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Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral

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

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

educativas a la cultura digital.

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

en la comunidad educativa y en la sociedad en general”

Cada una de las aplicaciones que forman parte de este banco

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

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

a herramientas que desarrollen la creatividad.

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

a explorar y desarrollar sus propios usos educativos.

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

podra construir su propio recorrido.
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Google Calendar es un servicio gratuito de calendario en linea de
Google. Permite generar calendarios donde se pueden anotar eventos
importantes, como cumpleafos o reuniones. También permite enviar
invitaciones facilmente, compartir la agenda con familiares y amigos y

realizar busquedas de eventos.

Requerimientos

técnicos

» Computadora con acceso a Internet.
e Cuenta de Google.
* Navegadores admitidos: Microsoft IE 6.0 o posterior. Mozilla Firefox

1.0.7 o posterior. Safari 2.0.3 o posterior.

URL para descargar la version Greenshot 0.8:

http://www.google.com/calendar
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Consideraciones

pedagdgicas

Google Calendar puede utilizarse en todos los niveles educativos,
como complemento de actividades, ya que no es una aplicacion
pedagdgica en si misma. Puede servir para organizar eventos

diversos, tareas, un calendario de actividades, etc.

Nivel educativo:
) todos.
Areas: todas.
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Recursos digitales

Actividad propuesta

Idea

Que los chicos, junto al

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

aproximadamente un mes.

Materiales

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

500 cmg, agua.

Desarrollo de la actividad

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

2. El docente subira y compartira

la actividad con los chicos a través

de Google Docs-Document. A su vez,
compartira con sus alumnos

todos los documentos que genere en

Google Docs.
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3. Se debe elegir un lugar de

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

4. Con una netbook escolar, se
realizara el registro visual de

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

tiene la responsabilidad de sacar
una foto por turno. El objetivo es

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

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

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

8. Un vez que haya pasado el

mes de registro, el docente

armara, a través de Google Docs-

pag.7

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

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

chicos de otras escuelas.
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Nociones basicas

Acceder a la aplicacion

Para utilizar Google Calendar hay que tener una cuenta de Google.

Ingresar a https://www.google.com/calendar

Escribir nombre de usuario y contrasefa.

Se abrira la aplicacién Google Calendar:

1. Visualizacion por dia, semana o mes: estas pestanas permiten
visualizar el calendario por dia, semana, mes o los préximos cuatro
dias. La pestafia Agenda muestra los eventos en forma de lista y se
puede personalizar la vista Préximos cuatro dias en funcion de las
propias necesidades.

2. Avanzar y retroceder: estas flechas permiten avanzar y retroceder
en el tiempo.

3. Eleccion de los dias que se desean visualizar: se pueden
especificar los dias a visualizar en el calendario principal resaltando

fechas de interés en el mini calendario.
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Paso a paso

Anadir un evento
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Para afnadir un evento nuevo, seleccionar el botdon Crear evento
[y '_'.;i'L qlEC o
N 13- 25 de ey de M o Adiiem  Chs o Semama Me Loas Agesds

i de 2011 % w Jw - it . i ——

s cadesdaion

1. Anadir titulo del evento, fecha y franja horaria. Al seleccionar la opcién
Repetir se puede repetir el evento para varios dias, meses o afios.

2. Elegir el lugar, en qué calendario se agregara el evento, una
descripcion y un color para diferenciarlo de otro. También se puede
programar si se quiere recibir un recordatorio del evento, minutos,
horas, semanas antes del mismo, en forma de correo electrénico

0 como una ventana emergente. La privacidad del evento permite
configurar si se quiere que figure como espacio ocupado o disponible.
3. Invitar personas al calendario.

4. Guardar o descartar el evento.
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Al seleccionar Guardar se volvera automaticamente a la vista de la

agenda. El evento se vera en el calendario.

