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Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral

de Educacion Digital (PIED) del Ministerio de Educacion del Gobierno

de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires que busca integrar los
procesos de ensefanza y de aprendizaje de las instituciones

educativas a la cultura digital.

Uno de los objetivos del PIED es “fomentar el conocimiento y la apropiacion
critica de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (TIC)

en la comunidad educativa y en la sociedad en general”

Cada una de las aplicaciones que forman parte de este banco

de recursos son herramientas que, utilizandolas de forma creativa,
permiten aprender y jugar en entornos digitales. El juego es una
poderosa fuente de motivacion para los alumnos y favorece la
construccion del saber. Todas las aplicaciones son de uso libre

y pueden descargarse gratuitamente de Internet e instalarse en
cualquier computadora. De esta manera, se promueve la igualdad
de oportunidades y posibilidades para que todos puedan acceder

a herramientas que desarrollen la creatividad.

En cada uno de los tutoriales se presentan “consideraciones pedagdgicas”
que funcionan como disparadores pero que no deben limitar a los usuarios

a explorar y desarrollar sus propios usos educativos.

La aplicacion de este tutorial no constituye por si misma una propuesta
pedagdgica. Su funcionalidad cobra sentido cuando se integra a una
actividad. Cada docente o persona que quiera utilizar estos recursos

podra construir su propio recorrido.
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Google Docs es una aplicacion de Google que permite subir,
publicar, compartir y editar en forma colaborativa archivos de diversos
tipos. Una de sus funcionalidades es la creacion de formularios.

Los formularios sirven para recoger datos de los usuarios de una
forma sencilla. Una vez disefiado, se envia por correo electrénico o
se publica en un sitio para que otros usuarios completen los datos. Se
pueden utilizar para crear encuestas, armar una base de dato de los

alumnos y sus padres, entre otras posibilidades.

URL para ingresar a la aplicacion:

http: docs.google.com
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Recursos digitales

Actividades propuestas

Idea

Que los chicos, junto al

docente, trabajen el tema de la
contaminacion ambiental, a través
de un experimento con pilas. Los
chicos van a observar diariamente
los cambios que se efectuen
registrandolos por medio de todos
las aplicaciones de Google Docs. La
experiencia dura aproximadamente

un mes.

Materiales

Netbooks escolares, cuenta de
correo electronico en Gmail, 3 pilas
de diferentes tamanios, 3 botellas de

500 cm3, agua.

Desarrollo de la actividad

1. El primer paso consiste en crear
cuentas de correo electronico en Gmail
para todos los integrantes del grado.

2. El docente debe subir y compartir
la actividad con los chicos a través
de Google Docs-Document. A su vez,
tiene que compartir con sus alumnos
todos los documentos que genere en

Google Docs.
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3. Se debe elegir un lugar de

la escuela donde desarrollar el
experimento. En cada una de las tres
botellas de 500 cm3, los alumnos
tienen que colocar una pila de
diferente tamafo y llenarlas con
agua. Luego, hay que ubicar por
detras un fondo de color neutro, para
que las fotos salgan mejor.

4. Con una netbook escolar, se

debe realizar el registro visual de

la experiencia. La netbook debe
permanecer inamovible, delante de
las botellas, para que las fotografias
se correspondan. Cada alumno

tiene la responsabilidad de sacar

una foto por turno. El objetivo es

que, a lo largo de un mes, se vaya
observando cémo cambia de color el
agua, llegando a la conclusién de la
contaminacion que producen las pilas.
5. Luego, deben armar con Google
Docs-Form el esquema de trabajo.
Tienen que especificar quién es el
encargado de registrar cada dia y
colocar una columna de comentarios
para que cada chico vaya detallando

qué es lo que observa.
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Nivel educativo:
Primario. Medio
Areas: Ciencias
Naturales. Ciencias
Sociales. Practicas
del lenguaje.

6. Ademas, en Google Docs-
Calendar pueden agendar dia a dia
quién tiene que realizar el registro.
jColocar alertas para que nadie se
olvide de ir a registrar!

7. Al final de la semana, los chicos
tienen que subir a un documento de
Google Docs-Drawing las mejores
imagenes. Seria conveniente que
coloquen una de cada dia.

