoja de prueba.xls Subido Compartir

Estés utilizando 0 MB de 5 GB (0 MB en la papelera). Obtener mas almacenamiento

Convirtiendo los documentos:

Drive Ordenar ~

TiTuLe PROPIETARIO
+ Mi unidad

Compartido conmigo
Destacados X hoja de prueba.xls yo
Reciente

Mas ~

Documento de prueba yo

Descargar Google Drive
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De la misma forma que con el procesador de texto, debemos convertir los archivos al
formato de Google Drive. Esto se logra seleccionando el archivo con el ticket al lado
izquierdo de su nombre. Apareceran una serie de iconos en la parte superior, que
permitiran realizar una serie de acciones.

-t | [] ® Mis =
Mi unidad
- TITULD

Documento de prueba
v X hoja de prueba.xls

Con el boton mas, tenemos la opcidon de exportar el archivo al formato de Google Drive
para trabajarlo en linea.

Mis Ordenar « =a =
Abrir
Abrir con »
A
&+ Compartir... b,

Anadir estrella

No mostrar en la lista de actividad
Im Organizar... y

Cambiar nombre...

Marcar como no visualizado

Exportar a Google Docs

Administrar revisiones...

Ver aplicaciones autorizadas...

Crear una copia

Descargar

Evitar que los lectores descarguen el archivo

Eliminar

e

El documento aparecera convertido en la pagina principal de visualizacion de archivos.

Mi unidad
TITULO PROPIETARIO
Documento de prueba Yo
hoja de prueba yo
X hoja de prueba.xls yo
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Formato de celda
Modificar el contenido de una celda

Para ingresar datos en una celda, basta con hacer un clic en ella e ingresar el contenido.
Para editar una celda, se hace doble clic e ingresa el nuevo contenido.

Formatear los datos

Para darle formato a los datos de una hoja de calculo, podemos utilizar las opciones de
la barra de herramientas en la parte superior del documento. Las principales funciones
para formatear un documento son:

e  Imprimir

e  Deshacer o rehacer

Cambiar formato de nimero, fecha o moneda
Dar formato a los contenidos de una celda
Cambiar el tamano de una fuente

Anadir negrita o tachar un texto

Cambiar el color de un texto o del fondo
Anadir bordes

Alinear texto

Combinar celdas horizontalmente y en filas
Ajustar texto

Anadir formulas

Dar formato a numero, fechas y monedas

Para darle formato a los

. . A B
numeros de la hoja, debemos

seleccionar las celdas a las 1 BO766
que queremos darle el 2 76548
formato. Luego, de esto, sS 1 98765
presiona el 1icono “123

ubicado en el mend. Se i 90990
desplegara una serie de 5 12300
opciones con decimales, 6 Tie77T
monedas, porcentajes, ¥

fechas y otros de los que 8

podemos elegir una opcion
para nuestros datos.
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123 - | 10pt - Bm&-mvgg-

Normal
1.000 Redondeado
1.000,12 2 decimales

Decimales personalizados...

(1.000) Financiero redondeado

(1.000,12) Finanzas
1,01E+03 Cientifico
1.000 € Moneda
1.000,12 € Moneda
Otras monedas >
10% Porcentaje redondeado
10,12% Porcentaje
26/09/2008 Fecha
15:59:00 Hora
26/09/2008 15:59:00 Fecha hora
24:01:00 Horas

Mas formatos >
Texto normal

Para ingresar formulas a una hoja de calculo

Se selecciona una celda en donde se quiere el resultado
final de la operacion y se selecciona la formula que se
quiere aplicar desde el icono de funciones. De este
icono se desplegara una serie de funciones que pueden
aplicarse a las celdas.

Z - [l
SUM
AVERAGE
COUNT
MAX
MIN

Mas funciones...
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Si alguna funcién que buscamos no se encuentra dentro de las opciones, podemos hacer
clic en “Mas funciones” que nos llevara a una ventana con un listado extenso de
funciones de las hojas de calculo y el cual podremos filtrar por distintos criterios.
Insertando graficos en la hoja de calculo

Creacion de los grdficos

Para insertar un grafico, se deben ingresar los datos que queremos trabajar, se
seleccionan y se presiona en el menl “Insertar” la opcion “Grafico”.

Fi B c D
1 |Nombre | Marzo Abril Mayo
2
3  Juan 54 5.3 6.1
4  Pedmo 4 54 4.9
5  Andrea 6,1 5.2 5.5
6 Diego 5,2 43 5.4
T  Fermanda 6,7 6,3 6,5
8  Josefina 4.5 4,6 57,
9

Insertar Formato Datos Herramientas A

Fila encima
Fila debajo
8 filas encima 3

3 8 filas debajo

Columna a la izquierda
Columna a la derecha
4 columnas a la izquierda

4 columnas a la derecha
Nueva hoja

B2 Comentario 8 \M
Nota ©F2
Z Funcién >

[l Gréfico...
™ Gadget...
Imagen...

E Formulario...
B Dibujo...

@ Secuencia de comandos...
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Se abrira la ventana de editor de graficos en donde se pueden seleccionar los tipos de
grafico que se utilizaran, editar los datos y personalizarlos.

Editor de graficos
Ayuda
Empezar = Gréficos Personalizar Y
Datos - Seleccionar intervalos ...
'Hoja 1'A1:D8 | Titulo del grafico
Combinar intervalos: M Marzo
Cambiar filasicolumnas o W April
+/ Usarla fila 1 como encabezado _‘5 Juan [ Mayo
=
Usarla columna A como etiqueta B Ped
= ro
Gréaficos recomendados - Mas » 8
— E Andrea
1 2
— I I 3 Diewo
I l s
= Fernanda
&
Josefina
= I I 3 4 5 6 7
Titulo del efe horizontal
Editor de graficos
Ayuda
Empezar = Grificos = Personalizar Y
A7 Linea I
— I Titulo del grafico
A Area —
o | M Marzo
]IJI. Columna o W Abril
; | _E Juan [ Mayo
Barra . 3
E Pedro
I; Dispersién ] _E
g Andrea
o Circular E-)
@ N
= Diego
o
B Mapa 3
g Femanda
~  Tendencia =
Josefina
ow  Mas
3 4 5 L] 7

Titulo del eje horizontal

Cancelar
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Al hacer los cambios necesarios, de presiona el botéon “Insertar” y nuestro grafico se

incluira en la hoja de texto.

Editor de graficos

Empezar  Gréficos =~ Personalizar

Titulo del grafico

Gréfico
Titulo B 7 w - -
Titulo del grafico 3
g E Juan
3
5]
Leyenda = Pedro
o
i)
Derecha - B 7 12 - [ - § Andrea
2
-; Diego
Fuente Arial - ‘3
Q Fernanda
=
Fondo - Josefina
3
Funciones
Anilar Invertir

m - "celar

5

Titulo del eje horizontal

W Marzo
W Abril
[ Mayo

Ayuda

Si luego de esto queremos realizar alguna modificacion, sélo tenemos que hacer clic
dentro del grafico y luego en el area que queremos modificar. Podemos mover
libremente el grafico dentro de la hoja de calculo arrastrandolo desde el extremo

superior.

