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Imagen 348: Marco propuesto para el trabajo colaborativo basado en tecnologias de la
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El icono en el presente documento indica que se propondran ideas de uso de la
funcionalidad del software explicada.

Introduccién
“Internet puede ser nuestra mesa de trabajo global”
Pero

¢, Como asegurar el beneficio del trabajo colaborativo potenciado por las
tecnologias de informacion y comunicaciones actuales?

Es la pregunta que muchos especialistas se plantean, al ver que los resultados
de la aplicaciéon de las tecnologias de informacion y comunicaciones, en
adelante TIC’s, no garantiza alcanzar el objetivo esperado.

Son muchos los factores que deben ser debidamente considerados en el
trabajo soportado por herramientas de tecnologias de informacion. En esta
publicacion se propone un marco de aplicacion de las TIC’s en el trabajo
colaborativo, considerando las diversas caracteristicas de grupos académicos y
laborales, y profundizando, a modo de guia, en el uso y exploracién de las
caracteristicas de algunas herramientas de software de libre acceso que
permiten llevar adelante el trabajo colaborativo en linea.

Para ello se realiza el siguiente analisis:
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CARACTERISTICAS MAS
RESALTANTES DE LA
COMPUTACION SOCIAL

CARACTERISTICAS MAS CARACTERISTICAS MAS CARACTERISTICAS MAS
RESALTANTES DEL APRENDIZAJE RESALTANTES DEL TRABAJO RESALTANTES DEL
COLABORATIVO COLABORATIVO TELETRABAJO.

MARCO DE APLICACION DE
LAS TIC’S PARA EL TRABAJO
COLABORATIVO

CARACTERISTICAS MAS RESALTANTES DE
LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Imagen 1: Caracteristicas estudiadas para proponer un marco de aplicacién de
TIC’s para el trabajo colaborativo.
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CAPITULO I: EL TRABAJO COLABORATIVO

El trabajo colaborativo consiste en realizar alguna actividad de manera
coordinada entre diferentes integrantes de un grupo, alcanzando objetivos en
comun y maximizando resultados en relacion al tiempo y dinero. Pero para
lograr estos objetivos se requiere el desarrollo de procedimientos y reglas
internas que regulen el funcionamiento del grupo de trabajo.

El trabajo colaborativo puede permitir obtener un mejor resultado entre los
participantes de un grupo de capacitacion, en la relacion entre docentes, en la
relacion entre empleados de una organizacion, en la relacion entre empresa-
clientes o empresa-proveedores, en la relacion entre empresas con alianzas
estratégicas y hoy se habla también de la manera como el consumidor trabaja
para la organizacion (Duolingo, 2013).

Para identificar sus principales caracteristicas estudiaremos los escenarios del
aprendizaje colaborativo, el teletrabajo y la computacion social.

1.1 EL APRENDIZAJE COLABORATIVO

Es un modelo de aprendizaje interactivo que invita a los miembros a sumar
esfuerzos, talentos y competencias mediante una serie de transacciones
que les permitan alcanzar juntos las metas propuestas. (Romero Alvarez,
2007).

Desde la perspectiva de los docentes, a través del aprendizaje colaborativo
guiado es posible obtener un conocimiento mas detallado de los problemas
que presentan los estudiantes en la resolucién de un problema. (Diaz
Barriga & Morales Ramirez, 2009)

Caracteristicas:

¢ Rol diferente del docente.

e Permite generar el conocimiento partiendo de los participantes.

e No esta limitado por el espacio y el horario del aula.

e Permite al docente retroalimentar el conocimiento de los
participantes.(Echazarreta, Prados, Jordi & Soler, 2009)

1.2 EL TELETRABAJO
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Un teletrabajador labora desde un lugar diferente a la oficina. La informacion
gue precisa no esta en un archivo detras de su mesa o en su escritorio, sino en
cualquier lugar del mundo.

Caracteristicas:

¢ No esta limitado por el espacio.

¢ No esta limitado por la disponibilidad de recursos o archivos.

e Orientado a resultados.

e Apoyado por tecnologias de informacion y comunicaciones.

e Ahorro de dinero y tiempo.

e Inclusivo.

e Reduccion del estrés y mejora de la vida familiar y autorrealizacion.

e Genera entornos culturales diversos.

e Responsabilidad ambiental.

e Generaciéon de necesidad de comunicarse, colaborar, compartir, buscar,
acceder, consultar y almacenar la informacion. (Fundacion CENIT, 2011)

PRINCIPIOS RESALTANTES DEL TELETRABAJO:
« Qrientacion a resultados.

» Soportado por tecnologias de la informacién y comunicaciones.

1.3 LA COMPUTACION SOCIAL

Segun Rawn Shah, miembro del equipo que ha puesto en marcha el software
social en IBM, en una organizacion hay problemas que requieren:

¢ Ingenio.
e Un pensamiento asociativo, relaciones y confianza entre las
personas.

e Un conocimiento subijetivo. (IBM Global Business Services, 2012)

De esta manera justifica un entorno de trabajo y relacion colaborativa.

Asi, si consideramos las ventajas y caracteristicas del aprendizaje colaborativo,
el teletrabajo y la computacion social, notaremos que el trabajo colaborativo
tiene las siguientes ventajas:

e Facilita la comunicacion tanto interna como externa.

e Mejora la gestion del conocimiento dentro de la organizacion.

e Promueve el pensamiento critico.

e Aumenta la transparencia de nuestras actuaciones, generando

identificacion institucional y fidelizacion de clientes.
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Ahorra tiempo y dinero.

Permite la innovacion.

Pero, al mismo tiempo, requiere:

Un cambio cultural (cultura de interaccion) con la necesidad de
liderazgo y valores.

Conocer el objetivo en comun y el objetivo de cada integrante, lo que
conlleva un sistema de recompensas grupal e individual.

Designacién de normas.

Comunicacion para la continua toma de decisiones.

Medios apropiados que dependen de muchos factores, por ejemplo
los procesos de negocio, los tipos de tareas y actividades que se
llevan a cabo.

Seguimiento, control y medicién de resultados.

NOTA: Segun Francisco Martinez, el trabajo colaborativo no requiere de un lider, por
el contrario, el liderazgo es compartido por todos los integrantes de esta “comunidad” y
afecta a la competitividad. (Martinez Sanchez, 2007)
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CAPITULO II: TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA EL TRABAJO COLABORATIVO

El principal entorno de las tecnologias de informacion y comunicaciones que
permite el trabajo colaborativo es la Web. Por eso, examinaremos rapidamente
su evolucion, resaltando las caracteristicas utiles para el trabajo colaborativo.

La Web 1.0 era solo una web de lectura con paginas dificilmente actualizables
y con nula interaccion del usuario con las mismas.

La Web 2.0 facilita la interaccién, llamada web social por el enfoque
colaborativo y de construccion social de ésta, donde no solo el administrador
del sitio publica contenido, sino también el visitante del sitio, por lo que esta en
permanente cambio, fomentando la estandarizacion y nuevos procedimientos
para trabajar, comunicarse y participar en la Web. Estos cambios, sin embargo,
empujan a implementar nuevas estrategias de seguridad informatica.

La Web 3.0 conocida como la red semantica, combina la inteligencia humana y
la de las maquinas. Basada en lenguajes potentes y estandarizados, pone
énfasis en la capacidad de procesamiento de datos, logrando de esta manera
configurar un entorno generador y buscador de nueva informacién de manera
automaética.

La Web 4.0 conocida como la red moévil, pues las personas y objetos se
conectan en cualquier momento y en cualquier lugar del mundo fisico o virtual,
mediante sistemas operativos globales tan potentes como el cerebro humano.
(Penaloza Lopez, 2011)

CALIDAD

Web 3.0

SEmANTICO

Web 2.0

SociAL

Web 1.0

PLATARFORMA

1993 2001 2010

Imagen 2: Evolucion de la Web segun Nova Spivack, Radar Networks, 2007.

Fuente: (Penaloza Lopez, 2011)
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La Web 5.0: red sensorial-emotiva, producto del conocimiento social
generado y la integracion de la data de manera global. (Patel, 2013)

De manera concluyente, notamos que las caracteristicas de la Web como base
del trabajo colaborativo son las siguientes:

¢ La nueva manera de organizacion y el propiciar relaciones sociales en la
Web.

e La integracion de la data mediante las nubes de servidores permitiendo
una interconexion desde cualquier lugar.

e La facilidad de generacion de contenido por parte del administrador del
sitio, el visitante del sitio y también por la red y el conocimiento social.

A continuacion, y con el fin de brindar un aporte que usted puede aprovechar y
aplicar, se realiza una exploracion de herramientas de tecnologias de
informacién y comunicaciones que permiten el trabajo colaborativo y que son
de acceso libre.

2.1 HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES QUE PERMITEN EL TRABAJO COLABORATIVO

Existen multiples herramientas de tecnologias de informacién vy
comunicaciones que pueden soportar diferentes procesos del trabajo
colaborativo, desde las que permiten gestionar y generar recursos como
presentaciones 0 elementos multimedia hasta la comunicacion
sincrénica como las que permiten unir virtualmente a colaboradores
mediante avatares y en un mundo virtual.

En la siguiente figura nombramos algunas herramientas agrupadas por
su sincronizacion en el tiempo y resaltando la caracteristica de
compatibilizaciéon en entornos virtuales de aprendizaje.
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SUITE DE OFICINA EN LINEA

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO EN GOOGLE

A « GOOGLE DRIVE .= DRIVE
Y * ONEDRIVE = * HEAPNOTE
SkyD”Ve * GANTTER
L
1 Qe ORGANIZADORES GRAFICOS EN LINEA -
AR « PREZI 2
L/ bl - vivoowo = HERRAMIENTAS DE PUBLICACION DE
L L CONTENIDO - BLOG
e |
E=d
I
L

CONFIGURACION DE CURSOS EN LINEA CON
ACTIVIDADES COLABORATIVAS

* CALENDARIO EN MOODLE

« ACTIVIDAD WIKI EN MOODLE

« ACTIVIDAD FORO EN MOODLE

« ACTIVIDAD TALLER

En

Frd

HERRAMIENTAS DE REUNIONES EN LINEA

* MIKOGO
¢ SHOWDOCUMENT

HERRAMIENTA DE VIDEOCONFERENCIA
* MEETINGBURNER

REUNIONES EN LINEA CON
RETROALIMENTACION VISUAL
« LOS MUNDOS VIRTUALES (MV)

« SECOND LIFE (SL)

« OPENSIM

Imagen 3: Herramientas de tecnologias de informacién y comunicaciones que permiten el
trabajo colaborativo revisadas en la presente publicacion.

2.1.1 SUITE DE OFICINA EN LINEA

Son una serie de herramientas de software en linea que permiten el trabajo
colaborativo para gestionar documentos y visualizar en tiempo real las
modificaciones realizadas en ellos, permitiendo a docentes, estudiantes o
personal de una organizacién crear documentos y alojarlos en una nube para
compartirlos con otros. De esta manera se promueve la construccion colectiva
de conocimiento.

2.1.1.1 GOOGLE DRIVE

Google Drive permite gestionar una suite de ofimatica en
linea y gratuita que nos permite crear nuevos documentos,
hojas de célculo, presentaciones y formularios; editar los
gue ya teniamos o compartirlos en una nube publica,
pudiendo acceder a estos archivos desde cualquier

Google Drive
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computadora con Internet. (Case Western Reserve, 2012).

Para iniciar la gestion de elementos en Google Drive debemos tener una
cuenta Google, por ejemplo una cuenta de correo Gmail.

Ingresamos a nuestro correo electronico Gmail y desde alli pulsamos en
Drive, ubicado entre las opciones del menu de aplicaciones en la parte
superior derecha de Gmail.

Google

Gmail ~

REDACTAR

Recibidos (188)
Destacados
Importante
Chats

Emiados
Borradores
Tndas

Invitaciones

C Mas

Smartsheet

Diigo In Education
Diigo In Education
The Mikogo Team
Diigo In Education
Smartsheet

Diigo In Education

Diigo In Education

fral 0,05 GB (#%) ocupados de 15 GB

Correo diario de Smartsheet - 02/10/13 - Correo diario de Smartsheet, 02/10/13 Consejo (
Daily updates in Group Diigo In Education - 9 new [tems See More » Deborah Baillesder
Daily updates in Group Diigo In Education - 8 new liems See More » Diana Irene Saldan
Schedule Online Meetings, Mikogo System Maintenance, and Banking Case Study -
Daily updates in Group Diigo In Education - & new liems See More » alexis0124 Creative
Busque en todas sus Smartsheets - ;Como encuentro todas las tareas que me han asign

Daily updates in Group Diigo In Education - 8 new iems See More » Trevor Cunningharm

Daily updates in Group Diigo In Education - 12 new ltems See More » Smith Shots Free

s HOR 4

Bisqueda

=

Play

YouTube

73

Maps Noticias

M & B
A e

Mas

Imagen 4: Ingreso a Google Drive.

Si el entorno del Google Drive esta en el idioma inglés y desea configurarlo al
espafiol, haga clic en la opcion “Settings” del icono configuracion.

Google

Drive

» My Drive
Shared with Me
Starred
Recent

More v

D Connect Drive to
your desktop

s EOA

Meet your Drive Then, go for a spin

My Drive is the hame for all your files. With Gaogle Drive for your PC,
you can sync files from your computer to My Drive.

Download Google Drive for PC

L]
‘.i

« Explore the left hand navigation.
« Create Google Docs and more.
« See files at a glance with the new grid view

« Get the Google Drive mabile app.

TMLE OWNER LAST EDITED BY ME

a Proyecto Inicial.gantter Shared me Sep 30

Imagen 5: Opcién de configuracion de Google Drive.

Luego, en la opcion “Language” elija “Espanol” y finalmente pulse el botén

“Save”.

En la siguiente imagen vemos el entorno de Google Drive.

24



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

Google
Drive

» Mi unidad
Compartido canmigo
Destacados
Reciente

Més -

Te damos la bienvenida a Google Drive

Mi unidad aloja todos tus archivos. Con Gaogle Drive para tu PC,
puedes sincronizar archivos de tu equipo a Mi unidad.

Para empezar, prueba lo siguiente:

+ Crea documentos de Goagle y mucho ms

wis HOA 4

Ordenar ~

Examina |a barra de navegacidn de la izquierda.

]
]

Descargar Google Drive para PC

¢

| Archivos

Mi unidad
e
| & Proyecto Inicial.gantter Compartido
I Prueba
vj Luis heet)
Barra de J AutoevaluacionUrrelo
NavegaCIOn Hoja1 (Smartsheet)

+ Consulta los archivos facilmente con la nuefra vista de cuadricjila_

« Descarga la aplicacion de Google Drive pafia méviles.

PROPETARIO LTIMA MODIFICACIONMiA
vo . 30 sep
Vistas
vo| 19 sep
vo 19 sep

* | Configuracibi¥

vo 11 sep

Imagen 6: Entorno de Google Drive.

Google Drive puede gestionar:

« Formularios con los que podemos recoger informacion de otros usuarios;
por ejemplo, haciendo encuestas.

« Documentos para editar textos en linea.

o Presentaciones basadas en diapositivas.

« Hojas de calculo analogas a Excel.

Google

Drive

=an
= Docu@nto

» Presentacidn
Hoja de calculo
B Formulario
B Dibujo
B¥% Tabla dinamica (experimental)
:, Secuencia de comandos
B Carpeta

Desde la plantilla

Te damos Ig

Imagen 7: Tipos de archivos de Google Drive.
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Agrupados por carpetas que pueden ser compartidas con una sola persona o
multiples colaboradores, o también exponerlas publicamente.

Para crear un archivo hacemos clic en “Crear” del entorno de Google Drive y
luego elegimos el tipo de archivo deseado de los que se muestran en la imagen
7.

2.1.1.1.1 CREACION DE CARPETAS EN GOOGLE DRIVE

Para crear una carpeta en Google Drive pulsamos desde la pantalla
de inicio en crear y luego elegimos carpeta, segin se muestra en la
siguiente imagen:

Goc ,gl(i‘
Drive
KEZNEY recamo
’ - Carpeta nu gi::g‘?:[
cronizar a

E Documento idad
Presentacion m

Hoja de célculo
lad
E Formulario -
TITULD

IPH

ﬁ Dibujo
B Pig
Conectar mas aplicaciones & Prs
B Eje
o Wa¥Y

Imagen 8: Creacion de una carpeta en Google Drive.

Luego, le ponemos nombre a la carpeta.
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Nueva carpeta

Escribe un nombre para la nueva carpeta:

Autoevaluacién_Urreld

=

Imagen 9: Definiendo el nombre de una carpeta en Google Drive.

Y pulsamos crear para ver una subcarpeta mas en “Mi unidad”.

Una carpeta puede contener cualquier archivo de Google Drive y ser
compartida con los colaboradores con los que quiera compartir recursos,
con el permiso para que puedan ver el contenido y descargarlo o con el
permiso para que puedan editar y agregar contenido en linea.

Para compartir una carpeta la seleccionamos y pulsamos en el botdn
compartir, tal y como se muestra en la imagen 10.

Google 2+ W B Mas
Drive & m§ Mas - -

Te damos la

Compartir . .
T la bienvenida a G(

ida a Google Drive

~Mi unidad Mi unidad aloja todos tus
B Autoevaluacién_Urrelo archivos. Con Google Drive para tu - . -
I Carpeta 2 - PC, puedes sincronizar archivos 1 Mi unidad aloja todos tus
B coleccidnd de tu equipo a Mi unidad. * Crea documentos de Google v mucho mas.
Compartido conmigo * Consulta los archivos facilmente con la
Destacados nueva vista de cuadricula.
Reciente « Descarga la aplicacién de Google Drive
Mas - para mdviles.
Descargar Drive para PC o
Mi unidad
- TiTULO PROPIETARIO ULTIMA MODIFICA
B documento copartido Compartido yo 03/112/11
I colecciént yo 02/12/1
presentacion yo -
EjemploPresentacion Compartido yo -
Sesidn 2 Compartido yo -
ejemplopresentacionpad2012 compartido yo -
I Carpeta 2 yo -
0% lleno | l v I Autoevaluacién_Urrelo yo -
Adquirir mas almacenamiento

Imagen 10: Compartiendo una carpeta en Google Drive.
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Luego, vera la siguiente ventana:

Configuracién para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

https://drive.google.com/ffoldeniew?id=0B1sTNT4EhdYHY jA4eUIjU29PZzg&usp=shari

ace a través de: TV3 g n u

Quién tiene acceso

Comparte

Privado: accesible solo para las personas

Lo . . Cambiar
que se indican a continuacion

2 Luis Vladimirg (td) luis viadimirg@gmail com Es propietario

Afadir a personas:
lurreloh@upao.edu.pe,

Puede ver =

+" Notificar a las personas por cormreo
electrénico - Afiadir mensaje

Compartir y guardar

Cancelar Emviarme una copia

Imagen 11: Afiadir colaboradores para compartir un archivo en Google Drive.

En la casilla “Afadir a personas” colocamos los correos electrénicos “Gmail” de
las personas con las que queremos compartir la carpeta, ya sea en modo
ediciébn para que trabajen colaborativamente con nosotros o en modo que
puedan ver y solo revisen o puedan descargar los archivos dentro de la

carpeta.

5 luneloh@upan edu

Drive Ordenar + -
Miunidad + Estrategias de Investigacion Cientifica + Avances de Tesis
1+
TiTuLD PROPETA.. ~ ULTIMA ...
=i unidad

I Cursa TIC Agosta
+ I Disertacion de Tesis
I Disertacidn de Tesis GTIC 201325
+ A Disertacion de Tesis GTIC 201335
+ I Ejecucion de Proyecta de Tesis
- Estrategias de Investigacion Cientifica
+IA Avances de Tesis
B Plan de Tesis
1 Resultados
+IA Tesis
+ I Unificar Criterios
» I Interactividad
B Macra Modelo de Gestion
Compartido conmigo

I TESIS ZAVALETA MINES compartido

1 RODRIGUEZ_PASTOR Compartico

B Tesis_DelaCruz compartico

B TESIS BRICERO compartico

I TESIS BARRUETO - GONZALES Compartice
I TESIS CAMACHO-TAPATA compartido

B TESIS AVALDS-SALDARA Compartida

I TESIS GUEVARA - MIRANDA. Compartide
B2 TESIS FERRER - VEGA Compartida

B TESIS ARIAS compartive

B3 TESIS OBANDO cCompertido

I TESIS DE LA CRUZ LUNA VICTORA, Compartid

Tania Stefani z 26 oct Tania st
lvonne Alexan 25 oct lvonne &
Jacky De La C 19 oct 4o
ANDERSOM J 9 oct anpersc
Manuel Barrue B oct yo
FIORELLA At B oct ya

Maria Renato B oct yu
OBED GUEW! & act oeep su
Rafael Ferrer £ 4 oct Rafael fer
Miguel Angel s 2 act Miguel an
CESAR DARL 27 sep cesar
Eve De La Cru 15 sep 4o

Destacados -
Reciente B TESIS - SANCHEZ OLANO Compartive Jhony SO 10 sep newre
Mas ~ B TESIS: LEON - ARROYO compartic RAFAEL MAR 31 ago v

@ Conectar Drive al ordenador
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Imagen 12: Ejemplo de carpetas compartidas por diferentes usuarios.

2.1.1.1.2 DOCUMENTO DE TEXTO

En Google Drive podemos crear, editar y compartir documentos con la

posibilidad de convertirlos al formato de Word.

Para crear un documento hacemos clic en “Crear” y luego en
‘Documento”, y se abrirda una nueva ventana o pestafia del
navegador, en la que se nos mostrard una pantalla como la que
muestra la imagen 13.

luis. viadimirg@gmai. com

Documento sin titulo Comentarios

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

& e A~ P Textonor. Arial " B 7 UA-RA =]

Imagen 13: Vista del entorno de edicion de un documento en Google Drive.

En la parte superior izquierda, aparece el titulo “Documento sin titulo” por
defecto. La primera vez que se guarde, el titulo tomara el valor de la primera
frase escrita. Para cambiarlo, hacemos clic sobre el titulo. Aparecera una
ventana pidiéndonos el nuevo nombre.
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+« Ejemplo
) ditar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda
~ " Textonor.. - Arial 1 - B I U |
el 1 1 z 2
Cambiar nombre de documento

Escribe un nombre para el nuevo documento:

Ejemplo

Aceptar
s

Imagen 14: Cambiando de nombre a un archivo en Google Drive.

Guardar el documento es automatico.

Ya creado el documento, al regresar a la pagina principal se ve el
documento en una lista.

Google

Drive

=30

» Mi unidad

» Compartido conmigo
Destacados
Reciente
Menos «

Actividad

Te damos la bienvenida a Google Drive

Mi unidad aloja todos tus archivos. Con Google Drive para tu PC,
puedes sincronizar archivos de tu equipo a Mi unidad

¢

Descargar Google Drive para PC

Mi unidad

TiTULO

Todos los elementos /
Papelera B Eienif®

Propietario, tipo, mas »

B PaCtc gjemplo |0109i25 de Informacion y Comunicaciones en Favor de la Educacion

Iuis viadimirg@gmail.com ~

Ordenar ~

= e

]

Para empezar, prueba lo siguiente:
* Examina la barra de navegacion de la izquierda.
« Crea documentos de Google Docs y mucho m4s
 Consulta los archivos facilmente con la nueva vista de cuadricula.

« Descarga la aplicacién de Google Drive para méviles

PROPIETARIO

yo

yo

ULTIMA MODIFICACION MiA

04:46

21/02/12

Imagen 15: Lista de archivos creados en Google Drive.
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2.1.1.1.3 GESTIONAR DOCUMENTOS EN GOOGLE DRIVE

En la pagina principal se puede ver la lista de elementos que hemos
creado y para ver los documentos que son compartidos hacemos clic en
la opcién “Compartido conmigo” de la barra de navegacion.

Drive
~  Arrastra los archivos o carpetas compartid
» Mi unidad oo
Compartido conmigo B PhotoShop CS54.doc
Destacados - I
empla
Reciente & Eemp

Imagen 16: Opcién compartido conmigo de Google Drive.

Si queremos ver todos los documentos que recientemente hemos
trabajado, podemos pulsar en la opcion “Recientes” de la barra de navegacion.

2.1.1.1.4 ABRIR UN DOCUMENTO PARA EDITARLO

Para abrir un documento en Google Drive, solo debemos hacer clic
sobre la fila donde esta su nombre, en la bandeja de archivos; si el
documento es propio en la opcién “Mi unidad” y si el documento es uno
compartido, en la opcion “Compartido conmigo”.

2.1.1.1.5 SUBIR ARCHIVOS

Otra opcién que nos permite Google Drive es la de subir un archivo ya
creado en nuestro ordenador, para trabajar en el contexto de la nube de
Google Drive y de manera colaborativa.

Al pulsar el vinculo “Subir” en la pantalla de inicio, nos dirigimos a la
ventana subir un archivo.

31



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

Google

Drive

Te damos la bienvenida a Google Drive

Mi unidad aloja todos tus archivos. Con Google Drive para tu PC,
puedes sincronizar archivos de tu equipo a Mi unidad

» Compartido conmigo
Destacados Descargar Google Drive para PC
Reciente
Menos a
Mi unidad
Actividad
TITULO

Todos los elementos
Papelera B Ejemplo

Propietario, tipo, mas » . ; - N
P P BB Practica de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones en Fa

Imagen 17: Opcién subir un archivo en Google Drive.

Cuando se sube un archivo, por ejemplo de Microsoft Word, es necesario
especificar si queremos convertirlo al formato propio de Google Documento.
Para ello damos un vistazo a las opciones de “Configuracién de subida”
mostradas en la imagen 18, y luego elegimos la opcion “Configuracion”.

Si marca la opcion “Confirmar configuracion siempre antes de subir’, podra
cada vez que sube un archivo de texto elegir entre las opciones mostradas en
la siguiente imagen.

Configuracian de subida

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

V] Convertir documentos, presentaciones, hojas de célculo v dibujos a los formatos correspondientes de Google Docs

CIConvertir el texto de archivos de imagen y POF a documentos de Google

[¥] Confirmar corfiguracion siempre antes de subir

Cancelar

Imagen 18: Opciones de configuraciéon del tipo de archivo a subir en Google Drive.

2.1.1.1.6 COMPARTIR UN ARCHIVO

Al tener documentos cargados o elaborados en la nube de Google,
podemos compartirlos para trabajo con colaboradores y en linea o
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simplemente para que descarguen dicho documento o realicen
comentarios en relacion al contenido.

Para compartir un archivo, luego de abrirlo pulsamos en el botén
compartir.

Ejemplo1

Comentarios ~
Tu navegador no es compatible con todas las funciones de Google Docs. Si se produce algin error, prueba Google Chrome. \lgnorar

Archivo  Editar  “er Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Ayuda

[ 2] ;J - -r' Normaltext = | Arial s 1pt 3 B Z U A-A- oo E =

T
Il
lil
]
(]
]
1]

o

il

2 1 1 2 3 4 5 =] 7

o
©
=
=]
B

5 1

@
=i
]
F

Imagen 19: Opcién compartir de un documento en Google Drive.

Asi podremos agregar las cuentas de correo Gmail de los usuarios con los que

gueremos compartir el documento, pudiendo elegir si se quiere compartir de
modo que puedan editar, comentar o Unicamente ver.

Configuracién de uso compartido

Quién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas .
- . s Cambiar...
gue se indican a continuacidn

= luis vladimirg (td) luisvladimirg@gmail. com Es propietario

Afiadir a personas:  Elegir de los contactos

Escribe nombres, direcciones de corren Puede editar E
electrdnico o grupos...

[ MNotificar a las personas por correo
electrinico - Afiadir mensaje

Erwiarme una copia

. - - = i Pegar el elemento en el corren
ompartr y guardar ancelar electrénico

Imagen 20: Ventana para configurar con qué cuenta y de qué modo compartir un documento.

El usuario del correo al que le fue compartido el archivo podra verlo, editarlo o
comentar el documento en linea.
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Se puede mantener una sesion de chat mientras se trabaja el documento
colaborativamente, tal y como se muestra en la siguiente figura. Para ello
hacemos clic en el cuadro de algun color que aparece al costado superior
derecho de un documento, este cuadro aparece si en ese instante otro
colaborador esta revisando el mismo documento.

abla  Ayuda

lones de Google Docs. Sise produce algin errer, prueba Google Chrome. lgnorar

La dltima modificacion |a ha realizado luis.v

-A - co M i

Comentarios ~ @ Compartir

- 1 lector mas

W luis.vladimirg

(E2

Imagen 21: Sesién de chat con un colaborador de un documento en Google Drive.

Se puede ver el historial de las modificaciones realizadas a los documentos
compartidos, para ello debemos hacer clic en la opcion “Archivos” de la barra
de menu y luego en la opcién “Ver historial de revision”.

"

Ejemplo

Archivo = Editar Ver Insertar Formato Hemramientas Tabla Ayuda

Compartir U A 4

—
Nuevo

Abrir.

Cambiar nombre

Crear una copia

l+G umento

Ver historial de reyision
{\‘_:7 usuario

Idioma

Descargar como

SO SO R VYN

Todos los cambios guardados en Drive

nto compartido

Comentarios a8 Compartir
Historial de revisiones

= Hoy, 01:39
W lurreloh

Hoy, 01:38
W luis. viadimirg

enero 3, 04-46
W luis. viadimirg

[

Imagen 22: Ver Historial de revisiéon de un documento en Google Drive.

Ya en el documento, si los privilegios son de edicién, se puede agregar o
modificar el texto en su interior, asi como hacer comentarios.

El comentario puede ser utilizado, por ejemplo, para realizar una sugerencia o
corregir parte del documento. En cuanto la sugerencia o correccion sea
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levantada, se le puede poner la propiedad de resuelta, tal y como se muestra
en la imagen 23.

TOMENTATIO!
mientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive
M1 - B F U A-HRA-|co E E=E=EE|IE- iz iz = = 1 - LUIS VLADIMIR URRELO HUIMARDuracion de notificaciones
1 ] 10 1 1 1 1

LUIS VLADIMIR URRELO HUIMAN

Esta primera linea fue ingresada por el propietario del
documento

Comentar - Resolver
Ejemplo de ducument.o compartido. . . LUISW
Como segundo usuario puedo agregar o modificar un documento compartido | [ Marcar la conversacién como resuelta y oc

| LUIS VLADIMIR URRELO HUIMAN Reabiero

Imagen 23: Realizar comentarios a un documento en Google Drive.

También se puede hacer una réplica al comentario haciendo que llegue al
correo de la persona que revisa el documento. Para ello marcamos la
alternativa correspondiente en la opcién Configuracién de notificaciones.

Configuracion de notificaciones

I Mo enviar Jr\miﬁcaciones por correo electrdnico (no se recomienda)
@ Habilitar las notificaciones por correo electrénico

[ Motificarme nuevos comentarios y respuestas
Quiero recibir notificaciones sobre las respuestas a mis comentarios.

Quiero recibir notificaciones sobre las respuestas a las conversaciones en las
que he comentado.

Quiero recibir una notificacion cuando se me +mencione en un comentario.

Ayuda
Cancelar

Imagen 24: Configuracién de notificaciones en Google Drive.

Luego, en el correo del creador del documento tendremos una notificacion.

Un documento en Google Drive también puede ser traducido en linea desde la
opcion “Herramientas” y “Traducir documento”.
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Ejemplo Ingles

&5 v ~ 7 Textonor.. - | Arial Bisqueda

Definir....

2

Traducir documento...

Preferencias...

Archivo Editar \er Insertar Formato | Herramientas | Tabla Ayuda

Ctrl+Mayus+Y —

Recuento de palabras Ctrl+Mayis+C

La dltima modificacidn la ha realizado lurreloh hace unos segundos

-leo @

Ctrl+Alt+

1
- | 2

1]
=
i
i
i
il
i

Iy

=)
=

0

EXample or snareg aocument.
As second user | can add or modify a shared document

Imagen 25: Opcién de traduccién en linea de un documento en Google Drive.

Un documento en Google Drive también puede ser descargado como
documento Microsoft Word (.docx), documento PDF, etc. (Google, 2013).
Desde la opcién “Archivo” de la barra de mena se hace clic en la alternativa
“Descargar como”, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Ejemplo

Archivo | Editar Ver Insertar Formato

Compartir...
Nuevo
Abrir.._.

Cambiar nombre...

Crear una copia...

Ver historial de revisidn

Idioma

Descargar como

B

Enviar correo electrdnico a los colaboradores. ..

Publicar en la Web._.

Configuracidn de pagina...
Vista previa de impresidn

= |mprimir

Herramientas

Enviar por correo electrdnico como archivo adjunto...

Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

uA-m®m- coc @A E = = = |15

. |3 4 5 6 7 ] 9 10
Ctrl+O

Alt+Cirl+G umento compartido. |
usuario puedo agregar o modificar un docun|

Microsoft Word (.docx)

Formato OpenDocument (_odt)
Formato de texto enriquecido (_rtf)
Documento PDF (.pdf)

Texto sin formato (. txt)

Pagina web (.html, comprimida)

Ctrl+P

Imagen 26: Modos de descarga de un documento en Google Drive.

Cuando se trabaja un documento en Google Drive se puede mandar un

mensaje a todos los colaboradores desde la opcion “Archivo” de la barra de

mendu, alternativa “Enviar correo electrénico a los colaboradores...”
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Ejemplo ++ ™
Archivo | Editar Ver Insertar Formate Herramientas Tabla Ayuda To
Compartir... ) )
Enviar mensaje
Nuevo ) )
Asunto Destinatarios Seleccionar todos - ninguno
Adbrir... Ejemplo
Cambiar nombre.__ A — luis viadimirg@gmail.... v/
Mensaje h

Crear una copia... Estimados comparieros, debemos de

continuar con el desarrollo del capitulo Il
Ver historial de revisidn para tal fin Juan debe ocuparse del punto
2.1, Pedro del punto 2.2 y Luis del 2.3.

Idioma

Descargar como

Publicar en la Web. ..

Enviar correo electrdnico a los golaboradores. - -
Enviarme una copia

Pegar el elemento en el correo electrénico

Enwviar por correo electrénico como archivo adjunto

Configuracidn de pagina...

Vista previa de impresion

= Imprimir Ctri+P

Imagen 27: Envio de correo electrénico a colaboradores en documento de Google Drive.

Ideas de uso de documentos en la nube:

e Publicar documentos enviando el
enlace al correo electrénico. N

Esta funcionalidad permite, por

ejemplo, que un docente publique ‘V

su material colocandolo en la nube /O

y los alumnos puedan acceder o . g e

descargarlos sin la necesidad de

tenerlo en una pég”'la web. Imagen 28: Portabilidad que genera la
nube.
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Los participantes pueden ver vy
descargar (la ultima version) del
archivo compartido en la nube

por el tutor.

|

Un tutor puede publicar un archivo y

compartirlo para que los participantes solo
puedan verlos o descargarlos y no editarlos.

Imagen 29: Esquema de comparticién de documentos en la nube.

Con la posibilidad de que el docente pueda actualizar su documento
reemplazandolo por una nueva version con el mismo nombre, sin que los
participantes tengan que notar el cambio. Esta alternativa estd activa solo
cuando trabajamos con documentos Word en la nube, al seleccionar un
documento en la bandeja de archivos del Google Drive y hacer clic en la opcién

de “Administracion de revisiones” del menu contextual.

"
Mi unidad aloja todos tus archivos. Con Google Drive para tu PC = ) i » Examina la barra de n
puedes sincronizar archivg Bntos de

X
] Administrar revisiones s archivos
B aplicacicr
Subir revisién nueva
. Almacenamiento No eliminar automaticamente
Revision actual I} utilizado Mis informacion
TITULO
00:06 por LUIS VLADIMIR URK 13 KB v
v Trabajo.docx .
) ) Almacenamleqt{_) total 13 KB Mas informacién
Copia de ejempl utilizado:
Copia de Copia Cermar
Formulario sin ti
Disertacion de Tesis yo

Imagen 30: Administracion de revisiones en Google Drive

e Por otro lado, en una organizacion es posible compartir una carpeta con
directivas que el resto de unidades deban tener, debidamente
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actualizadas por la alta direccion, para que las puedan comentar o

Unicamente ver su contenido.

Configuracion para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

https://docs.google.com/document/d/1c_6RKftAIKC35n19eLn1U0aRTBzRPFEFeHTEN

Comparte este enlace a través de ™ :‘W m u
-

Quién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas
que se indican a continuacidn

Luis Vladimirg {td) luisviadimirg@gmail.com Es propietario

be

lurreloh@upao.edu.pe lurreloh@upao.edu.pe Puede comentar -

b

Es propietario
Puede editar
v' Puede cume\@r

i . . Puede ver
Es necesario guardar los cambios para que se aplique

Imagen 31: Compartir un documento en Google Drive para permitir que se comente.

Gestionar una secuencia de revision de documentos en la nube.

