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Tutorial de Google
Docs Presentaciones

Aplicacién de Google que permite subir, publicar,
compartir y editar en linea presentaciones con la
posibilidad de trabajar en forma colaborativa.

W
‘W@@

‘ Coleccion de aplicaciones gratuitas para contextos educativos

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

Ministerio de Educacion

Buenos Aires Ciudad Haciendo_
buenos aires




Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos pag. 2

Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral

de Educacion Digital (PIED) del Ministerio de Educacion 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.

Plan Integral de Educacion Digital
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Google Docs Presentacion es una aplicacion de Google que permite
subir, publicar, compartir y editar en linea presentaciones con la

posibilidad de trabajar en forma colaborativa.

Requerimientos

técnicos

Computadora con conexion a Internet.

Tener una cuenta Google GMail.

URL para acceder a la aplicacion

https://www.google.com/accounts

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

Actividad propuesta

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 todas
las aplicaciones de Google Docs. La
experiencia dura aproximadamente

un mes.

Materiales:

Netbooks escolares, cuenta de
G-mail, 3 pilas de diferentes
tamanos, 3 botellas de 500 cm3,

agua.

Desarrollo de la actividad:

1) El primer paso consiste en crear
cuentas de mail en G-mail 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
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todos los documentos que genere en

Google Docs.

3) Se debe elegir un lugar de

la escuela donde desarrollar el
experimento. En tres botellas de 500
cm3, los alumnos tienen que colocar
una pila de diferente tamafo en cada
unay 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 y se analice,
entre todos, cémo contaminan 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

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacién de Tecnologias (InTec)
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colocar una columna de comentarios
para que cada chico vaya detallando

qué es lo que observa.

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.
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8) Un vez que haya pasado el

mes de registro, el docente debe
armar, a través de Google Docs-
Spreadsheet, una encuesta sobre la
experiencia. Para sacar porcentajes
y armar gréaficos 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.

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



Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos pag. 7

Nociones basicas
Ingresar

a Google Docs

Para ingresar a la aplicacién Google Docs, acceder a:

http://docs.google.com. Completar los datos de usuario y contrasena.

Se accedera al area de trabajo de Google Docs, que cuenta con los

siguientes elementos:

v, Opciones de trabajo

Crear nuevo: crear un documento nuevo (Documento, Presentacion,
Hoja de calculo, Formulario, Dibujo, Carpeta).

Subir... : permite subir un documento ya creado.

2/, Espacio con los documentos anteriormente creados o subidos.

Para crear una nueva presentacion, seleccionar Crear nuevo -

Presentacion.
Gmail Calendar Docs LaWeb Reader Mas v Nuevas funciones | @gmail.com | | Configuracién v | Ayuda | Salir
Gor 'kglC docs | Buscardocumentos ||  Buscar plantilas |
C

Mostrar opciones de busqueda
Buscar en la galeria de plantillas

1 Crear nuevo~ Subir... Todos los elementos Actualizar
-8 Documento ¥ v | Compartirv = Carpetasv | Suprimir 1384 Ultima modificacién v
- e
4 Presentacion 38
Cambiar nombre Mas acciones ¥ = as
) Hoja de célculo
Nombre
Formulario
AYER i
5 Ao ) E
<’y Dibujo r1 digital(1)
Carpeta 2 listado PRIMARIA

ANTERIORMENTE ESTA SEMANA

Desde la plantilla...
: _@ PROBLEMAS DETECTADOS EN CADA RADIO 03.doc

Listo @ Intemet | Modo protegid: desactivado A v mBx -

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

El area de trabajo
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El area de trabajo de Google Docs Presentacion incluye:

1. Barra de diapositivas.
2. Barra de menu
3. Barra de herramientas.

4. Diapositiva que se esta editando.

Gmall Calendar Docs LaVVeb Header Mas ¥

@gmail.com | Configuracion v | Sali

Gor ,Sh; docs Presentacion sin titulo & Privado, sélo para mi Iniciar presentacion|  Guardado | | & Compatir | »

Archivo  Editar Ver Insertar Fomato Diapositva Tabla Ayuda = 2

Diapositiva 1de 1+ | I @ v T [ 3

Haz clic para afadir un titulo.