Nombre

B 7 168 - A -
) —_—

® # Hazdicenelar Titulo del grafico

[l Fulsa Intro para aplicar.

"I'I’Iulo del grafico

(o}
_‘E Juan
2
S Pedro
_E
g Andrea
-2
o "
= Diego
5
3 Fernanda
S

Josefina

3 4 5

Titulo del eje harizontal

M Marzo
W Abril
[ Mayo
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Compartiendo

Como todos los archivos de Google Drive, podemos compartir las hojas de calculo con
otros usuarios, tan solo presionando el botén “Compartir” que se encuentra en la
esquina superior derecha del documento.

Actividad de taller

e Individualmente, programar una actividad que tenga relacion con el desarrollo
de algln contenido para el afo lectivo 2013.

e Considerar el compartir hojas de calculo con los alumnos para actualizar
rapidamente y en linea, correcciones de pruebas, notas y otros.

o Formar grupos de tres personas y compartir estos documentos otorgando distintos
permisos a cada persona y utilizando la herramienta de comentarios.

e Realizar un analisis dialogado con todo el curso de la actividad.
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Tema # 5

CREACION DE PRESENTACIONES EN GOOGLE DRIVE

;Qué podemos hacer con la aplicacion para crear presentaciones?

Algunas de las acciones que podemos realizar con

presentaciones de Google Drive es:

- Compartir presentaciones

- Subir presentaciones ya creadas

- Descargar presentaciones

- Insertar imagenes y videos

- Dar formato a las diapositivas

- Publicar las presentaciones

- Dibujar graficos, diagramas y otros
- Afadir transiciones

Existen tres formas de crear en Google Drive:

la herramienta para crear

> Crear un documento en linea.
> Subir uno ya creado, transformarlo al formato de Google Drive y editarlo.
> Usar una plantilla de la galeria.

Crear un documento en linea

Para crear un documento a través de la plataforma
de Google Drive debemos (como con todos los
documentos que creamos anteriormente) presionar la
opcion “Documento” que se despliega desde Crear.
Aqui seleccionamos la opcion “Presentacion” la que
nos llevara a una ventana en donde podremos elegir
un formato de presentacion.

Google

Drive
ENES
I » - Carpeta
é Documento
Presentacion
Hoja de calculo
E Formulario
n Dibujo

Conectar mas aplicaciones

Te damo:

Mi unidad ¢
puedes sinci

De o

nidad

TITULC
C¢
i Es
T
04
B/
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Elige un disefio

Luz sencilla Oscuro sencillo Gradiente claro Gradiente oscuro

Suizo
Moderno Guia educativa
I Negocio
i Etiaueta Fgeo Plano de papel

Cancelar v/ Mostrar para nuevas presentaciones

Investigacion

Una nueva caracteristica aportada a las presentaciones de Google Drive es la
herramienta “Investigacion” ubicada a la derecha de la ventana del editor de
presentaciones. Esta herramienta permite buscar contenido para realizar presentaciones
mas completas obteniendo informacion en tiempo real desde el buscador de Google.

Para utilizar “Investigacion” solo basta ingresar la palabra que se esta buscando en el
buscador en la parte superior de la ventana y automaticamente se actualizaran los
contenidos desplegando fotografias y articulos acerca del concepto ingresado.

Si consideramos que algun contenido es relevante para nuestra presentacion,
simplemente lo seleccionamos. En el caso de las fotos, podemos arrastrarlas hacia
nuestra diapositiva. En el caso de los articulos, al arrastrarlos y dejarlos en la
diapositiva, se vera la URL completa, en este caso podemos modificar el texto para que
se despliegue lo que nosotros queremos mostrar. Al comenzar la presentacion, los
articulos que hemos ingresado en la diapositiva y cuyo no nombre hemos cambiado,
actuaran como enlaces a estos documentos; por lo tanto, en una clase, podemos crear
una presentacion de un tema vy dirigirnos a diversos sitios web que nos entreguen mayor
detalle de los mismos.
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e gecén x
<> g ]

Elephant
Q, Empezar s
Puedes empezar buscando cualquier >
tema de tu documentio o probar con una %

de estas busquedas:

Andromeda Galaxy

Mercury planet

define: Apsis

Venus images

Qlnicia una nueva busqueda:
mTodn H&] Imégenes

@ Académico 99 Citas

= Personal

~ Configuracién ® Resultados web
Utilizar este formato de cita:

Elephantidae - Wikipedia, |a enciclo...

MLA - eswikipedia.org
Los elefantes son los animales
terrestres mas grandes que existen

Filtrar los resultados de imagen por actualmente. El periodo de gestacion es
los derechos de uso: de 22 meses, el méas largo en cualquier
animal ...
Sin filtro de licencla -
elefante - durmiendo con la luna - Y.

Www.youtube.com

Si no queremos utilizar esta ventana, simplemente hacemos clic en la “X” y cerramos. Si
queremos volver a utilizarla, simplemente vamos al menU “Herramientas” y hacemos
clic en “Busqueda”.

Continuando con el proceso de creacion de una presentacion en Google Drive, una vez
que hemos elegido el disefio de la presentacion y vamos al editor, veremos la primera
diapositiva que podremos trabajar.

Para cambiarle el nombre a la presentacion, s6lo debemos hacer clic en “Presentacion
sin titulo”.

| Presentacion sin titulo 1 Iniciar presontacién = Comentarios. m
Archivo  Editar  Ver _Insertar itva Formato Disponer Hemamientas Tabla Ayuda Ultima modificacién de vinablog hace 3 minutos » No hay més lecto.

[+ - @ (k[T P Gu-\ - Fondo. Diseno- | Tema | Transicién

Haz clic para anadir un
titulo

Haz clic para afiadir un subtitulo
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Luego podremos modificar el titulo y subtitulo.

Descargando una presentacion

Si queremos descargar una presentacion
“Archivo” y seleccionar “Descargar como”.

Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formato

Compartir...

Nuevo

Abrir...

Cambiar nombre...
Crear una copia...

: Importar diapositivas...

Ver historial de revisién

Idioma

Descargar como
Publicar en la Web...
Enviar correo electrénico a los colaboradores...

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...

