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Prélogo

Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral

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

de la Ciudad Auténoma 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 pedagdégicas”
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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Requerimientos
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Actividades
propuestas

Nivel educativo:
primario
Areas sugeridas:
Practicas
del Lenguaje
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Google Docs Documentos es un procesador de textos que permite

crear, compartir y editar documentos en linea y forma parte del

paquete de aplicaciones de Google Docs.

URL para acceder a la aplicacion

https://www.google.com/accounts

Computadora con conexion a Internet.

Para acceder a la aplicacion hay que tener una cuenta Google GMail.

Idea

Que el docente junto a los alumnos
creen una publicacién compartida
referida, por ejemplo, al cuidado del
medio ambiente y al barrio donde
viven. Para eso se puede optar
por una propuesta que realicen en
el mismo grado, entre grados de
la misma escuela o de diferentes
escuelas. Coordinaran un dia y horario
de conexidén para estar conectados
en el mismo momento, o trabajaran

asincronicamente con el documento.

Materiales:

Netbooks. Conexiéon a Internet.

Acceso a Google Docs.

Desarrollo de la actividad:
1. Los alumnos, en pequefos grupos,
buscaran la informacién del tema

seleccionado.

2. Crearan una publicacion utilizando
Google Docs. En la misma registraran
apreciaciones y elementos de su
entorno que fomenten y contradigan

el cuidado del medio ambiente.
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Nociones basicas

La pagina de inicio
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3. Se invitara a otros compafieros 4. Subirdn la publicacién al blog
para que participan de la actividad, escolar.

aportando desde sus propias

apreciaciones y vivencias, incluyendo

imagenes ilustrativas del entorno

fisico del barrio de referencia.

Para ingresar a la aplicacion hay que tener una cuenta de GMail.

Completar los datos de usuario y contrasena.

Go 31&: docs

Crea y comparte tu trabajo online con Google Docs REEEinEEN
Cuenta de Coogle

# Sube tus archivos: es un proceso muy facil y rapido. —

Correo electrdnico |

* Accede a tus d en qui : Consulta y edita tus

documentos desde cualquier ordenador o teléfono inteligente.

p. ej.: pat@example.com
Contrasefia:
* Comparte tu trabajo: Gracias a |a colaboracién en tiempo real, se aumenta la

| Mo cerrar sesidn
productividad.

| Acceder |
. & 0 I & Mo puedes acceder a tu cuenta?
Documentos Hojas de Presentaciones  Dibujos Formularios

célculo

¢No tienes una cuenta de Google?

Probar Google Docs ahora. Funciones nuevas Crear una cuenta ahora

©2011 Gongle - Condiciones - Politica de privacidad - Ayuda

Se accedera al area de trabajo de Google Docs.

Gmail Calendar Docs Reader Sites LaWeb Mas -~

CO'\ }8[(.,’ docs Pagina principal % Buscar documentos |~
Crear nuevo ~ || Subir ~ Documentos ¥ Imagenes y videos v Mas opciones

Destacados 7

Todos los elementos

B Documento sin titulo
Papelera

Soy el propietario

B Mis colecciones
Sin colecciones

D Colecciones compartidas conm

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)



Tutoriales de aplicaciones gratuitas
para entornos educativos pag. 6

Nociones basicas .
Para crear un nuevo documento, seleccionar Crear nuevo - Documento

El area de trabajo

Gmail Calendar Docs Reader Sites LaWeb Mas~

GCH igi(f docs Pagina principal X Buscar documentos | ™

Crear nuevo = | | Subir = Documentos ¥ Imagenes y videos v | Mas opciones

Destacados v'¢ MODIEICADO ANTERIORMENTE ESTA

Todos los elementos - 3
B Documento sin titulo
Papelera

Soy el propietario

B3 Mis colecciones
Sin colecciones

D Colecciones compartidas conm

Se abrira una nueva pagina con un nuevo documento y las herramientas

de la aplicacion.

En la aplicacion se encuentran los siguientes elementos:
1. Barra de herramientas de Google.
2. Titulo del documento.
3. Guardar ahora.
4. Debates: muestra los debates del documento.
5. Compartir: permite compartir el documento con otros usuarios.
6. Opciones: permite configurar el documento.
7. Barra de menu.
8. Barra de edicion y formato de texto.