Es comun la necesidad de realizar procesos documentarios como por
ejemplo elevar oficios que requieren de aprobacion por diferentes
unidades superiores hasta conseguir la autorizacién oficial de la alta
direccion. En este caso, se recomienda mantener la estructura de
carpetas, creadas desde la cuenta de la alta direcciéon y que se comparta
con permisos de edicién con las respectivas unidades operativas (la
Secretaria General de una Universidad puede crear una carpeta que
describa de manera jerarquica toda la estructura de la organizacion y
compartirla con el Vicerrectorado Académico, y que éste a su vez
comparta la carpeta con alguna Facultad y esta con la respectiva
Escuela Profesional, siendo este compartir con el privilegio de poder
editar el contenido). Asi, cuando las unidades operativas tengan
necesidad de elevar un oficio, podran crearlo en la carpeta compartida,
dandole el permiso a las instancias competente para puedan hacer
comentarios y recibir la aprobacién de las respectivas unidades hasta

llegar a formalizar un documento oficial por la maxima autoridad.
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El Vicerrectorado Académico
hace lo propio compartiendo

la carpeta de una Facultad
o Carpeta del Rectorado con la cuenta de la propia

La Alta Direccion genera la Facultad y con el permiso de

Estructura de Carpetas de “Edicién”.
Todas las Unidades y la

_— Vicerrectorado Académico

comparte, con el privilegio
de Edicién”, con las El Decano  también

unidades del siguiente nivel _— Derecho y Ciencias Politicas comparte la carpeta de

en la  jerarquia  (por una Escuela con la
ejemplo, comparte la

carpeta de Vicerrectorado Ingenieria
P T g Escuela; de esta manera

cada unidad podra

cuenta de la propia

Académico con la cuenta

p.ropia de dicho realizar documentos que
Vicerrectorado). — Escuela de Computacidn y Sistemas puedan ser aprobados
por cada unidad

‘— s‘ 3 superior, creando un

documento en su

— s carpeta con el privilegio

Vicerrectorad- estigacion de que puedan

comentarlos.

El documento es visible por todas las unidades superiores y comentables (El
comentario podria ser una aprobacidn o desaprobacidn indicando el motivo).

Imagen 32: Esquema para gestionar documentos en diferentes instancias de una organizacion.

e Compartir documentos para trabajarlos de manera colaborativa.

Un alumno y sus compaferos de grupo pueden trabajar un documento
compartido en la nube, con el permiso de “Edicién”, pudiendo hacer
cambios en linea y permitiendo luego que el tutor lo revise y realice los
comentarios correspondientes. Estos comentarios pueden generar hilos
de debate alrededor de un documento o parte de él.

Viendo el historial de cambios se puede ver el aporte de cada integrante
del grupo.
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Participantes

Tutor

5 «

Los participantes pueden trabajar un documento en comun,

elaborando diferentes partes, y los tutores pueden realizar g

comentarios sobre estos documentos o informes de trabajos.

Imagen 33: Esquema de trabajo colaborativo.

2.1.1.1.7 CREANDO UNA HOJA DE CALCULO

En Google Drive podemos trabajar hojas de calculo como con Excel,
pero de manera colaborativa y en linea.

Procedemos de manera similar que al crear cualquier elemento de
Google Drive, pulsando en el botdn crear y luego en “Hoja de célculo”.
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Drive

=
T - Carpeta

% Documento

Presentacion
Hoja de célculo
E Farmulario
n Dibujo

Conectar mas aplicaciones

Imagen 34: Opcidén para crear una hoja de célculo en Google Drive.

Ideas de uso de una hoja de calculo:

Podemos usar una hoja de calculo para trabajar colaborativamente; por
ejemplo para elaborar un plan de trabajo junto con el Comité de
Autoevaluacién. Para ello, creamos la hoja de calculo y luego la compartimos
con la propiedad de que puedan editarla todos los integrantes del Comité de
Autoevaluacion. El trabajo puede ser sincrénico o asincronico, pudiendo

revisarse el historial de cambios realizado.
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S0@gmai.com

PLAN DE TRABAJO |.E TRUJILLO Comentarios
Archive  Editar Ver Insertar Formate Datos Hemamientas Ayuda  Todos los cambios se guardaron en Google Drive e —
B e~ P € % 13- Anal i - B I sA- - B-EH E-1-5 BWVY - W Hugo Montoya Montoya
fx | de1mesames y medio nolassasaan
y g Hugo Montoya Montoya: si esto)
] c| o E | F|l&@ H 1 J K leyendo
1 | entonces yo hago el cuadro y tul
2 PLAN DE TRABAJO DE AUTOEVALUACION |.E TRUJILLO empiezas el trabajo, como
3 quedamos epor corren
4 CRONOGRAMAS yo: YA ESTA
¢ PASOSTAREAS RESPONSABLES RECURSOS DURACION SUGERIDA soy lo maxime
& 1PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO Comision de Computadoras. six sigma
7 1.1 Elaboracién del plan de trabajo y programa on : Karina equipo Jaja)
&  1.20rganizacion de equipo sub comisiones de trabajo y Hugo n g Hugo Montoya Montoya: ANDA
9 13 Convocatoria y charlas a integrantes de apoyo Montoya material de escritorio. |de 8 a 15 dias CAPTURANDO LAS
10 2.- INFORMAMOS Y MOTIVAMOS . Comisién de Computadoras, maetrial PANTALLAS
i1 21 Disefio de estrategias de sensibilizacion A iny de ecritorio,impresoras, yo: yap
12 2.2 Preparacion de materiales de sensibilizacion de memorias, equipo Hugo WMontoya Montoya: No ves
13 2.3 Reunion de docentes trabajo - equipo de multimedia, anillados ya estas dominando
14 2.4 Reunion con padres de familia 6n, equif baners fotocopias papelot|de 1 mes a mes y asi trabajamos ese dia
15 5 Reunion con estudiantes de capacitacién y refrigerio medio asi seva g
30 prendiendo aunque n
18 RECOGEMOS INFORMACION Io creas es todo practica nomas|

oya ha salido

oya ha abierto

Imagen 35: Plan de trabajo de un proceso de autoevaluacion en un centro educativo trabajado
de manera colaborativa con una hoja de célculo en Google Drive.

También podemos trabajar un plan anual de aula como el mostrado en la
siguiente imagen.

gelen ToZano siuentes v
PLAN ANUAL DE AULA comentarios [
Archivo Editar Ver Insear Formato Datos Heramientas Ayuda  Todos los cambios se guardaron en Google Drive g
v 2 leclores mas
s AT € % 13- Al <l -|B 7 &SA- ®-@- - E-1-5 H T] z- Il Juan Andrés Capristan Vasquez
akeli soledad villajulca ramirez
i yakel soledad villajul
A B c D E F 6 H | JK L M yakeli soledad villajulca ramirez ha
10 - Registro de Evaluaciones X X X X x x X X ablerto el documento 7
11 - Desarrollo del Calendario Civico Escolar X X X XX X X A yakeli soledad villajulca ramirez:
2 COMPANEROS VAMOS A
REALIZAR EL CRONOGRAMA
13 3. Actividades sociales DE ACTIVIDADES DEL PLAN
14 - Inculcar valores en los nifios y nifias X b3 X X X X X X X ANUAL DE AULA
45 - Realizar reuniones de orientacion e intercambio de ye: MUY BIEN AMIGA
experiencias con los Padres de Familia x x x X x X x x x JUAN AUN NO ESTA EN LINEA
16 - Realizar talleres con los Padres de Familia X X X X X X X X X Juan Andrés Capristan Vasquez ha
17 abierto el documento
18 4, Actividades de Materiales —1 yakeli soledad villajulca ramirez:
19 - Adquisicion e implementacion del sector de Ciencia y yo voy realizar en el cuadro de
Ambiente X % x actividades del plan anual de
- Elaborar material educativo para actividades de trabajo las actividades
20 aprendizaje con recursos reciclable y accesibles para los administrativas, y sociales
Padres de familia X x X yo: yo realizare las actividades
1 - Adquisicion e implementacion del sector de Cienciay pedagogicas y tu juan lo restante
Ambiente x X X Juan Andrés Capristin Vasquez:
» L] esla bien yo realizare las v
23 aclividades sociales
24
% |

Imagen 36: Plan anual de aula trabajado de manera colaborativa por los docentes del curso
con una hoja de calculo en Google Drive.

2.1.1.1.8 FORMULARIOS EN GOOGLE DRIVE

Un formulario en Google Drive permite crear encuestas en linea. Para ello
pulsamos el boton “Crear” y luego “Formulario”.
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Drive

oo [+

Carpeta

Documento

Presentacion

Hoja de célculo

Formulario

Dibujo

]

Imagen 37: Opcién para crear un formulario en Google Drive.

Luego podemos aplicar plantillas a la apariencia y fondo de nuestra futura
encuesta, paso que podemos obviar.

A continuacion, le damos un nombre al formulario y para ello hacemos clic en el
nombre por defecto del formulario “Formulario sin titulo”, tal y como se muestra

en la imagen 38.

+ Formulario sin titulo

CEVRT BT ECE B ARARTT Ll Respuestas (0)  Ayuda

¥ Tema s+ Seleccionar destino de las respuestas 5_5 Ver el formulario

Fagina 1 de 1

Formulario s|

Descripcidn del formuy

Imagen 38: Nombrando a un formulario de Google Drive.

A continuacion vera la ventana para ingresar el nombre al formulario.

La primera parte y no repetitiva del formulario es el titulo, luego el parrafo y lo
gue puede ser repetitivo es el elemento a afiadir como pregunta de tipo texto,

parrafo o test, etc.
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Luis Viadimirg ~
Formularie sin titulo
Archivo  Editar  Ver Insertar Respuestas (0) Ayuda
o~ A Tema [ las & verel publicado
[PEgna TdE T 1

Formulario sin titulo

Descripcidn del formulario

Titulo de la pregunta | Pregunta sin titulo
Texto de ayuda

Tipo de pregunta Tipo test I a la pdgina segun la respuesta

Opeion 1

0 Afiadir "Otro’

“ Pregunta obligatoria

Imagen 39: Partes de un formulario de Google Drive.

Para afadir un nuevo elemento, como por ejemplo un rétulo de seccion de
preguntas “Encabezado de seccion” o una pregunta de una encuesta,
desplegamos en “Anadir elemento” y seleccionamos el tipo de pregunta que
gueremos crear, segun se muestra en la imagen 40.

Pregunta sin titulo

@ Opcidn 1

Anadir elemento | =

BASICA AVANZADA DISERID
o Texto Escala Encabezado de seccidn
- Texto de parrafo Cuadricula Salto de pagina
Tipo test Fecha
Casillas de verificacion Hora

Elegir de una lista ‘b

Imagen 40: Afiadiendo un elemento a un formulario de Google Drive.

Asi podemos elaborar toda una encuesta pudiendo enviarla como formulario
para ser llenado mediante e-mail, desde el botén “Enviar Formulario”.
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Enviar el formulario

Enlace para compartir

https:f{/docs.google comfforms/d/1_nDLYbzEEjs Incrustar

Comparte este enlace a través de: :'.? n u
-

Ed Enviar formulario por correo electrénico
[+ Incluir formulario en
el corren electronico

Enviarme una copia

Ingreso de cuentas de
correo, no
necesariamente
Gmail, separadas por
comas.

+ Personalizar mensaje y asunto

colaboradores.

¢ Quieres invitar a otros editores a este formulario? Afiade

Imagen 41: Envio de un formulario de Google Drive.

Para ingresar la lista de correos electrénicos a los que deseamos encuestar y

especificar en qué archivo se deben captar los resultados, tal y como se

muestra en la siguiente imagen, donde se deja por defecto la alternativa de una

nueva hoja de calculo con el mismo nombre de la encuesta. Podria, sin

embargo, ser una hoja de calculo existente donde antes ya se haya estado

colocando datos de otras encuestas.

Seleccionar destino de 1as respuestas

Crear siempre una hoja de calculo nueva 7

Guardar respuestas solo en formulanos

Mas informacidn

' : RESPUESTAS DE  HOJA DE CALCUL
-
Nueva hoja de calculo R ILARIS

o
Ejemplo de Encuesta (respuestas) E n
Mueva hoja en una hoja de calculo I:? Modifica, reorganiza y analiza sin que
existente._ . afecte alas respuestas originales del

Imagen 42: Seleccionando destino de respuestas de un formulario en Google Drive
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Respondidos los formularios es posible ver los resultados mediante graficos
estadisticos, para ello debemos de abrir el archivo creado con el mismo

nombre del formulario pero especificado entre paréntesis como (respuestas).

Wiunidad » Mi Coleccion

TITULO

Ejemplo de Encuesta (respuestas)
| B Ejemplo de Encuesta Ejemplo de Encuesta (respuestas)

Imagen 43: Archivo de respuesta de un formulario en Google Drive

Si hace clic en la hoja de célculo de resultados del formulario y luego en la
opcioén “Formulario” alternativa “Mostrar resumen de respuestas” de la barra de
menu y vera graficos descriptivos de la informacién obtenida.

Nombre de tu Institucion Educativa:
Fecha:
2013-04-04
Pagina 2
¢ Sabes si tu Instituciéon Educativa tiene un Proyecto Educativo Institucional (PEI)?

Si 1 100%
No © 0%

Imagen 44: Informacién descriptiva de los datos obtenidos.

Ideas de uso de formularios de Google Drive:

Puede aplicar encuestas an6nimas en su organizacién o practicas de auto-
evaluacion, recopilando el nombre del participante que responde a las
preguntas del formulario al capturar su cuenta de correo electrénico y ver
estadisticas de las respuestas que puedan ser analizadas en grupo.

47



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

Puede aplicar encuestas a los actores de una institucion educativa y luego de
obtener sus respuestas, descargar la hoja de calculo como archivo Excel para
aplicarle formulas como las de conteo (CONTAR.SI) y asi identificar la cantidad
de respuestas de una alternativa determinada.

2.1.1.2 ONEDRIVE

OneDrive antes denominado SkyDrive es
un servicio de ofimatica en linea y .
gratuito, pero a diferencia de Google r‘ One Drlve
Drive est4 asociada a una cuenta
Hotmail/Outlook que nos permite crear
nuevos documentos Word, hojas de calculo Excel, presentaciones PowerPoint
y formulario de encuestas; editar los que ya teniamos o compartirlos en la
nube, pudiendo acceder a estos archivos desde cualquier computadora con
conexion a Internet. (Microsoft, 2013)

Para iniciar la gestion de elementos en OneDrive debemos tener una cuenta
Hotmail/Outlook. Ingresamos a nuestro correo electrénico y desde alli
pulsamos en “OneDrive” en las opciones de la parte superior de Hotmail.

Y~ v = < I -

Outlook.com 2317 Contactos Calendario OneDrive Viord Online Excel Online PowerPoint Online

NE

OneNote Online

Imagen 45: Ingreso a OneDrive.

Si el entorno de OneDrive no esta en espafol puede configurarlo desde el
panel de idioma, ubicado en la parte inferior.
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@] Presentacionl 3/15/2013 -

6.99 GB disponible(s) Idioma

Papelera de reciclaje Espafiol - Espafiol -

Administrar
almacenamiento Guardar
Obtener aplicaciones

SkyDrive © 2013 Microsoft  Términos  Privacidad  Desarrolladores Ngtm:arabu( E L\))

Imagen 46: Configuracién de idioma en OneDrive.

Al ingresar a OneDrive vera un entorno como el mostrado en la imagen 47.

Barra de
Navegacion

& OneDrive | v Bl £¥  Luis Viadimir Urrelo Huiman |0
Buscar en OneDrive 2 Archivos  oneDrive de Luis Viadimir Ordenar por: Mombre v He [
Archivos ol Tics docentes 2014 1/29/2014 - 123 kB
Recientes E: cuaderno-docente URRELO Informatica Aplica..  3/29/2013 - TT.0kB
= ke P s % Documentol 3/15/2013 - 993 kB
@ Dacumento2 4/14/2013 - 993 kB
Compartidos N e - .
= Ejemplo 3/29/2013 Compartido 129 kB
Z Elprqsente es un documento de ejemplo 1/12/2014 - 11.0 kB
/ B3 Encugstal - 604 kB
B Encuestp2 Archivos - Vistds
Z Libro dd Office 2013 Compartido 232 kB
M5 Libro de Office 20131 Compartido 232 kB
g5 Librol - 6.04 kB
{5 Presentaconl - 328 kB
6.99 GB disponible(s) Q- Precsntacion? Configuracién 29.1kB
Papelera de reciclaje {5 Presentacion3 - 36.1 kB
Obtener mas B Sesion 1 Teoria -Entorno de Word 2010 - 1.98 MB
almacenamiento
Obtener aplicaciones
an?ﬁn‘e:dn :jﬂatns Jesde Sl-DDWErDDiI‘It-:IISTE‘Ij‘I'II‘;IFIﬂEE.I‘IEE Términos  Privacidad y coakies  Desarrolladores  Motificar abusa  Espafiol

Imagen 47: Entorno de OneDrive.

Los archivos y carpetas estan configurados como en una bandeja de trabajo.

Para crear un archivo en OneDrive, hacemos clic en la opcion “Crear” que se
encuentra en la parte superior del entorno y luego elegimos el tipo de archivo.
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@ Crear v ® Cargar

Carpeta

Documento de Word

Libro de Excel

Presentacién de PowerPoint
Bloc de notas de OneMNote

Encuesta de Excel

,\IE

Imagen 48: Tipos de archivos de OneDrive

Tal y como se muestra en la imagen 48, OneDrive puede gestionar los

siguientes tipos de archivos.

o Encuesta de Excel con la que podemos recoger informacion de otros

usuarios y analizarla desde Excel.

e Documento de Word: un documento de texto.

« Presentacién de PowerPoint basada en diapositivas.

« Bloc de Notas de OneNote.
o Libro de Excel: hoja de célculo en linea.

« Carpeta para organizar nuestros elementos.

2.1.1.2.1 DOCUMENTO WORD EN ONEDRIVE

Al hacer clic en la opcién “Crear” y luego en “Documento Word”, se abrira una
nueva ventana con un documento con la extension .docx a gestionarse en

linea.

I8 Word Online | v Onebrive

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISEMNO DE PAGINA REVISAR VISTA

=3 o
0 Calibri (Cuerpo) = 11« A A A
J

N K S e x, X’ ¥~ A~ Harmal

Deshacer | Partapapeles Fuente

AaBhCc = AaBbCc  AaBbC

Sin espadi...

Estilas

Cerrar sesion

%

Edicion

Imagen 49: Nuevo documento Word en OneDrive.
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Luego vera una ventana como la mostrada en la imagen 50, donde se
puede redactar un documento con textos y elementos como tablas e imagenes:

ma Word Onling | %  Onebiive Nuevo Nombre Compartir Luis Viadimir Urrelo Huiman | Cerrar sesion
ARCHNVO  INICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  REVISAR  VISTA U ABRIR ENWORD
L D A D 1 [[fyInsertar nota al final
'™ o ke & [J # AB
faltode  Tabla  Imagen Imigenes  Vinculo  Comentario  Encabezado y pie de Mumeros e Insertar nota al
pagina prediseiiaas pagina pagina - pie
Faginas | Tablas Imagenes Vineulos | Comentarios Encabezacla y pis de pagina Motas al pie

Donde se puede redactar un documenta con textos y elementos como tablas e imagenes

Imagen 50: Editando un documento en OneDrive.

En la parte superior izquierda,

aparece el titulo asignado por defecto al

documento. En nuestro caso “Ejemplo.docx” y la posibilidad de regresar al

entorno de OneDrive.

Ya creado el documento, al regres

ar a la pagina principal se lo visualiza en una

lista, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

& OneDrive | ¥
Buscar en OneDrive 2
Archivos
Recientes

Todas las fotos

Compartidos

@ Crear v ® Cargar

Archivos

OneDrive de Luis Vladimir

Ml Tics docentes 2014
EY cuaderno-docente URRELO Inform atica Aplica
®
S| Doc{*_’)enmz

5 Documento3

Documentol

S Ejempla

5 El presente es un documento de ejemplo

| Encuestal

Imagen 51: Lista d

En OneDrive podemos trabajar

e archivos creados en OneDrive.

con un documento Word, insertando una

variedad de elementos en la hoja e incluso considerando elementos como los

encabezados y pies de pagina, e

laborados en un documento antes de subirlo,

pero aun esta limitado en cuanto a la compatibilidad total con un documento

trabajado en Ms. Word.
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2.1.1.2.2 GESTIONAR DOCUMENTOS

Para ver los documentos que son compartidos en la pagina principal de
OneDrive, hacemos clic en la opcion “Compartidos” de la barra de navegacion.

& OneDrive | v (D) crearv (7)) Cargar
Buscar en OneDrive O Archivos — onebrive de Luis Viadin

Archivos Ml Tics docentes 2014

B cuaderno-docente URRELO

Recientes

Documentol

Todas las fotos

[+
) M5 Documento2
< Compartidos X _
05 Documento3

o

Ejemplo

Imagen 52: Opcidn para ver archivos que nos son compartidos mediante OneDrive.

Si queremos ver todos los documentos que recientemente hemos trabajado,
podemos pulsar en la opcion “Recientes” de la barra de navegacion. Asi
veremos los documentos propios y compartidos, como se muestra en la
siguiente imagen.

& OneDrive | v (D) crearv (7)) Cargar
Buscar en OneDrive O Archivos — oneDrive de Luis Viadin

Archivos Ml Tics docentes 2014

< Recientes ) B cuaderno-docente URRELO

05 Documentol
Todas las fotos
. M5 Documento2
Compartidos . _
% @5 Documento3
0 Ejemplo

Imagen 53: Documentos recientemente trabajados en OneDrive.

Para abrir un documento en OneDrive y continuar editandolo, solo debemos
hacer clic en la fila donde esta su nombre, si el documento es propio en
“Archivos” y si el documento es uno compartido, en la opcién “Compartido”. Asi
vera la vista del documento y podréa elegir modificar el documento en Word o en
Word Web App.
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@5 Word Online | v onebrive

ARCHIVO FMODIFICAR DOCUMENTO ~ IMPRIMIR COMPARTIH

Modificar en Word

Utilice la funcianalidad completa de
Micrasoft Ward.

ﬁ Editar en Word Online
¥ 5 Haga cambios rapidos ag{umismo

desde su prapia exploradar.

Imagen 54: Abrir un documento para edicién en OneDrive.

Si no tenemos inconveniente con la instalacion de Word en nuestros
ordenadores es muy apropiado trabajar con la primera opcion; sin embargo, la
version requiere ser compatible para una actualizacion en linea, caso contrario
se recomienda trabajar con el entorno Web App.

2.1.1.2.3 SUBIR ARCHIVOS A ONEDRIVE

OneDrive también nos permite subir un archivo (colocar una archivo en
los servidores de OneDrive) desde nuestro ordenador para trabajar con
él en linea y también de manera colaborativa.

Al pulsar el vinculo “Cargar” en la pantalla de inicio, veremos el cuadro
de dialogo de exploracion de archivos de Windows.

Z& OneDrive | v

Buscar en OneDrive p F"\I’C hiVOS Onelrive de Luis Viadimir
Archivos Nombre
Recientes M Documento Maestra

Imagen 55: Opcidén para cargar un archivo del ordenador a OneDrive.

La carga de archivos de la suite de Microsoft es compatible
directamente, asi que, a diferencia del trabajo en Google Drive, en
OneDrive no hace falta especificar la conversion de formato.

2.1.1.2.4 COMPARTIR UN ARCHIVO EN ONEDRIVE
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Para compartir un archivo en OneDrive pulsamos en el boton “Compartir”
de la vista preliminar al hacer clic en un documento, tal y como se
muestra en la siguiente imagen.

MODIFICAR DOCUMENTO - COMPARTIR BUSCAR COMENTARIOS

Imagen 56: Opcién compartir en OneDrive.

Luego podremos agregar las cuentas de correo Hotmail/Outlook de los
usuarios con los que queremos compartir el documento, pudiendo elegir
si se quiere compartir el archivo de modo que los colaboradores puedan
editarlo o Unicamente verlo.

Compartir Enviar un vinculo a "Ejemplo.docx” por correo
Enviar correo electrénico 9| ect Fé n | cQo
Publicaren [} ¥ [f Para

Obtener un vinculo * Amanda Tafur

Ayidame a elegir

Permisos

Este archivo no estéd compartido

~ Los destinatarios pueden editar
Requerir el inicio de sesién para acceder

Imagen 57: Compartir un documento en OneDrive.

El usuario del correo al que le fue compartido podra verlo y/o editarlo en linea.

Desde esta opcidon también podemos publicar el documento en redes sociales
u obtener enlaces de solo lectura, edicion o publicacién en la web.
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Compartir Obtener un vinculo a "Ejemplo.docx”

Enviar correo electrénico Solo lectura

Publicaren ] W lEI Cualquiera que tenga este vinculo puede ver los archivos que compartas.
Crear

Obtener un vinculo

Ayidame a elegir Ver y editar
Cualquiera que tenga este vinculo puede ver y editar los archives que compartas,
Permisos Crear

Este archivo no esta cornpartido
Puablico

Cualquier persona puede buscar y ver tus archivos piblices, incluso si no compartes un vincule.

Hacer publico

Listo

Imagen 58: Generacion de vinculo para nuestro archivo en OneDrive.

Se puede ver el historial de las modificaciones realizadas a los documentos
compartidos, para ello hacer clic en la opcién “Archivos” de la barra de

etiquetas y luego en “Informacion” — “Versiones Anteriores”.

Version actual BUSCAR
3/29/2013 5:06 AM GMT

Luis Vladimir Urrelo Huiman

Versiones anteriores

3/29/2013 4:15 AM GMT Podemos escribir un texto totalmente inter
Luis Vladimir Urrelo Huiman trabajoo de clase
Restaurar {b | ‘

Descargar | ‘
3/29/2013 4:03 AM GMT

3/29/2013 4:03 AM GMT

Imagen 59: Historial de modificaciones de un documento en OneDrive.

En la vista preliminar del documento, antes de ingresar a editarlo, y si los
privilegios que tiene son de edicién, se puede agregar un comentario, tal y

como se muestra en la imagen 60.

MODIFICAR DOCUMENTO ~ COMPARTIR BUSCAR COMENTARIOS o Office completo e sremore. bere e s rbe—
by = Comentarios
(®) Nueve comentario
Pagina 1
Podemos escribirun texto y en linea con compafieros de Q Luis Vladimir Urrelo Huiman

trabajoo de clase =l Eemplo de texto compartido

0:04

& 0O X

Imagen 60: Ingreso de comentario en un documento en OneDrive.
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El comentario puede ser considerado como una sugerencia para corregir parte
del documento, pudiendo generar un hilo de debate en relacion a un
documento.

Un documento en OneDrive también puede ser traducido en linea desde la
opcioén “Informacion” y luego en “Traducir”.

© Informacion

Informacion Versiones anteriores

Nuevo Q Yer, restaurar o descargar las versiones mas antiguas de este documenta

Abrir
N Traducir

Modificar
a& Traducir el documento en Waord Online

Guardar como

Imprimir

Compartir

Acerca de

Ayuda

Imagen 61: Opcién de traduccién en linea de un documento en OneDrive.

Un documento en OneDrive también puede ser descargado como documento
Microsoft Word (.docx) desde la opcion “Archivo” y luego en “Guardar Como”; y
como Documento PDF desde la opcion “Imprimir” e “Imprimir en PDF”.

®

Informacién Im p ri m i r

Modificar

Guardar como Imprimir en PDF

Imprimir # Cree un PDF imprimible de este documento.

Compartir

Imagen 62: Generacion de documento PDF desde OneDrive.

Luego de haber realizado un paseo por la funcionalidad de Google Drive y
OneDrive, dejando las presentaciones en linea para herramientas como Prezi o
Mindomo, es correcto realizar una tabla comparativa para decidir qué entorno
utilizaremos como suite de oficina en linea.
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2.1.1.3 COMPARATIVA

Tabla 1: Comparativa entre OneDrive y GoogleDrive

&aa OneDrive |k ‘
1 Google Drive

Capacidad de almacenamiento Capacidad de almacenamiento
variada segun necesidad y tipo de variada segun necesidad y tipo de
cuenta. cuenta.
Documentos directamente Documentos compatibles con la suite
compatibles con la suite de Ms. Office de Ms. Office y OpenOffice.org.
y OpenOffice.org.

Modo de edicion en aplicacion local o Modo de edicion en una Web App.
mediante una Web App.

Posibilidad de chat en trabajo Posibilidad de chat en trabajo
colaborativo. colaborativo.
Traduccion en linea. Traduccion en linea.
Posibilidad de comentario en Posibilidad de comentario en
documento y debate relacionado. documento y debate relacionado.
Posibilidad de revision de cambios y Posibilidad de revision de cambios y
versiones. versiones.

Posibilidad de envio de correo
electrénico a los colaboradores.

Permite trabajar con bloc de notas en Permite trabajar dibujos en linea.
linea.

Requiere el guardado exprofeso de un Guarda automaticamente un
documento. documento.
Mayor facilidad para subir un archivo. Requiere que se especifique 0

configure el modo de compatibilidad
del archivo a subir.

Un archivo se puede compartir para Un archivo se puede compartir para
solo lectura o edicion. gue se pueda editar, comentar o
Gnicamente ver.

Luego de realizar esta comparacion, podemos decir que por la posibilidad de
envio de correo electrénico a los colaboradores y por la robustez que brinda su
plataforma permitiendo una permanencia al 90%, el autor recomienda elegir
como suite de ofimética en linea a Google Drive.

2.1.1.4 HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO EN GOOGLE DRIVE
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Existen multiples herramientas para realizar seguimiento a proyectos, a
programas o procesos de autoevaluacion. Estas herramientas pueden ser
complementos o gestores de archivos en Google Drive y para trabajar con
ellas primero necesitamos activarlas desde la opcién “Conectar mas
aplicaciones” del menu “Crear” en Google Drive, tal y como se muestra en
la imagen 63:

Drive

oo |+
- Carpeta
% Documento

Presentacion

Mi unidad

TiTULO

W invitacion.docx

Hoja de calculo

é Farmulario

Dibujo

Imagen 63: Opcién conectar mas aplicaciones en Google Drive.

Desde esta opcidon podra seleccionar y probar multiples aplicaciones que
trabajan complementariamente a la suite de Google Drive en la nube.

2.1.1.4.1 HEAPNOTE

A diferencia de una aplicacién que gestiona archivos en Google Drive,
como Google Documento, HeapNote activa un Unico archivo que puede
gestionar notas, calendarios, tareas y comentarios a modo de red social
con sus colaboradores.

Para trabajar con HeapNote utilizaremos la version “HeapNote Teacher”,
para lo cual la elegimos de la lista de aplicaciones a conectar con
Google Drive, de manera similar a lo mostrado en la imagen 64:
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Conectar aplicaciones a Google Drive

Todo ~
WA
’ PROTO TﬁF'L'S
AR @Bs
draw.io (Diagramly) Codiga Prototypes
Fookkkd (223) ok dok (12)

Heap
Vofe .
2 \ Music Player
:rm- k for Google Drive
HeapNote Maestro Music Player for Google Drive
Fhkd o (26) Fkokok o (257)

Create and Share your
Spreadsheets Online

Coord_inate =

Buscar aplicaciones

u smartsheet

Diagramas de Gantt en Smartsh...
kK (7)

Create Documents
with Ease Online

B | Writer

Zoho Writer
Fookdkok o (180)

Heap -

m

Imagen 64: Lista de aplicaciones para conectar con Google Drive.

Al pasar sobre la imagen nos aparecera la opcion “Conectar”.
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Conectar aplicaciones a Google Drive

Todo ~ Buscar aplicaciones
b desmos
Jokokd o (26) axplore math with aur fras graphing calculator |gl

Mas facil para el profesor

Organizador - Calendario, notas, “

Docs in GOOSIC Drive investigaciones, tareas en un solo
lugar!

Google Docs B
*okkkd (2547) @ m

Create, Edit and Share your
Presentations Online

Desmos Graphing Calculator
*okokkd (747)

Heap

Nofe
-keep organized- \‘
Zoho Show Floorplanner Monton Nota
*okkok - (56) *okokd o (117)

|

Imagen 65: Selecciona la aplicacién HeapNote Maestro de las opciones de aplicacion
conectables a Google Drive.

A continuacion, tendra que dar acceso a su lista de contactos y asi permitira
ver el siguiente icono en su lista de aplicaciones en Google Drive.
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Drive

Mi unidad

CREAR
- Carpeta - HeapMote

é Documento

Presentacidn
Hoja de calculo
Formulario

Dibujo

Conectar mas aplicaciones

Imagen 66: Opcién de HeapNote en Google Drive.

Al ingresar al HeapNote verd un entorno como el mostrado en la siguiente

Pricing
“eﬂll' _—— 0¥ | B o B o (§9 renase 3 Rate [ senatecsnack | wiswasmig@gmacom Son Ot
Note
4 Notes  Schedule Welcome
Tab Column Setiings | (& share this notepad! | & Refresh || Removeall
|+ Add Label | m
Everything
HOUR HONDAY TuESDAY WEDHESDAY THURSDAY. FRIDAY
8am _ 10am N
i
10am - 12am §
i
12am - 2pm i
i}
2pm - 4pm §
i}
4pm - 6pm

Imagen 67: Entorno de HeapNote de Google Drive.

HeapNote esta conformado por etiqguetas que podemos agregar o crear, en la
version sin pago, solo hasta un total de cinco etiquetas.
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< - ) Motas  Motas (share...  Schedule  Schedule (sh... Tasks

Tab  Column  Settings |&3 Share this notepad!

Add Label

Imagen 68: Etiquetas de HeapNote en Google Drive.

Para agregar una etiqueta pulsamos en el icono “+”, al costado de las
etiquetas, segun se muestra en la imagen anterior.

Luego, en el cuadro de dialogo ingresamos el nombre y seleccionamos la
plantilla, donde podemos elegir si la etiqueta es para crear notas, para crear
horario, cronograma, tareas a compartir 0 una etiqueta con tabla y comunas
gue especifique de manera manual.

Add Tab X

Tab name:
Comentarios

Template:

Motes
Schedule
Tasks

e columns manually

Imagen 69: Cuadro de dialogo para crear etiquetas en HeapNote de Google Drive.

Cada etiqueta tiene una barra de menu, donde en la opcién “Tab” se puede
acceder a las opciones “Edit’, “Add” o “Remove”, que implica el editar, crear o
remover una etiqueta.
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o= Motas  Motas (share..

Tah  Column

Edit
Add -
Femuove

Ekerything

Imagen 70: Menu de etiqueta en HeapNote opcién Tab.

En la opcion “Column”, también podemos acceder a las opciones “Edit”, “Add” o

“‘Remove” para gestionar las columnas que forman parte de las tablas dentro
de cada etiqueta.

Tah  Column

Edit
—— Add
" Remmove

Imagen 71: Menu de etiqueta en HeapNote opcién Column.

Asi, al agregar una nueva columna en una etiqueta del tipo nota, por ejemplo,

deberemos especificar qué tipo de datos es para generar una estructura como
la mostrada en la imagen 72.

NOTE NOMERE

I

Imagen 72: Estructura de una tabla dentro de una etiqueta en HeapNote.

Lo que permitira gestionar, por ejemplo, una lista de integrantes de un grupo.
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&1 Share this not_epa(ll Re_fresh Iﬂ' Rem;\re all
NOTE NOMERE -
Maota B Fernando Garcia
O .
LY
Mota & Miguel De Los Antos
O .
LY
Mata 4 Luis Femandez
O .
LY
Maota 3 Carlos Felipe
O .
LY
Mota 2 Fedro Peralta
O L

Imagen 73: Lista gestionada por una tabla dentro de una etiqueta en HeapNote.

Si la etiqueta creada es del tipo “Schedule” generaremos un esquema de
horario, pudiendo agregarle las columnas necesarias.

|1 Share this notepad! Refresh i]' Remaove all
HOUR MONDAY TUESDAY WEDNESDAY THURSDAY FRIDAY COMENTARIO =
§:50 Reunidn B
O T
~
B 7:00 Reunidn A Reunién A Reunién A
I
~

Imagen 74: Estructura de un Schedule en una etiqueta en HeapNote.

Dentro de una etiqueta y trabajando una tabla, podemos generar “Labels” que
permitan agrupar cada fila de la tabla para una mejor visibilidad.

Para crear una label es necesario hacer clic en el boton “+Add Label”, similar al
mostrado en la imagen 75:
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Heap _ pnong
Note ~ Subscribe

o+ Calendario Notas  Schedule Tasks Welcg

Tab Column Setlings

v Everything -

| HOUR

Grupo 1

Imagen 75: Botdn para agregar una Label en una etiqueta en HeapNote.

Es posible compartir una etigueta como notas, para ello accedemos a la
etiqueta y pulsamos en el botén “Share this notepad!”, segin se muestra en la
siguiente imagen:

Share this notepad!

Invite others to view notepad Schedule:
luisviadimirg@amail.com

Imagen 76: Opcion para compartir una etiqueta con un colaborador en Gmail en HeapNote.

En dicho cuadro de didlogo agregamos el correo o los correos Gmail de los
colaboradores.
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Los colaboradores veran, al ingresar a su cuenta de HeapNote, una etiqueta
compartida en donde podran ingresar datos de coordinacion.

2.1.1.42 GANTTER

Gantter es una aplicacion que se conecta a Google Drive y que permite
planificar proyectos considerando la linea de tiempo y las actividades.

Para trabajar con Gantter, seleccionamos de la lista de aplicaciones a
conectar con Google Drive, “Gantter for Google Drive”, de manera similar
a lo mostrado en la imagen 77.