Configuracién de impresién y vista previa

Imprimir

a |

al PC, soélo debemos seleccionar el menu

Disponer Herramientas Tabla Ayuda Todos los ca

a8
(o}

«1C para an:

Microsoft PowerPoint (.pptx)
Documento PDF (.pdf)

Gréficos vectoriales escalables (.svg)
Imagen PNG (.png)

Imagen JPEG (.jpg)

Texto normal (.txt)

Nos dara la opcion de descargar la presentacion en los formatos en nuestro equipo:

- pptx
- pdf
- svg
- Png
-Jpg
- txt

Subiendo presentaciones

Al subir presentaciones a Google Drive tenemos la opcion (como en todos los documentos
vistos anteriormente) de conservar el archivo en su formato original o convertirlo al
formato de Google Drive. Se pueden subir los siguientes formatos:

- ppt
- pptx
- pps
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Google

Para subir una presentacion, debemos hacer clic en el Drive
icono para subir documentos que aparece en la parte
superior izquierda de la lista de documentos. ENES T? d_amm
| Il capes piodes sinc
é Documento Dexcarman

Presentacion
nidad

Hoja de calculo TTuLC
il Ce
é Formulario
i E<

a Dibujo [ " RE)
04
B/

Conectar mas aplicaciones

4 Subida realizada -

Luego seleccionamos el documento que
queremos subir y se abre una ventana que
muestra el progreso de la carga del
documento. Una vez finalizada la carga,
podemos visualizar el archivo en la ventana
principal de Google Drive.

Configuracién v Conversién: desactivada

Presentacidnsintitulo.ppix Subido Compartir

Estés utilizando 0 MB de 5 GB (0 MB en |a papelera). Obtener més almacenamiento

Mi unidad

Podemos convertirla en un ThuLe PROPIETARIO
archivo de Google Drive, [E Documento de prueba yo
haciendo clic en el recuadro [ hoja e prucd

ja de prueba yo
al lado del nombre de la X toje o st
presentacion y pinchando el o e pruehase ve
botén “MéS” y seleccionando Presentacién sin titulo yo
“EXportar a GOOgle DOCS”. Presentacién sin titulo yo

Presentaciénsintitulo. pptx yo
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ARadiendo una nueva diapositiva

Cuando hayamos seleccionado las plantillas o disefos que queremos utilizar para nuestra
presentacion, podremos comenzar a editarla. Para anadir una nueva diapositiva,
debemos hacer clic en el boton “Nueva diapositiva” representado por un “+”. Esta
anadira diapositivas por defecto. Si queremos cambiar el disefio de nuestra diapositiva,
seleccionamos el boton que esta al lado y se desplegara una serie de opciones de disefo
de nuestra diapositiva entre los cuales se encuentran:

e Titulo —
e Tituloy cuerpo -~ 1 Q K pa
e  Titulo y dos columnas :

e Sélo el titulo Titulo |
e Titulo Titulo y cuerpo

[ ]

Vacia ;
Titulo y dos columnas

Solo el titulo.
2 Titulo

Vacia

Si queremos modificar el diseno de una diapositiva que ya se encuentra inserta,
debemos presionar el boton “Diseno” sobre la diapositiva y elegir el que nos acomode.

De la misma forma si queremos cambiar el tema y/o el fondo de nuestra presentacion,
podemos hacerlo con los menus “Tema” y “Fondo” respectivamente.

+ N alle ] a k E (iv ™, v | Fondo..| Disefio ~| Tema | Transicién

Titulode prusba

Ten e

Insertando imdgenes

Para insertar una imagen en una presentacion podemos simplemente arrastrar la foto
desde el escritorio de nuestro computador hasta la ventana de la presentacion en Google
Drive. La imagen se guardarda automaticamente dentro de nuestra presentacion vy
podemos modificar su tamano y posicion achicando o agrandando de los bordes y
arrastrando desde el centro.
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También podemos acceder a través del menu “Insertar” y seleccionando “Imagen”. Una
ventana se abrira con la opcion de arrastrar imagen, ingresarla desde una URL o desde
Google Drive si subimos una imagen alguna vez a nuestro archivo de la nube.

Para insertar una imagen, esta debe estar en formato, jpg, png o gif. El tamano maximo
de la imagen debe ser de 2 MB y la dimension de 2.000 pixeles.

Insertar imagen

I Subir

Tomar una
instantanea

De URL

Tus albumes

~ Google Drive
Compartido
conmigo
Reciente
Blsqueda

Cancelar Selecciona tnicamente iméagenes para las que tengas licencia de uso.

Como ahadir animaciones y transiciones

FECTTTTTTTTTS
+ -Halls | E‘l k E (iv ™, - Fondo.. Disefic ~ Tema ETmnsIcIén

Sanmmnm

Titulo de prusha

Tlmite s

Podemos hacer que nuestra presentacion sea mas dinamica a través de transiciones o
animaciones de nuestros textos u objetos en el paso de cada diapositiva.

Para realizar las animaciones debemos acceder al boton “Transicion” sobre la diapositiva

Esto desplegara una ventana en el extremo derecho de nuestra ventana con el nombre
“Animaciones” y en el cual podremos crear transiciones para nuestras diapositivas.
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Animaciones » L
Con esta ventana podemos agregarle una transicion

a la diapositiva y a los objetos (ya sea texto o

~ Diapositiva: Sin transicién <0
imagenes).

Sin transicién -

Aplicar a todas las diapositivas

Seleccionar un objeto para animacién

Animaciones b4

v Diapositiva: Sin transicién

Transicion a la diapositiva

Para afadir una transicion, todo lo que
debemos hacer es hacer clic en “Sin

Sin transicién -

NP . .
transicion” en la ventana de animaciones. Sint ransicisn
Se despliega una serie de opciones para

elegir. Fundido

Mover diapositiva desde |la derecha. ‘
Diapositiva desde izquierda "
Girar

Cubo

Galeria

También podemos elegir si aplicamos esa transicion a todas las diapositivas.
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Animacién a un objeto
Si queremos insertar una animacién a un objeto (por ejemplo, que al hacer clic, el texto

aparezca por fundido) debemos seleccionar este objeto haciéndole clic con la ventana
de animaciones abierta.

~lIE-IE i EE I » Diapositiva: Fundido

+ Afadir animacién

Reproducir

Titulo de prueba

Subtitulo de prueba

Entonces se despliega en la ventana “Anadir animacién”, un boton que pinchamos y que
nos lleva al editor de las animaciones de objeto.

Con esta opcion podemos anadir una animacion a cada objeto de entrada, salida u otros
y gatillado por alguna accion, ya sea hacer clic, con la anterior u otras.

Ver presentacion

Para visualizar la presentacion podemos hacer clic en el boton “Iniciar presentacion” en
la parte superior derecha de nuestra diapositiva o también acceder a esa opcion a través
del mend “Ver” y la seleccidn “Iniciar presentacion”.

Actividad de taller

e Individualmente, seleccionar una actividad que tenga relacion con el desarrollo
de algun contenido para el ano lectivo 2013.

e Desarrollar una diapositiva con las herramientas vistas en clase.

e Formar grupos de tres personas y compartir sus presentaciones otorgando
distintos permisos a cada persona y utilizando la herramienta de comentarios.

e  Realizar un analisis dialogado con todo el curso de la actividad
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Tema # 6

CREACION DE DIBUJOS EN GOOGLE DRIVE

Google Drive también permite crear y compartir dibujos. Algunas de las cosas que se
pueden realizar en esta plataforma son:

- Editar dibujos en linea en tiempo real y con colaboradores en otros lugares.
- Chatear con los colaboradores.