8. Un vez que haya pasado el

mes de registro, el docente debe

armar, a través de Google Docs-
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Spreadsheet, una encuesta sobre la
experiencia. Para sacar porcentajes
y armar graficos en base a los datos
arrojados por la encuesta, el docente
puede usar Google Docs-Form.

9. Por ultimo, para cerrar la
experiencia, pueden armar una
presentacion entre todos los chicos
del grado por medio de Google Docs-
Presentation. De esta manera, tienen
la posibilidad de compartir el trabajo
de observacion que realizaron con

chicos de otras escuelas.
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Nociones basicas
Comenzar a usar

Google Docs

Nociones basicas
Comenzar a usar

Google Docs
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Luego de ingresar a

http://docs.google.com

Colocar nombre de usuario y contrasefa. Para poder acceder hay que

tener una cuenta de correo electronico de GMail.

La pantalla principal de Google Docs incluye:

1.. Opciones de trabajo:
Crear nuevo: crea un documento nuevo, una presentacion, una hoja de
calculo, etc.
Subir...: permite subir un documento ya creado.

2. Espacio en donde se encuentran los documentos creados o subidos

anteriormente.

g Docs La'\Web Hegder Liis v Huevas Bl
Lo ;ll"' ] Hutew uwiarmecln | Bl gdandle

ok rex it e Todas 1o élémanios

} ¥ - (ommgurts =

1 {4 Encevaista B4, Vi 2
Scarit St

[ Entravimn de 60

Para crear un nuevo formulario, seleccionar Crear nuevo - Formulario.
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paso a paso

Los formularios

Un formulario es una plantilla montada en una pagina web con
campos para que completen los usuarios. Al seleccionar el icono

correspondiente al programa se maximizara.

Editar un formulario
Un formulario esta constituido por un conjunto de campos o
elementos:
1.. Afadir elementos.
2 . Elegir una plantilla de fondo.
3 . Titulo del formulario.
4 . Edicion del primer elemento:
Titulo de la pregunta
Texto de ayuda
Tipo de pregunta —tipo test, casillas de verificacién, completar, etc.-.
5 . Opciones de edicién: Editar, Duplicar, Borrar.

Para guardar el elemento, seleccionar Finalizado.

2
o A slnmeain Tema: Plan
1 e gFIE TOPMUIRNE DOT COIME3 8lRCPONILD v Bl TEAEWE ELEE Lids scoipnas Guargar
Formulario sin titulo 3
Tieuls s ln pregunis  EpEmmpls 8 pregunts 1 s 5

Texio de ayeda

Tiges da praguaia TR =

Finsizade Hacar que aeta prépunin saa obhgalona

[rempls de pregunia 2
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paso a paso
Elementos

del formulario

Los elementos definen los diferentes tipos de datos que soporta el
campo del elemento y pueden ser:

e Texto: posee un solo parrafo.

* Texto de parrafo: permite escribir varios parrafos.

*Tipo test: permite elegir una de varias opciones predeterminadas.
* Casillas de verificacion: elegir entre varias opciones.

* Elegir de una lista: seleccionar una opcién desde una lista

predeterminada.

Titulo de la prequnta Ejemplo de pregunta 1

Texto de ayuda

Tipo de pregunta Texto P

Su respuesta Texto de parrafo
Tipao test
I Casillas de verificacion
| Finalizado | [|Hax Elegir de una lista )l gatoria
Escala
Cuadricula

Ejemplo de pregunta 2
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En el siguiente ejemplo se pueden observar diferentes elementos:
1 . Texto de un renglén.
2 . Casilla de verificacion.
3 . Lista desplegable.

4 . Tipo test.

Alumnos

Datos Personales

Apallido

Hombre

DM

Seno
Masculing 2
Famanino

Datos Académicos

Pregunta sin titulo

Matematica 3
Ciencias Sociales kstre
Ciencias Naturales

Nota del Segundo Cuatrimestre

Repetidor
o Si
o NO

Ministerio de Educacion

) ) Plan Integral de Educacion Digital
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Paso a paso

Terminar el formulario

Una vez que se incluyeron todos los elementos en el formulario,

seleccionar Guardar.