Haz clic para afiadir subtitulo.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Nociones basicas
La barra de

diapositivas

La Barra de diapositivas, incluye siguientes funciones:

1. Anadir una diapositiva. al seleccionar esta funcién se abrira una

ventana para elegir el disefo de la diapositiva

2. Duplicar la diapositiva seleccionada.
3. Eliminar la diapositiva seleccionada.
4, Flechas para moverse en la presentacion.

Diapositiva 2de 3 1] | 4 |

1 2 3 4

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Paso a paso
Insertar objetos

en una diapositiva

Para insertar objetos en una diapositiva, en la barra de menu
seleccionar Insertar.

Formato Diapositiva  Tabla £

i Texto
|| Imagen...
2 Dibujo...
¢ Video
£ Tabla

|& Forma

=+| Importar diapositivas...

Los objetos que se pueden insertar son:

a. Texto: permite insertar cuadros de texto. Al seleccionar esta opcion
apareceran las siguientes funciones en la barra de herramientas.

MNormal - | 20 pt +B I U

b. Imagen: al seleccionar esta opcion se abrira una nueva ventana,

que permite buscar una imagen en la computadora o seleccionarla de
Internet.

Insertar imagen

@ Busca entuequipo laimagen que quieras subir:
| Seleccionar archivo | Mg se ha selecci.. ningun archivo

Especifica una URL de imagen

| Aceptar | | Cancelar |

Sugerencia; prueba a arrastrarimagenes de

.

de otras paginas web

directamente atus diapositivas.

Plan Integral de Educacion Digital

Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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c. Dibujo: al seleccionar la opcion se abrira una ventana que permite
realizar un dibujo.

d. Video: al seleccionar la opcién se abrira una nueva ventana. Escribir
la palabra con el tema que se quiere y apareceran videos de YouTube

con esa referencia. Seleccionar video.

t it mmm i b Tobla LRI Y
Seleccionar video
T[Ill Tuhe | Buenos Aires | Buscar videos —5

Buenos Aires Video —
Yideo shootin the city of Buenos Aires,

Argentina. This video was made during my trip

to Argentina in March, 2006. | hope you enjoy.

For more ...

*akekd 33 min-ene 1, 2007

Ciudad de Buenos Aires

Yideo realizado por la Subsecretaria de
Turismao de la Ciudad de Buenos Aires. Video
dane by the Tourism department of Ciudad de
Buenos Aires.

*akkd 4 min-dic 28 2007

——y

Buenos Aires City 1

Buenos Aires is the capital and largest city of
Argentina. Buenos Aires city is located within
the Province of Buenos Aires on the southern
shore ..

“okcdkdc 4 min - jun 8, 2008

[ " Buanae Airne Tanan Clidachoar v

Seleccionar video | Cancelar

Ministerio de Educacion

) ) Plan Integral de Educacion Digital
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e. Tabla: al seleccionar esta opcidn se desplegara un menu. Elegir la
cantidad de filas y columnas.

Formato Diapositiva Tabla Ayuda

" & Imagen... B 7
2 Dibujo...
#= Video. .
= Tabla -
|=d| Forma [

=

=+| Importar diapositivas...

4%2

f. Forma: permite insertar formas. Elegir la forma deseada y colocarla

en la diapositiva. Seleccionar el tamafo arrastrando el mouse

Formato Diapositiva Tabla Ayuda

1T Texto
7 [l Imagen... B 7 U &
7 Dibujo...
&2 Video
£ Tabla -
k| Forma -
= mfeX=Ne
=+| Importar diapositivas.__.
P P R=IE TR =
LS e & 4
Qj Mas formas. .

