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There are no translations available.
En este articulo vamos a explicar las caracteristicas de una de las herramientas ofimaticas
o-n-line més utilizadas. Objetivo

En el presente articulo vamos a explicar las caracteristicas basicas de una de las herramientas
ofimaticas o-n-line mas utilizadas, su utilidad en el campo de la docencia y sus ventajas e
inconvenientes sobre las herramientas off-line.

Destinatarios:

Este articulo puede ser de utilidad para:

- Profesores de cualquier rama que quieran utilizar herramientas ofimaticas y no
dispongan del software adecuado o deseen aprovechar las ventajas de loas herramientas
o-n-line para el trabajo compartido.

Se supone que el lector esta familiarizado con la utilizacién de herramientas ofimaticas como el
Microsoft Office, Open Office o similares

Introduccion

Las herramientas ofiméaticas o-n-line nos permiten acceder a procesadores de texto, hojas de
calculo y otras aplicaciones ofimaticas sin necesidad de tener instalado el software de las
mismas en nuestro ordenador y, en general, sin necesidad de tener una licencia de las mismas.
Existen varias herramientas de este tipo como Ajax13, writewith, thinkfree, etc. En general
proporcionan editores y hojas de célculo aunque algunas también tienen programas para
graficos, formularios, etc.

Entre las ventajas que tienen estas aplicaciones sobre las instaladas en nuestro equipo, como
el clasico Microsoft office podemos destacar que:

- No es necesaria ninguna instalacion.
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- Es independiente de la versidon o el tipo de sistema operativo que estemos utilizando y no
necesito reinstalar ni comprar nuevas licencias si cambio de sistema operativo o de ordenador.

- Los datos no se guardan en el disco duro de nuestro ordenador sino en los servidores de
la empresa que nos proporciona la aplicacion, aunque si lo deseamos se pueden descargar a
nuestro disco local.

- Se puede tener acceso a los documentos desde cualquier equipo que tenga una conexién
a Internet, sin necesidad de transportar los documentos en nuestro pendrive. Incluso podemos
publicarlos directamente en Internet para que pueda verlos cualquier persona pues, por
ejemplo, Google docs nos proporciona una direccion de pagina web (url) accesible muy
facilmente para publicar los documentos que realicemos.

- Esposible, y esta es una de las mayores ventajas a mi modo de ver, realizar documentos
gue son modificados simultaneamente por varios autores, y llevar una traza de que
modificacion realiza cada uno de ellos.

- Se pueden realizar examenes o cuestionarios con preguntas de respuesta abierta o
cerrada para ser enviados por correo electrénico a los alumnos y las respuestas de los mismos
seran automaticamente reflejadas en una hoja de célculo, con lo que su correccidn se puede
automatizar. (formularios de Google docs).

Entre los inconvenientes se podria sefalar la necesidad de una conexion fiable a internet,
aunque también existe la posibilidad de trabajar offline ( :_c?gmail.[:um | Offline | £

) durante cierto tiempo y después, cuando tengamos conexion, volcar los cambios al servidor
de Internet.

Utilidad de Google Docs

Respecto a la utilizacion basica de Google docs se puede consultar el articulo Google Docs
and SpreadSheets

, Aqui realizaremos una ligera ampliacién de dicho articulo centrandonos en la basqueda de la
utilidad de las diversas funcionalidades para que los profesores las puedan utilizar en su
trabajo, tanto en el aula como fuera de ella. Entre ellas podemos destacar:

Realizar, en colaboracién entre varios profesores que compartan una asignatura, la
programacion de la misma o crear un catalogo de ejercicios comunes, etc. . Para ello uno de
los profesores deberia subir la programacién que ya han realizado a Google Docs y compartirla
con los demas para que esté accesible para todos ellos. Después todos ellos podran
modificarla en Google Docs y cuando la consideren finalizada imprimirla o pasarla de nuevo al
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equipo de uno de ellos (formato rif por ejemplo para que pueda ser abierto por Microsoft Word
u Open Office o pdf) y entregarla a quien proceda (Jefatura de Estudios, alumnos,..). Ver
apartado de Compartir documentos con otros profesores