- Insertar texto, formas y dibujos desde el PC o la web.

- Insertar los dibujos en hojas de calculo, documentos y presentaciones.

Creando dibujos
Para crear un nuevo dibujo, debemos ingresar a la pagina principal de Google Drive y

hacer clic en “Crear”. Se desplegara una serie de opciones de las cuales debemos elegir
“Dibujo”.

Google
Drive
| e
— Mi unidad =
I ’ - Carpeta puedes sinci
é Documento
Presentacion
nidad
Hoja de calculo L
il C¢
E Formulario
i ES
h Dibujo | RE)
04
Conectar mas aplicaciones
Bt

Esto nos llevara al editor de dibujos en donde podemos comenzar a crear nuestro dibujo
en linea.

Al igual que en otros editores, nos encontramos con la herramienta “Investigacion”, al
lado derecho de la ventana que nos permite buscar imagenes y articulos. “Investigacion”
es una nueva herramienta que permite encontrar a través de un buscador, elementos
que podemos integrar a nuestros dibujos.

Ingresando la palabra clave que queremos encontrar, la plataforma buscara en Google el

contenido que necesitamos y que podemos incluir en nuestro dibujo simplemente
arrastrando la foto o el articulo que quedara en forma de enlace.
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Dibujo sin titulo commnice [P Investigacién X

Archive Editar Ver Insertar Formato Disponer Herramientas Ayuda » No hay mas lecto..

-

~ ford mercury

Flitrar resuitados
3 MEDUILauUUD “Yeb

Q. Empezar

INUEVO!
Utiliza esta herramienta de
investigacién para obtener mas
informacién acerca de los temas
incluidos en tu documento.

Mas informacion  Dismiss.

Puedes empezar buscando cualquier
tema de tu documento o probar con una
de estas busquedas:

Andromeda Galaxy

Mercury planet

define: Apsis

Mercury Luxury Cars & SUVs | Mer...

www.mercuryvehicles.com

The Mercury brand is being phased out.
We are no longer producing Mercury
vehicles. However, we do have some
great options with our Ford and Lincoln

Mercury (Ford Motor Company) - ...
es.wikipedia.org

Mercury fue una marca de automoéviles
de lujo perteneciente a la empresa
estadounidense Ford Motor Company,
hasta que la cerré en enero del 2011 al

Ya en el editor de dibujos, tenemos diversas opciones para crear formas de todo tipo a
través de las herramientas ubicadas en la parte superior de la ventana.

ale Q k \N-(u-TmM™m
el

N\ G-
La herramienta linea permite crear desde lineas planas, \\ Linea

flechas y otros hasta dibujar a mano alzada.
¢ Flecha

c Curva
{{ Polilinea

(. Arco

Qo A mano alzada
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-Gy - [T] ™

L O A OaE Con la herramienta formas podemos
&> Flechas > crear una serie de elementos que
£ Llamadas  » OANODOCCOEE ®  cubren gran parte de lo necesario para
4L Ecuacien > Goomlrby ':‘ &Bod cualquier dibujo que queramos hacer.

EISESIPIOAVI R R (@

O o00tddooau

oudrn®e X ¢AvaAD

Qoo

Al dibujar una forma y mantenerla seleccionada, se activa otra parte de la barra de
herramientas que permite cambiar color de lineas, relleno

Insertando nuevos elementos

- L -=-F- co @

Con la herramienta de dibujo, también podemos insertar imagenes, cuadros de texto y
otros que podemos incluir en nuestro trabajo, para esto, debemos ir al menl “Insertar”
y seleccionar el objeto. Si escogemos una imagen, también podemos arrastrarla hasta la
ventana desde nuestro PC. Para modificar el tamafio del elemento, solo le hacemos clic y
apareceran los manejadores con los cuales podremos agrandarlo o reducirlo de tamafio
segun queramos.

Insertar Formato Disponer Hen

Cuadro de texto

Imagen...
A WordArt
\. Linea >
(:ﬁ’_é]] Forma >
B Comentario M
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Comentarios

Podemos realizar comentarios a cada elemento que insertemos en el dibujo, lo que nos
sera de mucha utilidad si estamos trabajando a distancia con otros colaboradores. Para
hacerlo, sélo tenemos que hacer clic en el objeto que queremos comentar, ir al menu
“Insertar” y seleccionar “Comentario”.

Cata Paez

Podriamos hacer este globo de
texto de color verde

Aparecera una ventana en donde podemos ingresar el comentario acerca del objeto y las
modificaciones que podemos hacerle o ideas y aportes al dibujo. Cuando hemos
terminado, hacemos clic en el boton “Comentar” y ese comentario queda anadido al
objeto que seleccionamos. Si modificamos su posicion, el comentario simplemente lo
seguira a través de la pagina.

Cata Paez

13:31 Hoy
Podriamos hacer este globo de
texto de color verde

Cata Paez

13:50 Hoy
Es mejor hacer este texto escrito
con teclado

Editar Suprimir
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Podemos rotar un elemento, traerlo hacia adelante o centrarlo en el documento a través
de la opcion “Disponer” sobre la barra de herramientas.

Disponer Herramientas Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

: Ordenar >

Mover al frente #BO1

,,
o
»

Mover hacia delante

3

Enviar atras 38

1 QP N
Centrar en la pagina = Enviar al fondo Rt

Rotar >

Si seleccionamos mas de un elemento, también se activa las opciones “Alinear
horizontalmente”. “Alinear verticalmente”, “Distribuir”, “Agrupar”, “Desagrupar” y
“Volver a agrupar”.

Historial de revisiones

Historial de revisiones x

Podemos acceder al panel de historial de revisiones que permite . .
revisar todos los cambios que se ha realizado al dibujo y qué ="
colaborador ha realizado tal cambio. De esta forma podremos  fo. 12
tener un control de las versiones y los cambios que se han
realizado en cada una de ellas.

Para acceder al historial de revisiones solo debemos dirigirnos al
menu “Archivo” y seleccionar “Ver historial de revision”.

Aparecera una ventana al lado derecho de nuestra ventana con las
fechas y horas de las modificaciones realizadas al documento.

Si pinchamos una modificacion, el sistema nos dara la opcion de
restaurar esa revision.

| Mostrar cambios

Mostrar revisiones mds detalladas
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Usando dibujos en documentos, hojas de cdlculo y presentaciones

Los dibujos que hacemos en el editor, pueden usarse en otros documentos para
complementar presentaciones, hojas de calculo o textos. Para insertar nuestros dibujos
en otro documento, debemos utilizar el portapapeles web.