Conectar aplicaciones a Google Drive

Todo ¥

TRRKR - (11Z)

FORRK (297

gantter: gl

for Google Drive "

Gantter for Google Drive Smartsheet Office Collabora
Jokokok o (531) Jookdok o (25)

N

Imagen 77: Lista de aplicaciones conectables a Google Drive.

Al pasar sobre la imagen nos aparecera la opcién “Conectar”.

66



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

Imagen 78: Opcidn conectar la aplicacion Gantter for Google Drive.

Conectar aplicaciones a Google Drive

Todo ¥
WRRWR - (112) WRRW -~ (357)

Gantter for Google a
Drive gantter

Fokokok o (531)

FREE Enterprise web-based project
scheduling app that works with
Google Drive and also allows you to
open and edit MS Project files.

PR — H Smartsheet Office
AT

Luego tendra que dar acceso a su lista de contactos y asi permitira ver el
siguiente icono en su lista de aplicaciones en Google Drive.

Imagen 79: Opcidn de la aplicacion Gantter Project en Google Drive.

Gantter Project gestiona archivos compatibles con Ms Project.

Google

Drive

Mi unidad

o
3 - Carpeta fP fsProject

é Dacumento Mﬁ Gantter Project

s Presentacidn

Cuando ingresamos a Gantter Project, vemos el entorno similar al mostrado en

la imagen 80.
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lisviadimirurrelo@gmail.com  Configuracion ~ Comentarios  Google Drive

gantter ol sin Titulo —
Guardar en Google Drive
for Google Drive
Projecto  Editar  Ver Acciones  Extensiones  Ayuda  Guardado Automfico: APAGADO
& Q

. Sep 9- Sep 1513 Sep 16-5ep 22'13 Sep23-Sep29'13 Sep30-0ct6'13 ~
@ Nombre Duracién Inic
Lim[x]a]v]s][o|L[m][x[s]v][s][o|L[m[x]a]v]s[o|L[m][x]1

E,i
Tareas
@ B

L]

L

Recursos

GCalendarios

Imagen 80: Entorno de Gantter Project.

Para ponerle nombre al archivo, hacemos clic en el nombre por defecto
denominado “Sin Titulo”, para ponerle en el cuadro de didlogo el respectivo
nombre y podemos especificar si es un proyecto estandar, turno 24 horas o
turno de noche, asignandole el modo de planificacién de las fechas y llenando
informacion en diferentes etiquetas de las propiedades del proyecto, tal y como
se muestra en la imagen 81.

Propiedades del Proyecto

General

Hombre del Proyecto

Proyecto Ejemplo 1

Calendario

Estandar E

Fecha de Inicio Planificado desde

- @ PR
20/09/2013 tg Imicio ' Fin

Guardar Cancelar

Imagen 81: Propiedades de un proyecto en Gantter.
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Nombrado el proyecto, podemos especificar donde queremos guardarlo,
indicando la carpeta en Google Drive. Para ello pulsamos en el boton “Guardar
en Google Drive”.

Generandose un archivo en “Mi Unidad” de Google Drive, con la extension
.gantter, segun se muestra en la siguiente imagen.

Google

Drive
Mi unidad
CREAR
TITULO
* Mi unidad
B8 Prueba
B Prueba |
Compartido conmigo W invitacion.docx

Destacados .
& Proyecto Ejemplo.gantter
Bariants e

Imagen 82: icono de archivo de Gantter Project.

Para compartir un proyecto en Gannter, desde la opcién “Proyecto” de la barra
de menu hacemos clic en “Compartir...”

gantter ‘ Proyecto Ejemplo

for Google Drive

Proyecto Editar Wer Acciones Extensiones Ayuda

Muevo
#X Abrir de Google Drive ... Ctrl+0
Guardar en Google Drive Cirl+3 i

Crear una copia ...
Muevo basado en la plantilla...
Publish As Template
ﬁn Propiedades del Proyecto ... Fa
Abrir el archivo Gantter local...

Importar desde M3 Project...

Compartir...
| e el servidor

#= Imprimir (PDF)... Ctrl+P

Imagen 83: Opcidn para compartir un proyecto en Gantter.
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Esto permite agregar a colaboradores en modo de edicion, para comentar o
para ver.

Para configurar un proyecto en Gantter es ideal iniciar configurando el
calendario, pues afectara a un proyecto, indicando qué dias son laborables y
qué dias feriados. Para ello nos dirigimos a la opcion “CALENDARIO” de la
zona de trabajo de Gantter, segun se muestra en la imagen 84.

gantter ‘ Ejemplo

for Google Drive
Proyecto Editar  Ver  Acciones Extensiones  Ayuda Guardado Automatico: APAGADO

= B X P ) EEE %

[

Tareas

Nombre del Calen:
Estandar
Turno 24 Horas

‘Turno Noche

& win o

Nuevo

|

Recursos

Calendar{Canbiar a vista Calendgfos|

Imagen 84: Opcién calendario de Gantter Project en Google Drive.

En esta opcion podremos crear un nuevo tipo de calendario escribiendo su
nombre en la siguiente fila y para cambiar sus propiedades debemos
seleccionar la fila y pulsar la opcién “Propiedades de tarea” de la barra de
herramientas.

Mombre del Calendario

Estandar

Tumo 24 Horas

Turno Moche /
Muevo

- W N -

Imagen 85: Opcidn propiedades de tarea en la barra de herramientas de Gantter.

Luego, veremos el cuadro de dialogo de propiedades del calendario donde
podemos especificar si es un calendario por fecha o por un dia de la semana,
indicando el horario de trabajo.
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Propiedades del Calendario
Nombre del Calendario

Turno Noche

Configuracion del Horario

PorFecha _'_]

01/09/2013 > »» Horario de Trabajo Borrar

IIII:III“HE De A

00:00 03:00

2|8|4|8 i |

s 10 1 12 13 14 [} b 08:00

10 17 18 19 B 20 | 2390 00:00

2 24 25 22 27 2 ]
20

Guardar Cancelar

Imagen 86: Propiedades de un calendario de Gantter.

El siguiente paso es especificar los recursos disponibles. Un recurso puede ser
humano o material, que tiene un costo y es utilizado en un calendario
preestablecido. Para crear un recurso en Gantter, hacemos clic en el icono
‘RECURSOQO” de la zona de trabajo de Gantter, mostrado en la siguiente

imagen.

gantter ‘ Ejemplo

for Google Drive

Proyecto Editar  Ver  Acciones Extensiones Ayuda Guardado Automatico: APAGADO

® B b | “r EEBEB o,

"
| ,I 1 Realizar el seguimiento

Tareas

Calendarios

Nombre del Recurso

Imagen 87: Opcidn recursos de un Gantter Project en Google Drive.

En la opcion “Recursos” podemos agregar fila a fila el nombre del recurso,
especificando si es trabajo o material, su costo por hora y segun que calendario

esta disponible.
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gantter; g Ejemplo
for Google Drive
oot
Proyecto Editar  Ver Acciones  Extensiones Ayuda  Guardado Automatico: APAGADO
TEE XPY 4 BEEE o,
o Nombre del Recurso Tipo Coste ‘Calendario Base =
_, 1 Realizar el sequimiento Trabajo j(fln Esténdar j
D 2 lJose Gardia Trabajo =|e2sm Estandar M|
E
33333 3 [Pedro Peralla Trabajo =lessm Esténdar =l
o computadora Travajo Sleteon Estinaar F
(@) E Trabajo | |
Travajo = E
Recursos Trabajo E |
Travajo = F
P Trabajo =l =l
Trava = =
Trabajo =l =l
Calendar Ttabaio | =l

Imagen 88: Ingreso de un recurso a un Proyecto de Gantter.

Al seleccionar un recurso podemos hacer clic en “Propiedades de Tarea” de la
barra de herramientas de Gantter y configurar sus caracteristicas tales como
nombre, costo, email, horario de trabajo o de uso y alguna nota sobre el
recurso.

También debemos gestionar las tareas que pueden ser agrupadas en fases y
se representan mediante un diagrama de Gantt, permitiendo establecer una
secuencia, paralelismo o agrupamiento de tareas para generar hitos de control.

luismadimirg@gmail.com  Configuracién  Comentarios  Google Drive [ ]
g ‘ EJempIO Guardar en Google Drive
for Google Drive
0 other uzars online
Proyecto Editar  Ver  Acciones Extensiones Ayuda Guardado Automatico: APAGADOD
TEEH XB * E BB ~ - Tl /e %
., 12213 Sep 23-Sep 28413 8
- @ Mornbre Duracién | Inicio
, Jl¥ 5|D|L M XK|J| ¥V 5 D
K 1 EIFASE A Gd 19/00/2013 |
2 Acthvidad 1 3 19092013 _-L_
Tareas 3 E
3 H Actividad 2 3d 241092013 Jose Garcia |
. 4 Actividad 2.1 B 24i0912013 |
___1

Imagen 89: Creacion de tareas en un Gantter Project.

Si ingresamos una actividad que deba estar dentro de otra, ingresamos el
nombre de la actividad y luego pulsamos la flecha a la derecha de la barra de
herramientas, haciendo que ella quede englobada por la actividad anterior,
como lo mostrado en la siguiente imagen.
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N\
“r BEEBE @ 11 |Q o
Maombre Duracidn Inicio Fin Pre p 2213 ety
JIv 5 DL M K]
EIFASE A Gl 19092013 26/092013 :

Actividad 1| Ed 19092013 23/09/2013
El Actividad 2 3d 24092013 26/092013 2

Actividad 2.1 3d 2400952013 [ 2B/0872013

Imagen 90: Creacién de tareas anidadas en un Gantter Project.

Una actividad puede tener actividades predecesoras. Para ello, seleccionada la
actividad, nos dirigimos a la columna “Predecesoras”, en la cual, al hacer clic,
veremos un cuadro de dialogo como el siguiente.

Propiedades de Tarea

Predecesoras

Mombre de la T%ea Dependencia Desfase
O 1 Fasea
O 2 Actividad 1
il 3 Actividad 2
4 Actividad 2.1 Fin-a-Inicia v
O & Actividad 2.2

Imagen 91: Especificacion de actividades predecesoras en un Gantter Project.

Podemos seleccionar la actividad y asignarle su precedencia: de fin a fin, de fin
a inicio, de inicio a fin o de inicio a inicio, incluyendo el desfase de dias
deseados entre la actividad seleccionada y la marcada como predecesora.

En la columna “Recursos” podemos asignar uno o varios recursos previamente
registrados a cada actividad.
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Propiedades de Tarea

Recursos

Mombre del Recurso Unidades
1 Realizar el seguimiento
Jose Garcia

Fedro Peralta

I

Computadara ¥

R

Imagen 92: Especificacion de recursos en un Gantter Project.

Estas se validan automéaticamente si tienen el tiempo disponible y permiten el
calculo del costo por actividad.

En la opcion “Ver’ de la barra de menu podemos encontrar una serie de
opciones que nos permitirdn identificar informacion atil en relacion a la
programacion de actividades planteadas en el proyecto.

‘ Ejemplo

Drive

wti Acciones Extensiones Ayuda Guardad
2
|

arra Lateral Fa
Q Acercar Cirl+k
Q, alejar Clrl+h 0

' Ver Nombres de Recursos en la Grafica 7
™ Ver Nombres de Tareas en la Grafica
" Resaltar Ruta Critica

[ Mostrar Tarea Resumen Principal

V' Ver Tareas Completas 2
I Filtrar basado en Recursos...

[ Columna EDT

V' Columna Info

W' Columna Duracidn

" Columna Esfuerzo

[ Columna Coste

" Columna % Completado

M Columna Inicio

M Columna Fin

V' Columna Predecesoras

M Columna Recursos

Imagen 93: Opciones ver de la barra de menu de un Gantter Project.
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La herramienta Gantter permite realizar el seguimiento de un proyecto por
parte de un comité interconectado mediante la aplicaciéon en Google Drive.

En la imagen 94 se muestra un ejemplo de seguimiento de un plan de
sensibilizacion.

g9 ‘ Plan de sensibilizacion (IPEBA) Guardar en Google Diive
for Google Drive
0 other users online
Proyecto Editar Wer  Acciones Extensiones Avuda
Todos los cambios han sigo guardados en Google Drive
TEH&S XDF * ERE « - ti e 9
. 13 Oct7-0ct1313 Oct14-0ct20"13 Oct21-0ct27 13 Oct 28 -2}
Y Duracitn Inicio Fin
J V[ S(D|L M| X|J|Y| 8|DILIM X[J|Y¥|S D|IL|MX J|V| S|D L|M
K 43d 0211072013 29/ 201 I
o 021102013 09/10/2013 I
Tareas i
1d 02010/2013 02102013 ectorDocente capacitador 1 Karina Gonzales Yaarraguirre Docente capacitador 2 Hugo Montoya Montoya Utiles de escri:
1d 03102013 0310i2013 IRDirector,Docente capacitador 1 Karina Gonzales Yparraguirre,Docente capacitador 2 Hugo Montoya Montoya
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Imagen 94: Plan de sensibilizacién como Proyecto en Gantter.

El seguimiento se puede realizar segun se cumplan las actividades, tal y como
se muestra en la imagen 95.

g ‘ ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
for Google Drive
0 other users online
Proyecto  Editar  Ver  Acciones  Exensiones  Ayuda  Guardado Automatico: APAGADO
TEHa !
, Sep1B-Sep2213 Sep23-8ep 2813 Sep 30-Oct613 Oct7-0c*
(1] Nombre Duracién
MIX|J V|8 D L|M{X J|¥ 8|D LM X J ¥V 8/D L|M
1 ElEtapa inicial 2.88d7 ——
= 2 WA Actualizacion de documentos de gestion 1d? B Juan Andrés Capristan Vasguez, Yakeli Soledad Villajulca Ramirez,Ge
areas E
Intensificar las acciones de supemision v monitoreo 2d? I Juan Andrés Capristan Vasg ez Vakell Soledad Yillaj
Qrganizacidn del calendario civico 1d? B vakeli Soledad Villajulcs Ramirez,Gelen Lozano Sifuentes Imprest
Intensificar 1as acciones de supenision v monitoreo 2d7 [ Juan Andrés Capristan Vasguez,Yakell Soledad Vil
- Organizar olimpiatas académicas y folcldricas 147 W Juan Andrés Capristan Yasguer Yakel Soledad Vil
Recursos 7 B2 Presencia cultural 2d? I Juan Andrés Capristin Vésquez Yakeli Soledad Vil
i
Calendarios

Imagen 95: Seguimiento de un plan anual de trabajo como Proyecto en Gantter.

2.1.1.5 GOOGLE DRIVE PARA TU PC
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Google Drive para tu Pc es un software que permite sincronizar archivos de
nuestra computadora con los de “Mi Unidad” en Google Drive (Google, 2013).
Para ello realizamos los siguientes pasos:

Descargamos el software de Google Drive para tu Pc desde el entorno de
Google Drive “Mi unidad”, pulsando el boton tal y como se muestra en la
imagen 96.

Drive

Te damos la bienvenida a Google Drive
o Mi unidad aloja todos tus archivos. Con Google Drive para tu PC, . .
* Mi unidad

puedes sincronizar archivos de tu equipo a Mi unidad.
Compartido conmigo

Destacados Descargar Google Drive para*PC L

Reciente

Vlenos .

Imagen 96: Descarga de software Google Drive para tu PC.

En el cuadro de didlogo pulse en “Aceptar e instalar”, luego esperamos unos
minutos.

Ya instalado, pulsamos en el boton inicio del sistema operativo y luego en la
opcion “Google Drive” que ya se debe mostrar.

o Plex Media Server
= Dispositivos e impresoras

a Bloc de notas » :
Programas predeterminados
a iDi Wi
Intel(R) Wil Widget Ayuda y soporte técnico

Sl WinS
2,_;; inSnap
L}L Google Drive N

»  Todos los programas

Imagen 97: Opcion de Google Drive desde el botdn inicio de Windows.

La pantalla inicial le pedira su cuenta de Google (correo Gmail).

Luego se inicia un asistente que paso a paso ayudara a configurar una carpeta
de nuestro ordenador para asociarla con la seccion “Mi Unidad” en Google
Drive en linea.
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Introduccién (1 de 2)

Te damos la bienvenida a Google Drive

Como funciona

Se creara una carpeta de Google .
Drive en tu equipo.

Podras acceder a los archivos de la

carpeta desde cualguiera de tus

dispositivos.

[C]Enviar informes de bloqueos y estadisticas de uso a Google

Imagen 98: Asistente de configuracion de Google Drive en tu PC.

Al pulsar en “Configuraciones avanzadas”, igual que lo mostrado en la imagen
99.

]ntroducci_én (2de 2)

Google Drive en la Web

Google Drive en la Web

Estés donde estés, podras acceder a
tus archivos en drive.google.com.
[ [}
Todo el mundo empieza con 5 GB de Bi=P A
espacio libre, pero siempre puedes
comprar mas.

.

Configuracién avanzada ] « Atrac l [ Iniciar sincronizacion ]

Imagen 99: Configuracién avanzada para sincronizar una carpeta con Google Drive.

Podra configurar la carpeta de su estacion de trabajo que sincronizara con la
carpeta “Mi Unidad” en Google Drive.

Pulsamos en el botén “Modificar” para identificar la carpeta a sincronizar.
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| &3

L. Configuracién avanzada: Google Drive |

Ubicacién de la carpeta:  C:\Carpeta Sincronizada con Google DrivayGo

Opciones de sincronizacién: [ | Sincronizar solo algunas carpetas en este equipo

Los archivos en Google Drive que no se encuentran en una carpeta
siempre se sincronizan.

[¥] Sincronizar archivos de Google Docs
Habilitar visualizacion sin conexion

Otros: [ |Iniciar Google Drive automaticamente al encender el equipo.

Proxy: @ Detectar automaticamente la configuracién del proxy

(©) Conexion directa

< Atrds ] [ Iniciar sincronizacion ]

Imagen 100: Identificacion de la carpeta a sincronizar con Google Drive.

Asi, cuando tenga un nuevo documento, lo puede colocar en su carpeta
sincronizada y automaticamente lo podra descargar desde Google Drive.

E L * Equipo » OS(C) » CarpetaSincronizada con Google Drive » Google Drive »

Organizar = & Abrir ~ Grabar Mueva carpeta

|4 5.0 Favoritos | Mombre
=| Imagenes .~ colecciénl
4. Descargas E ACTIVIDADES A DESARROLLAR.docx.gdoc
Bl Escritorio + Dibujo sin titulo.gdraw

1] Sitios recientes E documente copartido.gdoc
E Ejemplo.gdoc

E gjemplo2003.doc.gdoc

E gjemplo2010.docx.gdoc

E Ejemplodocumento.gdoc

& Google Drive

|4 - Bibliotecas
> 3 Documentos

m,

» &= Imagenes B2 EjemploPAD2012.gdoc
o J‘. Musica !z EjemploPresentacion.gslides
> B Videos 2 ejemplopresentacionpad2012.gslides

2% Encuesta de Ejemplo 2.gsheet
> ¥y Grupo en el hogar B4 Formulario sin titulo.gsheet

E Guia de Google Docs.doccgdoc

» | Archivos de programa

» |1 Archivos de programa (x86)

» 1 AsusVibeData

4 || Carpeta Sincronizada con Google Drive
4 ¢ Google Drive

. coleccienl

|4 18 Equipo :.gz Haja de calculo sin titulo (1).gsheet
AE_”, 05 () | 5; Haja de calculo sin titulo (2).gsheet
. ARBOL 5; Haja de calculo sin titulo.gsheet

7. manualmoodle.pdf

E PhoteShop C54.doc.gdoc

EE Préctica de Tecnologias de Informacidn ..
!z presentacion.gslides

!z Sesidn 2.gslides

Imagen 101: Vista de carpeta sincronizada con Google Drive.

78



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

2.1.2 ORGANIZADORES GRAFICOS EN LINEA

Son una serie de herramientas de software en linea que permiten presentar,
elaborar y organizar graficamente ideas a ser expuestas en un salén de clase o
en una junta directiva, presentaciones elaboradas por multiples colaboradores
en linea.

Existen varios organizadores graficos en linea, de los cuales revisaremos a los
mas funcionales iniciando con Prezi.

2.1.2.1 PREZI

Prezi es un entorno para el desarrollo en linea y de
manera colaborativa de presentaciones interactivas
gue rompen el esquema de la secuencialidad de las .
presentaciones basadas en diapositivas, permitiendo Prezi
desenvolver una narrativa y mostrar diferentes

niveles de acercamiento de un elemento, basandose en cuadros y rutas,
pudiendo publicar la presentacion como una pagina web o sincronizarla
para un publico especifico. (Prezi, 2013)

* Ny
£ N
TS

Utilidad:
e Dispone de varias plantillas de acuerdo a la ocasion.

e Es facil de usar, graficamente atractivo con transiciones espaciales
agradables y manejando una herramienta inteligente de zoom.

e Si coloc6 algun elemento volteado o de cabeza, al momento de la
presentacion el punto de vista se movera para mostrar de manera
correcta el contenido.

e En PowerPoint se debe repetir diapositivas para que la audiencia
vuelva a puntos y conceptos anteriores. Sin embargo, en Prezi puede
disefiar un mapa mental y guiar a su publico por sus contenidos de
forma intuitiva y ordenada.

e Algunas de las cosas que se pueden crear con Prezi aparte de
presentaciones son mapas mentales, mapas conceptuales o
cualquier tipo de organizador grafico que se necesite para
determinado trabajo o proyecto.
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e Permite realizar presentaciones no lineales facilitando hacer un
esquema grande y poder verlo todo en un solo panorama.

e Permite realizar el trabajo en grupo sin tener reuniones fisicas.

e Al crear una cuenta en Prezi podemos almacenar y publicarla en la
web sin la necesidad de tener un sitio web.

e También crea la presentacion ejecutable si no dispusiéramos de
internet, ademas crea un archivo PDF para facilitar la presentacion
de forma impresa. (Direccion Operativa de Incorporacion de
Tecnologias, 2013)

Para trabajar con Prezi, los integrantes de una comunidad educativa podremos
trabajar con una cuenta académica que permitira crear presentaciones de
manera ilimitada, claro esta ocupando un espacio de 500 MB como maximo (a
la fecha de la presente publicacién) y anicamente con fines educativos; para
ello, primero ingresamos en la barra de direccién del navegador la direccion de
Prezi

W http://prezi.com

Luego veremos la pagina inicial de Prezi y en donde debemos pulsar el boton
“Registrarse ahora” como se muestra en la siguiente imagen.

Crear Aprendery Explorar Enteali~

Asistencia técnica

(>

Las ideas importan.

Imagen 102: Opcion de registro de cuenta en Prezi.

En la ventana de registro tenemos tres formas de hacerlo:
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a. Public es gratuito (y todos los documentos creados son publicos), su
espacio de alojamiento es de 100Mb.

b. Enjoy es pagado (en sus presentaciones el usuario usa su propio
logo), su espacio de almacenamiento es de 500 Mb.

c. Pro es pagado (en sus presentaciones el usuario usa su propio logo,
puede trabajar sin conexion de forma segura), su espacio de
almacenamiento es de 2 Gb a la fecha de la presente publicacion.

2.1.2.1.1 CREANDO UNA CUENTA PARA ESTUDIANTES Y PROFESORES
EN PREZI

Ademas de las licencias antes mencionadas, hay dos licencias mas para
registro exclusivamente educativo disponibles en la opcion “Lic. Estudiantes
y profesores”, mostrada en la siguiente imagen.

Crear Aprender y Explorar
Asistencia técnica

o

Elige tu licencia Prezi

Enjoy Pro

$1 25
/mes Probar ahora»

Public Registrarse ahora >

Probar ahora »

Gratis, sin sorpresas

Presentaciones PUBLICAS

Todas tus prezis seran plblicas

Caracteristicas

Editar y compartir prezis

100 Mb de almacenamiento

Suficiente para algunas prezis

Presentaciones PRIVADAS

Elegir con quién compartir

Usa tu propio logotipo
Eliminar el logo de Prezi
Asistencia Premium

Respuestas en menos de un dia

TRABAJAR SIN CONEXION de
forma segura

Usar Prezi Desktop

Presentaciones PRIVADAS
Elegir con quién compartir
Usa tu propio logetipo
Eliminar el logo de Prezi
= Asistencia Premium
& .
Respuestas en menos de un dia

2 Gb de almacenamiento
2GB ) }
Muchas prezis

’ m Licencias miltiples »

"

500 500 Mb de almacenamiento
I'\:J Muchas prezis
1y

Lic. estudiantes y profesores »

Imagen 103: Opcién de licencia para estudiantes y profesores en Prezi.

Si hacemos clic en la opcion de licencia a estudiantes y profesores, veremos
dos tipos de registros mas, exclusivos para educacién, como son los
siguientes:
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d. Enjoy Edu es gratuito y los documentos creados pueden ser privados,
usando logotipo propio y con capacidad de alojamiento maximo de 500
Mbs a la fecha de la presente publicacion.

e. Pro Edu es pagado, los documentos creados son privados, pueden usar
logotipo propio en sus presentaciones y su capacidad de alojamiento es
de 2Gbs a la fecha de la presente publicacion.

A continuacion se muestra como obtener una licencia educativa gratuita,
para ellos hacemos clic en “Enjoy Edu Registrarse ahora”:

- " Entr:
Prezi Crear Aprender y Explorar =
Asistencia técnica

Nota: Las licencias educativas de Prezi pueden registrarse exclusivamente con direcciones de correo que coincidan con el dominio de la

mnstitucion educativa.

Licencias para estudiantes y profesores

@ Ver licencias frecuentes »

[ Enjoy Edu ] Pro Edu

$ 4 92
/mes  Probar ahora»

Presentaciones PRIVADAS TRABATAR SIN CONEXION de
Elegir con quién compartir IEI forma segura
Usar Prezi Desktop
Usa tu propio logotipa . .
. . Presentaciones PRIVADAS
Eliminar el logo de Prezi
Hacer tu contenido mds seguro
500 Mb de almacenamiento
500 Usa tu propio logotipo
[ Muchas prezis .
Eliminar el logo de Prezi
o) Asistencia Premium
L g Respuestas en menos de un dia
2 Gb de almacenamiento
2GB Muchas prezis

Imagen 104: Registro de licencia educativa gratuita en Prezi.

En la siguiente ventana ingresaremos nuestro correo, recomendando el uso de
su correo de institucion educativa para pasar apropiadamente la comprobacion.
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Comprobacion estudiante/profesor

Indica tu direccion de correo elecironico. Si deseas registrarte para tener una cuenta educativa,
tendras que usar una direccién de correo electronico que pertenezca claramente a una institucion

educativa.

lurreloh@upao.edu.pe

Ten en cuenta que tu correo serd tu nombre de Atras Continuar

usuarno.

Imagen 105: Ingreso de correo electronico para cuenta educativa en Prezi.

Luego, hacemos clic en el boton “Continuar” y la pagina verificara si es un
correo electrénico de una institucion educativa para dar paso al registro de la

licencia.

En la siguiente ventana debemos ingresar los datos del centro educativo y
hacemos clic en el botdén “Continuar”, segun lo mostrado en la imagen 106.

Datos sobre 1a escuela o universidad

Universidad Privada Antenor Orrego

Trujillo

Peru E

http://www.upao.edu.pe/

Ten en cuenta que solo puedes registrarte si tu institucion educativa dispone de

pdgina web

Si tu direccién de correo educativa coincide con un dominio diferente a tu institucién

educativa (por ejemplo. el distrito escolar). registra la pagina web de tu distrito escolar en

lugar de la pagina web de la institucion.

Imagen 106: Datos de la institucién educativa para crear una
cuenta en Prezi.

Si todo esta conforme nos mostrara una ventana informandonos del envio de
un correo a nuestra cuenta para su confirmacion, cerramos la ventana de aviso

y abrimos nuestro correo.
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En la bandeja de nuestro correo veremos un mensaje de Prezi tal como se
muestra en la siguiente Imagen.

C Mas 1-8de8 Es o
*’reli Team Prezi.com: Verify your e-mail - P{ezi Dear nvalderramac@upao edu pe, Welcor
Cursos Extension Sistemas  Fwd: INICIO 18,19 MAY: COMPUTACION BAS, INT, AVA (UPAO EXTENSION d
Cursos Extension Sistemas INICIO 18,19 May: COMPUTACION BAS, INT, AVA (UPAO - EXTENSION) - Est d

Imagen 107: Mensaje de Prezi para confirmar en la bandeja de nuestro correo electrénico.

Abrimos el correo y hacemos clic en el link enviado por Prezi para completar el
registro de la licencia de Prezi.

Al hacer clic en el link, nos mostrara la siguiente ventana pidiéndonos que
ingresemos nuestros datos personales; activamos el check “Acepto las
condiciones” que implica el uso exclusivamente académico, luego hacemos clic
en el boton “Registrarse”.

Crear Aprendery Explorar LEE Entrar
Asistencia técnica -
Registrarse en Prezi
Has elegido “EDU Enjoy subscription” por 0 $/afio
Tu info personal
Victor Paredes

upao.es La contrasefa

. puede ser distinta
a la de nuestro

mail

sessssses

Reglstrarse @) Acepto las Condiciones

Imagen 108: Ingreso de nuestros datos personales para la cuenta de Prezi.

Finalmente, veremos el entorno de Prezi, donde podemos ver la lista de
nuestras presentaciones y presentaciones que nos han compartido.

El entorno de Prezi muestra agrupadas las presentaciones que nosotros
elaboramos y las que nos han compartido, permitiendo también reutilizar
alguna presentacion publicada completamente en internet.
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Tus prezis Aprende y ayuda Explora Luis Viadi...
Todos los prezis 3¢ Mostrer
m Todos los prezis 23 prezis Buscar prezis
m Nueva carpeta...

Descargar prezi para Windows
¥ Descargar Prueba gratuita durante 30 dias _ﬁ
Nuevo prezi
& Copy of INVESTIGACION...
de Luis Vladimir Urrelo... el 12 de
febrero de 2014
- A

e, > S

Imagen 109: Entorno de Prezi.

Para realizar una presentaciéon en Prezi, desde su entorno de gestion de

presentaciones, hacemos clic en “Nueva prezi” como se muestra en la imagen
110.

Tus prezis Aprende y ayuda

Explora Luis Vladi...
ls

Todos los prezis

%t Mostrar

m Todos los prezis

Buscar prezis
p—
M Nueva carpeta...
Descargar prezi para Windows I
¥ Descargar Prueba gratuita durante 30 dias ﬁ
Nuevo prezi

& Copy of INVESTIGACION...

de Luis Vladimir Urrelo... el 12 de
febrero de 2014

Imagen 110: Botdn para crear una nueva presentacién en Prezi.

Vemos luego el entorno de creacién o edicion de presentaciones en Prezi que
cuenta con una barra de herramientas desde donde podemos insertar marcos,

videos o imagenes; todo en un lienzo que permite aprovechar la profundidad o
perspectiva que genera el hacer zoom.
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2
+ - B [‘ J 5 = - #* Compartir ~ X Salir
Plantilla

Marcos y flechas Insertar
_ O

# Editar ruta

(@

Imagen 111: Entorno de edicién de presentacion en Prezi.

2.1.2.1.2 HERRAMIENTAS DE PREZI

En la barra de herramientas del entorno de creacion o edicion de
presentaciones en Prezi encontramos lo mostrado en la imagen 112.

Agregar Marcos y flechas Insertar: imagenes, videos, diagramas, etc.
- W8 & [ adl - &
Marcos y flechas Insertar Plantills Marcos y flechas lnsentar Plaroila
+ Agregar marco & Imagen
@ Simdolos y formas.
{1 Dibujar marco de corchetes & Diagramas

O Dibujar marco circular

Vid YouT
B Dibujar marco rectangular O Video de YouTube
- Agr de fondo
] Dibujar marco invisible @ IR B 09 o
n
72 Dibujar flecha
S Oordemdieo POF it
ibujar U
- /7 Dibujar linea N 8 Desde Mi coleccion
¥ Rotulador & PowePoint
- a |
Cambiar plantillas y temas
[» P o - = - 2 Compartic = X Sale
Marcon y flechas resy l Portits amtas y lemas
Plantilla Temas
an Goa Sallor  MAMFESTO  Summer

O \1’\ fvf\w

1 =% 5 |
Cambiar La plantilla
3 Athlete  SXeotshy
| -.. 1 L]
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4 Deshacer # B

[j A::E :' =~

Marcos y flechas Insertar Plantilla

o Compartir * | X Salir

Imagen 112: Barra de herramientas del entorno de creacion o edicidén de presentaciones en

Prezi.
Iniciar Presentacion Guardar la Presentacion
P a—
Deshacer o Rehacer la Presentacion
Ayuda y Configuracion
= - @ Compartir X Sal
© ManualFAQ

Colabora, haz presentaciones en linea y
comparte

_ B [ ® Compartir ~ ] X Salir

o Invitar a editar

B8 |niciar presentacion en linea

& Descargar como PDF

3 Descargar como prezi portable

Cuando tenemos un elemento imagen en nuestro lienzo de trabajo de Prezi
podemos seleccionarlo y ver las siguientes herramientas:

u]

Aumentar tamaio de la imagen

Mover la imagen con clic sostenido

Reducir tamaiio de la imagen
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Apuntando con el puntero del
mouse en cualquier esquina de
la imagen aparecerd una flecha,
en media luna, hacer clic
sostenido para girar la imagen
de posicidn.

Imagen 115: Herramienta de rotacién de imagen en Prezi.

Para recortar una imagen debemos realizar los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el botdn para “Recortar la 2. Hacer clic sostenido en cualquiera de las
imagen” esquinas para realizar el recorte
\ deseado en la imagen

Tl Recortarimagen [ Borrar

u

Imagen 116: Recortando una imagen en Prezi.
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Para insertar texto en una presentacion de Prezi basta con hacer clic en un
area de la presentacion, se mostrara la siguiente herramienta para configurar
un texto:

Para editar los
titulos de la
presentacion

Para editarlos
sub-titulos de
la presentacion

Para editar el
texto del cuerpo
de la presentacion

Aumentar o reducir
el interlineado al
texto.

Title Lt Body A A H- = E.] ]| ¢

Pr:!L‘le:!! "

’_I

Digitar textoa Aumentar o Dar Color Insertar vifietas Alineacion
mostrar reducir tamafio al texto. al texto. del texto.
de texto.

Imagen 117: Herramientas de edicion de texto en una presentacion de Prezi.

2.1.2.1.3 CREANDO UNA PRESENTACION EN PREZI

Para empezar a trabajar una presentacion en Prezi, y si estamos fuera
del sitio web, primero ingresamos mediante nuestro navegadora a la web
www.prezi.com, en dicha pagina hacemos clic en el botén “Entrar”
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rezi.com
Crear Aprender y Explorar Registrarse RiCTRd
Asistencia técnica

Las ideas importan

Imagen 118: P4agina web inicial de Prezi.

Crear Aprender y Asistencia técnica [5

En la siguiente pagina web
ingresamos los datos utilizados
al crear nuestra cuenta en Prezi: Iniciar sesion

lurreloh@upao.edu.pe

Iniciar sesién Olvidaste tu contrasefia? »

=

Imagen 119: Validacion para el ingreso a nuestra
cuenta en Prezi.

Ya en el entorno de gestién de presentaciones de Prezi, pulsamos en el botén
“‘Nueva prezi” para empezar a crear la presentacion a la que titularemos
“Unidad Central de Proceso”.

90



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

Tus prezis Aprende y ayuda Explora Luis Vizdi...

N
Todos los prezis

3§ Mostrar

m Todos los prezis

Buscar prezis
m Nueva carpeta...
Descargar prezi para Windows
¥ Descargar Prueba gratuita durante 30 dias _ﬁ
Nuevo prezi

& Copy of INVESTIGACION...

de Luis Vladimir Urrelo... el 12 de
febrero de 2014

Imagen 120: Botdn para crear una nueva Prezi.

En el presente caso usaremos una plantilla en blanco, pero se puede elegir
alguna plantilla con algun disefio preestablecido.

Elegir tu plantilla

Plantillas populares

TRUE NORTH LT

OF

Iceberg -

Investigation Wall

Flow Iceberg Mapa-Mundi 1

Iniciar preiimen blanco Usar plantilla

Imagen 121: Seleccionando una plantilla en blando para crear una presentacion en Prezi.

En la presentacion en blanco, por defecto aparece un marco de forma circular

en el centro, con la posibilidad de que, al hacer clic en él, ingresemos un texto,
segun se muestra en la imagen 122.

:
! T
M. y flech: Insertar Plantilla

O

# Editar ruta

®
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Imagen 122: Marco creado por defecto en una plantilla en blanco de Prezi.

Escribimos el titulo de la
presentacion y lo ubicamos en

la parte superior del area de
trabajo:

Title Subtitle Body A A E- =

lil
lil
A

r
UNIDAD CENTRAL DE PROCESO O CASE|-

Imagen 123: Ingresando un texto en el lienzo de una
presentacion de Prezi.

Para insertar una imagen hacemos clic en el boton “Insertar” y luego en
‘imagen...”

o |
[ autl - &
Marcos y flechas Insertar Plantilla

& Simbolos y formas...

&% Diagramas...

0O Video de YouTube...
B Agregar musica de fondo...

J1 Agregar locucion al paso de la ruta #1...