9. Regla y margenes.

10. Area de trabajo.

10
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Paso a paso
Nombrar el

documento
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Cuando se crea un documento nuevo, Google Docs lo guarda con el
nombre Documento sin titulo.

Para poner un nombre al documento, seleccionar en el menu Archivo
- Cambiar nombre. Escribir un nombre y confirmar.

Los nombres de los documentos permiten una extension maxima de

255 caracteres.

Otra opcion es seleccionar el cuadro Documento sin titulo.

Gmail Calendar Docs Reader Sites LaWeb Mas ~ - B
Google docs  |Documento sintituio| & prvado, s parami Guardar ahora| |2 Debates | +| | Compartir |~

Archivo Edtar Ver Insertar Formato Hemamientas Tabla Ayuda

e ~ Blv Tedonomal | Aial B 7 U A-Sr @E E

Go .-':-;[C docs  Documento sin titulo

Se abrira la ventana Cambiar el nombre del documento.

Cambiar el nombre del documento

Escribe un nombre de documento nuevo:

Aceptar || Cancelar

Escribir un nombre. Aceptar.
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Paso a paso

Editar el documento Como todo procesador de texto Google Docs Documentos permite editar

el documento, cambiar el tipo y tamafo de la fuente, incluir negritas o

subrayados.

Las funciones principales se encuentran en la barra de edicion y formato

de texto.

Las funcionalidades de la barra de ediciéon y formato son:
1. Imprimir

2. Deshacer

3. Rehacer

4. Portapapeles Web

5. Estilo

6. Fuente

7. Tamano de fuente

8. Negrita

9. Cursiva

10. Subrayado

11. Color del texto

12. Color del fondo del texto
13. Lista numerada

14. Lista con vinetas

15. Disminuir sangria
16. Aumentar sangria
17. Alinear a la izquierda
18. Central

19. Alinear a la derecha
20. Justificar

21. Interlineado

1234 5 6 7 8 91011 12 13141516 171819 20 21

v A B~ Texto normal ~ Aral it v B I U A~ S~ 2 H = = & 5
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Por defecto, el programa utiliza la tipografia Arial, tamafnos 11pt. Para

aplicar cualquier cambio, seleccionar el texto que desea cambiar.

Aplicar el cambio que se desea:

1. Para cambiar la tipografia seleccionar Fuentes. Se desplegara un
menu desplegable con las diferentes opciones.

2. Para cambiar el tamano de texto, seleccionar el menu desplegable
con los numeros.

3. Para cambiar el interlineado, seleccionar el parrafo o texto y luego el

botdn de interlineado. Seleccionar una opcién del menu:

1,0
v 115
1,5
2.0

Afadir espacio antes del parrafo

Afiadir espacio después del parrafo

Paso a paso - . - , .
P Para modificar el estilo del documentos, utilizar el menu de Estilos de

Modificar el estilo

la barra de herramientas.

Texto narmal v

Seleccionar el texto y luego cambiar el estilo.

Para ver la lista de los titulos disponibles, seleccionar en el menu

Formato - Estilos de parrafo.

W FTIVaao, SoI0 para mi
Aumentar sangria
Herramientas Tabla A Disminuir sangria
Megrita v Texto normal
Cursiva Titulo 1
Subrayado Titulo 2
Tachado Titulo 3
Superindice Titulo 4
Subindice Titulo 5
Estilos de parrafo > Titulo 6
Alinear >
1E Interlineado >
Estilos de lista >

T, Borrar formato
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Paso a paso

Copiar y pegar elemen-
tos en Google Docs

Paso a paso

Insertar enlaces
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Google Docs permite copiar y pegar texto e imagenes en todos los
documentos, incluso si son de distinto tipo.
Para copiar y pegar en Google Docs, utilizar combinaciones de teclas

Ctrl+C para copiar y Ctrl+V para pegar.

Si se desea insertar un enlace a un sitio web 0 a un documento:

1. Apretar dos veces el botdn izquierdo del mouse sobre la palabra
o seleccionar un texto en el lugar del documento donde se quiere
insertar el enlace.