Se ingresa al dibujo y selecciona “Editar” y la opcidon “Portapapeles web” que a su vez
dara la opcion “Copiar todo el dibujo en portapapeles web”.

Luego, nos dirigimos al documento en donde queremos insertar el dibujo y realizamos el
mismo procedimiento: “Editar”, “Portapapeles web” y seleccionamos el dibujo bajo el
nombre que tiene. Esto insertara el dibujo en el documento.

Editar Ver Insertar Formato Disponer Herramientas Ayuda Todos los cambios guard
w~ Deshacer ¥z
~» Rehacer BY
[ Pegar BV
&) Portapapeles web % Y Copiar todo el dibujo en el portapapeles web
Seleccionar todo #A G Dibujo
No seleccionar ninguno BOA

Borrar todos los elementos

Ayuda del portapapeles web

-

Actividad de taller

> En grupos de tres personas realizar una presentacion colaborativa de alguna
tematica relativa al afo 2013 en donde utilicen la herramienta de dibujo.

> Utilizar los comentarios para coordinar dibujos.

> Realizar una presentacion de no mas de 5 minutos, coordinando sélo a través del
chat y los comentarios.

> Realizar un analisis dialogado con el grupo.
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Tema # 7

CREACION DE FORMULARIOS

Google Drive también permite realizar formularios que nos ayudaran a recopilar

informacion

rapida y sencillamente.

Los formularios

de Google Drive estan

automaticamente asociados a una hora de calculo con el mismo titulo del formulario,
entonces, cuando se envia o comparte un formulario a determinados destinatarios, las
respuestas se recopilaran inmediatamente en la hora de calculo asociada a ese

formulario.

Crear formularios

Para crear un formulario se debe hacer clic en “Crear” y seleccionar “Formulario”

Google
Drive
| e
Mi unidad ¢
I ’ - Carpeta puedes sinci
% Documento Dexcarmany
Presentacion
nidad
Hoja de calculo TiTuLC
MYTTCLT I ITT LT BE Ce
E Formulario H
Mussssssssssssssmnnn M Es
n Dibujo | RF)
04
Conectar mas aplicaciones
B£

Este formulario cuenta
con distintos elementos
que podemos editar. Al
principio se despliega un
diseno por defecto que
podemos cambiar.

=k Afiadir elemento

Disefio: Plain

'.'T Compartir  Enviar este formulario por correo electrénico

Al seleccionar la opcién “Formulario”, se abre el editor de
formularios en donde podemos comenzar a modificar
nuestro formulario.

Ver respuesias Mas acciones Guardar

Formulario sin titulo

Titulo de la pregunta Ejemplo de pregunta 1
Texto de ayuda

Tipo de pregunta Texto

Ok Hacer que esta pregunta sea obligatoria

Ejemplo de pregunta 2

7| T

60



Si queremos modificar el disefio, debemos pinchar el boton “Disefio: Plain” que nos
llevara a un catalogo de disefios.

Disefio: Plain

Cuando seleccionamos el disefno que nos gusta, el formulario cambia a ese diseno y
nosotros podemos aceptarlo o cancelar y elegir otro con los botones “Aplicar” o
“Cancelar” respectivamente.

Blueprints Letterhead Finance Chart

Sample Form

Non-Profit Wall Street Books Classic
.

Books Modern Math Proof Wedding Cake
fi— r(xf): 9 "
e——— 30 Ir(r)f(.x_nhx
b ——= R,

f, (&)= )

Sample Form
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El disefo se aplicara al formulario pero nosotros no podremos verlo desde el editor.

Podemos modificar el titulo del formulario y una descripcion explicativa bajo el titulo. El
formulario viene con dos preguntas de ejemplo que podemos modificar poniendo el
cursor sobre cada una y seleccionando el lapiz para editarla.

Si pinchamos el lapiz (boton modificar) accedemos al editor de la pregunta que cuenta
con distintas alternativas para considerar, entre ellas, el titulo de la pregunta, un texto
explicativo de ayuda, qué tipo de pregunta es (texto, texto de parrafo, tipo test, casillas
de verificacion, elegir de una lista, escala o cuadricula). También podemos hacer que la
pregunta sea obligatoria. Cuando terminamos de editar la pregunta, presionamos el
botén “OK”.

Preferencia de fruta

Esta es una encuesta que nos permitira elegir a la fruta preferida.

? |G
Ejemplo de pregunta 1
Ejemplo de pregunta 2
Las otras dos opciones corresponden a duplicar y borrar pregunta.
Titulo de la pregunta Ejemplo de pregunta 1 4 % T

Texto de ayuda

Tipo de pregunta Texto

Feemememeescssmse e -
1
1

SU respuesta !

Ok Hacer que esta pregunta sea obligatoria
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Titulo de la pregunta WEjempIo de preguntg 1

Texto de ayuda
Tipo de pregunta v Texto
Texto de parrafo
' Su respuesta Tipo test
""""""""""" Casillas de verificacion
DNSSORPIE Elegir de una lista
| Ok | |_|Hacerquee Escala

Cuadricula

Anadiendo elementos al formulario

A través del boton “Anadir elemento” podemos agregar preguntas, encabezados o saltos
de pagina a nuestro formulario

=k Afiadir elemento ~ Di
Preguntas
Texto te
Texto de parrafo
Tipo test
Casillas de verificacion
Elegir de una lista
Escala
Cuadricula
Otro
Encabezado de seccién
Salto de pagina

TTUTTa Y T

Mensaje de confirmacion

El mensaje de confirmacion es un texto que aparece cuando el formulario se ha
completado con éxito. Este puede editarse a través del menU “Mas acciones” y
seleccionando “Modificar confirmacion”.
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Madificar confirmacisn E

Hemaos registrado tu respuesta.

[ | Publicar resumen de respuestas

Lo que ven los usuarios después de gue hayas enviado el formulario.

| Guardar | | Cancelar |

Enviando un formulario

Para enviar un formulario podemos utilizar la opcion de enviar por correo electronico
debemos presionar el boton “Enviar este formulario por correo electrénico”. Se abrira
una ventana en donde podemos ingresar los correos electronicos de las personas a
quienes enviaremos el formulario.

Enviar este formulario por correo electrénico

Enviar este formulario a otros usuarios

Para:

Elegir de los contactos
De: Cata Paez < @gmail.com=

Asunto: |Preferencia de frutas y verduras

@Incluirformulario en el correo electranico
Mota: la descripcidn del formulario siempre se incluird en el correo electrénico.

| Enwiar | | Cancelar |
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Recogiendo las respuestas del formulario

Las respuestas del formulario se recogen en una hoja de calculo. Si hemos cerrado el
formulario, cuando vayamos a la ventana principal de Google Drive, veremos el titulo del

formulario en una hoja de calculo. Abrimos ese documento y veremos las respuestas
como datos en esa hoja.