Imagen 124: Opcién para insertar una imagen en una presentacion en Prezi.

En la ventana que se nos muestra se puede insertar una imagen desde la web
o desde nuestro disco duro. En este caso insertaremos la imagen desde la
web, por lo tanto escribimos un término y luego clic en el botdn buscar.
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Insertar imagen

Desde Google Images

case|

Buscar solo imagenes con licencia de uso comercial

Desde tu equipo

Seleccionar archivos...

Imagen 125: Botdn buscar imagen para insertar en una presentacion en Prezi.

Seleccionamos una imagen y la arrastramos a la zona de trabajo para
adicionarla a la presentacion, como se muestra en la imagen 126.

Insertar imagen

W Seleccionar archivos...

Buscar imagenes en la Web

case 0 cpu B- n

Google

L Warrior Series
‘ & .

Imagen 126: Insertando una imagen en una presentacion en Prezi.

Ahora insertamos un texto. Para ello hacemos clic en el area deseada, en la
caja de texto que aparece hacemos clic en el boton Cuerpo de la barra que se

muestra y digitamos el texto.
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UNIDAD CENTRAL DE PROCESO O CASE

Imagen 127: Insertando un texto en una presentacion en Prezi.

De modo analogo a un slide de una presentacion con diapositivas, Prezi cuenta
con marcos.

Para insertar un marco hacemos clic en el botéon “Marcos y flechas” opcion
“Dibujar marco rectangular”’, como se muestra en la imagen 128.

[& - ald &

Marcos y flechas Insertar Plantilla
+ Agregar marco

[1 Dibujar marco de corchetes

- O Dibujar marco circular

O Dibujar marco rectangular

UNID";

i} Dibujar marco invisible

PROCESO O CASE

Imagen 128: Opcién para insertar marcos en Prezi.

Repetimos el paso anterior para seguir creando toda la presentacion Prezi.

En Prezi también podemos distribuir el contenido segin un diagrama.

Para insertar un diagrama, hacemos clic en “Insert” y luego en “Diagram”.
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A &

Insert Template

&l Image..
& Symbols & shapes...

YouTube video...
Add Background Music...

=0

‘Brainatorming

24 |

From file (PDF, videa)...
From My Collection

om o

PowerPoint...

Imagen 129: Insertando un diagrama en Prezi.

il

Elegimos un diagrama que consideremos apropiado

Insert a diagram

O
N NN N
Your Text @ @ CEN (v_) O L
\wall\ ATATAw,

Imagen 130: Lista de posibles diagramas a insertar en una presentacion en Prezi.

En Prezi también puede afiadir URL’s a su presentacion. Para ello, copie y
pegue el URL en un cuadro de texto, a continuacion haga clic fuera del cuadro
de texto y el enlace se activa (vera que se subraya de forma automatica).

2.1.2.1.4 CREACION DE NARRATIVA DE PRESENTACION EN PREZI

Terminada una presentacion, en cuanto a colocar marcos y elementos
en el lienzo de Prezi, pasaremos a crear la ruta de la presentacion. Para
ello hacemos clic en el boton “Editar Ruta” indicado en la imagen 131.

# Editar ruta _
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Imagen 131: Botdn editar ruta para trabajar la narrativa de una presentacién en Prezi.

El mouse se activa con el icono de una mano y para crear la ruta de
presentacion basta con hacer clic en algun elemento del lienzo de Prezi,
generando automaticamente una secuencia.

MICROPROCESADOR

+

Es el cerebro de la computadora
donde se realiza todos los
procesos requeridos por el
usuario

Imagen 132: Enlaces de secuencia de narrativa de una presentacion en Prezi.

A continuacion seleccionaremos los elementos o cuadros segun la secuencia
deseada y elaboraremos automaticamente toda la narrativa de la presentacion.

2.1.2.1.5 DESCARGAR UNA PRESENTACION EN PREZI EN FORMATO PDF

Para bajar una presentacion Prezi como PDF hay que realizar los
siguientes pasos:
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En esta ventana se observa gue
Hacemos clicenel botdn el programa empieza la descarga
@ Compartir / Descargar como PDF del archivo POF
= ied Cmnpau:n - » Salir
— * Compartir = ¥ Salir
& Invitar a editar
4 Imvitar a editar B Online presentation
2

Online presentation

[

Descargar comao PDF

Cancelar
F rt'l"\{.'lltj.'l' Comd prézi portable
i i 4 I.-'C‘S-i-Flng:C*":I.":’-:‘E poraiie

Una vez terminada la descarga del archivo PDF nos
muestra €l boton con la opcidn de Guardar PDF yalli ppartir = X Salir
damos clic para guardar el archivo en nuestro PC |

Irvitar a editar...

-4
B Online presentation

h

Descargar como PDF

Guardar PDF €=———

#* Descargar como prezi portable

Imagen 133: Pasos para realizar la descarga como PDF de una presentacion en Prezi.

Luego en la ventana de nuestro ordenador damos la ruta del lugar donde

deseamos guardar el archivo PDF de Prezi y, por ultimo, hacemos clic en el
botén “Guardar”.

2.1.2.1.6 IMPORTAR UNA PRESENTACION DESDE POWERPOINT A PREZI

Para importar una presentacion de PowerPoint a Prezi, primero creamos un
lienzo en blanco, luego importaremos una presentacion de PowerPoint

desde la PC, haciendo clic en la opcién del menu superior de Prezi
denominada “Insert” opcion “PowerPoint”.
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aall - &
Insert Template
kd Image..

% Symbols & shapes...

&% Diagram...

YouTube video...
Add Background Music...
Add Voice-over to Path Step #1..

From file (PDF, videa)...
From My Collection...

oew S0

Imagen 134: Opcién para importar una presentacion de PowerPoint a Prezi.

Luego ubicamos el archivo y hacemos clic en “Abrir”.

Esperamos un instante que cargue nuestras diapositivas. Esto dependera del
tamafo del archivo y luego veremos un panel como el mostrado en la imagen
135, donde estan las diapositivas del PowerPoint Importadas como marcos
para ser arrastrados e insertados al lienzo de Prezi.

2
“Undo  » B [& aat & =- @ Share - | X Exit
rames & Arrows nse

* Usoy manejo Magia de Sol.pp

[

# Edit Path

it

el magia
B
v’ de sol

Imagen 135: Panel de diapositivas importadas de PowerPoint a Prezi.

2.1.2.1.7 TRABAJO COLABORATIVO EN PREZI
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Crear una
presentacion en
Prezi puede ser una
actividad en la que
multiples personas,
desde diferentes
partes del planeta,
pueden aportar en

tiempo real,
elaborando un
marco, ingresando
un recurso 0
configurando Su
narracién, para ser
presentada en

Colabora en Prezi

Crea presentaciones con otros colaboradores y preséntalas en linea
\' .
¥ 7 K

Chy

—-k

<&

o l-'

I a
| 1 | e

Imagen 136: Trabajo colaborativo en Prezi.

diversos lugares al mismo tiempo.

Para trabajar de manera colaborativa en Prezi, debemos saber lo siguiente:
Desde el entorno de gestion de presentaciones en Prezi podemos ver las

siguientes opciones

Tus prezis Aprender y Asistencia técnica

Todas tus prezis ...

I Todas tus prezis

A Que son tuyas

R Que se comparten contigo

Intelgeniia bmotlonal

y Pensamuento Critien

Descargar prezi para Windows

¥ Descargar Prueba gratuita durante 30 dias

Imagen 137: Opciones del menu de ubicacién de presentaciones en Prezi.

En la opcidén “Que se comparten contigo” podemos ver Prezis compartidas con
nosotros para aportar a la elaboracion de estas presentaciones y, del mismo
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modo, compartir las que estamos gestionando y que son visibles en las cuentas
de nuestros colaboradores.

Asi, al colocar el cursor sobre la
vista de wuna de nuestras
presentaciones, se mostraran
las opciones que aparecen en la
imagen 138.

La opcion “Editar” nos lleva al

& Inteligencia Emocional 1 entorno de edicién del Prezi ya
de Luis Viadimir Urrelo... el 15 d junio estudiado en la seccion anterior,
d 2013 pero si pulsamos la opcion

“Compartir” veremos la imagen

Imagen 138: Opciones para editar y compartir una 139.
presentacion en Prezi.

En la siguiente pagina web, luego de pulsar “Compartir” podemos configurar el
nivel de privacidad vy
vemos el enlace URL
donde se muestra la Inteligencia Emocional 1
presentacion en linea,
dandonos la posibilidad de
insertarlo en nuestro blog

Configura el nivel de privacidad

0 pagina web y pudiendo &

agregar gente mediante Reutilizables

su correo electrénico para This prezi is publicly reusable and can be viewed via the link below:

que puedan editar, Copy link | http://prezi. com/mOvuwcfrey4t/?utm_campaign=share&u

colaborativamente,

nuestro diagrama 0 Agrega a gente

simplemente visualizarlo. luisviadimirh@hotmail.com & Ed'ltcr@
. # Editor

Podemos trabajar con un B o R

maximo de 10
colaboradores.

Imagen 139: Configuracion del nivel de privacidad para el
trabajo colaborativo en Prezi.

Cuando agregamos a un colaborador mediante su cuenta de correo
electronico, éste vera en su cuenta algo similar a lo mostrado en la imagen 140.
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Luis Viadimir Urrelo Huiman
lurreloh@upac.edu.pe

I've shared a prezi with you:

Inteligencia Emocional 1

Prezi is a presentation tool that helps you organize and share your ideas.

Imagen 140: Correo de informacion de haber compartido una presentacion con un colaborador.

Al hacer clic en el enlace, accedemos a la posibilidad de trabajar la
presentacion, contando claro esta con una cuenta de Prezi y con la necesidad
de conocer sus elementos y como se configuran.

También podemos compartir una presentacion desde el entorno de ediciéon de
una presentacion en Prezi, donde veremos, en la parte superior derecha, un
desplegable denominado “Compartir’, en cuyas opciones hay la posibilidad de
invitar a un colaborador.

A ¥ A B~

® Compartir ~ X Salir

Invitar a editar...

Presentacion en linea

Compartir en Facebook...

= Descargar como PDF

Descargar como prezi portable

Imagen 141: Opcién para invitar a editar una presentacion en Prezi.

2.1.2.1.8 SINCRONIZACION DE UNA PRESENTACION EN PREZI
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También podemos compartir la presentacion en linea y controlar la
ejecucion de ésta. Para ello hacemos clic en la opcién “Presentacion en
linea”, tal y como se muestra en la imagen 142.

— E=ERCE X
x|+ |
c 8' Google R " ﬁ‘ n'
.:
@ =~ i Compartir ~ X Salir
Temas

Invitar a editar...
Presentacion en linea

Compartir en Facebook...

= Descargar como PDF

Descargar como prezi portable

Imagen 142: Opcién de presentacion en linea de una Prezi.

A continuacion se muestra un enlace, que es la ruta que al abrirse en un
navegador expone la presentacion de manera sincronizada.

Presentar con conexion

Si quieres presentar esta prezi a distancia, comparte este enlace:
cfreyd4t/present/7auth_key=k5agvfb & follow=t1h93cyknfjd m

= El publico invitado te S-:-’:'ILIII".;— mientras navegas y presentas m

» Este enlace caduca 10 minutos después de

cerrar la prez

* Un maximo de 30 usuarios pueden visualizar conjuntamente la prezi

Imagen 143: Enlace de presentacion en linea de una Prezi.

Tal y como se muestra en el mensaje de la imagen anterior, el enlace que
muestra de manera sincronizada la presentacion caduca 10 minutos después
de cerrar la presentacion y con la posibilidad de que un maximo de 30 usuarios
puedan visualizar conjuntamente la Prezi.

Desde el entorno de gestion de presentaciones en Prezi podemos hacer clic en
la vista en miniatura de la presentacion, para ver una vista preliminar de ésta
con controles a gestionar, tal y como se muestra en la imagen 144.
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Tus prezis Aprender y Asistencia técnica Explorar Luis Vladimir Urrelo Huiman

m E presentar con conexion ¥ Descargar & Guardar una copia £ Pablica y reutilizable il

# Compartir Insertar

Imagen 144: Controles que gestionan una presentacion en Prezi.

Donde la opcion “Presentar con conexion” se habilita la misma funcionalidad
antes vista de presentacion simultanea, pero la opcion “Descarga” nos permite
descargar la presentaciéon con sus complementos para ejecutarla o descargar
un editor denominado PEZ, para que sin conexion a internet podamos editar
nuestras Prezis.

m H Presentar con conexidn ¥ Descargar & Guardar una copia &5 Publica y reutilizable )

* Compartir Insertar

Descargar prezi para:

Presentando Editando

Edita y haz presentaciones sin conexion en Prezi Desktop

Para abrir archivo PEZ, descarga # Prezi Desktop

Imagen 145: Opcion de descarga de una presentacion de Prezi.

Ideas de uso de Prezi:

Podemos trabajar con nuestros colegas elaborando la estructura de un
proyecto o de un curso, antes de desarrollarlo y desde diferentes lugares.
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iy DPOIRGE o
T s ab

Vo . @xe

e
5 |~e

Imagen 146: Elaborando estructura de proyectos o de un curso de manera colaborativa en

Prezi.

Un docente puede elaborar presentaciones de su sesion de clase y publicarlas
en el tiempo debido, haciendo la presentacion sincronizada en el momento
mismo del desarrollo de la clase para alumnos no presenciales, recibiendo
comentarios o preguntas desde la opcion “Comentario de una presentacion”.

Imagen 147: Realizando una presentacién en linea con Prezi

Un grupo de alumnos puede preparar
colaborativa, enriqueciéndola con los mejores

una presentacion,
recursos encontrados o
colocados por cada uno de ellos y presentarla en linea al docente.

de manera
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Imagen 148: Trabajo elaborado por los participantes de un curso y presentado en linea al tutor

o docente.

Un gestor de multiples proyectos puede unir las diferentes presentaciones en
una presentacion general, todo esto en linea, permitiendo ver el esquema
macro de los trabajos realizados. Esta opcién puede aplicarse a la actividad
realizada por un docente de unir los trabajos de todos los grupos de una clase

y hacer un andlisis global.

o
E FUNCIONES MAS
DESTACADAS DEL

TRABAJADOR SOCIAL

EN LA SOCIEDAD DEL

b CONOCIMIENTO
.v m

| O gy

“-'_,’_

Imagen 149: Presentacion global de mdltiples trabajos en linea.

Puede visitar el siguiente enlace y visualizar un video tutorial con lo estudiado

sobre Prezi.
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You
TUhe https://www.youtube.com/watch?v=r2-Ghlvivjg

2.1.2.2 MINDOMO

Se trata de un software que permite la elaboracion de diagramas,
producto de tormenta de ideas en linea y con mdultiples participantes,
para generar presentaciones que muestren area por area todo un mapa
mental. Mindomo tiene una opcion gratuita limitada a un solo proyecto y
hasta tres mapas mentales o conceptuales, pero sin limite de fecha
(Mindomo, 2013).

Mindomo puede usarse, por ejemplo, para crear la presentacion de una
clase esquematizada mediante un mapa mental, dar inicio a proyectos,
elaborar planes estratégicos o redisefiar el funcionamiento de servicios o
procesos en organizaciones.

Primero configuraremos una cuenta en la pagina de Mindomo en la
version en espafiol desde la siguiente pagina web:

W http://www.mindomo.com/es

En la pégina inicial de Mindomo, similar a la mostrada en la imagen 150,
hacemos clic en el botdn “Registrate”

( Mind Map Creatiorhand Mind Mapping, Software - bring, thoughts to life. - Windows Internet Explorer
& mindomo.com TR

¥ Favertos 3 Mind Map Creation and Mind Mapping Software - bring... % - B) [ @ - Pégna~ Segurided - Herramientas -

Mind Mapping Made Easy "\ EE———

mo's mind maps to orgz

effectively. Since 2007

(w5 v Pagina~ Seguridad v Herramientas
runi gl Registrate

Imagen 150: Opcidn registrate para crear una cuenta en Mindomo.
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Asi, en el siguiente formulario, ingresaremos nuestro nhombre, una cuenta de
correo electrénico valida y una contrasefa para nuestra cuenta en Mindomo.

m Mindomo

Una nueva forma de pensar. Ser parte de
ti!

Luis Urrelo

luisvladimirurrelo@gmail.com

Imagen 151: Formulario de registro de cuenta en Mindomo.

Después de pulsar el boton “Registrarse”, se envia al correo electrénico
ingresado un enlace para confirmar la cuenta; entonces ingresamos a nuestro
correo electrénico y pulsamos en el enlace de confirmacion.

Esto hace cargar una pagina, similar a la mostrada en la imagen 152, que nos
indica que nuestra cuenta en Mindomo ha sido activada.

%3 Mindomo
R

Your Account has been activated.

YOU are now reaay to start using Minaomo

Imagen 152: Informe de creacion de cuenta en Mindomo.

Luego de trabajar en Mindomo, creando mapas mentales en linea, es comun
cerrar la sesiéon para ingresar en otra oportunidad cargando la misma pagina de
Mindomo (http://www.mindomo.com/es/) y pulsar en el botéon “Acceder”, asi
veremos una pagina web como la mostrada en la siguiente imagen, donde
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debemos ingresar nuestro correo electronico y contrasefia utilizados al crear la
cuenta en Mindomao.

Mindomo

luisvladimirurrelo@gmail.com

Recuérdeme Olvidé su contrasefia?

Para su comodidad también se [me‘-:h' G

iniciar la sesion utilizando

Imagen 153: Formulario de ingreso a nuestra cuenta en Mindomo.

Luego vera el entorno de Mindomo donde se pueden crear proyectos, entre los
cuales mapas o diagramas que se pueden compartir, asi como acceder a los
mapas o diagramas que se nos ha compartido.

[&J De mi propiedad - Mindomo [ +
€ mindomo.com/es/index.htm ¢ | |B)- Google P& H

|8) Més visitados | ; Comenzar a usar Firefox | | Galeria de Web Slice n Marcadore:

. =
Y Mindomo s -
Free

4 De mi propiedad Tt mi Mapa Published | e

<. Comparti6é conmigo
m __‘ Sample Mind Map

E Documentos
* Marcadores
@ Papelera de reciclaje

» =@ Mapas privados

» = Public Maps

Imagen 154: Entorno de Mindomo.

Para crear un proyecto, desde el entorno de Mindomo hacemos clic en la
opcion “Projects” donde veremos la lista de proyectos creados y para la version
gratuita esta permitido solo mantener un proyecto.
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Mindomo I Més ~

Free

All Projects [NIESEEE

- Last modified 1
Proyecto Ejemplo Tue Jun 25 2013

Imagen 155: Lista de proyectos en Mindomo.

En el entorno similar al de la imagen 155 hacemos clic en el boton “New
Project” e ingresamos el nombre del proyecto y los correos de nuestros
colaboradores, similar a lo mostrado en la imagen 156.

Proyecto Ejemplo

Share this Project with:
correcamigo@hotmail.com

correoamigo2@gmail.com

correoamigo <((-]_‘ ahoo.es

o 5B

Start Project Cancel

Imagen 156: Creacién de un proyecto en Mindomo.

En un proyecto de Mindomo podemos gestionar tareas compartidas, mantener
conversacion en linea mientras elaboramos mapas mentales, plantear notas y

gestionar diferentes recursos.

2.1.2.2.1 CREANDO UN MAPA MENTAL EN MINDOMO

Para crear un mapa mental en Mindomo, hacemos clic en el botén
“‘Create New” en la opcion “Mind Maps”, segun se muestra en la
siguiente imagen.
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ﬂz mindomo Projects Mas ~
Proyecto Ejemplo < 9
Tasks Conversations Mind Maps (2) I'lotes Resources (2)
Mind Ma [PS Create New Attach
- Mapat3 it
=1 [%l“ mi Mapa Sh e

Imagen 157: Creacién de un mapa en un proyecto en Mindomo.

Luego ingresamos el nombre del mapa mental y pulsamos “Create”. A
continuacion veremos el entorno de edicibn de mapas mentales de Mindomo
gue nos permite agregar ideas, enlazarlas y trabajar el formato, asi como
configurar el modo de presentacion para su exposicion.

#‘ Ficha  Editar Wer  Herramientas  Ayuda Cerrar
4‘ {p Topic Fuente Temas Arreglo Relacion ronter
- - - - - -
@ Nuevo Mapa Mental I
]
Muevo Mapa Mental | [Q Buscar I = Enlinea G l 100%  ZE [ ]

Imagen 158: Entorno de edicién de mapas mentales de Mindomo.
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Un mapa mental es un conjunto de ideas debidamente relacionadas y
agrupadas. Para cambiar el rotulo de una idea hacemos doble clic en el
recuadro y digitamos el nuevo texto.

Si queremos agregar un nuevo topico o subtépico a la idea central,
desplegamos la lista que aparece en la parte superior izquierda del recuadro de
una idea y elegimos la alternativa correspondiente, segin se muestra en la
siguiente imagen:

Subtopic
Subtopic

Herramientas de Trabajo = p—
Colaborativo en Linea Fe Mv E- 1Ly AW
B/ F Av | By @

O
Topic principal {|§i IFes—"n. Enter

Inserte Subtopic Tab
Cortar Crrl+x
Copia de ramo ctrl+C
Pegar Crrl+v

Eliminar
Eliminar propiedad »
Aplique el estilo a

| Estilo claro

Imagen 159: Agregando un nuevo tépico a un mapa mental en Mindomo.

En Mindomo podemos adjuntar una nota a algun tépico o subtépico y para ello
seleccionamos el elemento y luego pulsamos en la opcién “Afadir Nota” de la
barra de herramientas.

Fv 12~ B~ A~

[son Herramientas que permiten actividades no
simultaneas pero colaborativas.

HERRAMIENTAS ASINCRONICAS (=]

Imagen 160: Afadir nota a un tépico en Mindomo.

También podemos vincular un topico a un archivo de nuestra computadora,
esta opcidn solo esta disponible en la versibn pagada, pero en la version
gratuita podemos enlazar multiples recursos en la Web como una pagina web.
Para ello seleccionamos el topico y luego pulsamos en la opcion “Agregar el
Hipervinculo y accesorios” de la barra de herramientas, pudiendo colocar en la
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caja de texto la URL de una pagina web, tal y como se muestra en la imagen

#® Ficha Editar Ver Hemamientas Ayuda
Q‘ r‘ o Topic B Fuente e Temas l% Arreglo ::l Relacion @ Frontera

Hipereniace X

Abrir e en |la misma ventana del navegador . o
HERRAMIENTAS ASINCRONICAS {|=ESS-]
Atten et

Herramientas de Trabajo

Colaborativo en Linea

Imagen 161: Enlazando un recurso en linea con un tépico en Mindomo.

Un topico en Mindomo también puede tener enlazada una imagen que puede
ser buscada en internet. Para ello seleccionamos el topico a relacionar con una
imagen y luego pulsamos en la opcion “Afadir Imagen” de la barra de

herramientas, donde podemos buscar imagenes, por ejemplo, de Google.

ﬂs Ficha Editar Ver Herramientas Ayuda Cerrar Cerrar sesion
Q‘ p O Topic B Fuente Q Temas El Arreglo : Relacion @ Frontera 9 Compartir m
E Imagenes X
E Imagenes desde el ordenador
& s W = =
E http://4.bp.bloaspot.com/-c7wes¢ Establecer | v HERRAMIENTAS ASINCRONICAS
@ sz o miore.._|
a TS
R s, A Herramientas de Trabajo
- —_ - Colaborativo en Linea
HERRAMIENTAS SINCROMICAS
I
Nuevo Mapa Mental | [Q ] v En linea Q . 50% ye e @

Imagen 162: Enlazando una imagen a un tépico en Mindomao.

También se puede enlazar un video a un topico o subtépico de un mapa
mental. Para ello seleccionamos el elemento y luego pulsamos en la opcion
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“‘Anadir Multimedia” de la barra de herramientas, donde podemos buscar
videos, por ejemplo, de YouTube.

)VS Ficha Editar  Ver Herramientas Ayuda Cerrar Cerrar sesion
4’ (b o Topic B Fuente e Temas & Arreglo : Relacion @ Frontera 9 Compartir m

Video y Audio X

De video y audio desde su ordenador

Grabar audio en cuenta REEGIE ) sams somm
HERRAMIENTAS ASINCROMNICAS

oy mos
http:/www.voutub Establecer |« =40 ‘ K sacAcoRE sOCLAES sue
e | vew e I

= |

e e

Nuevo Mapa Mental [ ‘Q Busca | ~Enlinea G . 50%. ;: e U (]

Imagen 163: Enlazando un video a un tépico en Mindomo.

De la manera en que se enlazaron los diferentes recursos a un topico del mapa
mental podemos enlazar iconos, pero adicionalmente y con la intencién de
organizar el desarrollo colaborativo podemos asignar tareas, indicando un
tépico que, por ejemplo, pueda profundizar algun compafiero de grupo, y
pulsando en la opcion “Agregar tareas info” de la barra de herramientas
podemos indicar qué prioridad tiene dicha tarea, cual es el periodo de plazo o
la duracion y qué colaborador sera el responsable en enriquecer dicha
ramificacion del mapa o ejecutar dicha tarea indicada en el topico.
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Pi Ficha Editar Ver Herramientas Ayuda LEUEIFEER I Cerrar  Cemrar sesion

4’ f‘ o Topic Fuente Temas Arreglo Reladén Frontera Compartir
- - - - - - -

Tareas info

Prioridad
Finalizacién
Intervalo
Duracién _ dias «
S

sz
Icul ]
| e Establecer propiedad | wase I
Establecer el valor -

E Configuracion [l Borrar todas I3 al topic. =S
—
=) =
e ——
e
[ ] m—
1 e
e
_
]
Nusvo i werel | Rl I e —

Imagen 164: Asignacion de una tarea a un topico en Mindomo.

Los topicos pueden ser configurados en forma y color. Para lograrlo utilizamos
las opciones “Topic”, “Fuente” y “Temas”, ubicadas en la barra superior del
entorno de edicion de mapa mental de Mindomo.

N‘ Ficha Editar \er Herramientas Ayuda Cerrar Cerrar sesion
N > o Topic Fuente Temas Arreglo Relacidn Frontera Compartir
v | - - - v - -
E Subtopic Topic flotante
Topic padre Topic abajo Topic ariba
m @ Forma »
E &y Color de fondo » | predeterminado
-# Color de linea » | Color |
g = Grosor de linea v H  AEEEEN [
~ Tipodelinea » |
— < I I \
= «ANNRNERER
| ] | EEEEN
52 @ Mas colores... |

. @ eLoas BLOGGER

Imagen 165: Configurando la apariencia de un tépico en Mindomao.

Con la opcién “Temas” de la parte superior del entorno de edicién de mapas
mentales en Mindomo, podemos configurar el estilo total del mapa y su fondo,
tal y como se demuestra en la imagen 166.
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r
9 Compartir ‘ g
Z

iy © Buocs BLOGGER

@ wixis
@ roros
MARCADORES SOCIALES DIIGO

MINOOMO

PREZI
(® ORGANZADORES GRAFICOS

MR

Herramientas de Trabajo
Colaborativo en Linea

® our

GOOGLE DRIVE
wilp © SUTE De ORICTNA BN LiNeA
SKYORIVE

MIKOGO
* (@ RENONES EN LINEA vYew

MEETINGBURNER

| Nuevo Mapa Mental

Imagen 166: Cambio de fondo de un mapa mental configurado por un tema en Mindomo.

Podemos arreglar las ramificaciones del mapa si seleccionamos varios
conceptos, marcandolos con la ayuda del cursor y pulsando la tecla “Shift”.

@ ow

COOGIE DRIVE
iy ® a0 ORCDA N LNEA
SCYDRIVE

oy @ mewvoEs oy A

Imagen 167: Seleccion de mdltiples ideas en Mindomo.

Luego elegimos la opcion “Arreglo” de la barra superior y podemos cambiar la
distribucién de los subtopicos.
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e A | ctuatiza o presius I
ente Temas Arreglo Relacion Frontera d
~ v | - -~ | -

% Circular Mapa

Fu

Topic
-

dl Organigrama

Temas se presentan como un organigrama
Q Mapa Conceptual

Los temas son establecidos libre

Temas se colocan en el lado derecho

e Mapa a la derecha v

rda

Mapa a la izquiel
T s s i n el lado izquierdo

colocal

Temas se presentan como arbol de la izquierda

EIE Mapa del inferior

q’ Organigrama superior

Temas se presentan como un organigrama superio,

Alineacién automatica

Restablecer posicion Subtopic

@) RGANZAOORES GRARCAS (

de Trabajo i

Imagen 168: Distribucién de los subtdpicos en Mindomo.

Con la opcion “Relacion” del menu superior del entorno de edicion del mapa
mental en Mindomo podemos asociar un topico con otro dentro del diagrama.
Para lograrlo seleccionamos un elemento, pulsamos “Relacion” y la subopcion
“Insertar” y luego hacemos clic en el topico o subtopico destino.

* BLOGS
@ wikis
@ Foros

MARCADORES SOCIALES

(@) ORGANIZADORE

MINDOMO PREZI MIND42

BUBBLUS

GOOGLE DRIVE

Imagen 169: Relaciones entre tépicos en Mindomo.

Con Mindomo podemos agrupar ideas. Para ello seleccionamos un conjunto de
topicos y subtdpicos, pulsando la tecla Shift y con la ayuda del cursor, y luego
seleccionamos la opcion “Frontera” del menu superior del entorno de edicion
del mapa mental. Esto suele ser ultil para ocultar o mostrar parte del mapa
mental.
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3 g Temas m Arreglo 3 Relacion @ Frontera e
S = < S

oy @ mocs BOGGER
=
@ romos
MARCAOORES SOCALES mco Quitar frontera
(@ ORGAMZADORES GAAICOS & Uenar "

-/ Margen

Imagen 170: Creacién de frontera de tépicos en Mindomo.

Una gran ventaja de Mindomo es que permite elaborar una presentacion para
mostrar cada ramificacibn de un mapa mental o conceptual de manera

controlada. Para ello pulsamos en el botén “Presenter”, mostrado en la imagen
171.

:-EI Frantera e Campartir @

Presenter
Comience a hater una presentacion
. |

Imagen 171: Botdn para elaborar una presentacién y mostrar ramificaciones de un mapa
mental.

2.1.2.2.2 ENTORNO PARA ELABORAR UNA PRESENTACION EN
MINDOMO

En este entorno podemos elaborar, rapidamente, presentaciones
recorriendo segmento a segmento por un mapa mental previamente
elaborado. Para ello identificamos las secciones como diapositivas.
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Hs Nuevo Mapa Mental - Presenter Actualiza a PREMIUM! [T S e=ly = =y

b |o Diapositiva m °

‘j f" Diapositivas

-

s

Q Buscar | ~ En linea ‘ Ce |=‘ 8% I &g @
—

Imagen 172: Entorno para elaborar una presentacion en Mindomo.

Para crear diapositivas en el entorno para elaborar una presentacion, podemos
agregar temas de diapositiva usando el desplegable de la parte superior.

4 Muevo Mapa Mental - Presenter Cerrar  Cerrar sesidn
— ]
N | ozess: |- KN A Qo ()

Afiadir / Eliminar temas de diapositivas |

Eliminar diapositivas

Imagen 173: Creacién de diapositiva en Mindomo.

Asi, pulsando la opcion “Diapositiva” y luego “Insertar despues de la ultima”,
por ejemplo, podemos afiadir o eliminar una diapositiva que posteriormente
podremos enfocar.
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Diapositivas |« - m 4 > [o Dianovsitiva]‘ m
Insertar después de la dltima
Insertar, después de seleccionados

Imagen 174: Insertando una nueva diapositiva en Mindomo.

Luego de configurar la secuencia de diapositivas enfocando a diferentes partes
del mapa, pulsamos en el botdén “Reproducir la Presentaciéon” y veremos algo
similar a lo mostrado en la imagen 175.

MIND42

Imagen 175: Ejecucion de una presentacion en Mindomo.

2.1.2.2.3 TRABAJO COLABORATIVO EN MINDOMO

Para trabajar colaborativamente y en linea el mapa, debemos dirigirnos
a la vista de mapas y pulsar en el botén “Compartir este mapa”, tal y
como se muestra en la imagen 176.
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*

m)

Crear E

& De mi propiedad — Nuevo Mapa Mental
—

<. Compartié conmigo
Documentos
Marcadores
Papelera de reciclaje

» '=w Mapas privados

» '=w Public Maps

Maps Actualiza a PREMIUM

Mas

Imagen 176: Compartiendo un mapa en Mindomo.

Asi, vemos la ventana que nos permitira ingresar el correo de nuestros
colaboradores, similar al mostrado en la imagen 177.

Imagen 177: Ventana para compartir un mapa mental con colaboradores.

Compartir configuracion & Mapa privado  Cambiar

Luis Urrelo  luisviadimirurrelo@gmail.com

luisvladimirg@gmail .cormn| Puede modificar =

¥ Enviar invitaciones paor correo Afiadir Mensaje

¥ Notificar a las personas a través de e-mail cuando este mapa se modifica

Los editores pueden afiadir a personas y cambiar los permisos  Cambiar

Enlace para la edicidn de este mapa Compartir y ahorrar Cancelar

El paso anterior nos permite invitar a colaboradores mediante el ingreso de sus
cuentas de correo que deben estar adscritas a una cuenta Mindomo, con la
posibilidad de darles permiso para que puedan modificar algan recurso o solo

ver el mapa.
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Luis Urrelo  1uisviadimirurrelo@grail.com

luisvladimirg@gmail.com Puede modificar

* Puede modificar
¥/ Enviar invitaciones por correo Afiadir Mensaje Puede ver

' Notificar a las personas a través de e-mail cuando este mapa se modifica

Los editores pueden afiadir a personas y cambiar los permisos  Cambiar

Enlace para la edicion de este mapa Compartir y ahorrar Cancelar

Imagen 178: Asignacion de permisos a colaboradores en Mindomo.

Idea de uso de Mindomo:

Un docente puede elaborar un mapa mental junto con los participantes de su
clase y permitir que cada uno profundice cada topico. De esta manera se
elaborara un mapa mas detallado que luego puede ser presentado por otros
representantes del equipo de trabajo.

Imagen 179: Esquema de trabajo colaborativo con Mindomo.
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2.1.3 HERRAMIENTAS DE PUBLICACION DE CONTENIDO - BLOG

Los blogs son paginas web generalmente personales en las que se puede
publicar cualquier tipo de informacion como documentos, videos, imagenes,
sonidos, etc. y se pueden recibir o colocar comentarios, generalmente
organizados por fechas y categorias. De esta manera un blog permite formar
grupos o comunidades en torno a una disciplina o tema de interés comun,
intercambiar opiniones y actualizar el conocimiento, formar corrientes de
opinion y retroalimentacion sobre un tema; todo esto en linea y sin el limitante
geografico.

2.1.3.1 CREACION Y USO DE UN BLOG CON UNA CUENTA EN BLOGGER

El sitio web “Blogger” presta un servicio gratuito para crear blogs. Hay
gue tomar la debida precaucion de personalizarlo adecuadamente y en
la medida de lo posible tener cuidado con los derechos de autor, pues
facilita el acceso de lo publicado (Google, 2013).

Para crearnos una cuenta en “Blogger” y gestionar nuestro blog, lo
haremos mediante una cuenta Gmail. Para ello, ingresamos a la pagina
web de Google, luego en la opcion desplegable del icono “Mas”
hacemos clic en “Blogger”, tal y como se muestra en la imagen 180.

. ; . mnn - -
+Td  Gmail Imagenes ==z Iniciar sesion

i ]

Traductor Libros Blogger

m

Google

Peru

Buscar con Google Voy a tener suerte

Imagen 180: Opcidn Blogger desde Google.

A continuacion aparecerd la ventana, en la que debera ingresar sus datos para
acceder a su cuenta de Gmail en Google.

Al ingresar, aparecera la pagina de bienvenida de Blogger, donde debemos dar
clic en “Crear un perfil en Google+".
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- | Blogger

Te damos la bienvenida a Blogger Idioma: [espariol (Espafia)

Confirma tu perfil

A continuacidn se muestra el perfil que los lectores veran cuando consulten tus entradas. El uso de un perfil de Google+ te|
ofrece una identidad sobre las propiedades de Google y te conecta con los lectares, permitiéndoles compartir y recormendd
contenido en la Web y en Google+. Si quieres utilizar otra identidad como seudénimao, puedes elegir en su lugar un peril d
Blogger limitado. Mas informacion sobre los perfiles de Blogger

Opciones del perfil

Perfil de Google+ Perfil de Blogger
o 9
/ \ . 1 ¥
- /— Clic ]
w w
Crear un perfil de Google+ Crear un perfil de Blogger limitado

Imagen 181: Creando un perfil en Google+.

Luego, cuando desee cambiar los datos publicados en su perfil, pulse el boton
“Actualizar”.

Por altimo, pulsamos en el botén “Finalizar” para que a continuacién Blogger le
dé la bienvenida.