Ministerio de Educacion
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g. Importar diapositivas: para insertar diapositivas desde otras

presentaciones, seleccionar esta opcién. Se abrira una nueva ventana:

Importar diapositivas [x]
Paso 1
Selecciona el archivo del que deseas importar Insitucional &
diapositivas. L b
Comunicacidn Digital

m

[ Seleccionar archivo | Mg se ha archivo

Seleccionar la presentacion de la lista ya existentes o seleccionar una
presentacidon desde la computadora con Seleccionar archivo y Subir.
Una vez seleccionado el archivo, se va al paso 2, que consiste en

seleccionar las diapositivas deseadas:

Importar diapositivas %]

»

Paso 2 -

Selecciona las diapositivas que
deseas importar.
Cambiar

m

[[] Diaposifg@xionar todas las diapositivas

.'f
i
1

Impaortar | | Cancelar

Ministerio de Educacién
) ) Plan Integral de Educacion Digital
Buenos Aires Ciudad Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Tildar en cada diapositiva, o bien hacer clic en Seleccionar todas las
diapositivas. Luego seleccionar Importar. Las diapositivas elegidas

se agregaran a las creadas.

Las funciones de Insertar imagen e Insertar texto se encuentran

también en la barra de Herramientas:

Paso a paso
Establecer un fondo o

un tema para la
presentacion

Para establecer un fondo en una diapositiva, en la barra de menu
seleccionar Formato - Configuracion de la presentacion.
Puede establecerse un fondo para todas las diapositivas, o un tema

predeterminado.

7 \
Diapnsitiva Tabla Ayuda

Configuracidn de la presentacion ® B3 Cambiar tema

Cambiar fondo

Para cambiar el fondo, elegir la imagen o el color que se quiera

establecer:

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



Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos pag. 15

Cambiar fondo

Inserar imagen

iy v

DApIicﬂr fonde a toedas las diapesitivas

Guardar | | Cancelar

Para seleccionar el tema deseado, elegir entre las opciones que brinda

la aplicacién:

Seleccionar tema: [x]

Praseciston Titk Fresemtathon Title

m

Vacio Burbujas Encerado

Presenason Title Prose-sason T

Pt e it

i
e

Ciudad Blanco degradado Papel de cuadricula

Ministerio de Educacion
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Paso a paso
Organizar los

elementos en la
diapositiva

pag. 16

Todos los elementos insertados en una diapositiva pueden cambiarse.
Para ello, seleccionarlos con el mouse y arrastrarlos hasta la posicion
deseada. Asimismo, se pueden seleccionar y mover varios a la vez,
rodeandolos con el mouse y arrastrandolos.

En la barra de menu, seleccionar Formato para:

1. Alinear: alinea los objetos seleccionados, horizontal o verticalmente.
2. Centrar: centra los objetos en relacion al total de la diapositiva.

3. Distribuir: entre tres 0 mas elementos; éstos se distribuyen de forma
tal que entre un elemento y el siguiente, siempre tenga la misma
distancia de separacién.

4. Ordenar:

- Traer al frente: pone el elemento delante de todos.

- Mover hacia delante: mueve el objeto una posicién hacia

arriba, intercambiando su posicidn con el elemento que estaba
inmediatamente delante.

- Enviar atras: retrasa una posicion el objeto, haciendo que el primero
que tenga detras se ponga delante.

- Enviar al fondo: coloca el elemento al final, por debajo de todos los

demas.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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' \
Diapositiva Tabla Ayuda

Configuracidn de la presentacian g
Alinear horizontalmente g
Alinear verticalmente >
Centrar en la diapositiva -
Distribuir -

v Ajustar a la cuadricula

Ordenar -

Paso a paso
Colocar notas para el

orador

Para incluir notas para el orador, en la barra de menu, seleccionar Ver
- Ver notas del orador. En el lado derecho se desplegara una barra.

Escribir las notas, que no saldran en la diapositiva.

i i\; Notas del orador @
|

Ministerio de Educacion
) ) Plan Integral de Educacion Digital
Buenos Aires Ciudad Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Paso a paso

Ver la presentacion

Para ver la presentacion, en la barra de menu, seleccionar Ver -

Iniciar presentacion. Comenzara a verse la presentacion en una

ventana nueva.

B hitps://docs.google.com/present/view?id=dcdim626_150tzgpkessBuevision=_latest&start=0&theme=blankcwj=true

& Ver juntos

Google docs  Diapositiva2de 3~ Acciones ~

Paso a paso

Compartir la
presentacion

Para compartir la presentacion, seleccionar la opcion Compartir -

Configuracion del uso compartido.