Preferencia de fruta

Archive Editar Ver Insertar Formate Datos Herramientas Formulario (1) Ay

= o o~ T € % 123- 10pt - Bmivmvggv

l
4

4l

£
[
A B c D
, Ejemplo de Elegir una
Marca temporal  Elegir una fruta pregunta 2 verdura

2 3M12/2012 14:17:50 Pina zanahoria

3

4

5
Si queremos ver el formulario y las Insertar Formato Datos Herramientas Formulario (1)

respuestas en forma de graficos,

, . Meodificar formulario
solo debemos hacer clic en el ” -

enlace “Formulario” en el menu Enviar el formulario
sobre la barra de herramientas y

seleccionar “Mostrar resumen de Ir al formulario en directo
respuestas”.

Enviar a 1 destinatario(s) por correo electrénico...

=TI

Insertar formulario en una pagina web...

S NN NN NN NN EEEEEEEENEEEEEEEEEEREEE
= =

: Mostrar el resumen de respuestas :

v" Aceptando respuestas

Suprimir formulario
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Esta opcidn abre una ventana con graficas y el nimero de respuestas.

1 respuesta

Resu men verlas respuestas completas

Elegir una fruta

Frutillas 0 0%
Duraznos 0 0%
Pifia 1 100%
o ) Naranja 0 0%
Pifia [1] Frutillas [0]
Duraznos [0]
“Maranja [0]
Elegir una verdura
Lechuga 0 0%
Lechuga | Zapallo italiano ] 0%
. zanahoria 1 100%
Zapallo italiano|
Repollo 0 0%
zanahoria Tomate ] 0%
Repaolla
Tomate |
0 i

Nuamero de respuestas diarias
1

Actividad de taller

- Individualmente realizar la planificacion de una actividad desarrollando un documento
que incluya la elaboracion de un formulario.

- Crear un formulario relacionado con la actividad.

- Realizar un analisis dialogado con el grupo.
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Google

Tema # 8

CREANDO BLOGS Y WIKIS CON GOOGLE SITES
/Qué es Google Sites?

Es una aplicacion de Google online y gratuita dedicada a crear sitios web a través de un
sistema de gestion de contenidos.

Google Sites permite crear sitios en grupo y reunir informacion rapidamente y en un
lugar, incluyendo videos, calendarios, presentaciones, enlaces y texto. Es simple para
compartir contenido con un grupo pequeno o grande y visualizarlo o editarlo.

También se puede usar Google Sites para proyectos interno, intranets o sitios publicos.

CREANDO UNA CUENTA PARA GOOGLE SITES

Para comenzar a usar Google Sites es necesario tener una cuenta en Google. Lo mas
recomendable es crear una cuenta en Gmail en Gmail.com o en Google Drive, la que
permitira acceder a todos los servicios de Google.

Si ya tenemos un correo electrénico (no necesariamente Gmail) podemos crear una
cuenta a través de Google Sites, debemos ingresar a www.google.com/sites y presionar
el botdn “Crear Cuenta” al extremo superior derecho de la ventana.

CREAR CUENTA

LS

Sites

¢ Estas pensando en crear un sitio web?

Iniciar sesién Google

Direccién de correo electrénico

El servicio gratuito Google Sites constituye un modo sencillo de crear y compartir
paginas web. Mas informacién.

Crea

paginas web con contenido multimedia / Contrasefa

facilmente. ;

Recopila %

toda tu informacién en un solo lugar. / Inicl o N »

niciar sesién 0 cerrar sesién

¥

Controla /

quién puede verla y editarla.

iNuevo! Crea un sitio a partir de
multiples plantillas predisefiadas.

¢ No puedes acceder a tu cuenta?

Iniciar sesién con una cuenta de Google Apps
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http://www.google.com/sites

Al acceder a la ventana de creacion de cuenta, veremos un formulario en donde

deberemos ingresar nuestra direccion de correo electrénico, nuestra contrasefa y
completar otros datos adicionales.

Gougle cuentas

Crear una cuenta

La cuenta de Google le permite acceder a Google Docs y a otros servicios de Google. Si ya tienes una cuenta de
Google, puedes iniciar sesién agui.

Informacién obligatoria para la cuenta de Google

Tu direccién de correo electrénico actual:

Por ejemplo, myname@example.com. Se usard para iniciar sesidn.

Elige una contrasefa: Seguridad de la contrasefia:
Ocho caracteres de longitud como minimo.

Vuelve a introducir la contraseiia:

# Mo cerrar sesién

[ Habilitar Historial web Mas informacién

Empezar a utilizar Google Docs
Ubicacién: Chile
Fecha de nacimiento:

DD/MMIAAAA (por ejemplo, 26/11/2012)

Verificacién de la palabra: Escribe los caracteres que veas en la imagen siguiente.

NN E
&

Mo se distingue entre mayusculas y minldsculas.

Condiciones del servicio: Acepto las Condiciones del servicio vy |a Politica de privacidad de Google.

Crear mi cuenta

Al crear la cuenta, el sistema nos pedira la verificacion en el correo electronico que
dimos para comenzar nuestra sesion en Google Drive. Después de ir a la direccion que
aparece en el correo, hacemos clic en el link que dice continuar y accedemos al sitio.

Aparecera una pantalla que nos permitira crear inmediatamente un sitio web haciendo
clic en “Crear”.
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Sites

¢ Estas pensando en crear un sitio web?

Sasmnmmn

- Google Sites es una herramienta gratuita que permite
crear y compartir paginas web facilmente. Mas
informacién

Mis sitios

Sitios eliminados

3

<

Utiliza Google Sites para

Organizar reuniones de clubs y actividades

Compartir informacién a través de una
intranet corporativa segura

Colaborar en un proyecto de equipo

Mantener el contacto con tu familia

Mas informacién sobre Google Sites

Iremos a una ventana para ingresar el nombre de nuestro sitio, la direccion, eleccion del

diseno, entre otros.

Sites

Cancelar

Selecciona una plantilla para usar:

- (

W

Plantilla en blanco Classroom site Q

Nombre del sitio:

Navegar por
la galeria
para ver mas

Ubicacién del sitio: tas URL solo pueden contener los caracteres siguientes: A-Z, a-z, 0-9

https://sites.google.com/site/

» Seleccién de un disefio

* Més opciones

Escribe el cédigo que aparece:
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Al ingresar el nombre del sitio, automaticamente se rellena la ubicacion que
corresponde a la URL en donde deberemos acceder para visualizar nuestra web.

Nombre del sitio:

Paper Toys

i

Ubicacion del sitio: las URL solo pueden contener los caracteres siguientes: A-Z, a-z, 0-9

https:/isites.google.comisitel  papertoys

Al presionar el boton “Seleccion de un diseno” se desplegaran una serie de plantillas de
las cuales podemos escoger para crear nuestra web.

v Seleccién de un disefio

1T E

Iceberg Cielo abierto Rounders Sencillo
e e
s ,

o]

Ambar Ramas Libreta Bloc de hojas Panel en blanco
f————] ]

3
[——rKD7] ==
Trazado azul Trazado tenue Trazado bicolor Logotipo Beige y azul
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El boton “Mas opciones” nos permitira ™ Méas opciones
realizar una descripcion del sitio que

estamos creando y tickear la opcion si esta Descripcion del sitio
web es solo para adultos.