Si tenemos un grupo de alumnos a los que le dan clase de la misma asignatura varios
profesores (grupos flexibles, desdobles, etc.) se puede crear una hoja de célculo en Google
Docs con todos los alumnos del grupo, y en ella, de forma simultanea, pueden colocar las
notas todos los profesores, Disponiendo todos ellos, de forma inmediata, de las notas que han
colocado los demas, Si un alumno cambia de subgrupo no habria que realizar ninguna
modificacion pues el nuevo profesor asignado ya tiene acceso a las calificaciones anteriores y
puede poner nuevas calificaciones a ese alumno. Ademas el histérico de revisiones nos
permitird saber que profesor ha colocado cada nota a cada alumno. Ver apartado de Compartir
calificaciones con otros profesores

Llevar el control de asistencia de un grupo de alumnos. Creando una hoja de célculo con
los alumnos de la clase, hoja que el Jefe de Estudios puede compartir con todos los profesores
del grupo. Si los profesores tienen acceso a Internet durante la clase podran pasar lista
colocando las faltas directamente en la hoja de calculo compartida. De esta forma las faltas
estaran, de forma inmediata, disponibles para el tutor, para Jefatura de Estudios y para
cualquier persona autorizada a acceder a las mismas. Si tenemos las autorizaciones
necesarias se podria compartir, sélo para lectura, esta informacién con los padres de los
alumnos. Ver apartado de Controlar la asistencia de los alumnos

Realizar examenes o cuestionarios por Internet. Utilizando la utilidad del formulario el
profesor puede preparar preguntas para enviar a los correos electrénicos de los alumnos y que
estos las contesten. Las respuestas seran reflejadas de forma automatica en una hoja de
calculo, propiedad del profesor, con indicacién de quién y qué ha respondido, con lo que la
correccidn se puede automatizar. Este sistema puede utilizarse para que los alumnos realicen
ejercicios o para realizar encuestas generales. Ver apartado de Realizar cuestionarios o
examenes usando el correo electronico

Realizar trabajos en colaboracién por parte de los alumnos: Por ejemplo realizar una
presentacion (similares a las del Power Point ) pero utilizando la herramienta de Google Docs
que proporciona, como hemos indicado, la posibilidad de que varios alumnos realicen
simultaneamente el trabajo desde sus casas dedicandose cada uno a un apartado y pudiendo
comunicarse, a través del Chat que tiene gmail, para coordinarse. Ademas el profesor, a través
del historial de revisiones, podra saber que parte del trabajo ha realizado cada alumno. Ver
apartado de Realizar trabajos en colaboracion entre los alumnos.
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Compartir documentos con otros profesores

1. Lo primero que se necesita para poder crear documentos en Google Docs es tener una
cuenta de

correo de gmail

gue se puede obtener en la misma pagina de acceso a

Google Docs
accediendo al icono de

), una vez hayamos accedido a nuestro cuenta de gmail o acceder directamente con el
siguiente enlace

3.  Para configurar la herramienta y que las opciones nos aparezcan en nuestro idioma
debemos seleccionar el enlace Settings de la parte superior derecha ( @gmail.com | Offline | Settin

) y elegir después el idioma Espariol y la zona horaria adecuada ( GMT + 01, Madrid ):

Language: Espaficl v

Your current time zone: {GI'I.-'IF'I}II]-D]Madnd :

Por ultimo pulsar el boton | Save |

de la parte inferior.

4.  Sideseamos colocar documentos creados en nuestro ordenador con Microsoft Word,
Open Office o herramientas similares, como por ejemplo la programacion de una asignatura
que deseamos publicar en Internet o compartir con nuestros companeros debemos seleccionar
la opcidn
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D Subi

Aal manii Arinninal v alanir al firhara An niinctra Ardanadar -

Busca en tu equipo y selecciona un archivo para
subirlo:

DAdose\Documentadeblicrosaft Ward -|,‘.|IL'-|!| Exarmnar_ | |

O bien escribae la URL de un archivo que esta en la
Web:

£0ué nombre quieres asignarle? (De no coincidir
con &l nombre del archiva)

]

l Subir archivo |

Rvmlnmn sk nnhoym immoona e rmob HntAm 81 1o n arahinn A Ay mnl m teyoderm noosyet mineonnnddmmdlaeAa AnialAniiar
HOY