Ministerio de Educacion
) ) Plan Integral de Educacion Digital
Buenos Aires Ciudad Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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1z | Iniciar presentacion Guardado £ Compartir |~

Configuracion del uso compartido...

Enviar correo electrdnico a editores/lectores.__.

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto....

@ Publicar/Insertar

Se abrira una nueva ventana.

En Anadir a personas, escribir las direcciones de correo electrénico

de las personas con las cuales se desea compartir la presentacion.

Seleccionar si la persona puede editar, modificar la presentacion, o

solamente verla. Al finalizar, seleccionar Compartir.

Les llegara una notificacion por correo electronico.

|| Permisos:

| =

Ariadir a personas:

Configuracién de uso compartido

Privado: accesible solo para las personas gue se
f indican a continuacian - -

Cambiar

(ta) Es propietario |

Elegir de los contactos

Puede editar =

D Enviarme una copia

Enviar netificaciones por correo
electronico (recomendado) o

| Compartir | | Cancelar |

fadir a perzonas v cambiar los permizos. [Cambiar]

Plan Integral de Educacion Digital
Direccion Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Paso a paso
Publicar la presentacion

en la Web

Para publicar la presentacién, seleccionar la opcion Compartir -

Publicar/Insertar.

Iniciar presentacidn Guardado & Compartir |~

Configuracion del uso compartida. ..

Enviar correo electrdnico a editores/lectores. ..

Enviar por correo electrdnico como archivo adjunto...

&) Publicar/Insertar

Se abrird una nueva ventana. Seleccionar Publicar documento.

Este documento no se ha publicado todavia.

Puedes publicar el documento en Internet, donde todo el mundo podra acceder a él yverlo online. También
podran participar en la presentacién online y mantener una conversacidn con los demas usuarios que
estén viendo la presentacién. Atu documento se le asignard una direccian (URL) exclusiva en google.es
que podras enviar a tus amigos y colegas.

Publicar documento

Se abrira una nueva ventana.

1. Direccion web donde se encuentra la presentacion. Copiarla y
pegarla en el lugar deseado.

2. Reproductor de la presentacion: desde alli se puede determinar el
tamano de la presentacion, la cantidad de segundos que pasan entre
una diapositiva y la siguiente, si se quiere que la presentacion inicie
inmediatamente, etc.

3. Cadigo html. Copiar y pegar este codigo para embeberlo en un sitio
Web.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
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Volver al editor Publicar esta presentacion %]

Este documento esta publicade en Internet.

Tu se puede ver pi H
hitps-iidocs. qaoqle w2id=dcan626
Rublicado el 20 de mayo de 2011, 15:33

Detener publicacion

— Reproductor de la presentacion ]

Puedes publicar una entrada de tu presentacién online para que cualquiera pueda verla

Tamafio del reproductor: | pequefio (410 x 342 pixeles) [+ |

Avanzar la presentacion a la diapositiva siguiente de forma automatica
cada 3 segundos (0pcién predeterminada) [«

[ iniciar la presentacién cuando se cargue el reproductar

| I"] Reiniciar Ia presentacién despugs de la Litima diapositiva

Copia el cadigo siguiente y, a continuacion, pégalo en el codigo HTML de cualquier sitio web o
blog

<iframe sre="https://docs.google.com/present/embed?
id=dcdxné26_150tzgpkcss” frameborder="0" width="410" height="342">
</iframe>

¥ ) Google docs | mena
——

Paso a paso

Guardar la presentacion
en la computadora

Para guardar la presentacion en la computadora, en la barra de menu
seleccionar Archivo - Descargar como...

Elegir el formato: PDF, PowerPoint o texto.

Sl Editar  Ver Insertar Formato Diapositiva Tabla  Ayuda

r

MNuevo | A~ T [
Abrir Ctrl+0O

4| Subir...

Ver historial de revisian

Cambiar nombre...

Crear una copia...

4| Descargar comao -
&l Guardar Ctrl+5

Guardar y cerrar

PDF
PowerPoint

Texto

[
I

Ministerio de Educacion
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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/touri.html

Pagina de ayuda de Presentaciones de Google Docs

http://docs.google.com/support/bin/topic.py?topic=15116

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