Este sitio incluye contenido solo para adultos

Al inicio de la pagina, también encontraremos opciones de plantillas para nuestro sitio.
El primer recuadro es una plantilla en blanco, el segundo, una opcién por defecto y el
tercero “Navegar por la galeria para ver mas” nos dirige a otra ventana en donde
podremos ver mas disefios organizados por categorias que corresponden a “Publica” y a
“Privada” (plantillas desarrolladas por empresas y que vienen con términos de uso).
Entre las publicas encontramos las categorias:

Seleccionar una plantilla de sitio - Destacadas
a - Colaboracion y empresarial
Destscads Clasroom sie - Actividad y eventos
C 6 Pull all your class information together in one place. .
nctvicadooyovotos [ S corrocod it . - Escuelas y educacion
Escuelas y educacién | Professional site template - i i
Clubs y organizaciones Give yourself an online presence. Includes ClUbS y OrganlzaC]oneS
feoa] | testimenials, a place to showcase ... 13
Personal y familia B - Personal y familia
o =" Project wiki ) Iy , . . . .
namintcion pibicay | OISR Ful ol you rfst rformaton togihr 1 e - Administracion publica y organizaciones sin
organizaciones sin dnime - == Piaceandstay connected wi... )
= animo de lucro
de lucro Outdoor club template
“J| Keep your club connected with this central place to
Politica e shere all types of inform...
\dioma VENTAS EN LINEA
Aqui les dejo un formato de como podria ser una
Espanal = pagina web para ventas en linea
= waQ-uv
5 . Plantilla WebQuest de la Universidad de Valencia
&2 X
SR SERVICIOS PROFESIONALES

Sitio Empresarial

Cancelar

Una vez que seleccionemos la plantilla que queremos utilizar, hacemos clic en el boton
“Crear sitio” en la parte superior de la ventana. Al realizar esta accion, se comprobara
automaticamente si el nombre que ingresamos se encuentra efectivamente disponible
como direccion URL para usarlo en nuestro sitio (pues no puede haber dos direcciones
iguales). Si ya existe un sitio creado con ese nhombre debemos modificarlo por uno que
no exista. Al realizar eso y pinchar “Crear sitio” Google Sites tomara unos minutos para
armarlo.

71



Al finalizar el proceso, se mostrara la pagina principal de del sitio que estamos creando.
El mend de la parte superior derecha, nos permitira realizar todo tipo de modificaciones

al sitio que ya hemos creado.
@ Compartir
=

T,
V4
L
El primer icono corresponde a “Modifica la Pagina”, al presionarlo, nos llevara a un
editor en donde podremos realizar modificaciones a partir de una interfaz muy parecida
a un editor de texto. Aqui podemos cambiar la tipografia y su color, el tamaino y otras
opciones de parrafo.

Mis

Pagina principal

Cancelar

Insertar  Formato Tabla Disefio

Goorgia - 10pt - B 7 u A R

Aqui podemos editar el
nombre de la pagina y el texto
ademas de agregar imagenes y
otros elementos a través del
menU “Insertar”.

piedrapapelshop

Home

Buscar en este sitio

Home
Sitemap.

Esta es una prueba del editor de Google Sites.

Insertar

Formato Tabla Disefo

Se desplegara una ventana §

con todas las opciones de =] S imegen 3 rAdaense I
elementos que podemos o Enlace € Gadget Apps Script
insertar en el Sitio Web que 2 [ndice de contenido Calendar
estamos creando Yy que estan ) ) )
. , 5] Listado de subpéginas [ Grafico
clasificadas en Comun,
: — Linea horizontal B Documento
Gadgets y Google (que tiene
que ver con los elementos Botdn +1 @& Dibujo
que pOdemOS generar con B Grupo
Google Dr]vg ademas de B o 9 ‘i
otros servicios de Google
como lOS mapas o fOtOS) + Archivos actualizados recientemente K9 Foto de Picasa
+ Elementos de lista recientes E Presentacién web de Picasa
Cuadro de texto [ Presentacién
Cuadro HTML il Hoja de datos
» Més gadgets... B Formulario de la hoja de datos
& Video >
he—
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Editando el sitio

Desde el editor de sitios web, podemos editar el disefio del sitio y la organizacion
pasando por la cabecera del texto, los colores, fuentes y la estructura del sitio.

Afadiéndole pdginas al sitio

Para anadir paginas al sitio, debemos salir del editor haciendo clic en el botén guardar
en el extremo superior derecho del editor.

Cancelar

Esto nos llevara a la pagina principal del sitio en donde volveremos a encontrar el menu
de edicion. Para agregar una pagina debemos hacer clic en “Pagina nueva”

s

“

Iremos a un enlace donde podremos ingresar los datos para una pagina nueva.

Crea una pagina en el sitio: piedrapapelshop

Asigna un nombre a tu pagina:

URL de tu pagina: /site/piedrapapelshop/ Cambiar URL

Seleccienar una plantilla (Mas informacicn)

Pagina web 3

Selecciona una ubicacién:
® Coloca la pagina en el nivel superior.
Clasificar la pagina en Home
» Tu nueva pagina

+ Seleccionar una ubicacion diferente
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Tendremos que elegir un nombre para la pagina, seleccionar de la plantilla qué tipo de
pagina es (pagina web, anuncio, archivador o lista). También nos preguntara el nivel en
el que queremos colocar la pagina. Cuando terminemos de seleccionar las opciones,
presionamos el boton “Crear” en la esquina superior izquierda de la pagina y nos
dirigiremos a la nueva pagina creada que podremos editar de la misma forma que las
otras.

Barra de navegacion

Para agregar un elemento a ' 4 Mis ~
la barra de navegacion Acolciies 4 shpina
debemos salir del editor de [
la pagina y presionar el Historial de revisiones
botébn mas que desplegara
una serie de opciones de la

K

Suscribirse a los cambios de la pagina

cual debemos elegir Configuracién de la pagina
“Modificar el diseno del i Smptiri i
sitio”

[ ]

Obtener vista previa de la pagina como lector

Plantillas de paginas
Guardar como plantilla de pagina

Cambiar la plantilla de pagina

Acciones del sitio
Suscribirse a los cambios del sitio

:Modificar el disefio del sitio :
EasssssssssssEmEmannnnEnnn st
Administrar sitio

Registrarse en AdSense

ot Compartir y permisos

Ayuda de Google Sites

Notificar una incidencia
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Q Cabecera E Navegacién horizontal E Barra lateral E Pie de pagina personalizade

Esta opcion nos llevara a la pagina “Modificar el disefio del sitio” en donde nos
encontraremos con la posibilidad de modificar la cabecera del sitio, crear una barra de
navegacion horizontal, lateral y un pie de pagina personalizado. Ademas podremos
anadirle objetos y editar las barras de navegacion que tengamos.