] ¢y, DocumentodelMicrosoft Word y0 10:03

RinminchAdnmrAdnDtanddrne enhra al ea ahrird v nAadramane aditarla iArnial Ania AAn AlalAliar AteA

DocumentodeMicrosoft Word cditado =1 22 de octubre de 2008 10:02 por Jperez268
Archivo  Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas  Ayuda

H & v ™ Serif * 12pt * B 7 U A~ S~ Fpiace it

Documento en blanco creado con Microsoft Word
para ser editado en Google docs

X1 mnan rrainrs i A A

Detener publicacion
EanMmimMﬁththmﬂMmﬂﬁrﬁadmunmﬁmm

Hace 45 hodas pof mi Obqetrens Contemdes Contersdas miremos Temponsacidn jmpl B

0 § Hate 41 horas por mi o &8 fa adackdo ferfo Hpey
Beagidn § Hace 41 hotas poe mi Programacssn de fa asgnaturs de Matematicas indece Bgrad
0 mchdna doyberes il el an&nnﬁmﬂhmouﬂmdmmm ml'aon

Cnmparacmn seleccignada .
adiEs lelmerissnsdaadairt®) programacion de

Para que varios profesores puedan poner calificaciones sobre la misma hoja de calculo a varios
alumnos debemos:

1. Crear una nueva hoja de calculo en Google Docs Nuevo a Hoja de calculo o utilizar una
gue ya tengamos creada en nuestro equipo, subiéndola de forma similar a lo indicado en el
apartado anterior. En ella pondremos los nombres de los alumnos y sus calificaciones hasta la
fecha.
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Gﬂ-.rg[l.' Docs
Notas1ES0A

jperecid@gmail.com | Buavas luncioras | Docs Inics

Archivg Edftar  Formale Inseiar  Heramsenizs  Fomolano () Ayeda
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Lt Pieit P g 2 & T BS B85 KON P & a0 NP | A N

De igual forma que hemos visto en el apartado anterior procederiamos a compartir la hoja
con los demas profesores

En cualquier momento podemos ver quien tiene acceso seleccionando Compartir a Ver

ién tiene acceso.

Compartir con otros usuarios

Irwvitar a usuanos

jperez10@gmail.com

jperez266@gmail.com

Personas con acceso

ES propietario

=& puade editar
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Desde esta misma ventana podemos decidir modificar el acceso a los usuarios autorizados o
negarles el acceso desplegando la opcién correspondiente

jperez10@grmail. com Es propletanio =

iperer2GEEgmail com Sa pu%& adidar * =
Se puede editar
Se puede ver
Minguno

4.  También podemos ver las modificaciones realizadas por cada profesor, aunque de forma
diferente a como lo hacemos en los Documentos. En este caso accederemos de igual forma, a
través de Archivo a Historial de revisiones, pero la ventana que nos aparece es diferente.
En ella debemos seleccionar la version deseada en la zona que aparece a la derecha de
Revision:

Notas1ESOA

« Volver para editar | Rewsidn:  12:59:03 GMT+02:00 - jperez266 - Ha empezado la edicidn. * | « Més antigua Recu
cambiado aparecen resaliada . o 13 GMT+02.00 - jperez266 - Ha empezado la edicién

Grupo: 1ES04

12473 GMT+E2:00 - jperez26b - Ha empezado la edicidn
12:37.09 GMT+02:00 - jperez 10 - Se han eleciuado adiciones EXAMEN

12-33:42 GMT+02:00 - jperez10 - Ha empezado |a edicidn ns | sho 0% 2% 20%
est | Test | PP | Ej1 | ER | E2