2. Seleccionar en la Barra de menu - Insertar — Enlazar... O

Seleccionar el icono Enlace en la Barra de herramientas.

lf‘;f':ﬁ;” Formato Herramientas Tabla Ayuda
&l Imagen... |~ B 7 U A~ S~ & [
=2 Enlazar... o T —————
1° Ecuacidn...

Dibujo...

[ Comentario
Mota a pie de pagina

: ueba
C) Caracteres especiales.._.

Linea harizontal

--| Salto de pagina
Cabecera
Pie de pagina
Marcador

Indice

Aparecera la ventana Modificar enlace.

1. Escribir el texto a mostrar como enlace (si se selecciono un texto
concreto, aparecera en el campo Texto que deseas mostrar). Dejar
este campo en blanco si desea que se muestre todo el enlace en el

documento.
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2. Seleccionar:
e Direccion web.
e Direccién de correo electrénico.

e Marcador.
3. Introducir una URL (o una direccién de correo electronico, si ha
seleccionado Direccion de correo electréonico) en el segundo

cuadro de texto.

4. Aceptar.

Modificar enlace [x

Texto que deseas maostrar: prueba

Enlace a: i

P i A qué URL debe enlazar este enlace?
@ Direccion web

© Direccién de correo electrénico
© Marcador Probar este enlace

¢ No estas seguro de qué poner en el cuadro? Primero busca
la pagina en la Web con la que quieres enlazar (un motor de
bisgueda puede resultarte Gtil). A continuacion, copia la
direccion web de la barra de direcciones del navegador y pégala
en el cuadro de arriba.

Acepiar [ Cancear]

Ministerio de Educacion
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Paso a paso

Insertar imégenes Para mejorar el aspecto del documento se pueden insertar imagenes,

entre otros elementos.

Para insertar una imagen:
1. En la barra de menu seleccionar Insertar — Imagen. También se

puede acceder desde el icono Imagen, en la barra de herramientas.

| Formato Herramientas Tabla Ayuda

&1 Imagen... B I U A~ &~ &2 @
=2 Enlazar... ol I T R N S (R I [T ST IR . SR B - S |

2 -
" Ecuacidn...

Dibujo. ..

[ Comentario
Mota a pie de pagina

b ueba
€) Caracteres especiales...

- Linea horizontal

--| Salto de pagina
Cabecera
Pie de pagina
Marcador

Indice

Se abrira la ventana Insertar imagen.
Segun la imagen que desea insertar en el documento, seleccionar:

e Subir: permite buscar una imagen en la computadora.

Insertar imagen

Seleccionar una imagen para subirla:

[ Examina..

URL

Busqueda de imagenes
de Google

Albumes web de Picasa

Cancelar Subir
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e URL: insertar la URL de una imagen de la Web.

Insertar imagen

Pegar la URL de una imagen aqui: ||

Subir
URL

Busqueda de imagenes
de Google

Albumes web de Picasa

Cancelar Seleccionar

e Busqueda de imagenes de Google: permite introducir un
término de busqueda para buscar una imagen.

Seleccionar Buscar imagenes.

Insertar imagen x
GOUSIC ‘ Buscar imagenes
Subir
Escribe tu consulta de bisqueda en el cuadro superior para buscar resultados web
URL mediante la Bisqueda de imagenes de Google.
Bisqueda de imagenes
de Google
Albumes web de Picasa
= que tengas licencis ds usa. Cancelar Seleccionar

e Albumes web de Picasa: permite visualizar las imagenes de

Picasa. Marcar la deseada y presionar el botdn seleccionar.

Insertar imagen
Albumes web de Picasa A ver a ver...

Buscar

Subir
URL

Bisqueda de imagenes
de Google

Albumes web de Picasa

Cancelar Seleccionar

Ministerio de Educacién
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Para buscar y sustituir palabras y términos de los documentos, en la
Paso a paso barra de menu seleccionar Editar - Buscar y sustituir...
Buscar y sustituir texto Se abriré la ventana Buscar y sustituir.

Escribir la palabra en el cuadro Buscar.