== Afiadir elemento Tema: Flain

Enviar este formulario por correo electrénico Verrespuestas Més acciones Guardar

Formulario sin titulo

Puedes incluir el texto o la informacidn que quieras para ayudar a los usuarios a rellenar el formulario.

Titulo de la pregunta Ejemplo de pregunta 1 4 %

Texto de ayuda

Tipo de pregunt i Texto i

Surespuesta Texto de parrafo
Tipo test
Casillas de verificacidn
Finalizado Haci Elegir de una lista ligatoria
Escala
Cuadricula

Ejemplo de pregunta 2

Al cerrar el modo de edicidon del formulario, se vuelve a la bandeja de

inicio de Google Docs:

] v omp

Tedow Ios sismestoe

Y — -
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Al abrir el formulario, se accede a la hoja de célculo relacionada
con el formulario que contiene los datos que se ingresaron. Si no se

ingresaron datos, estara vacia.

Google 02z armes & seee wnm

e | p—re—
L = % 1% Eis Mwdrw frwaw L

L] ¥ i rvuie ey il

e s g pagan k[0 0N v el Seguiie | Pekpunin i
[ER—— -

Marna e B ek [ D s
pr ey Hmny & Hacmer d; MEsIEm
AT LT Mandee N ' TR
AL - Srad e
AT E Lo e il i ! histymmca
4 EAVYH
TEOLY Rens Gz e 1 § asmicy
i 7o
G P A XU [ETESN
o AV
TR bram N e E L 21 LT
= NN
TN R [E (T 2 Wty i

En el Menu principal - Formulario, se despliegan las opciones:
1. Modificar formulario

2, Enviar el formulario

3 . Ir al formulario en directo

4 . Insertar el formulario en una pagina web...

3 PRl tEGGREGN Herramientas  Ayuda

101 Modificar formulario [

Enviar el formulario —

3 Ir al formulario en directo

4 Insertar formulario en una pagina web... i@
us

4

Mostrar el resumen de respuestas

v Aceptando respuestas

Suprimir formulario

Gaston 31020980

Plan Integral de Educacion Digital
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paso a paso

Enviar el formulario

Para enviar el formulario, seleccionar Menu principal — Formulario -
Enviar el formulario.

Se abrird una nueva ventana. Completar los datos:

Para: escribir las direcciones de correo electrénico de las personas
con las cuales se desea compartir el formulario.

Al finalizar seleccionar Enviar.

Enviar este formulario a otros usuarios

Para:

Elegir de los contactos
De: @amail.coms=
Asunto: Alumnos
Y| Incluir formulario en el correo electrénico

Mota: la descripcidn del formulario siempre se incluira en el correo electrénico.

Enviar | | Cancelar

Plan Integral de Educacion Digital
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paso a paso

Acceder al formulario

Para ver el formulario, seleccionar Menu principal — Formulario -Ir
al formulario en directo. Esta opcién abre el formulario, y permite

completarlo:

Alumnos

Datos Personales

Apellido

Nombre

D.N.I

Sexo
Masculino

Femenino

Datos Académicos

Plan Integral de Educacion Digital
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Paso a paso
Insertar el formulario

en una pagina Web

Para insertar el formulario en una pagina Web, seleccionar Menu
principal — Formulario — Insertar formulario en una pagina Web.
Se abrira una nueva ventana.

Copiar en la pagina Web el cédigo que aparece en la pantalla.

Insertar

Pega esto en tu blog o sitio web:
=iframe src="https:/spreadsheets. google. com/embeddedform®ormkey=dGQ3czhfRXdQSWVE

Cancelar

Plan Integral de Educacion Digital
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Paso a paso

Enlaces de interés

Pagina principal de Google Docs

http://docs.google.com

Pagina de ayuda de Google Docs

http://www.google.com/google-d-s/intl/es/tour1.html

Paginas de ayuda de Formularios de Google Docs

http://docs.google.com/support/bin/answer.py?hl=es&answer=87809

y hitp://docs.google.com/support/bin/answer.py?answer=141062

Plan Integral de Educacion Digital
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Contacto:

asistencia.pedagogica.digital @bue.edu.ar
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