-] Blogger

Te damos la bienvenida a Blogger dioma: [espafiol Espafia) =l

Confirma tu perfil
A continuacion se muestra el perfil que los lectores verén cuando consulten tus ertradas. E1 uso de un perfl de Goagle+ te
offece una identidad sobre las propiedades de Google y te conecta con los lectares, permitiéndales compartir ¥ recomendar tu

contenido en |a Web y en Google+. i quieres utilizar otra identidad como seudénimo, puedes elegir en su lugar un perfil de
Blogger limitado. Més infarmacitn sobre los perfiles de Blogger

Apareceras como...
Tu perfil de Google+ Acerca de los periiles

Rosa Elena Perales Rodriguez

e ﬁ \er todn mi perfl

4Prefieres publicar contenido en el blog con un nombre diferente? Cambiar a un perfl de Blogger limitado

Notificacion por correo electrénico

Imagen 182: Bienvenida de Blogger.

Asi se configuré nuestra cuenta en “Blogger”. Ahora crearemos un blog, pues
en la parte inferior del perfil aparecera el icono de su blog con el nombre con el
que se haya registrado.

Entonces, para crear el blog debe pulsar en el icono “Nuevo blog”, mostrado en
la imagen 183.
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- Luis Viadimir + Compartir
- Blogger jal
n Blogs de Luis Vladimir espaiiol (Espana) ~ T
gncyoblco Crear blog ahora
b Todavia no eres el autor de ningdn blog; crea uno para empezar a publicar entradas. ;No encuentras tu blog?
Lista de lectura | Todos los blogs i

Imagen 183: Creacién de un nuevo blog en Blogger.

Llenamos los datos que se solicita: titulo, direccién; y si se desea escoger
plantilla, luego dar clic en “Crear blog”

Lista de blogs » Crear un nuevo blog
Titulo ‘ Herramientas Colaborativas
Direccién ‘ iiccolaborativas
Esta direccion de blog esta disponible.
Plantilla -
' e
Sencillo Vistas dinamicas Picture Window
‘<
] I
. &
Fantastico. S.A. Filigrana Etéreo il
Puedes ver muchas mas plantillas y personalizar tu blog mas tarde.
Cancelar

Imagen 184: Formulario con informacion de un nuevo Blog.

Es importante colocar una direccion que sea facil de recordar para su
apropiada difusion.

Ahora ya estamos listos para trabajar con nuestro blog, entonces pulsamos en
“Empezar a publicar’ para escribir textos, subir fotos, videos, etc., y al culminar
dar clic en el icono “Publicar”.
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n Blogs de Luis Vladimir
Nuevo blog Herramientas Colahorativas B -  verblg
MNo hay ninguna entrad
L

Imagen 185: Enlace para agregar contenido a nuestro Blog.

El entorno de creacion de entradas en su blog le permite ingreso de textos,
subir fotos, enlazar videos de YouTube, por ejemplo.

Blogger Ver blog Luis Viadimir () | + Compartir
Herramientas Col... - Entrada Prezi como para crear p de manera Guardar  Vistaprevia  Cerrar
Redactar  HTML n F v 1T ~ |Normal v B I U & Av S~ Enace s i 5 EviT s 4 L ¥
. . . . . . . |
Una Herramienta Colaborativa para trabajar presentaciones con una narrativa muy-especiatesPrezi, en el W Etiquetas

siguiente video vemos como nos podemos crear una cuenta educativa en Prezi y que componentes tiene:
s Y PO o8

o ® Programar
@ Enlace permanente
§ Ubicacion

%% Opciones

Imagen 186: Entorno de creacion de entradas en un blog de Blogger.

Redactada apropiadamente nuestra entrada, con el video o las imagenes
colocadas, pulsamos en el boton “Publicar”. En caso contrario, podriamos
antes hacer clic en “Vista previa” o simplemente guardarlo antes de publicarlo.

Ya publicado vera un enlace en la lista de sus entradas al blog, segun se
muestra en la siguiente imagen.

- | Blogger V4 B Ver blog

Mis blogs Herramientas Colaborativas - Entradas » Todas (1)

‘ v Publicar Cambiar a borrador “.‘

4 Vision general

Prezi como herramienta para crear presentaciones d

Ealtar entrada i

Publicados (1)

Imagen 187: Lista de entradas en un blog de Blogger.
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Y si pulsamos en ver, observaremos la pagina web de nuestro blog con la
reciente entrada, como se muestra en la imagen 188.

B iGoogle

(5 Blogger: Herramizntas €0 % () Heramientas Colaborativ. % YL ¥

<« [k} ticcolaborativas.blogspot.com

N

Herramientas Colaborativas

miércoles, 3 de julio de 2013 Archivo del blog

2013.1)

Prezi como herramienta para crear presentaciones de e

manera colaborativa
Una Herramienta Colaborativa para trabajar presentaciones con una narrativa muy especial es

Prezi, en el siguiente video vemos como nos podemos crear una cuenta educativa en Prezi y que
componentes tiene:

Ver todo mi perfil

Imagen 188: Vista de la pagina web del blog.

Cuando alguna persona ingrese a su blog, podra seleccionar una entrada y
realizar algun comentario.

Reasulis

Publicado por Luis

MO C Kk

No hay comentarios:

Publicar un comentario en la entrada

también podria ayudarnos a crear mapas
ptuales en linea

I

Imagen 189: Ingreso de comentario en nuestra pagina de blog.
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2.1.4 CONFIGURACION DE CURSOS EN LINEA CON ACTIVIDADES
COLABORATIVAS

En esta seccion se explica la configuracion de una plataforma para
gestionar cursos en linea mediante Moodle y mediante el enfoque de
actividades colaborativas, desde el sitio:

W http://www.milaulas.com

El uso de la plataforma “milaulas.com” nos permite centrarnos en la
configuracion sin tener que preocuparnos por la instalacién de servidores
web ni de base de datos y poder tener la experiencia de interactuar
creando y utilizando cursos, recursos Yy actividades Utiles para la
capacitaciéon presencial, semi-presencial o no presencial (Mil Aulas,
2012).

2.1.4.1 CONFIGURACION DE UNA CUENTA EN MILAULAS.COM

Como primer paso, nos registraremos en la pagina Web de mil aulas
www.milaulas.com para poder contar con una cuenta que luego
permitird configurar su curso en linea.

En la Web de milaulas.com colocaremos:

Nombre del
dominio, que es
como quiere
que accedan los
participantes a
SUS CuUrsos.

También debe
we=ol CcOlOcar una cuenta

un probler|
solucionadi

| € COrreo electréonica

Milsulas @)

wioncl @ @acceder luego, para
obtener su
contrasena.

ada F‘uedm encontrar

),y crear tu propia
COS minutos puede
cor certificado seguro SSI

endizaje en linea

i0, con un subdominio, una redireccion de
L 4 Join the conversation

Nombre: [sistemas | milaulas.com E-mail: Juisviadimirh@hotmail.cf | Crear sitio

Solo letras mindsculas y nimeros. (Entre 2 y 12 caracteres) Prometemos no usar tu direccidn para nada mas

Imagen 190: Pagina web de creacion de cuentas en milaulas.com
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Finalmente pulsamos “Crear Sitio”, pasado un instante vera el siguiente
mensaje...

“Tu sitio esta siendo creado. Recibiras un email con los datos de acceso en
pocos minutos. jGracias!”

Los datos de acceso enviados a nuestro correo electrénico son el usuario, que
comunmente es “admin”, y la contrasefa, que varia en cada cuenta.

Con dicha informacion, colocamos el nombre del dominio, antes elegido, en la
barra de direcciones de nuestro navegador (para el presente caso
“sistemas.milaulas.com”), y veremos una pagina web con el nombre de nuestra
cuenta y similar a la mostrada en la siguiente imagen.

) sistemas. milaulas.com - Mozilla Firefox

rchivo  Editar  wer  Higtorial  Marcadorss  Herramientas  Ayuda

™71 sisternas. milsulas.com x| {_ Datos Personales x| (i Campus Wirtual IPAD | Muro | ML AULAS: Herramientas de a | =2 Hotrnail - uisladinith@hatmail

B
sistennss milsUlas.com c |- 4

sistemas.milaulas.com

Pagina Principal K

Navegacién =10 CPEL - Carrera virtual Calendario =10

el syl weiwr, sl edu. pe -« enero 2013 >

¥ Cursos jTermina en menos de 4 anos! Tu carrera desde ¢asa con CPl | war wig Jus vie Séb Dem
Sitio alojado gratuitamente en milaulas.corn | Elimina la publicidad por tan solo 0,27€ al 1 2 3 4 &5 8

dia. 7 8 oo 12 13

14 15 18 47 18 18 20
21 22 23 24 25 2/ 27

Bienvenido a tu instalacion de Moodle

28 28 30 3
iYa puedes empezar a crear tus cursos!

Algunos enlaces de interes:

« Soporte de Moadle ’““K"“’!’%

o MNotas del lanzamiento de |z versidn 2.3 [-HN

* Sitio de demostracidn de Moodle B POSITIVE SSLISY
R

Cursos disponibles

No hay cursos en esta categoria

Imagen 191: Pagina inicial de cuenta en milaulas.com

é Sugerencias: note que el nombre de dominio, en el ejemplo aqui
presentado, es sistemas.milaulas.com, sin la necesidad de colocar antes
www, siendo necesario elegir como nombre de dominio un término
representativo de la informacién o de los cursos que quiere impartir por este
medio.

Por ejemplo, si desea configurar cursos de ensefianza de inglés, trate de
reservarse el dominio “cursosdeingles”, todo junto y con minusculas, para que
el dominio generado sea “cursosdeingles.milaulas.com”, siendo facil de
recordar por usted y sus participantes.
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Ya creado nuestro sitio Moodle en milaulas.com y desde la pagina web inicial,
hacemos clic en la opcién “Entrar”, segun se especifica en la imagen 214.

Usted no s& ha identificas. [

Espafiol - Inttrnlciona

il Calendario Il

- enern 2013 [ 3
sde casa con CPI Lur Mar Mié Jue Vie Sib Dom

Imagen 192: Opcién entrar a la cuenta de milaulas.com

En la siguiente ventana de validacion, colocamos el usuario y la contrasefia
enviada al correo electronico, de manera similar a la mostrada en la imagen
193.

Usuarios registrados

s

Entre agui usando su nombre de usuario y contrasefia
(Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador)(@

Mombre de usuario | admin

Contrasefia .onnntcc| Entrar

[ Recordar nombre de usuario
& Oidd su nombre de usuario o contrasefia?

Imagen 193: Validacion de usuario en milaulas.com

Cuando usted ingresa con privilegios de administrador (con el usuario “admin”),
puede crear y configurar cursos que otros usuarios Unicamente podran usar,
siendo la primera vista la siguiente:
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Nombre del sitio

El menu
“Navegacion”
muestra las
opciones
principales,
como las de
configuracion
del propio
perfil y de
paginas del
sitio.

sistemas.milaulas.com

Pagina Principal

Navegacién =1

Pagina Principal
Area personal

P Paginas del sitio

P i perdil

¥ Cursos

Ajustes S

w Ajustes de la pagina
principal
& Activar edicidn
Ednar ajustes
P Usuarios
& Filtros
e"[opla de seguridad
@ Restaurar
» Banco de preguntas

b Ajustes de mi perfil

L ctracidn del sitio

Bienvenido a tu instalacién de Moodle

Agente Turismo Receptivo

Calendario =1l

Cursos-Turismo EducaCnline pe o
Dable Titulacion En 7m. Por Cordon Bleu. Sorteo 1/2 Beca. Contéa

Sitio alojado gratuitamente en milaulas corm | Elimina la publicidad por tan solo 0,27€ al

dia

iYa puedes empezar a crear tus cursos!

Algunos enlaces de interes:

* Soporte de Moodle

¢ Notas del lanzamiento de la versidn 2.3
* Sitio de demostracidn de Moodle

Cursos disponibles

enero 2013 »

Lun Mar Mié Jue Vie S3b Dom
1 2 3 4 5 B8

10 [1]1z 1

14 15 16 17 18 190 20

7T o8 g

21 22 23 24 25 26 27
28 20 30 AN

No hay cursos en esta categk

Agregar un nuevo curso

Zona en la que aparecen listados los cursos

Imagen 194: Entorno de configuracion de un sitio Moodle.

En el menud “Ajustes” hay varios submenus
como Ajustes de la pagina principal, Ajustes
de mi perfil y Administracion del sitio.

Debemos notar que cuando seleccionamos

un curso en el menu de navegacion, se
habilita el submenu de ajustes diferentes
como el submenu administracién del curso.

Un sitio soportado por una plataforma Moodle, como lo es el sitio creado en
MilAulas.com, puede contener multiples cursos agrupados por categorias.

2.1.4.2 CONFIGURACION DE UN CURSO EN NUESTRA CUENTA DE

MILAULAS.COM
Para crear un nuevo curso pulsamos en el boton “Agregar un nuevo
curso” o podemos usar la opcion “Agregar/editar curso” del menu
“‘Administracion del sitio” que se encuentra en “Ajustes”.
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Ajustes =10
~ Ajustes de la pagina
principal
# Activar edicion
[ Editar ajustes

¥ Usuarios

& Filtros

g" Copia de seguridad
Restaurar

¥ Banco de preguntas

¥ Ajustes de mi perfil

Agente Turismo Receptivo
Cursos-Turismo EducaOnline.pe
Daoble Titulacién En 7m. Por Cordon Bleu. Sorteo 1/2 Beca. Contéc

Sitio alojado gratuitamente en milaulas. com | Elimina la publicidad por tan solo 0,27€ al
dia.

Bienvenido a tu instalacién de Moodle

iYa puedes empezar a crear tus cursos!

Algunos enlaces de interes:

. 15\n_rflr.|n@ de Moodle

Calendario

-« enero 201

=1

>

[

Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom
2 4 5 6

i 12 13
17 18 18 20
24 25 28 27
21

1 2
7 o8 @
14 15 18
29 22 23
28 20 20

* Motas del lanzamiento de la versidn 2.3

* Sitio de demostracion de Moodle

= Editar informacion
s Cambiar contrasefia
¥ Roles

o Claves de seguridad

Cursos disponibles

e Mensajeria

Blogs

-

2 . " No hay cursos en esta categoria
¥ Administracidn del sitio v 8

Hmiﬂcacianes
agistro Agregar un nuevo curso
[ Caracteristicas

¥ Cursos
.ﬁ.gregan‘ed\lar

Cursos

CPEL - Carrera virtual

waney. USIl edu.pe

Imagen 195:; Opcién para crear un nuevo curso en Moodle.

Luego completamos el formulario de creacion del curso, de modo similar
al mostrado en la imagen 196.

Editar la configuracién del curso
General
Categoria (@
Marnbre completo Escribir nombre completo
del curso™ (3)
Mombre corto dal | |
curso® (3
LY —
curso (3
Reg:’gsn@gel Fuente = || Tamafio = || Parrafo ™ 33 '?.Er =l
B I U sx x|E=EES QL MGEA - -
T i= = iE = F & Q H|wm
Futa: p y
Formato @ .
Paginacion del |Mostrar todas las secciones en una pagina V|
curso (3
Mimero de
semanas 0 temas

Imagen 196: Formulario de creacion de un curso en Moodle.
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En el formulario de creaciéon se deben completar, de manera obligatoria, los
campos de nombre y nombre corto.

e El campo “Formato” permite configurar el curso para que muestre los
recursos y actividades agrupados por semana, por tema, etc.

e Puede indicar “Si” en el campo “Mostrar informe de actividad” y cuando
ingrese al curso vera un panel al lado derecho que le muestra un listado
de todo lo realizado por usted y otros usuarios en el curso.

e El campo “Tamano maximo para archivos cargados por usuarios”
muestra el peso en Kb o Mb, que pueden tener los archivos que, por
ejemplo, contengan trabajos desarrollados por los participantes o
presentaciones expuestas por los tutores.

e El campo “Se permite acceso de invitados” puede activarse para que el
curso sea publico, incluso especificando una contrasefa.

2.1.4.3 MATRICULAS DE USUARIOS EN CURSOS DE MOODLE

Acabado de crear el curso, automéaticamente le indicara que debe matricular al
menos a un usuario registrado, se pueden registrar previamente usuarios o
crearlos en el instante de la matricula.

Al pulsar en “Matricular usuarios”, como no se cre6 ningdn usuario
previamente, vemos Unicamente al usuario administrador, a quien podemos
matricular en cualquiera de los roles: estudiante, administrador o docente.

Matricular usuarios *
Asignar rales Manager hal
b Opciones de matriculacidn %
1 usuario encontrado

Admin User
sistemas@milaulas.com

Imagen 197: Panel de matricula en curso de Moodle.

Para continuar con la matricula de nuevos alumnos al curso, es necesario
primero crear su usuario y para ello nos dirigimos a la opcion “Agregar Usuario”
en el submenu “Cuentas” que, a su vez, esta en la opcion “Usuarios” del menu
“Administracion del Sitio”, como se muestra en la siguiente imagen.
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Ajustes =10

¥ Ajustes de la pagina

principal

& Activar edician

] Editar ajustes
Usuarios

& Filtros

i Copia de seguridad

& Mestaurar

P Banco de preguntas

P Ajustes de mi perfil

¥ Administracion del sitio
Notiﬂcaciones
[Z] Registro
[ Caracteristicas
avanzadas

¥ Usuarios
¥ Cuentas

[Z] Hojear lista de
Usuarios

Accinnes de
LT
[£] Agregar
usuario

[ Campos de
perfil del
usuario

Imagen 198: Creacién de usuario en cuenta Moodle.

Ya en el formulario, se tienen que ingresar datos como nombre de usuario, etc.

Luego, desde esta opcién podemos gestionar una lista de usuarios:

avanzadas

¥ Usuarios -
Agregar usuario
¥ Cuentas

Hojear lista de

s Nombre | Apellido Direccion de correo

[ fjeclones de Admin User sistemas@milaulas com Lima Peri 1 segundos &
masivas LTI carlosu@upao.edu pe Trujillo Pert Nunca X

[ Agregar
usuario )

[2) Campos de Agregar usuario

perfl del

Imagen 199: Lista de usuarios registrados en nuestro sitio Moodle.

Creados los nuevos usuarios, debemos dirigirnos al curso y matricularlos para
gue puedan tener acceso a los recursos y actividades. Para lograrlo, hacemos
clic en el icono del personaje y el simbolo “+”, como se muestra en la imagen
200.
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Cursos Editar Seleccionar

Introduccion a la Ingenieria de los Sistermas de Informacidn . £ 8 X @ & & ]

| Mover los ciitsos seleccionados a... V|

Imagen 200: Opcién para matricular usuarios a un curso de Moodle.

Al hacer clic en el icono “Usuarios matriculados” se vera la lista de alumnos
matriculados, pudiendo pulsar en el boton “Matricular usuarios” para ver una
ventana como la mostrada en la imagen 201.

Espafiol - Internacional (as) %

Matricular usuarios x
Asignar roles) Student A
avegacion =@ P Opciones de matriculacion
- L3
1 usuario encortrado
Pagina Principal Carlos Urrelo ternet. jBajalol anuncios Google
. 1
= Area personal CETIEME R Bad por tan solo 0,27€ al dia.
b Péaginas del sitio
b i perdil
™ Curso actual
b Participant
arEipantes Nombre Glupos Métodos de
¥ Informes / Direce L matriculacién
| NE] |
enera Ad Matriculacion
¥ 10 de enero - 16 manual desde
de enero sistemasi viernes, 11 de
¥ 17 de enero - 23 enera de 2013,
de enero 00:00 X
b 24 de enero - 30
¥ 31 de enern - B de
febrera
b 7 defebrera - 13
de febrero | | Buscar ] -
b 14 de febrero - 20 [ Finalizar matriculacién de usuarias | Ermpieza ahoral Anuncios Google
de febrero

Imagen 201: Ventana para matricular usuario en un curso Moodle.

En esta ventana podemos matricular usuarios, previamente creados,
asignandole el rol de estudiante, docente o administrador.

2.1.4.4 GRUPOS Y AGRUPAMIENTOS

Moodle permite reunir en grupos a los participantes de un curso. Esta
caracteristica es utilizada para impartir un mismo curso a distintas
secciones.

Una agrupacion, por otro lado, sera una reunion de grupos que contiene
a todos los usuarios integrados en cada uno de los grupos miembro.
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Supongamos que queremos impartir un curso en dos niveles: basico y
avanzado y cuando estamos configurando el curso nos damos cuenta
que hay una parte de la documentacién que es comun y otra que se
diversifica en dos niveles. También gueremos que haya actividades
diferenciadas segun el nivel. Con la caracteristica “agrupaciones” ahora
podemos cumplir nuestro objetivo, puesto que es posible restringir el
acceso a un recurso unicamente a los de nivel bésico o avanzado y lo

mismo con las actividades.

El ambito de un grupo, al igual que el de una agrupacion, esta restringido
al curso en el que ha sido creado. Existe un tipo de grupo denominado
cohorte que tiene validez en toda el aula virtual.

Cuando se quiere crear una agrupacion no es
necesario crear previamente los grupos, ya que
bastara con darle un nombre y una descripcion,
relegando la incorporacion de grupos para un
segundo momento.

Para crear un grupo desde el bloque Ajustes,
vamos al menu Administracion del curso->
Usuarios -> Grupos; tal y como se ve en la
imagen 202.

Asi, veremos la ventana de gestién de grupos.

Administracion del
Ccurso

Activar edicion
Editar ajustes
Usuarios

Usuarios
matriculados

Metodos de
matriculacion

Grupos
Perﬁ ios

Otros usuanos

Imagen 202: Opcidn para crear

grupos en cursos de Moodle.

TICo1 Grupos

Eliminar grupo seleccionado

[Crear grupoJ

I Crear grupos autométlcamenteJ

Importar grupos

Grupos: Miembros de

Editar ajustes de grupo I} Agregar/quitar usuarios

Imagen 203: Gestién de grupos en Moodle.
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En la columna de la izquierda veremos un listado de los grupos existentes, en
la de la derecha los usuarios integrantes de cada grupo.

Para crear un grupo pulsamos el boton “Crear grupo”, luego se vera un
formulario como el mostrado en la imagen 204.

General
Nombre del grupo™

Descripeion del grupo | [ oo - || Tamario - Pérrafo - : SRRl

=
N

U ax x| EEE 2 iE Ay
= "

Ruta: p
Clave de matriculacién Desenmascarar

Ocultarimagen No ~

Nueva imagen Seleccione un archivo..

e

Imagen 204: Formulario de creacién de grupo en un curso de Moodle.

e En el campo Clave de matriculacion. Cuando se permite la
automatriculacion es posible que el acceso al curso esté limitado solo a
aguellos que conocen la clave. Si se especifica una clave de acceso
grupal, entonces dicha clave no sélo permitird a los usuarios entrar al
curso, sino que los hard miembros del grupo.

e En el campo Ocultar imagen. Si se especifica “No” se utilizara una
imagen para identificar a los miembros del grupo. La imagen aparecera
en diversos lugares junto al nombre del usuario y nos permitira identificar
visualmente a qué grupo pertenece un usuario.

Finalmente pulsamos el boton “Guardar cambios”.

Si queremos afadir miembros al grupo hacemos clic en el boton
“Agregar/quitar usuarios”.
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TICo1 Grupos

Grupos: Miembros de: Grupo A (0)

Grupo A (0) i o

’ Editar ajustes de grupo] ’Agregarfquitar usuarios

[Eliminar grupo seleccianadol

’ Crear grupo]

’Crear grupos autométicamente]

Importar grupos

Imagen 205: Opcién para afiadir usuarios a un grupo en Moodle.

Para afadir un miembro lo seleccionamos haciendo clic en su nombre en la
columna de la derecha y pulsamos el boton “Agregar”.

Agregar/quitar usuarios: Grupo A

Grupo Iniciados

Miembros del grupo

Student (2) %
Fernando Castillo (fendnando@hotr
Carlos Urrelo (carlosu@upao.edu.pt

Miembros potenciales Afiliacion del usuario
seleccionado:

0
§
_
és

Melina Guzman (melina@hotmi
Karla Melendez (karla@hotmail
Henry Mendoza (henry@hotma
No hay roles (1)

Admin User (sistemas@milaula

Agregar

Imagen 206: Agregando miembros a un grupo de un curso en Moodle.

Sin embargo, no es posible hacer que una actividad sea Unicamente accesible
a un grupo de estudiantes, para ello debemos trabajar con agrupamientos.

Para crear agrupamientos, desde el bloque Ajustes vamos al menu
Administracion del curso -> Usuarios ->Grupos. En la ventana que aparece
pulsamos la pestafia Agrupamientos.
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Grupos Agrupamientos Visidn general

| Agrupamientos ‘

TICo1 Grupos

Grupos: Miembros de: Grupo A (2)
i Student i

Fernando Castillo

Carlos Urrelo

Imagen 207: Pestafia agrupamiento desde gestion de grupos en Moodle.

Alli pulsamos el boton “Crear agrupamiento”, luego veremos un formulario para
ingresar un nombre y una descripcion para el agrupamiento. Finalmente
pulsamos en “Guardar cambios”. Una vez hecho esto podemos editarlo,
borrarlo o asignarle los grupos que queremos que contenga.

Grupos Agrupamientos Vision general

Agrupamientos
Agrupamiento Grupos Actividades Editar
Agrupamiento 1 Ninguno 0

‘ Mostrar grupos del conjunto |

Crear agrupamiento

Imagen 208: Mostrar grupos de agrupamiento en un curso de Moodle.

Para asignarle grupos pulsamos en el boton “Mostrar grupos del conjunto”,
mostrado en la imagen 209.

Agregar/quitar grupos: Agrupamiento 1

Miembros existentes: 0 ’ - Agregar] Miembros potenciales: 1

=  Quitar

-~

Imagen 209: Afiadiendo un grupo a un agrupamiento en un curso de Moodle.

Para afiadir un grupo basta seleccionarlo en la columna de la derecha y pulsar
el botén “Agregar”.
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2.1.45 AUTOREGISTRO DE USUARIOS

La forma de gestionar la posibilidad de que los
usuarios se creen una cuenta en Moodle 2.0 ha
cambiado respecto a las versiones anteriores.

Si deseamos que nuestros propios alumnos se
registren y creen su usuario, automatriculandose en
un curso que nosotros hemos configurado,
debemos seguir los siguientes pasos:

Como administrador, dirjamonos al menu
Administracion del
sitio>Extensiones>Identificacion>Gestionar
identificacion, tal y como se muestra en la imagen
210.

En esa ventana, primero hay que habilitar la
Identificacion basada en e-mail (en la parte superior).

 Extensiones

'l:l' Vista general de
extensiones

b Madulos de
actividad

b Extensiones de
tarea

b Formatos de
curso

Blogues

Mensajes de
salida

 |dentificacidn

'ﬁ' Gestionar
identificacidn

'ﬁ' Cuentas

manuales
'ﬁ' Mo hay sesidn

Imagen 210: Opcidn gestion de
identificacion de un sitio de
Moodle.

Cuentas manuales

Mo hay sesion

Plugins de identificacion disponibles

Nombre Habilitar

&
&
b

Imagen 211: Habilitando la identificacién basada en email.

Y después, en la parte inferior Ajustes comunes>ldentificarse a si mismo, elegir
la opcidn "ldentificacion basada en e-mail" (esta opcidn no se puede elegir si no

la habilitamos previamente).
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Ajustes comunes

Registrarse a _fi_lfj:fsTID Deshabilitar |Z| Valor por defecto: Deshabilitar
o Deshabilitar
Identificacién basada en Email *

Evitar la creacién de ] Valor por defecto: No
cuentas al identificarse
authpreventaccountoreation

ajuste no se aplica a la identificacion MMNet.

Formulario de pagina de Valor por defecto: No
enfogue automatico de

inicio de sesion

|oginpagesutsfocus considerado como un problema de accesibilidad.

Boton de E”U?da para | Mostrar E| Valor por defecto: Mostrar
invitados
guestioginbution Puede ocultar o mostrar el botdn de entrada para invitados en |a pagina de acceso.

dentificacién manejar cuando los usuarios se registren a si mismos.

Cuando un usuario se identifica, si adn no existe su cuenta, se crea una en el sitio de forma automatica. Si se utiliza una base de datos externa
para la identificacion. por ejemple LDAP, pero se desea restringir el acceso al sitio solo a los usuarios con una cuenta existents, esta opcidn debe
estar habilitada. Las nuevas cuentas tendran que ser creadas manualmente o mediante la funcidn de carga de usuarios. Tenga en cuenta que este

Al activar esta opcidn se mejora la usabilidad de |a pagina de identificacidn de usuario, pero el enfoque automatico de campos puede ser

Imagen 212: Eligiendo la opcion identificacién basada en email.

Con esta opcién habilitada cualquier persona
automaticamente (eligiendo su nombre de usuario).

Cuando pulsamos en el botén “Guardar cambios” se
habilita, en el mend, la opciéon denominada “Identificacion
basada en Email”, seguiin se muestra en la imagen.

Desde este punto podemos elegir los campos que puede
el usuario rellenar, asi como si queremos usar
reCAPTCHA o no (para dificultar el registro automético
con robots).

A partir de ahora vera la pagina de validacion con la
siguiente apariencia.

podrd registrarse

Identificacion
Gestionar
identificacion
|dentificacidn
basada en
Cuentas
manuales
Mo hay sesion

Imagen 213: Opcién
de identificacién
basada en email en
mend.

Entre aqui usando su nombre de usuario y contrasefia
(Las "Cookies’ deben estar habilitadas en su navegador)

Mombre de usuario |admin

Contrasefia | Entrar
Recordar nombre de usuario
£0OMvidé su nombre de usuario o contrasefia?

Lea el correo y confirme su matricula

Seleccione el curso en el que desea participar.

=N ARSI

cuando se matriculd. Asi quedara matriculado

~

. Rellene el Formulario de Registro con sus datos
El sistema le enviara un correo para verificar que su direccidn sea correcta,

Usuarios registrados Registrarse como usuario

Hola. Para acceder al sistema tdmese un minuto para crear una cuenta. Cada curso puede
disponer de una "clave de acceso” que sdlo tendra que usar la primera vez. Estos son los pasos:

Su registro serd confirmado y usted podrd acceder al curso
. Sialglin curso en particular Iz solicita una “contrasefia de acceso” utilice |a que 1e facilitaren

A partir de ese momento no necesitard utilizar mas que su nombre de usuario y contrasefia en
el formulario de la pdgina para entrar a cualquier curso en el gue esté matriculado.

[Comience ahora creando una cuenta

Imagen 214: Nueva vista de la pagina web de validacién con la posibilidad de autoregistro.

2.1.4.6 METODOS DE MATRICULACION
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Desde el bloque
Ajustes y dentro de un
curso, vamos al menu
Usuarios->Métodos de

Métodos de matriculacion

matriculacién. Se nos Nombre Usuarios Arriba/Abajo Editar
mostrara entonces un Matriculacion manual 6

listado de los métodos

de matriculacion Acceso de invitados 0 &
permitidos para el 0

curso, similar al

mostrado en la

. . , Afadir método Elegir... -
S|gU|ente Imagen, asi

como el numero de

usuarios que se han Imagen 215: Listado de métodos de matriculacion permitidos
matriculado  siguiendo para el curso.

cada wuno de los

métodos.

Una posibilidad muy util es la “Automatriculacion”, pero es el administrador del
aula virtual quien tiene que habilitar esta caracteristica.

Métodos de matriculacion
Nombre Usuarios Arriba/Abajo Editar
Matriculacion manual 5]
Acceso de invitados 0
0
Afiadir método Elegir... ||
Elegir...
Auto-matnculacion A

Imagen 216: Habilitando el método de automatriculacion en un curso de Moodle.

Cuando estéa activa funciona del siguiente modo.

Cualquiera puede crearse una cuenta en el aula virtual. Creamos entonces una
clave de acceso a nuestro curso. Una vez que el usuario ha creado su cuenta
en el aula al intentar acceder a nuestro curso se le pedira una clave. La escribe
y queda automaticamente matriculado.

Al seleccionar Automatriculacién en el mencionado menu desplegable veremos
el formulario para configurar la automatricula.
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e En el campo Nombre personalizado ponemos un nombre descriptivo
para este método de matricula.

e En el campo Permitir la automatriculacion, se determina si un usuario
puede inscribirse en un curso (y también darse de baja si tiene el
permiso adecuado) por si mismo.

e ElI campo Clave de matriculacion, si el campo se deja en blanco
cualquier usuario con una cuenta en el aula virtual puede matricularse
en el curso.

e EI campo Clave de matriculacion del grupo de usuarios permite una
clave de grupo y ser afladido automéaticamente a un grupo. Los usuarios
matriculados de esta manera no necesitardn utilizar la clave de
matriculacion en el curso.

e El campo Periodo de matriculacion es el nimero de dias que los
alumnos automatriculados podran permanecer en el curso contados a
partir del momento en que se matriculan. Si no se especifica nada la
duracién de la matricula sera indefinida.

e El campo Dar de baja los inactivos después de indica que si los usuarios
no acceden a un curso durante mucho tiempo, entonces se les da de
baja automéaticamente. Este parametro especifica este plazo de tiempo.

e El campo Numero maximo de usuarios matriculados determina el tope
de usuarios que pueden automatricularse. El 0 significa sin limite.

Una vez terminada la configuracion pulsamos el botén “Agregar método”.
Veremos entonces cémo el método ha sido afiadido a la lista y cuando un
usuario nuevo quiera matricularse a un curso vera un icono como el mostrado
en la imagen 217.

Seminario Taller de TIC's para la educacion
TIC's para la educacion

Curso introductorio de la carrera de Ingenieria de Computacion y

Introduccion a la Ingenieria Sistemas de la Universidad Privada Antenor Orrego.
de los Sistemas de
Informaciém N

| Auto-matriculacidn

Imagen 217: icono de automatriculacién a un curso en Moodle.

2.1.4.7 ACTIVANDO EXTENSIONES
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Moodle es una plataforma modularizada y permite activar algunas extensiones
0 modulos complementarios, para ello nos dirigimos al menu “Administraciéon
del sitio”™ “Extensiones”, segun se muestra en la imagen 218.

Calificaciones
Ubicacidn
Idioma
Extensiones
Vista general de
extensiones
Maodulos de
actividad

Extensionts de
tarea

Formatos de
Curso

Blogues

lMensajes de
salida

Identificacidn
Matriculaciones
Editores de texto
Licencias

Imagen 218: Opciones para activad extensiones en Moodle.

Alli veremos una serie de categorias de extensiones, entre las cuales
analizaremos las més resaltantes.

En el “Mbdulo de Actividad”>"Gestionar Actividades” podriamos ocultar o
mostrar actividades y, como administradores, poner a disposicion solo algunas
actividades a los docentes configuradores de actividades en cursos.
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Actividades
Actividades Version Ocultar/Mostrar Borrar Configuracion

| Tarea 6 2012112900 = Borrar | Configuracidn
. Tarea (2.2) 6 2012112900 = Borrar | Configuracidn
Attendance Register 0 2013020604 Borrar

B Asistencia 0 2012120700 Eb Baorrar

5] 0 & Borrar | Configuracidn
[ Libro 0 2012112900 Borrar | Configuracidn
=] Certificada 0 2013021200 = Borrar | Configuracidn
[=] Certificates Wall 0 2012121301 @ Borrar | Configuracidn
i) Chat 4 2012112900 = Borrar | Configuracidn
“= Lista de cotejo 0 2013010400 @ Borrar | Configuracidn
2 Consulta 2 2012112900 Borrar

== DBase de datos 0 2012112901 @ Borrar | Configuracidn

Imagen 219: Activacion y desactivacion de médulos y actividades para cursos en Moodle.

En el médulo “Repositorios” se puede configurar el acceso a cuentas de
Google Drive, asi como la posibilidad de enlazar a videos de youtube, entre
otros repositorios de contenidos en la Web.

Gestionar repositorios
Nombre & Activo? Ordenar Configuracion

Archivos locales Activado y visible  [«] ¥ Configuracion

Archivos recientes Activada y visible E Ll 2 Configuracidn

Subir un archivo Activado v visible E kg Configuracian

Archivas privados Activado y visible E Sl 2 Caonfiguracidn
Google Docs Activada y visible E ol Canfiguracidn
Videos YouTube Activada y visible E + Configuracidn

Imagen 220: Configuracién de enlaces a repositorios de recursos digitales.
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En el moédulo “Editores de texto” podemos activar, en la opcion “Editor
TinyMCE HTML”, la posibilidad de trabajar con un editor de féormulas y
ecuaciones matematicas DragMath o con un icono de insercién de emoticones.

Ajustes generales

Extensiones

Botones dispenibles Version Habilitar Configuracion Desinstalar
J& Inserar ecuacidn dragmath 2012112900 @ Configuracién Desinstalar
+ Insertar emoticono moodleemoticon 2012112300 @ Cormguracion Desinstalar
& Insertar imagen image 2012112900 @ Desinstalar
H Insert media moodlemedia 2012112900 @ Desinstalar
@ Evitar vinculos automaticos moodlenalink 2012112900 @ Desinstalar
% Corrector ortografico spellchecker 2012112900 - Configuracidn Desinstalar

Los cambios de la tabla superior se guardan automaticamente.

Imagen 221: Activando editores de formulas matematicas en la generacion de recursos en
cursos de Moodle.

En el moédulo “Matriculaciones” podemos gestionar plugins de matriculacion
que permiten la automatriculacion, asi como utilizar una pasarela de pagos
para hacer un sitio de cursos pagados con PayPal.