Para reemplazar la palabra seleccionar Reemplazar para cada una o

Sustituir todos para cambiar todas las palabras.

Buscar y sustituir

Buscar:
Sustituir por:

Coincidir mayusculas y mindsculas

Paso a paso
Imprimir un documento

Para imprimir el documento, en la barra de menu selecciona Archivo -

Imprimir o seleccionar el icono Imprimir en la Barra de herramientas

Ver Insertar Formato He

Muevo >
Abrir__.
Subir....

Ver histonal de revisidn
Idioma -

Cambiar nombre. ..
Crear una copia...

Descargar comao >

Configuracion de pagina...
Configuracidn de impresion...
Vista previa de impresian

i Imprimir
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Paso a paso

Guardar el documento

Paso a paso

Guardar una copia
en la computadora
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Guardar ahora

Para guardar el documento, apretar el boton Guardar. Se guardara

automaticamente.

El documento guardado aparecera en la lista de documentos existentes.
Una vez que se guardd, al lado del botén se informara el tiempo

transcurrido desde el ultimo guardado.

Guardado

El documento se puede descargar a la computadora para seguir trabajando

sin conexion a Internet o para guardar una copia en el propio equipo.

Para guardar el archivo, en la Barra de menu seleccionar Archivo -

Descargar archivo como.

Elegir el formato que se desea: HTML, RTF, Word, Open Office, PDF y

texto sin formato.

Se abrira una nueva ventana. Aceptar.

Abriendo prueba.doc Iﬁl

Ha decidido abrir

] prueba.doc

que es: Documento de Microsoft Office Word 97-2003
desde: https://docs.google.com

;Qué deberia hacer Firefox con este archive?

Abrir con Microsoft Office Word (predeterminada) -

@  Guardar archive

Hacer ésto automaticamente para estos archives de ahora en mas.

| Aceptar | | Cancelar

Plan Integral de Educacion Digital
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Paso a paso

Almacenar y organizar
los documento

Paso a paso

Compartir un documen-
to y colaborar en linea

pag. 16

Cada vez que se guarda un documento, aparecera en la lista de
Google Docs, por fecha de creacion.
Para organizar los documentos se pueden utilizar Etiquetas. Estas

etiquetas apareceran en el area izquierda.

Arrastrar y soltar los documentos en las etiquetas que se desea.

Gmail Calendar Docs Reader Sites LaWeb Mas~
(_10'\ }SIL‘ docs Pagina principal % Buscar documentos | ™
Crear nuevo ~ || Subir ~ Documentos ¥ Imagenes y videos v | Mas opciones

2]
Destacados ¥
Todos los elementos
Papelera

B Documento sin titulo

Soy el propietario

B3 Mis colecciones

Sin colecciones

3 Colecciones compartidas conm

Una vez creado un documento se puede compartir con otros usuarios
para que lo vean en linea y también para que puedan trabajar en él.

Desde la lista de documentos o directamente desde el documento.

En la Barra de herramientas, seleccionar Compartir - Configuracion

de uso compartido.

Guardar ahora | | T Debates | = &CDmpanirB

Configuracion del uso compartida. ..

Enviar correo electrdnico a editores/lectores. ..

Enviar por correo electrdnico como archivo adjunto. ..

Publicar en la Web.__. -

Plan Integral de Educacion Digital
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Se abrira la ventana Configuracion de uso compartido.

Configuracién de uso compartido

Permisos:
Privado: accesible solo para las personas que se -
i : aists P 9 Cambiar
indican a continuacion
A Maria Es propietario
Afiadir a personas:
Escribe nombres, direcciones de correo electrénico o grupos...
Los editores ermizos. [Cambiar]

Cerrar

Seleccionar quién puede acceder a los documentos.

En Ahadir a personas escribir la direccion de correo electrénico de los
usuarios con quienes se compartira el documento.

Se enviara una invitacion para editar o a ver el documento.

Editar el documento en tiempo real permite hacer cambios al mismo
tiempo. Se puede saber quién realizé cambios, y quedara registrada la

actividad que realice cada uno.

Un documento se puede compartir con 200 usuarios, entre lectores
y colaboradores. Sin embargo, si se publica el documento, cualquier

persona podra acceder a él.