Asignatura: Matemdticas

AL LMD 122522 GMT+Z:00 - jparez 10 - Supnmida | |

Y podremos ver resaltadas las modificaciones efectuadas en esa revision (Cambio de las notas
de Oscar Alcaraz y Carlos Benitez en nuestro caso)
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EVALUACION CONTINU.
Peso: | 20% 25% 10 5% 15%
PINP (Eval- Eval-T: T# Ej. Ewval-F Berc
ALUMNO
Jscar Alcaraz o 35 1.8 i 25|
Alicia Abeto [ Lo I SR |
“arios Beniez A 1 a8l [
Ay B L D E
1 Grupo: 1ESOA
<  Asignatura: Matematicas
4 EV,
5 Peso. | 25%  25%
& P/NP |Eval-T1 Eval-TZ2 T
ALUMNO
7 Oscar Alcaraz 11 3,5 38,
8 Alciafbeto = 0 | NE I
9 | Carlos Beniez P 6 L» 1 135
10 | Sara Calvo NP . .........
11 SomaDurdn Py 76 | 1 Eas
12 | Matas Esteve ; z . [ .
BemaPfaabhatper faftegealenoakitdop égitaagbicr ~~mento, conlas'modificaciones de los
, Rulsar F5 | .) . .
ontrolar la asistencia de los alumnos

El sistema es similar al visto en el apartado anterior aunque podemos anadir alguna
funcionalidad como :

1. Crear copias de las listas. Para crear una copia de una hoja de célculo disponible en
Google Docs debemos editar la misma y seleccionar Archivo a Crear copia . Se nos pedira
que introduzcamos un nuevo nombre para el documento y cuando volvamos a la pantalla
principal ( Docs Inicio ) podremos ver el nuevo documento. De esta forma podemos tener
facilmente una lista para cada semana del curso.
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Gm;gle Docs
AsistencialESOASemanab

Archivo Editar Formato Insertar Herramientas Formulario (0) Ayuda

G0 v r 1000€ % 123~ 10ptv B ac A~ B~ O~ E-~ =
A plelple|l Flao || 1] J]lK|tonlAEar] 2

1 Grupo: 1ESOA

2 20/M10/2008 21/M10/2008

3 ALUMMNOD 12 |3|4| &|[&|TF] 1|2 |3|4|=2|8|F

4 Oscar Alcaraz F F F F | F F |F

5. |Alicia Abetdst:

€ CorosBenez == . | R

T | 3ara Calvo R

&  Sonia Duran

S Matas Eseve F R

& | Todoslos elemenios
= Bisguedat quardadad
= S Todas b cameln

| Elaminsis sin camita

L AnsenoariES04 RN

= Eleminies pod bod

& Compardido (on

H ailzar cuestlonar 108

Los formularios de Google Docs nos proporcionan la utilidad de realizar cuestionarios a los

Toch &3 CHDRtHE )

I

DL'_'IEI[:I":IEII:I

L Asistemcial ESOA
Mol +
J Bicia Abeto
-E-I Calos Berdi?
) Juan Feandnde:
1) Maias Exteve
o s BlCaar
) Suataw
3 Soti [ugan

alemooaatioi d prosesio
I0OS O examenes usan O el correo e ectronlco

)

Capetad U ool lida

EEEEEEE

figtt

aaadi’mm

alumnos para que estos los respondan utilizando su correo electrénico y facilitando
enormemente su correccion, ya que ésta se puede automatizar.

raso, €l padre
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Los pasos para la creacién de un cuestionario serian:

1. Crear el formulario en la opcion Nuevo a Formulario

2.  Anadir las preguntas. Para ello rellenaremos primero el titulo de la pregunta y un texto de
ayuda, ambos apareceran en el formulario pero el titulo sera lo que nos aparezca
posteriormente en la columna de la hoja de célculo que tendremos disponible con las
respuestas, asi que conviene elegir bien que colocar en cada una de esas dos casillas.
También se nos solicitara que elijamos el tipo de la pregunta entre los siguientes:

a. Texto : para la respuesta aparecera un pequefio recuadro

Fropiedades de la suma * Indica las propiedades de la suma

b.  Texto de parrafo: para la respuesta aparecera una caja de texto

_Frnpue:jad conmutativa * Que operaciones basicas tienen la propiedad conmutativa

C. Tipo test: Aparecen varias opciones para responder y hay que marcar 1 de ellas
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Fropiedades de la resta * La resta tiene |a propiedad conmutativa

d. Casilla de verificacion: Varias opciones para responder, pudiéndose elegir varias de
ellas

Operacion * Calcula: 5-(4+1) =
Mo

[+

110

e. Elegir de una lista: Varias opciones para responder y hay que elegir una de ellas