Gestionar plugins de matriculacion

Conectores disponibles de matriculacion en el curso
Ejemplos / matriculaciones Habilitar Arriba/Abajo Configuracion Desinstalar
Matriculacion manual 4718 @ + Canfiguracidn Desinstalar
Acceso de invtados 4/0 @ R Configuracién Desinstalar
Auto-matriculacion 511 @ L Configuracién Desinstalar
Sincronizar cohorte 0r0 @ L Configuracidn Desinstalar
PayPal 00 @ T Cm:ﬂliuracin’n Desinstalar
0/0 - Confguracion Desinstalar
0/0 & Configuracidn Desinstalar
0/0 - Configuracidn Desinstalar
0/0 & Configuracidn Desinstalar
00 -3 Configuracidn Desinstalar
(] & Configuracidn Desinstalar
0/0 - Configuracian Desinstalar

Imagen 222: Activando médulo de pago para cursos en Moodle.

2.1.4.8 GESTIONAR UN CALENDARIO EN MOODLE

Podemos gestionar un calendario que genere eventos para todos los
cursos, esto es para los tutores y participantes de todos los cursos que
gestionamos, 0 para generar eventos solo para un curso, permitiendo
por ejemplo citar a participantes y tutores para sesiones de
videoconferencia en una fecha y hora especificada y programada.
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También se puede configurar un evento solo para un usuario, Como un
recordatorio. Para ello hacemos clic en la opcion “Calendario” >"Paginas
del sitio” del menu navegacion de nuestro sitio milaulas.com

Wista mensual detallada:
Todos los cursos v
- enero 2013 marza 2013 »
& febrero 2013
Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sabadoe | Domingo
1 2 3
4 5 B 7 g 9 10
" 12 13 14 15 1B 17

Imagen 223: Calendario como recurso de cursos en Moodle.

En el calendario pulsamos en el botén “Nuevo evento” y veremos el siguiente
formulario.

Nuevo evento
Generlﬁ

Tipo de | Sitio v
evento™

Titulo del
evento™
Descripcion Fuente - || Tamario - | Péarrafo - E =]
B I U=x xX|EESE||J L IEA -2 -
=== % F & QE||pn -
Futa: p

Fecha™ |5+ || febrera ~||2013 |00 | |00 »

Duracién

®sin duracidn
OHasta

ODuracién en minutos

Imagen 224: Formulario para configurar un evento en el calendario de Moodle.

Mediante este formulario podemos crear un evento de sitio o de usuario
elaborando un recuadro sombreado como el mostrado en la imagen 225.
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- febrero 2013 abril 2013 »
marzo 2013 Vista del Mes

febrero 2013
Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viemes Sabado | Domingo o at [ Jue [vie | 52k oam
1 2 3 1z =
BEEE B
11|12 [z |14 [15] 18 | 17
1z [ 10 |20 21 [22]22 [ 24

25 |26 |27 |28

4 5 53 7 g 9 10

Fin del marzo 2013
EEELE Lun | Mar | Mig | Jus [vie | 536 | Dom
Taller
10z | =
" 12 13 14 15 16 17 4|58 |7[=]9 |10
11 |12 |13 |14 |15 18 | 17
12 |10 | 20|21 [22laz | 24
25 | 26 |27 |20 200 | a1

Imagen 225: Evento en calendario de Moodle.

De tal manera que se generaran alertas al correo electronico.

2.1.4.9 CONFIGURACION DE RECURSOS EN CURSOS DE MOODLE

En un curso podemos configurar recursos publicados por el tutor o docente y
permitir que sean descargables o visibles por los participantes, asi como
configurar actividades que sean gestionadas por tutores o administradores y
gue permitan la participacion sincrénica o asincronica por parte del participante.

Para configurar recursos en un curso en Moodle, primero ingresamos al curso.

Un modo es ingresar desde la opcion de la “Pagina Principal” > “Mis cursos” y
luego el nombre del curso.

Navegacion

Fagina Principal
Area personal
Faginas del sitio
i peril
Mis cursos

TICO3
TICOz2

TIZO ..\ﬂ_n)

151

Imagen 226: Opcién para ingresar a un curso.
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Asi, veremos la estructura de secciones de cursos de la siguiente manera

' . s Usted s ha identific 1o (5ali)
TIC's para la educacion
Pégina Principal  TICO1

Navegacion Cursos Dexeus. On line Buscar en los
foros
Rt i el % v dexeUs. com
Area persanal Formacion virtual en Ginecologia Fundacion Dexeus Salud de la
Paginas del sitio Sitio alojado gratuitamente en milaulas com | Elimina la publicidad por tan solo 0,27€ al
i perfil dia Bisqueda avanzada
Curso actual
TICO1 W= Novedades

Participantes Ultimas

Infi noticias

mermes g de febrero - 15 de febrero

General -

Afiadir un nuevo tema...

3 dfe Lebrem -15 [Sin novedades atin)

2 febrero

18 de febraro - 22 16 de febrero - 22 de febrero

de febrero

23 de febrero - 1 Eventos

H12 TS 23 de febrero - 1 de marzo (RGCERLIIIES

2 de marzo - 8 de B

marzo Coordinacian para el

Imagen 227: Estructura de un curso en Moodle.

Hay la posibilidad de pulsar el boton “Activar edicion” segun lo resaltado en la
imagen anterior.

En modo edicién veremos cada seccion de la siguiente manera:

g de febrero - 15 de febrero

\ % Afiadir una actividad o un recurso

Imagen 228: Modo de edicion de un bloque en un curso en Moodle.

Haciendo clic en el icono de engranaje podremos editar las caracteristicas de
la seccion.

En esta ficha, titulada por el periodo de fecha de la seccion, podemos colocar
un resumen de la seccidon, pudiendo restringir su acceso mediante la
habilitacion de un rango de fechas, condiciones de calificacion y condiciones
por algin campo de usuario.
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Restricciones de acceso
Fermitir el acceso desde
Fermitir el acceso hasta

Condicién de calificacian

Campo de usuario

Antes de que pueda
accederse a esta seceidn

I:lHabiIitar
DHabiIitar

(ninguna) % | debe ser al menos (80 %oy menos que 100

[AgregarZ condiciones de calificacién al formulario]

Ciudad || esigual a || Trujilla

[Aﬁadir? condiciones de campo de usuario.]

E0cultar la seccidn completamente

[Guardar cambios] [Cancelar]

%

Imagen 229: Condiciones en una seccion en Moodle.

Luego de colocar alguna restriccion de acceso a la seccion pulsamos el boton

“Guardar cambios”.

Ahora para agregar algun recurso en la seccion pulsamos en la opcion “+
Anadir una actividad o recurso” y veremos la lista de recursos y actividades que
se pueden agregar a una seccién de un curso en Moodle.

@]

@)
@]

IC).J
o
o
o]

O

=
=g Huegos

Afadir una actividad @ un recurse x

s

ACTMIDADES
O % Psistencia
O Attendance Register

Seleccione un médule para versu avuda

Baze de datos

[ &) _=|Certificadc-
) _:ICertificates‘tlll'aII

Chat

Consulta

O vf’ Cuestionaria
O Encuesta

Encuesta

5}
IE><‘terna| Taonl
| Fora

o losario

Om HuotP ot
O B ipal

JClie

Cancelar

Imagen 230: Recursos y actividades para agregar en una seccion de un curso en Moodle.
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2.1.4.9.1 PUBLICAR UN ARCHIVO COMO RECURSO EN UN CURSO

Permite a los tutores o docentes proveer un archivo como un recurso del
curso. Puede utilizarse para compartir presentaciones utilizadas en
clase, incluir una web, proveer a los estudiantes borradores de archivos
para que los editen y los envien en sus tareas.

En el panel “Afadir una actividad o recurso” seleccionamos “Archivo” y
luego pulsamos agregar:

RECURSOS * Compartir presentaciones
@ Archivo utilizadas en clase
® |ncluire una mini-veeb como
{:} Carpeta
recursao del curso
O Etiqu=ta # Proveer 3 los estudiantes de
O I - Libro borradares de archivos para que
O Pagina log editen v los envien en sus
- tareas

{:} sy Pagquete de contanide
IS L hias ayuda

Agregar ] [ Cancelar

Imagen 231: Opcién para agregar un archivo a una seccion de un curso en Moodle.

Luego veremos el siguiente formulario:
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Agzregando Archivo a 16 de febrero - 2z de febrero
General
Heanlre*
Descrpekn . | — ~|[ Farras - 0| 3
B 7 Usex | == | A
% S aka L 2 BT e [N
Riuta: p
Miesta la cescrpokon en A paaha D
tkloia
Zontanido
e kochar archbos Tain A mad mo para archivos ruevos: Zinliml k
Apregar.. il crear undirec oo k==
& Archivo.
Amar ke ¥ suelk 1or achivor a5 bl aqul
Cpclons s
Mastrar Avbmatcs P
Mostiar naio D
Mestar o |:|
Restrar vombre de | earso |:|
Mos Tar ceacrpoin gl el o
Alustas comungs del mddulo
VERE | mostrar
Nimer 10

Imagen 232: Configuracion de caracteristicas de un archivo en una seccién de un curso en
Moodle.

En el formulario ingresaremos el nombre del archivo (nombre con el que
gueremos se vea el hipervinculo de descarga o presentacion del archivo), una
breve descripcion.

Podemos organizar los archivos en carpetas.

En la opcidén agregar, veremos la ventana para subir uno o varios archivos,
indicando la ruta con el botén “Examinar...”, solo se muestra un Unico archivo.

Selectar de archivos

=)

1 UPRAD

=)

1 Archivoes recientes

Subir un arehiva

: I

1 Archivos privados

i
]

Google Docs

Adjurte | CADocuments and $et || Examinar..
Guardar come

Autor: | Admin User

Selecoionar licencia: | Todos los derechos reservados e
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Imagen 233: Opcién para subir una archivo a una seccion de un curso en Moodle.

Luego pulsamos “Subir este archivo” y veremos los iconos de los archivos
subidos.

Entre las opciones de mostrado del archivo se puede mostrar de forma
incrustada, forzar descarga y abrir en una nueva ventana.

En restriccion del acceso se puede limitar a un periodo determinado o solo para
los participantes con una calificacion determinada o una caracteristica
especifica.

Se pulsa finalmente en “Guardar cambios y regresar al curso”.

Ya en la vista del curso se muestra el recurso con una lista de iconos que
permiten:

Ocultar, asignar solo para un rol especifico.

A

.r
" Ejemploi
Restringid)((!d}?pnﬁle #ast.a qu'}wigual a Trdjilla.

Editar el titulo, alinear/ movér, editar sus caracteristicas, duplicar, eliminar

Imagen 234: Opcién de configuracién de un recurso en una seccion de un curso en Moodle.

2.1.4.9.2 PUBLICAR UNA CARPETA DE ARCHIVOS EN UN CURSO

Permite al profesor mostrar un grupo de archivos relacionados dentro de
una Unica carpeta. Asimismo crear un espacio de subida de archivos
compartidos entre los profesores del curso (se deberia ocultar la carpeta
a los alumnos para que lo vean solo los profesores).
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RECURSOS archives compa
{:} Archivo profesores del o
@ Carpeta ocultarla carpe
que la wean sol
{:} Etiqueta %
{:} I | Libro b3z ayuda
| ] Fagina
{:} e Paquete de contenido
e 29
IS
@] URL 3
[ Agregar ] [ Canecelar ]

Imagen 235: Opcidn para agregar una carpeta a una seccion de un curso en Moodle.

Para publicar una carpeta de archivos en un curso seleccionamos, luego de
hacer clic en “+Afadir una actividad o recurso”, la opcion “Carpeta” y luego
pulsamos agregar, nombramos a la carpeta y le damos una breve descripcion.

Posteriormente, le agregamos contenido; pulsamos “Guardar y salir al curso” y
veremos el icono de una carpeta en la seccion del curso.

Cuando el alumno hace clic en la carpeta vera su contenido como en la imagen
236.

Carpeta Ejemplo

Documentos iniciales del curso

[— ]
L
B Solicitud pdf

4
W TALLER HUMANIDADES.%J

Imagen 236: Vista del contenido de una carpeta en un curso en Moodle.

2.1.4.9.3 ETIQUETA DE UNA SECCION DE UN CURSO

Una etigueta permite insertar texto e imagenes en cualquier posicion de
la lista de enlaces a las actividades y recursos de la pagina de un curso
dentro de nuestro sitio web.
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RECURSOS
{:} Archive
{:} Carpeta
0] Etiquet}&
O I | Libro
] Fagina
{:} _,':"._, Faquete de contenida
IS
" URL -
[ Agregar ] [ Cancelar

Imagen 237: Etiqueta de una seccién en un curso de Moodle.

2.1.4.9.4 CONFIGURAR UNA PAGINA WEB EN LA SECCION DE UN
CURSO

Este recurso permite a los profesores crear una pagina web mediante el
editor de texto, con la ventaja de ser mas accesible (por ejemplo, para
usuarios de dispositivos moviles) y de mas facil actualizacion.

RECURSOS # Faraincrust
{:} Archive archivos de
O Carpeta un texto expg
{:} Etiqueta hias ayuda
@) L Libra
= Fagina %

ke .
{:} s Fagquete de contenido
Ihd5
O 3| URL 3

Agregar ] [ Cancelar

Imagen 238: Opcidn para agregar una pagina web como recurso a una seccion de un curso en
Moodle.

Para ello hacemos clic en “Afadir una actividad o recurso”, luego en la opcion
“Pagina” y luego pulsamos agregar.

154



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

Trabajamos el contenido de la pagina, insertando imagenes, videos, audios e
hipervinculos y finalmente pulsamos guardar los cambios.

2.1.4.9.5 CONFIGURAR UN ENLACE A UNA PAGINA WEB EN LA
SECCION DE UN CURSO

Todo aquello que esté disponible en linea, como documentos o
imagenes, puede ser vinculado.

Esta opcion permite mostrar el contenido de una URL incrustada o
abierta en una nueva ventana, y en opciones avanzadas podemos
enlazar informacion, como el nombre de un estudiante, a la URL.

Para ello hacemos clic en “AAadir una actividad o recurso”, luego en la
opcion “URL” y, finalmente, pulsamos agregar.

una nuewa wentana,
RECURSOS

como parsear infarm
{:} Arehive

el nombre de un esh)
{:} Carpeta

Tenga en cuenta quq
{:} Etiqueta .

pueden ser anadidas
O I Libe actividades a través
] Fagina i

Mas ayuda
{::} _.__'__,_ Faquete de contenida
I
@ URL % 2
[ Agregar ] [ Cancelar

Imagen 239: Opcién para URL a una seccién de un curso en Moodle.

En el siguiente formulario se puede colocar el nombre, descripcion y la
URL de la pagina Web. Hay la posibilidad de que a través de algun
pardmetro se puedan transferir variables, en caso de querer que sirva de
hiperenlace personalizado.

155



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

Eenaral

Phe kY

Agregando URL a 16 de febrero - zz de febrero

Mostrar el vembre ok la URL D
Mestrar ladescrpekon ikl URL

Hotnbie® [ pag
Degcrpsia ™ " . - - " I E|
B F U o RPN 48
S s % im0 =)
Pigin 1l 1
Ruta: p
PInestra b cksoripekn &b laps ia D
[T
Contanldo
URLerkna® i apao 2 pe S kochie vnenlace .
Cpelons s
Mostrar AvEmatcn "
Anchirack 3w i eme e re
1 pheky
Avradk lawe B sme e e @n

parametro=varkabk
parame tromuarak
parametro=varkabk
parame tromuarak

parametro=varkabk

Ak varkbks Wenas ke Mok preder ser aiaxikas avomatca)

Escola navarklike hd
Escola navarkbk Ll
Escola navarklike e %
Escola navarkbk Ll
Escofa niavarklike hd

enE alla URL. Ercrisae | vombre ok | parametro en cadl cala ok Brioy e kockone 1 warkk corespondene,

Imagen 240: Formulario con opciones para asignar variables a un enlace URL en una seccién
de un curso en Moodle.

No es obligatorio colocar parametros.

Luego de configurar los diferentes aspectos de una URL pulsamos en “Guardar
cambios y regresar al curso” para ver un icono como el mostrado en la imagen
241.

LPAD

Imagen 241: icono de un recurso URL agregado a una seccion de un curso en Moodle.

2.1.4.10 CONFIGURACION DE ACTIVIDADES EN CURSOS DE MOODLE

Para configurar actividades en Moodle, primero ingresamos al curso como
administradores o docentes, luego pulsamos en el botén “Activar edicion”.
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Pénina Principal ~ TICO1

BE

Navegacidn

Pagina Principal
s freapersonal
} Paginas del sitio
b Miperfil
w Curso actual

* TICO1
Farticipantes
Informes
General

9defebrern- 15
de febrero

v

v vew

Estudia en EUDE

wweeude esiMasters

Top 3 Mejor MB& de Esparia BEecas de hasta el 50%. Infdrmate!
Sitio alojado gratuitarmente en milaulas corm | Elimina la publicidad y consigue tu propio deminis por

tan solo 0,33€ al dia.

W Novedades

g de febrero - 15 de febrero

16 de febrero - 22 de febrero

Ptimera seceidn del cursa TIC

Activar edicidn
Mkttt |

Buscarenlos =7
foros

I

Blsgueda avanzada (F)

Ultimas 238

noticias

Afiadir un nuevo tema...
(Sin novedades aldn)

y Eventos Sio]
» Zdemarzo- 8 Restringido (completamente oculto, no mensaje): ‘Mo disponible hasta gue city es igual préximos
de marzo a Trujillo.!
b 9demarzo-15 X B Coordinacidn para &l
de marzo Etiqueda desarrallo del Trabajo 01
b 16 de rarn - 22 P
de marzo " Ejemplot = Chat 1
» 23 demarzo- 29 Restringido: 'Mo disponible hasta gue city es igual a Trujille.’
de marn

Imagen 242: Opcidén “Activar edicion” para agregar recursos o actividades a un curso en

Moodle.

Asi, veremos las secciones de los cursos con iconos que permiten agregar
actividades y recursos.

2.1.4.10.1 CONFIGURAR UNA ACTIVIDAD CHAT EN MOODLE

La actividad chat

permite

una comunicacion

participantes, pudiendo guardarse y publicarse en formato de texto.

sincrénica entre

Para configurar una actividad chat, pulsamos en la opcién “Afiadir una
actividad o recurso”, luego en la actividad “Chat” y en el botén agregar.

@ @5 Chat
Ly %
5 ‘P Consulta
R) J Cuestionario
) Encuesta

) I:l Encuestas predefinidas
) 57 External Tool

-y |
3 |,4 '| Foro

7] .
Aaf Glosario

) @ HatPat
Fi ipal

&y | JClic -

guardan y pueden ha
que todos las vean o |
usuarios con permisdg

de sesiones del chat.

Los chats son especi
un grupo no tiene pos|
fisicamente para pods

Cara-a-cara, comao

« Reuniones progr
estudiantes inscr
linea, para permif
experiencias con

del mismo curso

Agregar

J

Cancelar
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Imagen 243: Opcidn para agregar una actividad chat en una seccién de un curso en Moodle.

Asi, veremos el siguiente formulario:

Agregando Chat a 16 de febrero - 22 de febrero

General

Nombre de la sala® Conversando sobre actividades sincrénicas

Texto introductorio™ Fuente ™ || Tamafio - | Pérrafo - || €} E R
B I U sx x| == 20 MEA -2 -0
== E=iE R IR LA

Sala de chat habilitada para conversar con el tutor sobre actividades sinerdnicas

Ruta: p L\\) Vi
Muestra la descripcian en
la pagina del curso
Praxima cita 15 + febrero « 2013 v 02 » 50 -
Repetir sesiones  No publicar horas de chat -
Guardar sesiones  Nunca borrar mensajes
pasadas
Todos puedenverlas  No ~
sesiones pasadas
Ajustes comunes del médulo —
"| Mastrar Avanzadas
Modo de grupo No hay grupos hd

Imagen 244:; Formulario de configuracion de una actividad chat en una seccién de un curso en
Moodle.

En el formulario colocaremos un nombre a la sala de chat, de preferencia
haciendo referencia al tema de conversacién en linea. Ailadimos también un
texto introductorio y programaremos la fecha y hora de la proxima cita de chat.

En la opcion repetir sesiones podremos elegir si se publicard entre los
participantes una reunién para ingresar, por ejemplo, a la sala de chat todos los
dias a la misma hora.

Podemos en la opcion “Guardar sesiones pasadas” conservar los mensajes de
un nimero de dias determinados.

Si indicamos que todos pueden ver las sesiones pasadas, las conversaciones
textuales en el chat seran publicas; de lo contrario solo el que configurd la
actividad y con los que se comparta dicho rol, podran leer los mensajes
pasados.

En “Ajustes comunes del médulo” podemos configurar la sala de chat para que
esté disponible de manera separada por grupos.

Luego de configurar los campos necesarios, pulsamos en el botén “Guardar
cambios y regresar al curso”.
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e/ Conversando sobre actividades sincrnjn%as

Imagen 245: icono de actividad chat configurada en una seccion de un curso en Moodle.

Ahora vemos el icono de la sala de chat en la seccién del curso, tal y como se
muestra en la imagen 246. En este icono o en el nombre de la sala de chat los
participantes, si tienen acceso, podran hacer clic:

Conversando sobre actividades sincronicas

Sala de chat habilitada para conversar con el tutor sobre actividades sincronicas

Usar interfaz s accesible

Imagen 246: Opciones para acceder a la sala de chat en Moodle.

En el enlace de la actividad se tiene que seleccionar alguna de las dos
maneras de ingresar a la sala de chat.

Mientras se encuentre un usuario en la sala de chat, los siguientes ingresantes
veran su nombre en la lista inicial.

Al ingresar a una sala de chat con multiples usuarios podra tener una
comunicacion escrita en una ventana similar a la de la imagen 247.
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@ TICO01: Conversando sobre actividades sincronicas - Mozilla Firew El_I—JEI S
J ™1 TIC01: Conversando sobre actividades si... |-+ |
sisternas.milaulas.com,/mod/ chat/gui_ajax/index.phplid=2 C || @~ sweetiMSearch P | i E~
H - ~ | 4 Buscar - (s [ S'®) - ‘ &GB"E| ! RN See Tommorow's Weather |
[03:22 Admin User Admin User entrd a la sala J Carlos Urrelo
Charla beep
03:22 Admin User ‘
Hola Carlos
Admin User
‘ 03:22 Carlos Urrelo ‘
» Temas »

Imagen 247: Entorno de una sala de chat en un curso en Moodle.

Cuando ingresemos por segunda vez a la sala de chat, podremos ver la opcién
“Ver las sesiones anteriores”

Al hacer clic en dicha opcion accederemos a ver el historial de la conversacion
y eventos generados en el chat.

Si somos los administradores de esta actividad podremos borrar lo escrito en

una sesion de chat desde la opcidn “Borrar esta sesion”.

2.1.4.10.1 CONFIGURAR UNA ACTIVIDAD WIKI EN MOODLE

La actividad wiki permite a los participantes afiadir y editar una coleccion
de paginas web. Una wiki puede ser colaborativa, es decir, todos los
participantes pueden editarla, o puede ser individual.
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Imagen 248: Actividad Wiki como herramienta de trabajo colaborativo.

Se puede ver los cambios hechos por cada participante.

Para configurar una actividad Wiki pulsamos en la opcion “Afadir una

actividad o recurso”, luego en la actividad “Wiki” y el boton agregar.

i@ % Wiki U| « Comao un diario psg
apuntes para exar|
pECHIRS0S (wiki persaonal)
i B Archivo
VR + (@ Mas ayuda
| Agregar | [ cancelar |

Imagen 249: Opcidn para agregar una actividad Wiki en una seccién de un curso en Moodle

Asi, veremos el siguiente formulario:
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L Agregando Wiki a 16 de febrero - 22 de febrero
General

Nombre de la wiki® Moodle en la esefianza presencial
Descipcidn de la wiki™

Fuente = || Tamafio ~| Pérrafo - || R all=]
B J Uax, x| EEE(JC MEGEA - w
S = =i & HEQH|pm -

Moodle y la herramienta Wiki aplicada a las clases presenciales.

Ruta: p

Muestra la descripcién en [
la pagina del curso

Ajustes wiki
Nombre de la primera  Moodle en la esefianza pres
pagina™
Moda Wiki Wiki colaborativa - I}
Formato por defecto HTML

Forzar formato 0

Imagen 250: Formulario de configuracién de una actividad Wiki en una seccién de un curso en
Moodle

En el formulario de configuracién de una actividad wiki podemos configurar el
nombre, que es como se leera en la seccion del curso. En la descripcion de la
Wiki podemos colocar un texto informativo, el nombre de la primera pagina
debe tener el titulo de la pagina inicial que podra enlazar a multiples paginas.
La caracteristica Modo wiki permite la edicién colaborativa por parte de los
participantes o de manera individual.

Luego pulsamos el botdén “Guardar cambios y regresar al curso” y veremos el
siguiente icono.

% Moodle en |a esefianza presencial

Imagen 251: Icono de la actividad Wiki configurado en una seccién de un curso de Moodle.

Cuando ingresemos a la actividad creada veremos una pantalla en la que se
nos pedird que creemos la primera pagina.

162



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

Moodle y la herramienta WWiki aplicada a las clases presenciales.

Crear Pagina

Titulo nuevo de la pagina™ Moaodle en |la esefianza pres
Formato
¥ @Formato HTML

_Formath Creole
* D Formato NWIKI

Crear Pagina

Imagen 252: Creacién de una pagina en una Wiki de un curso de Moodle.

Pulsamos el boton “Crear Pagina” y veremos un entorno similar al mostrado en
la imagen 253, en el que se ingresa el contenido de una pagina de la Wiki:

Moodle en la esefianza presencial

Al

Editando esta pagi enla fianza pr
Formato HTML Fuente - | Tamafio ~ || Pérrafo - ||} 8=
B JF U:mx x*|EE S| & 00EA -2 - n
IS js = E # A QAP -

Podemos clasificar la ensefianza presencial con Moodle en:
[[Primaria]]
[[Secundarial]

[[Bachillerato]]

Ruta: p Yy

Marcas

Marcas Marcas oficiales (Cestionar marcas oficiales)
|llmgunc |

Qtras marcas (escriba las marcas separadas por comas)

Imagen 253: Editando el contenido de una pagina de una Wiki en un curso de Moodle.

En esta primera pagina creamos también los enlaces al resto de paginas que
conformaran la wiki. Para crear esos enlaces basta con encerrar el titulo de las
paginas a crear entre dobles corchetes, [[ ]].

Asi, creamos primero la estructura y después afiadiremos contenidos.

Finalmente pulsamos el botdén “Guardar”, luego veremos una pagina donde los
términos que antes colocamos entre doble corchetes ahora son hipervinculos a
paginas secundarias.
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Wer Editar Comentarios Histaoria Mapa Ficheros Administracion

Moodle en la esefianza presencial

Podemos clasificar la ensefianza presencial con Moodle en:
Crimaria
Secundana

Bachillersto

Imagen 254: Vista de enlaces creados en una pégina de una Wiki en un curso de Moodle.

La primera vez que ingresamos a una pagina secundaria la tenemos que crear
y continuar ingresando elementos que pueden ser hipervinculos a otras
paginas.

Si pulsamos en el enlace a una pagina existente veremos su contenido. Si lo
que gueremos es editar dicho contenido debemos entonces pulsar en la
pestafia “Editar”, para pasar al modo de edicion de paginas. Cualquier pagina
existente se puede editar.

Ver Editar Comentarios Historia Mapa Fichero

| Editar |

Primaria

osibilidad de dejar trabajos con estructuras pre definidas es una buena alternativa

Imagen 255: Opcién de edicion de una pagina de una Wiki en un curso de Moodle

Las paginas iran reflejando un contenido de consenso entre los participantes
gue tendran un lugar para sus discusiones en la pestafia “Comentarios”. Para
agregar un comentario basta con pulsar en la etiqueta “Comentarios” y luego
en “Agregar comentario”.
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Ver Editar Comentarios Histona Mapa Ficheros

Primaria

Agregar comentario

Comentario 1

de Admin User - viernes_ 15 de febrero de 2013, 04:

Comentario 2

de Admin User - \riernes,{:)S de febrero de 2013, 04:57

Administracian

57

Imagen 256: Agregando comentarios en una Wiki en un curs

En esta pagina también veré los comentarios realizados por

En la etiqueta “Historia” podemos gestionar las versiones

o de Moodle

otros usuarios.

de la pagina, pues

cada vez que un usuario introduce una modificacion en la pagina y la guarda se

crea una nueva version.

\er Editar Comentarios Historia Mapa Ficheros
Primaria
Creade en: viernes, 15 de febrero de zo13, 04:45 por Admin [ser
Diferencias Version Usuario Modificado
@ 2 0408
Admin User
@ 1 04:50
Admin User
[ Comparar Seleccignados ]
lag

Administracion

15 de febrero de 2013

15 de febrero de 2013

Imagen 257: Revisiéon de historial de cambios en paginas de una wiki en un curso de Moodle

Para acceder a una version basta hacer clic en el numero bajo la columna

“Version”. Es posible también ver cuales han sido

las modificaciones

introducidas comparando versiones. Para ello basta hacer clic en el boton de
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radio que aparece junto a cada modificacion y pulsar en “Comparar
seleccionados”.
Luego veremos la siguiente imagen:

Primaria
Comparando la version 1 con la version 2

Version 1 ver Restaur Versidn 2 ver

15 de febrero de 2013, 04:50 15 de febraro de 2013, 05.08
Admin User Admin User

En |a educacidn primaria, la posibilidad de dejar trabajos con estructuras pre En la educacidn primaria, la posibilidad de dejar trabajos con estructuras pre
definidas es una buena alterativa definidas es una buena alterativa.

Puedo. colaborativamente, agregarle nuevo contenido.

[

Imagen 258: Comparando paginas de una wiki modificada por varios usuarios.

Desde esta vista, podemos restaurar la pagina a una version anterior.
La etiqueta “Mapa” nos permite ver la estructura de las paginas.

La etiqueta “Archivos” nos permite adjuntar cualquier tipo de archivo a la wiki.
Para ello pulsamos el boton “Editar archivos de la wiki”. En la ventana que
aparece pulsamos en Agregar... y se abrira el Selector de archivos.

Los archivos asi afiadidos estaran disponibles desde cualquier pagina de la
wiki.

La etiqueta “Administracion” nos permitird eliminar versiones de una pagina o
paginas enteras.

2.1.4.10.2 CONFIGURAR UNA ACTIVIDAD FORO EN MOODLE

Los foros permiten la comunicacién de los participantes sin que estos
tengan que estar conectados al mismo tiempo. Los debates pueden
verse anidados por rama o presentar los mensajes mas antiguos o los
MAas nuevos.
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Re: ;Qué indicador podriamos gestionar con Gantter?

de monica lahibon vasquez arroyo - domingo, 22 de septiembre de 2013, 07:33

10.3 Hacemos seguimiento a la

pl itacién de las acciones de mejora y evaluamos los resultados obtenidos, para identificar
su efectividad y definir prioridades para las siguientes acciones de mejora
Mostrar mensaje anterior | Editar | Dividir | Borrar | Responder

Re: ;Qué indicador podriamos gestionar con Gantter?

de juan carles machuca quipusceoa - domingo, 22 de septiembre de 2013, 07:40

3.1 Aseguramos la participacién de los miembros de la comunidad educativa en la definicion de la organizacidn, roles y funciones

Mostrar mensaje anterior | Editar | Dividir | Borrar | Responder

Re: ;Qué indicador podriamos gestionar con Gantter?

de Huge Montoya - martes, 24 de septiembre de 2013, 0632

Del Factor 5: Infraestructura y recursos para el aprendizaje.

Indicador 11.5. Implementamos un plan para mantener la infraestructura, euip

ito y material pedagd
Del factor 4: Manejo de Informacion

Indicador 10.1 Aseguramos la implementacidn del Plan de mejora a través de una adecuada gestidn de las personas, del tiempo v los
recursos necesanos...

Del factor 2: Soporte al Desempeifio Docente

Indicador 4 6. Gestionamos oportunamente ante |as instancias correspondientes, la implementacidn de acciones de capacitacidn

Mostrar mensaje anterior | Editar | Dividir | Borrar | Responder

Imagen 259: Actividad foro de un curso en Moodle

Los foros pueden incluir la evaluacibn de cada mensaje por los

comparieros. Si se usan las calificaciones de los foros, estos pueden
restringirse a un rango de fechas.

El profesor puede mover los temas de discusion entre distintos foros.
Los mensajes pueden incluir archivos adjuntos e imagenes incrustadas.

Para configurar una actividad foro pulsamos en el vinculo “AfAadir una

actividad o un recurso” en una seccion de un curso y seleccionamos la
opcion “Foro”.

@ For

|
y Glosario
.

= (@) HotPot

Rl

ipal
F JClic
:ﬁ Juegos
“) Ahorcado

- . -
I Crucinrama

[ Agregar ] [ Cancelar ]

Imagen 260: Opcién para agregar una actividad foro a una seccién de un curso en Moodle

En el formulario colocamos el nombre del foro y el tipo (hay 5 tipos)
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e Foro para uso general en el que cualquiera puede iniciar un nuevo
tema.

e Cada persona plantea un tema. Cada persona puede iniciar un tema,
pero sélo uno.

e Debate sencillo. Solo se plantea un tema de discusion desarrollado en
una pagina, (til para discusiones cortas y muy concretas.

e Foro P y R. En lugar de iniciar discusiones los participantes plantean
una pregunta. Los estudiantes no veran las respuestas de los
comparfieros de curso a la pregunta planteada hasta que no hayan
puesto la suya propia.

e Foro estandar que aparece en un formato de blog. Igual que el foro
para uso general, pero mostrado con el aspecto de un blog.

En el campo “Introduccion” se debe colocar instrucciones sobre cémo deben
hacer sus aportaciones y como se van a calificar (en caso de que hubiera
calificaciones).

El campo “Modalidad de subscripcion” permite a un participante suscrito al foro
recibir copias de los mensajes en su correo electronico personal.

e Suscripcion opcional. Deja a la eleccion del alumno el estar o no
suscrito. Suscripcion automatica. El alumno es suscrito al foro
automaticamente en el momento de la matricula en el curso.

e Suscripcion forzosa. El alumno es suscrito automéaticamente y no
puede darse de baja. Esto es util para foros de noticias o novedades.

e Suscripcién deshabilitada. No permite el envio automatico de los
mensajes al correo de los participantes.

El campo “Leer rastreo de este foro” permite distinguir entre los mensajes
leidos y los no leidos.

En un foro también se puede adjuntar archivos utilizando la opcién
comentarios.

El campo “Periodo de tiempo para bloqueo” establece el periodo de tiempo
para enviar mensajes y en combinacion con el campo “Umbral de mensajes
para bloqueo” se limita el nimero de mensajes enviado por periodo, Por
ejemplo podemos determinar que no se puedan enviar mas de 5 mensajes
cada dia.

El campo “Umbral de mensajes para advertencia” especifica en qué mensaje
se le enviard una advertencia al usuario que esta por llegar al umbral de
mensajes para bloqueo.
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Calificacion

Categoria de calificacidn Sin categorizar -

Calificaciones

Rales con permiso para  La comprobacian de privilegios no esta disponible hasta que se guarde la actividad

calificar
Tipo de consolidacién Mo hay .:a|iﬂcacim[:}5 |L|
Escala |Escala: Vias de conocimiento separadas y conectadas

Limitar las calificaciones a
los elementos con fechas
en este rango:

Desde |17 .| febrero 2013 ]

n

Hasta |47 febrero 2013 1

o

Imagen 261: Opcidén para calificar opiniones en un foro de un curso en Moodle

Los campos de “Calificaciones” especifican si los mensajes del foro van a
recibir una calificacion.

El campo “Escala” determina la nota maxima, tanto en el foro como en cada
una de las intervenciones. Si por ejemplo seleccionamos 10, significa que
podemos calificar cada uno de los mensajes de 1 a 10 y que la nota final del
foro serd como maximo de 10.

También es posible utilizar escalas cualitativas personalizadas del estilo
insuficiente/suficiente/bien/notable/sobresaliente.

En los campos “Limitar las calificaciones a los elementos con fechas en este
rango” permiten que el tutor deje que los debates prosigan hasta que se
alcance cierta madurez, una conclusién o un punto muerto.

Limitar las calificaciones a |¥
los elementos con fechas
en este rango: I},

Desde 17 % febrero v 2013 » 15 » 35 «
Hasta 47 « febrero * 2013 = 15 = 35

Imagen 262: Configuracion de limite de calificacion a opiniones en un foro dentro de un rango
de fechas establecido.

En ese momento puede pedir a los alumnos que valoren las contribuciones
mas significativas o influyentes. Aqui puedes establecer un intervalo de tiempo
como el periodo habil para la evaluacién de los mensajes.

Por defecto sélo los profesores pueden calificar los mensajes del foro, pero se
puede permitir que los estudiantes califiquen los mensajes de sus comparfieros
de curso.