Hasta 10 usuarios pueden modificar un documento de manera

simultanea.

Ministerio de Educacion
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Configuracion de uso compartido

Permisos:
Privado: accesible solo para las personas gue se B b
indican a continuacidn e
A Maria Es propietario

Actualmente no hay colaboradores, pero puedes afiadir a las personas con
las que quieres compartirlo.

Afiadir a personas:  Elegir de los contactos

Puede editar v

"l Enviarme una copia

LI Pegar el elemento en &l corren
electronico

|¥| Enviar notificaciones por correo
electronico (recomendado)

Compartir | | Cancelar

Cambiar’

Paso a paso

Publicar en la Web Cuando se haya terminado de crear y editar el documento, se puede

publicar en una pagina web.

Seleccionar Compartir - Publicar en la web. De esta forma el
documento estara a disposicién de todo el mundo. La publicacion se

puede anular en cualquier momento.

Publicar en la Web

Control de publicacion

[¥] Volver a publicar automaticamente cuando se realicen cambios

| Iniciar la publicacion

Hota; el hecho de publicar un documento no afecta a la opcion de visibilidad. Mas informacion

Cerrar |

AlseleccionarIniciar publicacién se abrira una ventanade confirmacion.

Plan Integral de Educacion Digital
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Seleccionar Aceptar.

La pagina en https://docs.google.com dice: li—?_J

0 ;Estas seguro de que quieres publicar este documento?

Aceptar | ’ Cancelar ]

Paso a paso

Subir un documento

Google Doc permite subir documentos desde la computadora. De esta

manera se puede acceder desde cualquier computadora con acceso a

Internet. Para subir un documento, seleccionar Subir - Archivos...

Crear nuevo = | | Subir = Documentos
Archivos...
Basico...
Destacados 7
Todos los elemer Configuracion |
Papelera '

Hakilitar la subida de carpetas.
Soy el propietario Mas informacidn...

E3 Mis coleccion
Sin coleccion:

I Colecciones Corrmmrrams o

Seleccionar el documento que se quiere subir.

Al finalizar seleccionar Abrir.
w T ——

@ subir archivo T

&) [} « Sweethome3d » imagenes swwethome 3d new ~ [ 42 ]| Buscar imagenes suwe
Organizar = Nuevs carpets = -
7 Favoritos L nmwe =1
[ Sueet Home 307 E &
4 Descargas v = &4 -
5 sit t — A— 3
tios recientes SweetHome3D_0 SweetHome3D 0 SweetHome3D 0
2 3
L4 Bibliotecas — r—
i Documentos Seleccic
Dimsgenes || T : ‘ del
bt
o) Musica ° E‘
E Videos e ——
SweetHome3D 0 SweetHomeD 0 SweetHome3D 0
1 5 3
1% Equipo —
&, Windows (C) 1 7
a
€ Red - | o
Nombre: | v [Todos los archivos

Se abrira la ventana Configuracion de subida.
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Seleccionar si se desea convertir el archivo a Google Docs o dejar en su
formato original, por ejemplo, en Word. Al finalizar, seleccionar Iniciar
la Subida.

Configuracion de subida

Establece tus preferencias para subir archivos. Aplicaremos esta configuracion
a todos los archivos que subas a Google Docs. Mas informacion

Y1 Convertir documentos, presentaciones, hojas de calculo y dibujos a los
formatos correspondientes de Google Docs

Convertir el texto de archivos de imagen y PDF a documentos de Google

Y1 Confirmar configuracidn siempre antes de subir

|:§Iniciarla subidaé] | Cancelar |

Una ventana mostrara el estado de subida.

Configuracion » Conversitn: activada Cancelar todo

lad SweetHome3D_01.[pg Cancelar

El archivo subido aparecera en la lista de documentos.

(_,U' ,-8[{_‘ docs Pagina principal %
Crear nuevo = | | Subir = Documentos ¥ Imagenes y videos v Mas

Destacados 17

Todos los elementos B SwestHome3D_01 jpg

Papelera
P B prueba

Ayuda de Google Docs:
http://docs.google.com/support/bin/topic.py?hl=es&topic=15114
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