Operacion 2 *
Calcula: 5-(3-2-1)=

f. La escala (1-n): Elegir un valor numérico entre 1y N.
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Ordenar Indica cuantas horas has dedicado a estudiar para este examen

1234
HAPAFQHM@%%%S pulsaremos sobre

3.  Enviar el formulario a los alumnos que se desee. Hay que pulsar sobre el botén

Enviar este form
nitrrdraminols~rracrnee~AlantrAninne Ao lne Aactinatarine (Aia niiaAdan ear Aa AaMmail A Aa nnqlquier

Emviar este formulano a otros )

para. |inerez12@amail.com, andreslopez@uc3m.es, antoniocasado@ierra.es

Elegir de k3 ligta de contacios
de: José Pérez <jperez10@gmail com>

asunto: Ejercicios Matematicas

[B Incluir formulario en el correo electronico

Mota: ta descripcidn del formulario siempre se induira en el comeo elecrénico

| Enviar | | Cancelar |
H aiasvivdei dan A enbrhaslhiniisdo rinol rrbamtes el mymivandans bonooniban hdarkonas byariim rm ndbs A em mlﬁnwﬁdhvbr\\mﬂm |a
Ejercicios de Metematicas sobre operaciones

Te he invitado a rellenar el formulario Ejercicios Matematicas. Para rellenarlo, visita:

hitp://spreadsheets.google.comiviewform ?key=p25Y2cgaGY6 G o4 NOGY4GA
An fnrfhadnadickion mh miinmmaihan ol carran nadrgn rellenar el formdliatio que les aparecera con

Ejercicios Matematicas

Ejercicios de Matematicas sobre operacionas

A

* Obligatono

MHombre

Propiedades de la resta *

~ roaet o F o = e s ot o = e Eni E e
La resta tiene la propiedad conmutatrna

= 5l

O NO
Cuando terminen de rellenarlo deben pulsar
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A 5l c E F G
| Marca | Propiedades Propiedades Propiedad Operacion
temporal | MNombre de la resta delasuma conmutativa Operacion .

Asociatvay  Multiplicacion y

i

Jose Perea NO conmutativa suma 0 5

La facilidad, ya comentada, de Google Docs para realizar trabajos en colaboracion vista en el
apartado Compartir documentos con otros profesores también puede aplicarse para que los
alumnos realicen ejercicios conjuntos.

Los trabajos encomendados pueden ser documentos o presentaciones. Como ya hemos
hablado de los documentos en un apartado anterior, aqui nos centraremos en las
presentaciones aunque la forma de trabajar en ambos es similar.

Supongamos, por ejemplo, que deseamos que un grupo de 3 alumnos realice una presentacion
comun sobre Miguel de Cervantes.

En primer lugar ayudariamos al alumno que vaya a realizar la creacién inicial del
documento a que abra su propia cuenta de gmail (los demas pueden utilizar otras cuentas de
correo, aunque es preferible que sean de gmail para tener acceso a la ventana general de
documentos y no sélo a la presentacion ). Una vez hecho esto, uno de los alumnos con cuenta
en gmail creard la presentacion desde la pantalla principal de Google Docs ( Nuevo a
Presentacion

).

Después procedera a compartirla con sus companeros ( Compartir a Compartir con
otros usuarios )
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Invitar a usuarios
{* como colabhoradaores { camao lectaores

andres@amail.com, ana@terra.es

Separa laz direcciones de correo electronico con comas.
Elegir de oz cortactos

Imvitar a colahoradores

W L 'l Lol I . Jobe Ll LE ZL L |Iﬂ;Hl 11l It Ly 21 (1 L H‘i' L L a1 H -‘I ll l! 7 '|'m lar
¥ Chat ?
jperezd)
| <iperezZBbi@gmail com:> Corren

Irwitar & chat |
Mostrar en lista de chats
“isualizar conversaciones recigntes

Peril de jperez26b
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Articulo Google Docs and SpreadSheets : http://recursostic.educacion.es/entornodepruebas/o
bservatorio/joomla/index.php?option=com content&amp;view=article&amp;id=438

Ayuda Google Docs: http://documents.google.com/support/?hl=en

Visita Guiada Google Docs: http://www.google.com/google-d-s/intl/es/tour1.html
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