Para ello primero hay que guardar los cambios. Una vez dentro del foro, el
bloque “Ajustes”, situado en la parte izquierda, nos mostrara los distintos
paradmetros de configuracion del foro.
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Ajustes E@X
RN

« Administracian del
foro
® Editar ajustes @

® Roles asignados
localmente

® Permisos

® Compruebe los
permisos

L ﬁltrns

® Registros

® Copia de
seqguridad

® Restaurar

» Mndalidagde
suscripcian

® Suscribirse a este
foro

® Mostrareditar
suscriptores
actuales

® Mo rastrear

mensajes no
leidos

Imagen 263: Parametros de configuracion de un foro en un curso en Moodle.

En la opcion “Permisos” y en el desplegable

seleccionamos Student.

“Anular rol avanzado”

Anular rol avanzado Elegir... [+]
Filtra Elegir..

Manager (0)
_ Course creator (0)
Teacher (0)
Curso Mon-editing teacher (0)
Student (0)
Guest (0)
Authenticated user (0)
B e i le= e 101y Authenticated user on frontpage (0)
moodleirating:view

Afiada las califica
moodleirating:rg

Authenticated user ¢,
+

Authenticated user s,
_+_

Imagen 264: Seleccionando el rol student para configurar los permisos y calificar en foros de

Moodle.

Seleccionamos estudiante. Nos aparecera entonces un listado de todos los
permisos que tiene un estudiante en el curso y en el foro. Vaya al epigrafe
Actividad: Foro, localice la entrada “Calificar mensajes” y haga clic en la casilla

Permitir. Finalmente pulse en “Guardar cambios”.

Calificar mensajes ©
Heredar (Mo ajustadao)

modfforumcrate

I:E F're;enir Prohibir

Imagen 265: Opcion para permitir a un estudiante calificar opiniones en un foro en Moodle.
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Para acceder al foro, hacemos clic desde el icono del “Foro” en la seccién de
un curso en Moodle.

Eiemplo dg Foro

Imagen 266: icono de acceso a un foro desde una seccién de un curso en Moodle.

Al ingresar podemos afiadir un nuevo tema de discusion.

Afiadir un nuevo tema de discusidn

Tema Comenzado por Réplicas Ho leido Ultimo mensaje

Admin User
013, 01:5

lun, 18 de feb de 2013, 01:51

Moodle en la Educacion Presencial Admin User [ 0

I
by

Imagen 267: Ingreso a un foro de un curso en Moodle, pudiendo afiadir un nuevo tema de
discusion.

Luego, el docente o un estudiante puede ingresar al tema o hilo de discusion y
plantear su comentario.

Woodle en 1a Educacion Presencial
de Admin User - lunes, 18 de febrero de 2013, 01:51

WMoodle en 1a Educacion Presencial
Promedio de calificaciones: - Editar | Bomar | Responder

Re: Moodle en |a Educacion Presencial
de Admin User - lunes, 18 de febrero de 2013, 01:54 %

Moodle puede serun buen soporte tecnoldgico para las clases presenciales, pero requiere el tiempo apropiado para configurar las actividades yrecursos

Promedio de calificaciones: - Mostrsr mensaje snterior | Editar | Dividir | Borar | Responder

Imagen 268: Ingresando un comentario en un hilo de discusion de un foro en un curso de
Moodle

Si se ha activado, al configurar el foro, la posibilidad de calificar los mensajes,
aparecera la lista desplegable de calificacion. Si el mensaje ya esta evaluado,
vera la calificacion otorgada en la propia caja de texto de la lista de calificacion.

Si configuré el foro para permitir que otros usuarios también pudieran evaluar
los mensajes, observara en la cabecera de cada mensaje el enlace Revisar (n),
gue te dara acceso a la pagina de revision de evaluaciones, donde se relaciona
la puntuacion que cada persona ha dado al mensaje.

Suscripcion al foro significa que recibiremos automaticamente un mensaje en el
correo electrénico cada vez que haya una nueva intervencion.

Podemos gestionar la suscripcion desde el bloque “Ajustes” utilizando el menu
"Modalidad de suscripcion”. Para activar uno u otro modo de suscripcion basta
con hacer clic en el enlace correspondiente.
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Ajustes

Administracidn del
foro

Editar ajustes
Roles asignados
localmente
Fermisos
Compruebe los
permisos
Filtros
Registros
Copia de
seguridad
Restaurar
Mndalidaq de
suscripcion
Suscripciégb
opcional
Suscripcidn
forzosa
Suscripcidn
automatica
Suscripcion
deshabilitada
Darse de baja de
este foro
Mostrar/editar
suscriptores

IR

Imagen 269: Configurar el modo de subscripcién a un foro en un curso de Moodle

El actual modo de suscripcién se muestra con un texto sin enlace.

2.1.4.10.3 ACTIVIDAD TALLER

El taller es una actividad para el trabajo en grupo, donde se asigna una
tarea a los estudiantes. La caracteristica mas importante es que los
alumnos pueden evaluar las tareas de sus compaferos. Asi, el profesor
calificara no solo la tarea de cada alumno sino también la evaluacion que
haya hecho de sus comparieros y su capacidad critica, generandose asi
una forma avanzada de instruccion.

Para crear un taller pulsamos, en alguna seccion de un curso en vista de
edicion, “Afadir una actividad o recurso” y seleccionamos la actividad
“Taller” en el menu Agregar actividad, como el mostrado en la imagen
207.
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o

Afiadir una actividad o un recurso

- r

Imagen oculta -

Libro con preguntas El médulo de actividad taller permite la
® E:: Leccion recopilacion, revision y evaluacion por pares
- del trabajo de los estudiantes.

s=ec Lista de cotejo

< def

o SE Paquete SCORM Los estudiantes pueden enviar cualquier E
=
B ) : contenido digital (archivos), tales como
= Realtime quiz
- documentos de procesador de texto o de
PN |
B sone o ) |
hojas de calculo y también pueden escribir el
© [T Taller N —| texto directamente en un campo empleando L
Tarea un editor de texto (dentro de Moodle).
| Tareas (2.2) Los envios son evaluados empleando un
Subida avanzada de formato de evaluacion de criterios maltiples
archivos —

i definido por el profesor. El proceso de revision
Texto en linea

. . or pares y el formato para comprender como
Subir un solo archivo porp: y P p

5 Actividad no en linea funciona la evaluacion se pueden practicar

PoodLL Online . por anticipado con envios de ejemplo

[ Agregar ] [ Cancelar ]

Imagen 270: Seleccionando una actividad taller para agregarla a una seccion de un curso en
Moodle.

Una vez hecho esto, nos encontramos ante el formulario de configuracion,
similar al mostrado en la imagen 271.
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‘s Agregando Taller a 16 de febrero - 22 de febrero

General

Nombre del taller”

Introduccion

Fuente ~ || Tamafio ~ | Parrafo = s ':‘Z.;‘ 3
= = = e -202 .
B&QMX;Xzzgg .;-LT_;MAa_j P M4
== = ZHHNQ A T -
Ruta: p
Muestra la
descripcion en la
pagina del curso
Caracteristicas del taller
Usar ejemplos Se proporcionan ejemplos de envios para practicar la evaluacion

Utilice la evaluacion /L os estudiantes pueden evaluar el trabajo de otros

nnr nAares

Imagen 271: Formulario de configuracion de una actividad taller en un curso de Moodle.

Ponga un titulo al taller y escriba una descripcion en el campo Introduccion.
También se activan las siguientes opciones del campo “Caracteristicas del

taller”:

Usar ejemplos. Si se activa, los estudiantes pueden evaluar tareas de
ejemplo antes de evaluar las tareas de sus compafieros. Pueden
comparar sus evaluaciones con las evaluaciones de ejemplo hechas por
el profesor. Mas adelante, desde la pagina principal del taller el profesor
debe subir los ejemplos de tareas evaluadas.

Utilice la evaluacién por pares. Si se activa, cada alumno recibira un
conjunto de tareas de sus compafieros para que las evalue. El profesor
calificara tanto la tarea de cada alumno como la evaluacion que haya
hecho de las tareas de sus comparieros de curso (pares).

Usar autoevaluaciéon. Si se activa, cada alumno tendra que evaluar su
propia tarea. Combinada con la anterior significa que entre los trabajos
que se le asignen para evaluar estara el suyo.
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Calificacion del envio es el nimero maximo de puntos que un estudiante
puede conseguir por los trabajos enviados.

Calificacion de la evaluacion es el niumero maximo de puntos que un
estudiante puede conseguir por las evaluaciones que haya hecho de los
trabajos de sus compafieros.

Estrategia de calificacion. Aqui decidiremos como se calificardn los
trabajos enviados.

Existen varias posibilidades:

Calficaciondela 20 ~ Sin categorizar ~
evaluacion

Estratggia de Calificacién acumulativa | =
calificacion Calificacion acumulativa 3

Comentarios
rametros de preser NUmero de errores

Rubrica

Imagen 272: Posibilidades de calificacion de un trabajo en una actividad taller de un curso en

Moodle.

Las posibilidades de calificacion de un trabajo en una actividad Taller de
Moodle son:

Calificacion acumulativa es la forma predeterminada de calificacion de
esta actividad. Se definen una serie de criterios o elementos evaluables
independientes y a cada uno se le asigna un valor. La calificacion final
es la suma de las puntuaciones alcanzadas en cada apartado
(normalizada para que se corresponda con el pardmetro de calificacion
maxima anterior).

+ Comentarios: se permite comentar cada uno de los criterios o
elementos evaluables, pero no se permite calificarlos.

* Numero de errores. En este caso se definen muchos criterios
independientes, cada uno de ellos de caracter binario: Si/No, Bien/Mal,
Esta/No estd. La calificacion se obtiene en funcion del ndmero de
errores. Una tabla de calificaciones definida por el profesor determina la
fraccidon (%) de la calificacion maxima que se otorga en funcion de tener
un fallo, dos fallos, etc. Ademas, el profesor puede variar la calificacion
total asi calculada en un +20% (este margen es ajustable).

* Rubrica para calificar los trabajos de los alumnos. Una rdbrica es
simplemente una tabla con varios criterios de calificacion que los
alumnos deben ir marcando. A cada uno de esos criterios se le asigna
una puntuacion.
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» Parametros de presentacion que indicaran a los estudiantes coOmo queremos
que envien sus trabajos y califiguen los de sus compafieros. Si vamos a
permitir adjuntar archivos, indicaremos el nimero maximo de archivos y el
tamafio maximo de cada archivo subido. Es posible realizar el taller sin
necesidad de que los alumnos anexen archivo alguno (algo asi como la tarea
en linea en la que el alumno utiliza el editor incorporado para crear su tarea).
En ese caso los estudiantes escribirdn su trabajo directamente en Moodle
usando el editor HTML.

Pulsando el botén “Mostrar avanzadas”, veremos una casilla que permite
enviar trabajos fuera de plazo.

* En la configuracibn de la evaluacion proporcionaremos instrucciones al
alumnado sobre el modo como debe evaluar las tareas de sus compafieros. Si
se marca la casilla Se proporcionan ejemplos de envios para practicar la
evaluacion pulsando el boton “Mostrar Avanzadas”, podremos decidir si la
evaluacion de ejemplos es voluntaria o es obligatoria antes de poder hacer un
envio o evaluar los trabajos de los compafieros.

Configuracion de la evaluacion

Ocultar Avanzadas

Instrucciones para la

. Fuente = || Tamafio T | Pérrafo - || %) 3 A.‘ (=]
evaluacion

¥ & @@ -7 |~/ pE W
i S2 A v

--]
by
=
W
»
%
(1]
i

™
Ti

om i
4 P

®

Evaluar

Ruta: p

Modo de evaluacion  |a evaluacién de envios de ejemplo es voluntaria |_'
de ejemplos

La evaluacion de envios de ejemplo es voluntana
Los ejemplos deben ser evaluados antes del propio envio

| Miscellaneous settina Los ejemplos estan disponibles después de su propio envio, y deben ser evaluados antes de la evaluacién por pares

Imagen 273: Configurando las caracteristicas de evaluacion de un taller en un curso de
Moodle.

» Control de acceso. Para ver las opciones hay que pulsar el boton “Mostrar
avanzadas”.

Desde aqui determinaremos las fechas de inicio y final para los envios y para
las evaluaciones.
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Control de acceso
Ocultar Avanzadas

Abierto para envios 27 - febrero - 2013 -~ 12 - 25 - Habilitar
desde

Fecha limite de los 27 - febrero + 2013 v 12 v 25 + Habilitar
envios
Pase a la siguiente [

fase después del %
plazo de envios.

Comienzo de las |27 febrero 2013 12 25 - [CHabilitar
evaluaciones
Fecha limite de las |27 - || febrero 2013 -|[12 -||25 - CHabilitar

evaluaciones

Imagen 274: Control de acceso de una actividad taller en un curso de Moodle.

Luego, pulsamos el botén “Guardar cambios y mostrar” para encontrarnos ante
el planificador del taller, similar al mostrado en la siguiente imagen.

Taller 1

Fase de
configuracion

Defina la
introduccion al
taller
Proporcione
instrucciones b4
para el envio
Editar
formulario de
evaluacion
Preparar
envios de
ejemplo

Imagen 275: Planificador del taller en un curso de Moodle.

Se nos muestra aqui el estado actual de las diferentes fases de que consta la
configuracion de un taller.

La columna que indica la fase actualmente activa estara marcada en verde.
Para pasar de una a otra fase simplemente pulse en los enlaces del
encabezado de la tabla.

 E—

| Cambiar fase |
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Imagen 276: Pasando a una siguiente fase de una actividad taller en un curso de Moodle.

Las fases de un taller son:

e Fase de configuracion es la que acabamos de tratar en la que el

profesor/a configura los diferentes aspectos del taller.
e Fase de envio es el momento en que los alumnos envian sus tareas.

e Fase de evaluacion es el momento en el que los alumnos evaltan las
tareas de sus compafieros, sus propias tareas, segun lo hayamos
configurado. También es posible, como vimos, que solo el profesor

califique los envios.

e Fase de evaluacion de calificaciones esta disponible si se permite que
los alumnos evallen las tareas de sus compafieros. En este momento el
profesor calificara las evaluaciones que los estudiantes hayan hecho de

los trabajos de los compafieros.

e Cerrado. A partir de este momento el taller esta cerrado. Ahora se
procede al calculo de las calificaciones finales ponderando cada una de
las fases anteriores. Estas calificaciones son las que pasan al libro de

calificaciones del alumno.

Bajo la columna “Fase de configuracion”, tras pulsar el enlace “Editar formulario
de evaluacidén” veremos un formulario para configurar la evaluacion acorde con
el tipo que hayamos elegido (calificacion acumulativa, comentarios, rubricas,

etc.).

Fase de
configuracion

Defina la

introduccion al

taller

Proporcione
instrucciones 4
para el envio

Editar

formulario de
evaluacidn

Preparar
envios de

Imagen 277: Fase de configuracion “Editar Formulario de Evaluacion” de una actividad taller en

un curso de Moodle.
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Por ejemplo, si la calificacion es acumulativa, veremos una pantalla como la
siguiente:

Calificacion acumulativa

Aspecto 1

Descripcion Fuente ~ || Tamafio ~ | Pérrafo % # ‘:‘Z.;‘ (&

B 7

=
3

X, x'| =

o il

= i= o [ [

v N T;ﬂé'azviﬂil
2

L\ |L_r

Ak
il

Py

<

Ruta: p

Mejor calificacion 10
posible / Escala a
utilizar

Ponderacion 1«

Imagen 278: Configuracién de calificacion acumulativa de una actividad taller en un curso de
Moodle.

En ella indicaremos los distintos elementos (aspecto 1, aspecto 2, etc.) que se
van a tener en cuenta a la hora de evaluar los trabajos.

Asimismo tenemos que indicar la escala de calificacién que se va a usar para
cada aspecto y qué peso va a tener en el célculo de la calificacion final.
Cuando los estudiantes tengan que evaluar el trabajo de sus comparfieros se

les mostrara un formulario con los aspectos que aqui hayamos puesto, los que
tendran que ser rellenados.

Cuando terminamos pulsamos el boton “Guardar y cerrar”.

Si quiere ver como quedara el formulario de evaluacion puede pulsar en el
botén “Guardar y previsualizar”.
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Formulario de evaluacion

Aspecto 1
Orden

Calificacion ' Elegir... [+

Comentario | Elegir...
10/10
9/10

7710
6/10
5710
4710
Aspecto 2 3710
2110

Contenido novedosc 1710

. . (0710
Calificacion Emwegr——=
Comentario

Imagen 279: Previsualizacion del formulario de evaluacion de una actividad taller en un curso
de Moodle.

El planificador del taller nos mostrar4 entonces que la fase de configuracion
esta completa. Luego pasamos a la fase de envio (mientras el taller esté en la
fase de configuracion los alumnos no podran acceder a él).

Para ello pulsamos en “Fase de envio” en la cabecera de la tabla del
planificador, tal y como se muestra en la imagen 280.

Taller 1
Fase de
configuracion
Defina la | Cambiar fase |
introduccian al — 1 oW

Imagen 280: Paso a la fase de envio de una actividad taller en un curso de Moodle.

Tenemos que estar seguros ya que no sera posible devolver el taller a su fase
de configuracion.

Si no lo hicimos antes tendremos que proporcionar instrucciones para la
evaluacion. Si permitimos que los alumnos evalien los trabajos de sus
comparieros, veremos los envios realizados y tendremos que ir asignandolos
para su evaluacion.
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Asignacion manual Asignacion aleatoria Asignacion programacion
N
El participante es revisado por Participante El participante es revisor de

Fernando Castillo

Imagen 281: Modos de asignacion de trabajos para revisién en una actividad taller en un curso
de Moodle.

Como siempre, en la columna de la izquierda, en el bloque “Ajustes” se nos
mostrara todas las acciones que podemos realizar en el taller. Desde aqui
también podemos asignar envios a cada alumno para que los evalle.

Para que los alumnos puedan enviar su trabajo el taller debe pasar a la fase de
envio, en cuyo caso se le mostrara una pantalla como en la imagen 282.

Las
restricciones
de tiempo no
se le aplican a
usted

Instrucciones para el envio

Envie un archivo

Su entrega

Usted atin no ha enviado su trabajo

Enviar

Todos los envios (0)

Auln no hay envios en este taller

Imagen 282: Iniciando el envio de un trabajo para una actividad taller en un curso de Moodle.

En la pantalla, similar a la imagen anterior, tiene que pulsar el botén “Enviar”.
Se le mostrara entonces la pantalla con el editor HTML para elaborar su
trabajo.

Al terminar se debe pulsar el boton “Guardar cambios”. Una vez que todos los
alumnos hayan enviado sus tareas podemos asignarlas a los compafieros para
que las evallen. La asignacion puede hacerse manualmente o dejar que
Moodle lo haga aleatoriamente.
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Asignacion manual Asignacion aleatoria Asignacion programacion

R

Ajustes de la programacion

Habilitar asignacién [Asignar automaticamente las entregas al final de la fase de envio
programacion

Estado actual

Estado Asignacidn programacién deshabilitada ¢

Ajustes de asignacion

Modo de grupo No hay grupos
Nimerode 5 ~ porenvio ~
revisiones
Eliminar [
asignaciones
actuales

Los participantes [/
pueden evaluar sin

Imagen 283: Asignacion programada de revision de trabajos por parte de comparfieros de clase
en una actividad taller en un curso de Moodle.

2.1.4.11 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La evaluacién no puede limitarse a la correccidén de tareas, sino que ha
de incluir también la consulta de documentos, participacion en foros,
frecuencia de acceso, tiempo de estancia en el aula, etc.

Todas las calificaciones obtenidas por el estudiante en un curso se
encuentran en el “libro de calificaciones”.

Para acceder a él primero ingresamos al curso y luego, en el menu
Administracion del curso, hacemos clic en “Calificaciones”.
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Ajustes

Administracidn del
curso

Activar edicion
Editar ajustes
Usuarios
Darme de baja en
TICO

Filtros
Calificaciones
Resultados
Copia de
seguridad
Restaurar
Importar
Publicar
Reiniciar
Banco de
preguntas

Imagen 284: Ingresar al libro de calificaciones de un curso en Moodle

Inicialmente es como una tabla, donde las columnas muestran las actividades y
las filas a los alumnos, como se muestra en la imagen 285.

TIC’s para la educacian

Apellido = Nombre Direccion de correo Trabajo sobre actividades ... Ejemplo Ejemplo de Foro \ B Encuestz 1 Fora Académico | & Cuestionario 1 v
Fernando Castillo fendnando@hotmail.com

melina@hotmail.com

karla@hotmail.com
Henry Mendoza henry@hotmail.com
Carlos Urrelo carlosu@upzo.edu.
SLE = 75,00 - - 100,00 87.00

Promedio general

Imagen 285: Libro de calificaciones de un curso en Moodle

Si en el curso se han creado grupos, entonces en la parte superior del libro
vera un menu desplegable que le permitira ver las calificaciones de los alumnos
de ese grupo en particular.

En la parte superior del libro encontramos un menu desplegable que le
permitira acceder a los diferentes elementos implicados en el proceso de
evaluacion.

Si queremos ver las calificaciones de cada estudiante en detalle en ese menu
seleccionamos Vista->Usuario.

Otro modo de obtener esta vista es hacer clic en el icono que hay junto al
nombre del estudiante.
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Karla Melendez karlag@hotmail .com
Henry Mendoza henry@hotmail .com
Carlos Urrelo

| Calificaciones de Henry Men

Promedic general

Imagen 286: Opcidn para ver la calificacion en detalle de un participante de un curso en
Moodle

Los estudiantes también pueden acceder al libro, pero solo veran sus propias
calificaciones.

Para acceder a la pantalla de calificacion de una actividad en particular basta
con hacer clic en su titulo en la columna correspondiente.

Calificador
TIC's para la educacion
Apellide = Nombre Direccion de correo Trabajo sobre actividades ... | Ejgmplo | Ejemplo de Foro
Fernando Castillo fendnando@hotmail .com g!'“"J
. . . | Enlazar a la actividad Tarea |
Melina Guzman melinai@hotmail .com

Imagen 287: Accediendo a la calificacion de una actividad en un curso de Moodle

El libro de calificaciones se puede exportar a diferentes formatos: hoja de
calculo de Excel, archivo de texto, hoja de célculo OpenOffice y archivo XML.

Para ello, desde el bloque Ajustes vamos al menu Administracién del curso-
>Calificaciones->Exportar.

El libro de calificacibn muestra las notas de items de calificacion, un item es
cualquier elemento del curso por el que el alumno puede obtener una
calificacion.

Para ver los items de calificacion de un curso, desde el bloque “Ajustes” vamos
a “Administracion del curso”, luego a la opcion “Curso” y finalmente a
“Calificaciones”, lo cual nos llevara al “Libro de calificaciones”. En el bloque
‘Ajustes” seleccionamos “Categorias e items” - >"Vista simple” (o Vista
completa). O bien desde el menu desplegable del libro seleccionamos
“Categorias e items”->"Vista simple”.
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Ajustes

Administracidn de
calificaciones

Calificador
Informe de
resultados
Informe general
Usuario
Importar
Exportar
Ajustes dela
calificacion del
Curso

Mis preferencias
de informe

Letras

Resultados

Escalas

Categorias e items
Vista simple
Vista completa

Imagen 288: Opcidn para configurar un item de calificacion en el libro de calificaciones de un

curso en Moodle.

Luego veremos una tabla con todos los elementos de calificacién del curso,
similar a la mostrada en la imagen 289.

Vista simple

Nombre

TIC's para la educacién

Editar categorias e items: Vista simple

Cileulo total Puntos extra

OoooooO

Calif. max.

100,00

100,00

100,00

100,00

100,00

100,00

100,00

Acciones

Oooooooo

Seleccionar

Todos
Ninguno

Imagen 289: Tabla de elementos de calificacion en el libro de calificaciones de un curso en

Moodle.

En la primera fila de la tabla vera el titulo del curso seguido por un menu
desplegable que le permitira seleccionar como se va a calcular la nota final del

Curso.

Las opciones implican ciertos calculos tales como media, media ponderada,
moda, suma de calificaciones, etc.
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Al final de la tabla bajo la columna “Acciones” encontramos una serie de iconos
gue nos permitiran operar con cada uno de los items.

TIC's para la educacién

Trabajo sobre actividades asincronicas - | 100,00

Editar categorias e items: Vista simple

Nombre Calculo total Puntos extra Calif. max. Acciones

Media ponderada simple de calificaciones - -

0

Imagen 290: iconos de operaciones con los items de calificacién en el libro de calificaciones de

un curso en Moodle.

Las opciones son las siguientes:

Cambiar de orden: cambia el lugar que ocupa el item en el libro de
calificaciones.

Ocultar: un item oculto no sera visible para el alumnado en el libro de
calificaciones; no obstante, el profesor lo seguird viendo y podra
calificarlo normalmente.

Bloquear: hace que no se admita calificaciones en dicho item.

Editar: edita distintos parametros de configuracion del item
seleccionado. Una vez en esa ventana hay que pulsar en “Mostrar
avanzadas” para ver todos los parametros.

item de calificacién
Nombre del item Trabajo sobre actividad:
Info item
Numero ID 39
Tipo de calificacion Valor
Escala b
Calif. maxima 100,00
Calif. minima 0,00
Calificacion para 0,00
aprobar
Multiplicador 1,0000
Compensar 0,0000
Modo de mostrar  valor por defecto (Real) -
calificacion
Puntos decimales  Valor por defecto (2) ~
globales
Ocultar 1
Ocultar hasta™ |27 - | febrero 2013 - |04 - |35 - OHabilitar
Bloquear 1
Bloquear desde”™ |27 - febrero 2013 ~||04 - |35 - [OHabilitar

Imagen 291: Configuracion de parametros de calificacién de un item en el libro de

calificaciones de un curso en Moodle.
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Entre los parametros que destacan se encuentran:

e Calificacion para aprobar: este parametro determina la calificacion
minima necesaria para aprobar. El valor se utiliza para la finalizacion de
las actividades y del curso, y en el libro de calificaciones las
calificaciones aprobadas se destacan en verde y las no aprobadas en
rojo. Si lo dejamos a 0, no se marcaran las actividades como aprobadas.

e Multiplicador: es el factor por el que se multiplicardn todas las
calificaciones, con un valor para la calificacion del establecido como
maximo.

e Puntos decimales globales: los calculos de calificacidn se hacen con una
precision de 5 decimales, pero usted puede decidir mostrar un numero
menor en el libro de calificaciones.

Es posible también afiadir manualmente items de calificacion, es decir,
elementos que no estan asociados a una actividad en el curso. Esto es util
cuando queremos que figure en el libro la calificacion de un examen presencial
0, por ejemplo, notas de intervencién en clase.

Para agregar manualmente un item pulsamos el boton “Agregar item de
calificacion”, en la ventana “Editar categorias e items: Vista simple”, mostrado
en la imagen 292.

Trabajo 2 - 20,00
Tarea 3 - 20.00
Trabajo 4 - 20,00

Total del curso - 100,00

Guardar cambios

|Aﬁad\r calegoria| ‘Aﬁadir item de ca\iIicacic’)n| |Agregar item de resultado |
Ly

Imagen 292: Opcidn para agregar un item de calificacion manual en el libro de calificaciones de
un curso en Moodle.

Moodle incluye herramientas para la evaluacion por competencias (resultados).
Entonces podemos también agregar elementos de calificacién vinculados a las
competencias definidas para el curso. Para ello pulsamos el botén “Agregar
item de resultados”, también mostrado en la imagen 292.

Por otro lado, una categoria es un agregado de elementos de calificacion, por
ejemplo el promedio de una unidad académica.

La nota de una categoria se obtiene realizando algun tipo de célculo (media,
moda, suma, etc.) sobre los elementos que la integran.
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Para crear una categoria, desde la ventana de “Categorias e items” pulsamos
el boton “Afadir categoria”, asi veremos el siguiente formulario.

Categoria de calificacion

Ocultar Avanzadas

Nombre de la
categoria”
Calculo total Media ponderada simple de calificaciones ~
Agregar sélo ¥
calificaciones no
vacias &

Incluir resultados en
calculo total

Agregar
subcategorias
incluyentes

Descartar las mas Ninguno ~
bajas

Total categoria

Ocultar Avanzadas

Nombre de la
categoria total

Info item
Numero ID
Tipo de calificacion  Valor -

Escala No usar escala

Imagen 293: Opcién para configurar una categoria de item de calificacion en el libro de
calificaciones de un curso en Moodle.

Le ponemos un nombre a la categoria que la identifique en el libro de
calificaciones.

En el campo:

e Célculo total definimos como se va a calcular la calificacion de la
categoria sobre la base de los elementos que la integran.

e Tipo de calificacion: podemos elegir “Valor’, si se va a utilizar la
calificacién numérica. “Escala”, si se va a usar una escala cualitativa.

o Se recomienda elegir el tipo de calificacion que se haya aplicado
en los elementos que vamos a integrar en la categoria.

e Escala: si se ha seleccionado como tipo de calificacion “Escala”,

seleccionaremos aqui la escala a aplicar.

Para afiadir uno o varios elementos a la categoria basta con hacer clic en la
casilla que hay bajo la columna Seleccionar, junto al nombre de cada uno de
ellos. Luego seleccionamos el nombre de la categoria en el menu desplegable
“Mover los items seleccionados a”, mostrado en la siguiente imagen.
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- [ 20,00
- [l 20,00
- Muy 0
comunicativa
(3)
_ o 80,00 [
- 0 20,00 ]
Categoria Media ponderada simple de calificaciones ~ [ -
- 100,00
Mover los items seleccionados a Elegir... |L|
Elegir...
TIC's para la educacion
Categoria [

Imagen 294: Agregando items a categoria de calificacién en el libro de calificaciones de un
curso en Moodle.

A la hora de calcular la nota final del curso se considera la nota global de cada
categoria y no la de los elementos que la integran, es decir, dichos elementos
seran tratados como un todo.

2.1.4.12 COPIA DE SEGURIDAD DE UN CURSO EN MOODLE

Para hacer copias de seguridad de nuestro sitio Web de cursos en Moodle -
copia que nos permita restaurar el sitio en caso de fallos o deterioro de la data-
hacemos lo siguiente:

Nos dirigimos al bloque “Ajustes”, en la pagina principal, luego al menu “Ajustes
de la pagina principal”’ y seleccionamos la opcion “Copia de seguridad”.
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1. Ajustes iniciales » » » »
Configuracién de la copia de seguridad

IMS Commen Cartridge
1.0

Incluir usuarios [V
matriculados

Hacer andnima la
informacian de usuario

Incluir asignaciones de rol ¥
de usuario

Incluir actividades
Incluir bloques
Incluir filtros

dREEE

Incluir comentarios

Incluir eventos del
calendario

Incluir detalles del grado [/
de avance del usuario

Incluir archives "log" de
Cursos

Incluir histarial de
calificaciones

[Cancelag Siguiente]

Imagen 295: Caracteristicas de una copia de seguridad del sitio web en Moodle.

Indicamos cuales son los elementos que queremos copiar y pulsamos en el
boton “Siguiente”, en ajustes de esquema mantenemos los check y pulsamos
en el boton “siguiente”, luego le damos un nombre a la copia de seguridad
recomendando considerar en el nombre la fecha y hora de la copia de
seguridad y pulsamos en el botén “Ejecutar copia de seguridad”. En unos
instantes vera la opcion “El archivo de copia de seguridad se cred con éxito” y
pulsard en el botén “Continuar’, que brinda la posibilidad de gestionar
(descargar o guardar) copias de seguridad de los cursos o del usuario.

Zona de copia de seguridad de curso

Nembre de archivo Fecha Tamafio Descargar Restaurar

copia_de_seguridad-moodle2-course-1-sistemas-20130301-1249.mbz viernes, 1 de marzo de 2013, 12:51 14.4Kb Descargar Restaurar

[Gestionar archivas de copia de seguridag|

Zona de copia de seguridad privada de usuario

Nombre de archivo Fecha Tamaiio Descargar Restaurar

|Gestionar archivas de copia de seguridad|

Imagen 296: Opcién de gestionar copias de seguridad en sitio web basado en Moodle.

2.1.4.13 CONFIGURACION DE LA APARIENCIA DEL SITIO MOODLE

Para configurar la apariencia de nuestro sitio Moodle, nos dirigimos a las
opciones “Apariencia”’ y “Administracion del sitio” del menu, luego desplegamos
la opcidn “Temas” y pulsamos “Selector de temas”.

Y en la fila Default, pulsamos el boton “Cambiar Tema” para seleccionar entre
varias plantillas que mantendran la apariencia de todo nuestro sitio web en
milaulas.com.
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a Hi Mary! Arctlc
’ ) -
u I Ny grodia | Logaut \‘l
E — Usar tema
E Calencar m
o N
\v - 1]
- ’
G 5
2 143in meny w
My Journal
Arialist
Moodle 2.0 A
Welcome Prosctvety emerace cooser e Usar temal
arvertee wheress revolSumery

Imagen 297: Cambiando el tema de la pagina web de nuestros cursos en Moodle.

2.1.5 HERRAMIENTAS DE REUNIONES EN LINEA

Son herramientas de software que permiten interconectar, mediante internet,
con audio, video y comparticion de escritorio a varios participantes o
colaboradores sin importar el lugar donde estén.

2.1.5.1 REUNIONES EN LINEA CON MIKOGO

MiKogo es una herramienta de software que podemos usar de manera
gratuita con un limite de cuatro usuarios reunidos a la vez. Mikogo es
muy intuitiva en su funcionamiento (Mikogo, 2012).

En este entorno podemos:

e Compartir el escritorio con los participantes, lo cual nos permite
mostrar todo lo que estemos viendo en nuestro ordenador.

e Interactuar utilizando protocolos de trasmision de voz por internet.

e Enviar archivos a los participantes sin la necesidad de utilizar
nuestro correo electronico.

e Mantener una conversacion via chat con el grupo o con cada
participante de la reunion.

e Ceder el control de nuestro ordenador o de la presentacion.

Para trabajar con Mikogo ingresamos a la pagina web para crearnos una
cuenta y descargar el software que usara el que organiza la reunién o el
software visor que utiliza el participante.
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W http://www.mikogo.com

Al ingresar a la direccion antes indicada vera la pagina Web de Mikogo, similar
a la mostrada en la imagen 298.

&4 mkogo &

Product Pricing Solutions Customers Download Blog Support

Get Started Today

Because Online Meetings are Easy

Imagen 298: Pagina inicial de Mikogo.

En el panel “Get Started Today”, especificamos nuestros datos para generar
una cuenta en Mikogo, segun el ejemplo mostrado.

Get Started Today

Luis Urrelo
luisvladimirg@gmail.com urrelo/
514499219948

Get Eree Acco#nt

All features. Unlimited meetings.

aed

Imagen 299: Panel de registro de usuario en Mikogo.

Luego de registrarse como usuario de Mikogo, vera el instructivo de uso y para
descargar el software necesario en una pagina web como la siguiente:
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-4 mikog

Product Pricing Solutions Customers Download Blog Support

Thank youl

We have created an account for you and sent you an email. The email provides you with a record of your registration, including your password, and
contains information about how to download and start using the software.

Downloading the Software

If you have not already downloaded the Mikogo seftware onto your computer, please {b o download it now.

Entering your Account Details into the Software
Step 1)
Once you have downloaded the software, open the Mikogo panel and open the Account Information

drawer by clicking on in the main menu. |

(i) Mikogo =1 = ]

Imagen 300: Instructivo de Mikogo.

Desde esta pagina web de instrucciones puede hacer clic en el enlace
nombrado como “Click here”, segun se muestra en la imagen 301 y vera la
opcién de descarga del software que utilizar4 el organizador de la reunién, por
ejemplo el docente o el jefe de unidad.

€ | @ wwwmikogo.com/download/windows- download/ | |B- Google I 1
&4 mikog
Product Pricing Solutions Customers Download Blog Support
Windows Download > Windows Download

Mac Download To start downloading Mikogo Version 4, click on the download button.

Linux Download
_ Download
Mobile Download "

Terminal server 1. Save the Mikogo-Starter program

Documents
A window will appear asking “Do you want fo run or save
this file?” Click "Save” to download the file

VOIP Now in Mikogo! When the download is complete. double-click on the

downloaded file and then click on “Run
Mikogo has a new builtin VOIP feature

AUERE S LTI L If you're using Windows Vista, at this point you may see
! ST a User Account Control window. Please click “Continue’
If tart he:

load tf 2w Versior
4. d get VOIP for your Mikogo
gs.

Imagen 301: Pagina web de descarga del software servidor de Mikogo.

Luego, guardamos el instalador del software de Mikogo en alguna carpeta de
nuestro ordenador, para posteriormente hacer doble clic en el icono del
instalador de Mikogo denominado “mikogo-starter.exe” e indicar el archivo que
deba ejecutar.

Al ejecutar el archivo nos pedira informacion de la cuenta en Mikogo creada
pasos atras y mediante la pagina web de Mikogo.
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=R
Informacion de la cuenta - X

Nombre de usuario

luisvladimirg @gmail, com

Contraseiia

£Todavia no tiene una cuenta?

Su nombre

£Ha olvidado su contrasefia?

Wladimir

Imagen 302: Validando usuario y contrasefia de cuenta de Mikogo.

Guardar los datos de usuario

=y

Invitar a participantes a ver mi escritorio compartido.
Configurar un cronograma de reuniones.

Activar audio y video en reuniones.

Interactuar mediante chat con cada participante, etc.