Ancho del sitio: (e Disefio predeterminado Personalizado

También podremos modifica el ancho del sitio personalizandolo o dejandolo como
predeterminado.Si queremos modificar algin elemento como cabecera, pie de pagina o
barra de navegacion, solo posicionamos el cursor sobre ellos y hacemos clic, de esta
forma, se abriran las ventanas de edicion.

Diseno Disefio
Podemos modificar la cantidad de B Una columna {sencilla)
columnas y barras del sitio
pinchando en el menu de edicion Bl Dos columnas (sencillas)
“Modificar pagina” y eligiendo
€« s = ”
Diseho” sobre la barra de Il Tres columnas (sencillas)
herramientas. |

== Una columna

mm Dos columnas

imi  Tres columnas

v~ im Barra lateral izquierda
mi Barra |ateral derecha

Barras |aterales derecha e izquierda
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Compartir

Para compartir el sitio web seleccionamos el boton “Compartir” en la esquina superior
derecha. Este enlace nos llevara a una pagina en la que podremos editar ciertas

opciones.

Enlace para compartir

https://sites.google.com/site/piedrapapelshop/

En esta ventana
™ 3
podremos obtener en " ez ; n E

enlace de nuestro sitio

y determinar

Quién tiene acceso

las

opciones de visibilidad. Publico en la Web: cualquier usuario de

&) Internet puede encontrar los elementos y Cambiar...
consultarlos.

E Catalina Paez Plaza (td) catalina.paez@ag... Es propietario

Afadir a personas:

Introduce nombres, direcciones de correo electronico o grupos...

Solo el propietaric puede cambiar los permisos.

Opciones de visibilidad:

* ®

e

Piblico en la Web
Cualquier usuario de Internet puede encontrar el elemento y acceder a &l sin
necesidad de iniciar sesion.

Cualquier usuario que tenga el enlace
Cualquier usuario que disponga del enlace puede acceder al elemento sin
necesidad de iniciar sasion.

Privado
Solo les usuarios autorizados de forma explicita pueden acceder al elemento.
Se requiere iniciar sesion.
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Actividad de taller

> Individualmente crear un sitio en Google Sites con las herramientas vistas durante
la clase.

> Modificar el disefio del sitio y las opciones disponibles.
> Realizar un analisis dialogado con la clase.
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Tema # 9 )
CREANDO UN SITIO WEB: COMO PROGRAMAR LOS CONTENIDOS

Es importante determinar qué contenidos se crearan en el sitio para organizar y buscar
la informacion necesaria.

Existen muchos tipos de sitios web dentro de los cuales se pueden nombrar:

- Personales: la categoria mas amplia que incluye informacion de temas personales
como familia, musica, viajes, etc.

- Negocios: profesionales que promocionan su trabajo, comparten su experticia y
compaiias que han descubierto como comprometer a su audiencia a través de los
sitios.

- Colegios: una forma en la que los profesores y estudiantes colaboran en proyectos de
la clase.

- Sin fines de lucro: fundaciones, caridad y derecho humanos se ubican dentro de estos
sitios, creado para generar conciencia y/o recaudar dinero para estas causas.

- Politico: Miembros de partidos politicos, parlamento, agencias de gobierno y activistas
usan sitios web para conectarse con partidarios.

- Privados: Algunas personas usan sitios privados para compartir fotos e informacion
relacionada con sus familias, companias o escuelas. Estos sitios solo pueden ser usados
por las personas que autorice el administrador.

DESCUBRIENDO EL FOCO

Para tener claro los contenidos que se crearan en el sitio web, es (til hacer algunas
preguntas basicas relacionadas a lo que se publicara. Lo que ayudara, sobre todo en el
caso de un contenido en particular, a determinar qué informacion es necesario ingresar
y compartir con los alumnos.

> ;Cual es el objetivo?

Dependiendo de la actividad que queremos realizar con los alumnos y los contenido que
se impartiran en el ramo, debemos determinar cual es el objetivo real del sitio que
estamos creando: publicar trabajos de investigacion, dejar el sitio para tareas, incluir en
el blog informacién complementaria, realizar un trabajo colaborativo con los alumnos
para que todos publiquen informacion, etc.

> ¢Qué temas son los mas relevantes?

Cuando hemos determinado el objetivo del sitio web, debemos filtrar la cantidad y
calidad de informacion que aparecera publicada. Es necesario no abrumar a los lectores
con grandes cantidades de informacion pero también debemos cuidar que la publicacion
sea permanente. Muchos lectores pierden el interés en un sitio cuando se ha descuidado
y las publicaciones no se realizan con la frecuencia necesaria.

> ¢Cual es la perspectiva que se utilizara?
Con esta pregunta determinaremos la linea editorial de sitio.

> Quién es la audiencia?

El lenguaje, la perspectiva y cantidad de informacién que se publicara en el sitio
dependera, en gran medida, de la audiencia a la que estén dirigidos. Estudiantes de
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ensefianza basica y media u otro publico objetivo, se diferencian entre si por una serie
de caracteristicas relevantes que deben considerarse al momento de generar contenido
para ellos.

Actividad de taller

A partir de las preguntas para descubrir el foco, desarrollar un ejercicio que cuente con
los siguientes pasos,

- Individualmente seleccionar un area tematica de algin curso lectivo o actividad o ramo
que realice el docente el ano 2013.

- A partir de esta actividad o ramo, desarrollar en una hoja las preguntas realizadas en la
clase para determinar el foco del sitio.

- Escribir en una hoja, un listado de razones por las cuales deberia implementar un sitio
para este curso y de qué forma podrian sus alumnos relacionarse con el medio que les
esta presentando el docente.

- Discutir en forma grupal los resultados con el curso.

- Comenzar a preparar el proyecto final del curso que tendra relacion con la aplicacion

de las herramientas vistas en el curso en un proyecto elegido por cada docente para su

ramo.
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Tema # 10
PROYECTO FINAL

- A partir de un ramo que el docente deba impartir el 2013, realizar una planificacion
detallada de los contenidos y como podria integrarlos a un sitio desarrollado con Google
Sites.

- A partir de la actividad realizada en la unidad 9 determinar el foco del sitio.

- Elaborar un pequefio informe de como podria compartir los distintos documentos vistos
en el curso y como podrian sus alumnos beneficiarse de la metodologia de trabajo
colaborativa y de la posibilidad de entregar documentos en linea y otros procesos
digitales.

- Crear un sitio en Google Sites e incluir, a partir de la planificacion de integrar los
contenidos a la plataforma, algunos documentos en boceto.

80