Insertar Disefio de pagina

alibri (Cuerp) ~ 11 = A A" | Aa &

N &£ 8§ -abe x, X [-%-A-

H TRABAIT GF] @ Mikogo

Referencias Co —
CJEPGMES#

Fuente I

[Laura] esta bien

D E
A WL

i i

Cp—=1 )

[JOSE VIVAS REYMUNDO] SIUN DIBUIO
=]

DE AUTOS )
[JACQUELIME PACLA DOI'ﬂII‘-J_GUE:
NOMONO MEJOR. UNO DE NINGS D
[Laura] un mufieco -
|

Todos &) Enwiar

| Comienza la Conferencia de Yoz |

Viersidn actual Beta, Click para mas informacidn.

Esta seszion sirve Unicamente para la
version gratuita que es sdlo de uso
privado v cuenta con un conjunto
limitado de caracteristicas. El uso
comercial de la version gratuita no
metid neaemitida Fliia how on nlan o

Al pulsar en el botén “OK” se valida la cuenta y se muestra unicamente la barra
de herramienta de Mikogo con las siguientes funciones:
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Imagen 303: Sala de chat en Mikogo.

Se puede interactuar con la barra de herramientas de Mikogo.
m| Mikogo e [

9 = =™ A
OES AN

Imagen 304: Barra de herramientas de Mikogo.

También es posible intercambiar archivos o transferirlos mediante Mikogo.

W] Documentel - Microsoft Word = & =
Inicio | Insertar  Disefio depdgina  Referencias  Correspondencia Revisar  Vista  Complementos o @
== N A Buscar N
C A | B 4 . .
= Golibri (Cuerpo) =24 = A" A7 | Aa” | % S | asebcone| assbcene AaBbCi AaBbce AADB dazice A
PO copiartomats | N & § 7 abe X, X' 2. A~ t=- | Sy- e || TMomal | TSinespa. Thulol  Titulo2 Titulo  Subtitulo  § o Mikogo [= = lE=]
=l .
2=] og @,
Portapapeles Fuente Pérrafo Estilos 3 4 @. 2l % % {‘é?
9.0 ¢
4970 we®
[] I TS SN SR CR I TN R R KN K- T KN - KIS OIS ¢ RIS FURIES * TR Ry OIS (UM v -
L] S CHEFANEE N REINRE TOTIC OO [ EE [ UINEF: = =
- (4] Transferencia de archivos (=39
- APLICACI O N MIKOGO Hugo Montoya desea transferir 1 archiva(s) a su computadora.
- El tamafio total de todos los archivos es 339,838 KB
- PLAN DE SENSIEILIZACIGN. docx 339838 KB
B =]
- 5L
o C:\Users\Karinagonzales\Documents Mikogo 4 Files &
5 [ siempre aplicar a los archivos transferidos por este usuario
:
i & fomar )
- e # Karinagonzales
E Blools[el®el«] # Hugo Montoy
B o
& -

Imagen 305: Transfiriendo archivos con Mikogo.

Para participar de una reunion en Mikogo no es necesario tener una cuenta.

Hay dos modos de interactuar como participante, uno es mediante el software
visor que se descarga desde la pagina web, luego del registro y la segunda
modalidad es mediante el acceso a la siguiente pagina web:

Pagina web de participante.

W http://go.mikogo.com/es

Entonces se vera una pagina web similar a la mostrada en la siguiente imagen
y que solicita el ID de la sesion y su nombre que figurara en la lista de
participantes.
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€ | @ qo.mikogo com/es/start. aspr7ischeck=1848

g’ mikc g
[

Login de sesion

Entre su ID de Sesiony su nombre:
ID de |2 sesian
Su nomkre (=]

I

Metodo de conexion @ Programa de conexion &
Ovisor HTML &

Haoa click agul para guardar el programa de conexion en su computadara. N
gjecute el archivo para unirse a una sesian

Encuentre mas infarmacian importante de Mikogo en http i mikogo.es

Imagen 306: Web de participante de reunién con Mikogo.

El ID de la sesion se obtiene cuando el organizador de la reunion inicia el
software de Mikogo. Este ID debe ser compartido con los participantes via
email por ejemplo.

1 Mikogo = B [[eEd
2 d @ e gL iﬁ?
= I\_Izl_ll-’l |®I I@I
Ista de partic P
Sesidn | 598-724-352 |
Entrar go.mikogo.com

Imagen 307: Ejemplo de ID de sesién generado por el organizador de una reuniéon con Mikogo.

El modo de trabajo consiste en participar de reuniones en linea, siempre que el
gue organice la reunién sea un usuario que gestione el programa instalado en
su ordenador.

El modo de participacion mediante el software visor de Mikogo requiere una
descarga desde la pagina web:

W http://www.mikogo.com/download/windows-download/

En la cual debe hacerse clic en el enlace de descarga “Mikogo Participant
Program”, mostrado en la siguiente pagina web.

196



Un paseo por algunas herramientas de software que facilitan el trabajo colaborativo

iy, mikogo, comfdownloadwindows-download)

Further details about the portable
ersion are on the Blog

Mikogo Session Player

The Session Player is included by
Hefault in the Mikogo software
Howenload for Windows. Howewer if your
articipants require the Session Player
o playback a recorded sessian, they
an download it for free.

VWINCIOWS CIOWHIOEd TOF Fartcipants

The above download (mikogo-starter exe) is required to
start a Mikogo online meeting. If wou wish to anly
participate in a session, you only need to click on "Join
3ession” at the top of this page, and then "RFun” the
mikogo-viewer gxe file. There is no installation or
registration required to participate in a session.
Alternatively you can download the Mikogo program for
participants and save it to your computer for future
occasions when you participate in Mikogo session.
Download: Mikogo Participant Prograrm

I3

Software Details:

Imagen 308: Enlace de descargada del programa de participante de reuniones en Mikogo.

Ya con el archivo en nuestro ordenador, hacemos doble clic en el icono
“mikogo-viewer.exe”, tal y como se muestra en la imagen.

T mikogo-4-user-guide-win.pdf
¥ mikogo-starter.exe

() mikogo-viewer.exe

[

Imagen 309: Icono de activacion del visor de participante en reuniones de Mikogo.

Luego, al igual que desde la pagina “http://go.mikogo.com/es” veremos las
casillas para ingresar el ID de una sesion y un nombre de usuario para
participar de una reunion en Mikogo.

Al ingresar, el organizador de la reunidén vera un participante mas, similar al
mostrado en la siguiente imagen, con el que se puede interactuar o ceder el

control del ordenador.
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Sesidn 598-724-352
Entrar go.mikoego.com

Presentador
—,g |\1.|'Iac|imir (=) |

Control

@ |:1.I'Iadimir & |

& Yladirmir
@ Amanda

Imagen 310: Lista de participantes en una reunién de Mikogo.

2.1.5.2 REUNIONES EN LINEA CON SHOWDOCUMENT

ShowDocument es un entorno que no requiere software para el
organizador ni el participante de una reunion, a diferencia de Mikogo,
pues trabaja mediante la pagina web que nos permite compartir el
escritorio, trabajar con una pizarra interactiva, trabajar la coedicion de un
documento, etc. (HBR Labs, LLC., 2013)

Para iniciar el trabajo en ShowDocument y laborar en reuniones de

media hora por sesién, como lo permite la cuenta gratuita, debemos
crearnos una cuenta en la pagina web de la siguiente direccion URL.

W http://www.showdocument.com

En dicha pagina hacemos clic en “Sign-up”
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c | | ~ Google _,'::'|

Hello Guest! Sign-in or Sign-up | Blog

Imagen 311: Accediendo al formulario de registro de ShowDocument.

Luego, ingresamos nuestros datos en el formulario para crear una
cuenta gratuita en ShowDocument y pulsamos el botén “Submit details &
continue”, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

ShOWDOCUmEnt Web Meeting and Document Sharing

1. Account details 2. Personalization & registration completion

Sign up for FREE and enjoy more features, such as:

Longer session time and extended flexibility
Your own storage space

Session history and recording

We respect your privacy and will not provide your information to a third party.
* = Required field.

First Name:* Luis Password: ™ LLTTTTTTTY
Last Name:™ Urrelo Confirm Password: * sssssssss
Organization: UPAQ Phone:

Your website's URL: www.upao.edu.pe [C] Receive special offers and newsletters by email from us
Email: *
luisviadimirg@gmail.com I agree to the Terms of Use and License Agreement

Imagen 312: Formulario de registro de ShowDocument.

Asi, en la proxima oportunidad de ingreso a ShowDocument, se nos permitira
validarnos desde la opcién “Sign-in”, como lo mostrado en la siguiente imagen.
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Hello Guest! Sign-in or Sign-up | Blog
ShOWDOCumEnt Web Meeting and Document Sharing

5 e e i licn e e

Sign In

Email luiviadimirg@gmail.com

Password eeessssss

Forgot your password?

No Account? Sign up for free!

Imagen 313: Validando el acceso a una cuenta en ShowDocument.

Luego, podremos configurar multiples propiedades de nuestra cuenta como
colocar nuestra foto, subir un logo, etc.

Ya registrados y/o validados, pulsamos en el boton “Start Session”.

[E] Web Meeting and Document Sharing | S... | +

PR L ————

ShowDocument web mesting and bocument Sharing
[ i

Document Sharing
and Web Meetings
with a Single Click

€€ ShowDocu
) ) real-time c
(,ﬁ Watch a Demo Video software rej

Invited to a Web Meeting? Insert your code:

Imagen 314: Boton para iniciar el trabajo con ShowDocument.

Desde el entorno de trabajo de ShowDocument se puede invitar a un
participante mediante botén “invite new participants” mostrado en la imagen

315.
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(@) showDocument | Luis | 11000 -

I | www.showdocument.com/show,jsfla=chooser
Participants i # Main Men
-
Juan H

% Invite new parl{i-:ipants

W

For audio and video capabilities,
additional features and flexibility,
Upgrade to Pro!

Chat a8 -

Imagen 315: Boton para invitar a nuevos participantes a reunién en ShowDocument.

Al pulsar el botdn para invitar a nuevos participantes veremos una ventana para
difundir un enlace que es el que permitir4, en la version gratuita, reunir a
maximo tres participantes en linea.

En la imagen 316 vemos que la direccibn URL generada es la direccion de la
pagina web de ShowDocument mas un namero:
“http://www.showdocument.com/11000. Esta direccion puede variar de reunion
a reunion.

3 ways to invite your customers to join this session x

&5 - Ask them to go to http://www.showdocument.com/joi 11000

Q - Send them this link:

http://www.showdocument.com/11000

I Copy to Clipboard |
@ _ - send them an invitation email
To:
Example: emaill@example.com, email2@example.com Send Mail

DK

Imagen 316: Enlace para la reunion con ShowDocument.
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Entonces, al ingresar a la direccion enviada, el participante tendra que colocar
su nombre y opcionalmente su direccion electronica y teléfono, para de esta
manera solicitar la autorizacion al organizador de la reunion a participar de

ésta.

P TSR S — =

@ wnww.showdocument.com/showsf7a=chooser

Incoming visitor

Name: Juan
»
Phone: 5544883728

Email: juan@hotmail.com

A t Reject
W nccenty| | @ et |

¥ 7 B
o

Imagen 317: Solicitando autorizacion para participar en una reunion con ShowDocument.

Al aceptar la incorporacion de un nuevo participante, el organizador de la
reunion podra interactuar con él mediante la sala de chat y compartir el

escritorio y diferentes aplicaciones.

T

Participants &
:
Juan u

I % Invite new participants |

For audio and video capabilities,
additional features and flexibility,
Upgrade to Pro!

Chat a8
Luis: Hola Juan

Juan: Hola Luis

Juan: iniciamos el trabajo ?
Luis: ok I

Imagen 318: Chat entre participantes de una reunién en ShowDocument.
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El organizador de la reunion puede activar una serie de aplicaciones como una
pizarra compartida, la coedicion de un documento, compartir su pantalla,
reproducir un video en YouTube, compartir la exploracion de Google Map, etc.
Para ello basta con activar alguna aplicacién de la etiqueta “Main Menu”, similar
a lo mostrado en la imagen 319.

Firefox | ——— — —— ¥
- chooser
# Main Menu  principios y valores del Teletrabajo.docx Feedback Help (@ End Session
F r 21 ] l'
| & .
— [ J —
Share File Whiteboard Co-Editing Screen Sharing |

Screen Sharing

| Share your screen in real-time
| with others (no annotation)

Screen Capture YouTube™ Web Pages Google Maps™

3

Imagen 319: Main menu con aplicaciones de ShowDocument.

Si elegimos la coedicién de un documento, por ejemplo, podremos editar o
examinar un documento con nuestros colaboradores o participantes de la
reunion y ademas existe la posibilidad de que cada participante guarde el
documento.

ShowDocument |
uninw showdocument.com/shov sf7a=chooser

Partidpants an # Main Menu | principios yvalores del Teletrabajo.docx
8|g|8|= J= -] 8] 1]y
4] qu@ il Ml M Ml
B Juan [~]

State ea or editil

"5 Invite new participants

Un teletrabajador trabaja desde un lugar]
For audio and video capabilities, Trabajo no esta en la misma planta o en

additional features and flexibility, de sumesa o en una pila de papeles en
Upgrade to Pro!

Chat A PRINCIPIOS Y VALORES DEL TELETRAR)|
Luis: Hola Juan «Eficiencia
Juan: Hola Luis

Juan: iniciamos el trabajo 2
Luis: ok

«Crientacion a resultados

=Conciliacion de 1a vida familiar v laboral

Imagen 320: Coedicion de un documento en ShowDocument.

2.1.6 HERRAMIENTAS DE VIDEOCONFERENCIA

2.1.6.1 MEETINGBURNER

MeetingBurner es un sitio web donde
podemos configurar salas de conferencias
en vivo y al mismo tiempo mostrar lo que
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esta haciendo desde su ordenador (MeetingBurner, 2013).

No necesita de muchos recursos computacionales para su
funcionamiento.

Para interactuar con Meetingburner debe contar con el software
Java, Flash Player y la instalacion de un programa que requiere
pOCO espacio y necesita internet.

Estas conferencias pueden escucharse desde un teléfono o
mediante los parlantes de su ordenador, o verse en Skype.

Para configurar y usar meetingburner, primero ingresamos a la URL de
Meetingburner.

W http://www.meetingburner.com

Dicha direccion le permitira ver una pagina web similar a la mostrada en la
siguiente imagen.

Online Mestings & Webinars %
& C M [ www.meetingburner.com
o Follow us on Tuitter

Webinars and Screen Sharing
Made Awesome with a
FREE MeetingBurner Account.

v Host up to 10 meeting attendees for FREE with no ads -
forever! Unlimited Meetings. No Ads. No nonsense
v Instantly share your screen and meet online with anybody. Get Your Free Account Now

v Blazing fast and simple to use

V' Free conference line included

V' Mac and PC compatible for hosting and attending meetings
V' Attend meetings with iPhones, iPads, and Android Phones.
V' More than 50,000 people use MeetingBurner already.

[0 1agree to the Terms of Service and the Privacy Policy

i @ TS TMW Daeesumo PSTGMPANY Mashable Continue »
it i i O B e ——

100
My Join the thousands of others who have hosted fast and easy online meetings with us

Imagen 321: Pagina Web inicial de MeetingBurner.

Luego, registramos nuestro nuevo usuario mediante el ingreso de nombre,
email, teléfono y una contrasefia para nuestra cuenta en Meetingburner, tal y
como se muestra en la imagen 322.
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[Fircfox > Online Mestings 8 Webinars - Fast & Fr...

& hitps

meetingbumer.com

Unlimited Meetings. No Ads. No nensense.

Get Your Free Account N

Luis

luisvladimirh@hotmail.com

992199948

eessesses LuisUrrelo
| agree to the Terms of Service and the Privacy Policy
luisviadimirg@gmail.com

992199948

I

v] | agree to the Terms of Service and the Privacy Policy

Imagen 322: Registrandonos en MeetingBurner

Si su nombre de usuario ya fue utilizado por otra persona vuelva a intentar
haciéndole alguna variacién pero sin usar espacios en blanco.

Al pulsar el boton “Continue” debera seleccionar el tipo de plan o licencia a
utilizar. Puede elegir la versién free, la que nos permite reuniones simultaneas
con un maximo de diez colaboradores y no nos da la posibilidad de grabar las
sesiones.

Your FREE Account is set up and ready to go....
Would you like to try MeetingBurner Pro for 14 days on us? You can alwars.sidtetbaaleta tagl
: ‘-1:-:I
opul
MeetingBurner MeetingBurner 4 MeetingBurner
$99.95/month $39.95/month Free forever!
Max # of Attendees 1,000 50 10
Meeting Recording Yes Yes No
Autopilot™ Meetings Yes No No
Paywall PayPal
Integration Yes No No
Plus more.. Plus more..
Free {b nt

Imagen 323: Tipos de licencias de MeetingBurner.
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Al pulsar en el boton “Continue” ingresaremos al entorno de Meetingburner,
similar al mostrado en la siguiente imagen.

- 5 Welcome, LuisUrrelo!
m MeetingBurner

@nashboaru R Mymeetings 8 MyAccount @ support

MeetingBurner™ Dashboard @ e
= Y o 9 1est Drive
Y= J8 A Pro Account
Meet Right Schedule a View Past Setup Your Affiliate Upgrade FREE for 14 days
Now Meeting Meetings Meeting Profile Program

[ Share with Others

Upcoming Meetings vewa
Share MeetingBurner™ with your friends and associates.
Get paid for your referrals with our Affiliate Program.

3 Tweet | [fl] Share

[E Account Details

N Participant Limit 10
w Meet Now Link: LuisUrrelo.enterthemeeting.com
Conference # (949) 202-4265

Moderator PIN: 8707227#

Attendee PIN: 6675314#%

View Conference Bridge Moderator Commands

Imagen 324: Entorno de MeetingBurner.

Si sali6 de su cuenta, para reingresar dirijase a la pagina web de
Meetingburner https://www.meetingburner.com/ y luego pulse en “Sign In” e
introduzca su usuario y contrasefia.

Para crear e invitar a una reunién en MeetingBurner, debemos pulsar en el
boton “Meet Right Now”, asi veremos la siguiente ventana.

@ MeetingBurner Start a Meeting

The Meet Now feature lets you start a meeting at any time with just one click

Iglnashhnard i:i My Meetings ‘Myl

Step 1: Enter meeting details
MeetingBurner™ Dashboard Meeting Title options tictrabajocolabrativo

Meeting Link http://LuisUrrelo enterthemeeting com

5 Audio Information Dial-in Number: (949) 202-4265
1 2 Moderator PIN: 8707227#
Meet Right Participant PIN: 6675314#%
Now Meeting ID (for mobile app): EQIXN2BH

8 Click Here to Secure this Meeting with a Password

Meetings In Progress

Step 2: Invite people to your meeting Invite Participants

Step 3: Enter your Meeting Room

Imagen 325: Creacidn de una reunién en MeetingBurner.
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En la ventana tendremos que ingresar el titulo de la reunién y notaremos que
se ha creado un numero desde el cual se pueden enlazar colaboradores via
Skype.

Start a Meeting

The Meet Mow feature lets you start a meeting at any time with just one click.
Step 1: Enter meeting details
Meeting Title optional tictrabajocolabrativo

Meeting Link http://L uisUrrela_enterthemeeting com

[
Imagen 326: Ingresando el titulo de una reunién en MeetingBurner.

Luego, invitamos a los participantes a la reunién mediante el envio del enlace
y, Si tienen su cuenta en MeetingBurner, uniéndose a la reunién con el PIN de
acceso.

Copy the Meeting Details and Send to your
Participants

I'would like you to join my meeting which is starting copy to Clipboard Send Email

right now!
fcom
Step 1: Visit this link hitpi/LuisUrrelo.enterthemeeting.com
(949) 202-4265

8707227#

m

Step 2: Dial into the conference line below:

B675314%
EQEXNZEH

Start your Meeting

Dial-in Number: (949) 202-4265
Access PIN: 6675314#

Imagen 327: Datos para invitar a una reunion en MeetingBurner.

Cuando pulsamos el botdn para invitar a participantes, tal como se grafica en la
imagen anterior, se nos muestra un texto que podemos copiar y enviar a los
correos de los participantes.

Para ingresar a la sala de reuniones pulsamos “Start your Meeting”

I Step 3 Enter your Meeting Room Start your Meeting

Imagen 328: Botén para ingresar a la sala de reuniones de MeetingBurner.

Y, luego de ver la precarga, podremos elegir el tipo de audio que se va a utilizar
para esta reunion y pulsar en el boton “Enter the Meeting”.
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Which audio option will you use for this meeting?

LI Remember my ehoice for future mestings. Enter the Meeting

Imagen 329: Seleccionando el audio de la reunién e ingresando a una reunién en
MeetingBurner.

Ya en la sala de reunion veremos el entorno de Meetingburner, donde
podemos activar la WebCam y compartir nuestro escritorio.

. MeetingBurner™ - Diashboar " MestingBurner™ R W

C G hips: fwww.meetingbLrmer.com /meetngburmerbegin_mestngrid=244741

! MeetingBurner

ctittamos la

h -

Webcam

s | Your meeting has begun.

Now start sharing your screen.

Click o download and launch the MeetingBurner Screen Sharing App.

¥ AUDIO OPTIONS
Dial In

949-202-4265

PIN: 3987733#

PARTICIPANTS CHAT

A Jnames

Imagen 330: Sala de reunién de MeetingBurner.

Si pulsamos en activar WebCam, de ser necesario se emitira el siguiente
mensaje, donde debemos hacer clic en permitir y trasmitiremos lo que nuestra
WebCam filme.
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Configuracion de Adobe Flash Player

Acceso 8 camara y micdfono ﬂ-‘
waww.mestingburner. com solicita el
BCoSs0 8 su camara y microfono. Si
hace clicen Permitir, podra ser grabado.

|ﬂ Permitir |El= Denegar |

Imagen 331: Activando la WebCam en una reunion de MeetingBurner.

También podemos compartir el escritorio, para ello descargamos el software en
java desde la opcién “Download & Run Screen Sharing App”

La aplicacion en Java nos permitird ver un entorno como el mostrado en la
imagen 332.

£ MeetingBurner E]|§|E]
About

FlH MeetingBurner

|Share my entire screen | - |

Imagen 332: Control de comparticion de pantalla en una reuniéon de MeetingBurner.

Enviado el correo a los colaboradores, estos deberan realizar los pasos que se
les indica en dicho email.
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MeetingBurner

¥ HOST

Jhames

Informtica y Sociedad

Dial In
Jhames
949-202-4265

PIN; 501 K3

PARTICIPANTS CHAT @

A Jhames
.} wonne Obando

Imagen 333: Reunién en MeetingBurner en la que resalta la vista de los participantes.

Nuestro colaborador también puede unirse a la reunién ingresando a la pagina
web de Meetignburner y pulsando en “Join a Meeting”.

ofros en Twitter

i Quiénes somos Blog Contacienos

e

Imagen 334: Incorporandose a una reunién en MeetingBurner.

Luego, debera introducir el ID de reunién enviado a su correo y ya estara en
linea con nosotros.

S [ntroduzca su ID de 2
MeeﬁmBUrner' Participante Reunion
a5t and casy online meetings Casa Caraclefisticas Quiénes |

=
A better meeting & webinar :E : [sionm |

1_ar

Imagen 335: Ingresando el ID de reuniéon en MeetingBurner.

En Meetingburner podemos programar reuniones mediante un calendario que
active recordatorios.
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Para ello, nos dirigimos desde el entorno de trabajo de Meetingburner a la
etiqueta “My Meetings”, luego pulsamos en “Shedule a Meeting”

MeetingBurner™ - MeetingE: X

(> C i & ntps://www.meetingburner.com/meeting/ind

m MeetingBurner

[ pashboars P RIIRETPY B myaccount @ support

My Meetings
Ma e all of your meetin

Schedule a Meeting 1= Meeting Archive A Your Profiles W Settings

No Upcoming Meetings
‘ou currently have no upcoming meetings. Click the Schedule a Meeting button above to get startad

Imagen 336: Listado de reuniones en MeetingBurner.

En la programacion, ingresamos la descripcion y el titulo de la reunion, tal y
como se muestra en la siguiente imagen.

.meetingburmer.cot

SCHEDULE A MEETING

Step 1: Meeting Title & Description
We'll walk you through a few simple steps to get your meeting scheduled.

The Mesting Title and Description will be visible to your attendees.

Meeting Title * | Test - Informética y Soci

Meeting Description * [Test

Clickthe "Next Step" button ta continue!

> Next Step

Imagen 337: Ingresando el titulo y descripcion de la reunién programada en MeetingBurner.

Y en la siguiente ventana registramos la fecha y hora de la reunién.
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- MestingE. X

& https://www.meetingburner.com /meeting/index

SCHEDULE A MEETING

Step 2: Date & Time
Choose the date and time you wish to schedule your webinar.

Meeting Date * Jun 6, 2013 [=]

Meeting Time 000 |[am®] [os00 |[am ]

Start Time End Time

Time Zone * GMT -05:00 Peru

Click the "Next Step" button to continue!

< Previous Step » Next Step

Imagen 338: Registrando la fecha y hora de una reunién programada en MeetingBurner.

A continuacion se especifican las opciones de audio.

Si estad planeando grabar la reunién, debe utilizar la linea de conferencias
Meetingburner y si no hacer clic en “Next step”.

™ - Mestings X

¥ ) https:/fwww.meetingburner.com/meeting/index

SCHEDULE A MEETING

Step 3: Audio Options

MeetingBumer® offers a few different options for audia during your meeting

Note: If you are planning to record this meeting, you must use your MeetingBurner™ conference line.

Audio Options * @® Use your MestingBumer™ conference line (Up to 10 attendees)

Dialin Number: (949) 202-4265
Moderator PIN: 3987733%
Attendee PIN: 2696250#

© Use a different conference line
Click the "Next Step" button to continue!

<, Previous Step > Next Step

Imagen 339: Especificando las opciones de audio de la reuniéon programada en MeetingBurner.

Podemos también habilitar la integracion con el Facebook
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Si se deja que se inscriban mediante Facebook, tendra la posibilidad

de

publicar detalles de la invitacion en su muro de Facebook. Esto permitira que

cualquier persona pueda incorporarse a la reunion.

{ https://www.meetingburner.com,

SCHEDULE A MEETING

Step 4: Facebook Integration

Ifyou enable Facebook Registration, your participants will be able to use their Facehook accounts to register for or to join your mesting
They will stll be able to joiniregister by filing out the form on your Join/Register page.

Ifyou allow thern to register via Facebook, we also give you the option of posting the invitation details on their Facebook wall. This will
allow ANYONE to join your meeting

Allow Facebook Yes © No O
Registration? *

Display meeting information ~ yes O No ©
on Facebook walls? *

Click the "Next Step" button to continue!

< Previous Step > Next Step

Imagen 340: Integrando con Facebook una reunion programada en MeetingBurner.

De esta manera terminamos la configuracion de una reunién programada.

Al pulsar en “Close Window” se visualizara la programacion de sus reuniones
pendientes.

) hitps /A, meetingburner, com;/mesting/ndex

@ MeetingBurner

[ pastwoars Lo MUERIWEY 8 wyaccount | @ support

My Meetings @rer

Manage all of your meetings.

[#] Schedule aMeeting  := Meeting Archive A5 YourProfiles (3 Settings

Your Upcoming Meetings
Sortby: Tille Date Scheduled

Test - Informatica y Sociedad
% Manage this Meeting Date & Time Registration Link #Reg  MeetingID Action

i start | @ Test | {EyEdit

Thu, Jun 6th, 2013 at 4:00 am FET nttp #Ihames. entertnemeeting.comimiNAGEY443 0 NAGET443

icv - Followus: [f Facebook [B Twiter

uner™ . 8 Rights Reserved.  Terms c

Imagen 341: Lista de reuniones programadas en nuestra cuenta de MeetingBurner.

Toda herramienta de trabajo colaborativo debe permitir hacer el seguimiento al
aporte de los colaboradores. En este sentido, para ver reuniones anteriores en

Ver anteriores
reuniones
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Meetingurner haga clic en un icono similar al mostrado en la imagen:

Imagen 342: icono para ver reuniones anteriores en MeetingBurner.

De esta manera, puede buscar reuniones por nombre o rango de fechas:

Después de la busqueda, en la parte inferior aparece una vista previa que
indica el nombre y la fecha de la reunién.

Otro aspecto de MeetingBurner es su capacidad de configuracion desde el

entorno de trabajo. En la etiqueta “My Account” veremos los siguientes
aspectos a configurar.

<« C M B https: . meetingburner.corm myaccoLnt/index

6 MeetingBurner

Dashboard | /i1 MyMeetings L‘S My A
My Account @
Welcome to the My Account section. This area lets you view and update your account & billing infarmation
@ Edit your Meeting Room URL
Manage your Meeting Room Profiles
Meeting Room
Information Manage your Meeting Room Settings

Configure your Registration Page

? system Setup
Ln_sJ Update your Personal Information
Personal Account
Information Update Username and/or Password
B Update Email Address
L@ Add a Mobile Device
Email & Notification
Settings Set your Notification & Subscription Settings
.:. Change Account Level
lass

Imagen 343: Caracteristicas configurables en una cuenta de MeetingBurner.

MeetingBurner tiene las siguientes utilidades:

e Realizar video conferencia.
e Crear salas privadas.
e Compartir la pantalla de trabajo.
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e Compartir informacion.
e Programar reuniones en el futuro

e Escucharse desde un teléfono.
¢ Integracion con Skype.
e Grabacion de reuniones en linea.

MeetingBurner es una herramienta muy util, capaz de poder organizar y
gestionar conferencias desde Internet. No cuenta con muchas herramientas
como las que permiten realizar anotaciones y trabajar con pizarras
compartidas, pero si es posible grabar una reunion en linea.

2.1.7 REUNIONES EN LINEA CON RETROALIMENTACION VISUAL

2.1.7.1 LOS MUNDOS VIRTUALES (MV)

Son entornos artificiales que semejan escenas de la vida real, en los que
el hombre interacciona con otros a través de la computadora y usando
un avatar. Segun Wiliam R. Sherman, es un medio compuesto por
simulaciones de computadora interactivas que reaccionan a acciones del
usuario y producen retroalimentacién en uno o mas sentidos, generando

la sensacién de estar inmerso o presente. (Sherman & Craig, 2002)

Los mundos virtuales muestran caracteristicas que permiten combinar la
realidad con los entornos de realidad virtual. Un ejemplo es la mixed

reality.

Los usuarios estan representados por avatares que pueden ser editados

y personalizados, tal como lo muestra la imagen 344.
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Imagen 344: Editando apariencia de avatar en Second Life

Los usuarios pueden construir nuevos entornos como en la imagen 345.

Imagen 345: Avatar construyendo objeto en Second Life

La comunicacion puede ser a través de chat de texto o de VolP - Voice over
Internet Protocol (Voz sobre Protocolo de Internet o Telefonia IP). Segun lo
mostrado en la imagen 346.
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1tR @® @RR) @
e

Wspa Wifiimapa

Imagen 346: Comunicacion por voz entre avatares en Second Life

Existen, en la actualidad, mudltiples servidores de mundos virtuales
colaborativos que no tienen una tematica y finalidad ludica. Entre los mas
conocidos estan Active Worlds, cuya ventaja esta en la posibilidad de crear
espacios independientes del universo principal a través de Facebook. La
comunidad Active Worlds Educational Universe (AWEDU) puede utilizarse para
propuestas educativas. Second Life (SL) es el mundo virtual colaborativo mas
difundido que permite ver multiples paginas web desde un mismo ambiente de
Realidad Virtual, crear y editar ambientes y avatares, comunicacién de chat con
texto y voz, VolP. Ademas usar diversos servicios de Web 2.0 como blogs,
sitios colaborativos en tiempo real, Machinemas, brinda libertad para
experimentar y crear proyectos. Dado que es muy intuitivo en interfaz, Second
LIfe tiene mudltiples aplicaciones educativas, permitiendo que, por ejemplo, el
profesor pueda dar clase desde Second Life como Avatar o desde fuera
mediante una conferencia grabada y reproducida en video en una pantalla en

Second Life.
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Imagen 347: Aula con video conferencia en Second Life

Fuente: (EclecTic, 2007)

OpenSim es un entorno como el de Second Life, pero de cédigo libre que
permite instalar un servidor propio, usar el navegador estandar de Second Life
basado en C#y .Net. mono, segun lo expuesto en Opensim, 2008.
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CAPITULO IlI: MARCO DE APLICACION DE LAS TIC’S EN TRABAJOS
COLABORATIVOS

Después de estudiar algunas de las herramientas de software para el trabajo
colaborativo, se identificaron los siguientes criterios relevantes en estas:
facilidad de uso, persistencia de funcionalidad en linea, funcionalidad,
globalizacion, seguridad y costo.

También se trabaj6é con grupos en la Universidad Privada Antenor Orrego, a los
que se les explico y pidié utilizar las herramientas de software expuestas. Los
grupos estudiados fueron los siguientes:

e Participantes del curso de Introduccion a la Ingenieria de los Sistemas
de Informacién de la Escuela Profesional de Ingenieria de Computacion
y Sistemas durante el semestre académico 2013-10.

e Participantes del curso de Informética y Sociedad del programa para
Gente que Trabaja, carrera de Ingenieria de Computacion y Sistemas,
semestre 2013-15.

e Participantes del curso de capacitacion a docentes de la UPAO —“TIC’s
para la Educacion”, enero y agosto del 2013.

e Participantes del curso de maestria en educacion “Herramientas de
Tecnologias de Informacién para la Gestidn de la Calidad Educativa”,
semestre académico 2013-25.

e Participantes del curso “Elaboracion de Tesis” de la maestria en
Gerencia en Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, 2013-15 y
2013-25.

e Participantes del curso de “Metodologia de Investigacion” del Programa
de apoyo al desarrollo de la tesis de Ingenieria 2013-20.

e Personal administrativo de la Facultad de Ingenieria, meses de junio y
julio del 2013.

Los grupos se clasifican de la siguiente manera:

e Estudiantes de pregrado de una carrera afin a las disciplinas de la
computacién. (Jévenes con conocimiento relativamente homogéneo en
relacion a las TIC’s).

e Estudiantes trabajadores de una carrera afin a las disciplinas de la
computacién. (Mayores con conocimiento relativamente heterogéneo en
relacion a las TIC’s).

e Docentes universitarios de diferentes areas y especialidades. (Mayores
con conocimiento heterogéneo en relacion a las TIC’s).
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e Estudiantes de nivel de maestria afin a las disciplinas de la computacion.
(Mayores con conocimiento relativamente homogéneo en relacion a las
TIC’s).

e Estudiantes de nivel de maestria no afin a las disciplinas de la
computacion. (Mayores con conocimiento heterogéneo en relacion a las
TIC’s).

e Estudiantes y docentes de pregrado de una carrera afin a las disciplinas
de la computacion. (Heterogéneo en edades con conocimiento
relativamente homogéneo en relacién a las TIC’s y diferente capacidad
de critica).

e Personal administrativo con diferente nivel de decision. (Heterogéneo en
edades con conocimiento relativamente homogéneo en relacion a las
TIC’s, y diferente capacidad de decision).

Las caracteristicas que impactaron en el resultado de los grupos académicos y
laborales estudiados fueron edad, conocimiento de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, capacidad critica y nivel o capacidad de toma
de decision.

Luego del estudio de las caracteristicas mas resaltantes de los diversos grupos
de trabajo, el trabajo colaborativo, el aprendizaje colaborativo, la computacién
social, el teletrabajo y las tecnologias de la informacién y comunicaciones,
especialmente con la Web 2.0 y las herramientas en linea para el trabajo
colaborativo y basados en los indicadores del aprendizaje colaborativo virtual
(Edutec, 2009), se propone el siguiente marco de trabajo.
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lEspecificar objetivos y unificar recursos.

|Estudiar y definir el tamafio de los grupos. |

=

lEspecificar los roles y responsabilidades.

IEspecificar grupos.

|Condicionar el trabajo.

lSeIeccionar los materiales.

|Asignar los roles a los integrantes del grupo. |
C

lEpricar el objetivo del grupo.

IEstructurar la meta grupal. (delimitandola en el tiempo y segun aportes
anteriores

Estructurar la valorizacion individual. (delimitandola en el tiempo y segun |
aportes anteriores)

\|| s
lGenerar calendario de trabajo sincrono y asincrono.

|Especificar los medios de cada actividad del calendario. |

Imagen 348: Marco propuesto para el trabajo colaborativo basado en
tecnologias de la informacion.

El presente marco debe ser configurado, ajustando las actividades segun los
integrantes del grupo de trabajo y para medir su impacto se recomienda
considerar los siguientes indicadores:

3.1 INDICADORES DEL TRABAJO COLABORATIVO
e Logro del objetivo general.
o Responsabilidad grupal.

e Logro de los objetivos individuales.
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O

Responsabilidad individual.

e Evolucion de trabajo.

e Nivel de interaccién.

o

o

Propuestas de organizacion/método.
Demandas de responsabilidad.
Acuerdos.

Justificaciones.

Discrepancias.

Estimulos o refuerzos.
Agradecimientos.

Generacion de dialogo social.

e Coordinacion.

e Calidad del producto o trabajo final.
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