L& hn padids Salida dldicticn foalogles ol wie 3 da jun da 2011 a ins 10:00. Qashacer
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Paso a paso

Ver el calendario

El calendario puede visualizarse por dia, semana, mes, 4 dias 0

agenda. Para modificar una vista, seleccionar la opcién que se desea.
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Paso a paso
Invitar a otros

usuarios a un evento

Google Calendar permite invitar a otros usuarios a cualquier evento
del calendario con sélo anadir sus direcciones de correo electronico
en la seccidén Invitados del evento.

Seleccionar un evento.

O FE 30 de moy - 5 dé jun de 2011 inpomer Aciesizar | O Semann | Mas 4 oas | Agendm

hen JE i 2L 175 i vilt 2% (TR 2om LA

Se abrira la ventana del evento.
En Anhadir invitados agregar las direcciones de correo electronico y

luego Anhadir.
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Los invitados se iran agregando a la lista.
Seleccionar las acciones que pueden realizar los invitados:

1. Editar evento.
2. Ver la lista de invitados.

Al seleccionar Enviar un mensaje a los invitados, se enviara

un correo electrénico.

Afadir invitados

Afiadir = Anadido

Marcar algunos azistentes como cpcionales

Invitados =] Enviar un menzaje a
los invitados

Los invitados pueden
"] Editar evento

[ Invitar a otros

WIVer la lista de invitados
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Paso a paso

Crear un nuevo
calendario y compartirlo
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Google Calendar permite tener mas de un calendario.

Esta funcionalidad es util ya que permite administrar diferentes tipos

de eventos.

En la seccion Mis calendarios, seleccionar Anadir.
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Se abrira una nueva ventana:

1. Agregar el nombre del calendario.

2. Anadir una descripcion del mismo.

3. Pais y zona horaria del calendario.

4. Seleccionar esta opcion para que el calendario sea publico,

para todos los usuarios de GMail —el calendario aparecera en los
resultados de busqueda publicos de Google-

5. En caso de querer elegir a los usuarios con los que se quiere
compartir el calendario, completar la direccion de correo electrénico
en el espacio habilitado, y luego elegir qué funciones puede realizar el
usuario con el calendario: consultar agregar, editar y quitar eventos. Al
finalizar seleccionar Ahadir persona.

6. Crear calendario.
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Paso a paso

Agregar un
calendario de interés

En la opcion Otros calendarios, en Ahadir el calendario de un
amigo, se puede escribir el correo electronico de un usuario conocido.
De esta manera, se podran ver, junto con los eventos del usuario, los

eventos de esta persona. Este se agregaré en Mis calendarios.

Por otro lado, desplegando la opcion Ahadir, aparecen:
e Explorar calendarios interesantes

* Ahadir el calendario de un amigo
* Ahadir por URL (si se conoce la URL del calendario

que se quiere anadir).

mayo de 2011
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Mis calendarios

ORI,
Tareas

Otros calendarios

Explorar calendarios interesantes
Aradir el calendario de un amigo
Afiadir por URL

Impartar calendario
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Si se elige la opcion Explorar calendarios interesantes, aparecera

una lista con diversos calendarios por temas de interés.

Calendarios interesantes . Voiver ol colandaris

Festividades Deépodes Klas
Dias Festros de Espafia Vieta provs Suscribine
Disess Foslevos de Makasea Visla promad St ibirga
Diias festivos de Alemania Vista previa  Suscribine
Dizs fesipas da Ausiralis Wigla prasan Suscribine
Dias festros di Ausing Wisla proven Susciiliesd
Diax festivos da Brasil Vigla previa  Suscriblma
Dizs fnsirgs de Canads Vigla praan Suscribine
Dias lestros de Ching Wisla proven Susciilbiesd

Para agregarlo, seleccionar Suscribirse.

Paso a paso
Publicar un

calendario en un blog
o pagina Web

Seleccionar el calendario que se quiere publicar de la lista de Mis
calendarios y desplegar la flecha de la derecha.

Seleccionar la opcion Compartir este calendario.

uuuuu

Mis calendarios

Tareas Mostrar linicamente este

Afiadir | Configuracion calendario

Configuracion del calendario
Crear evento en este calendario
Compartir este calendario
Afiadir ¥ | Configuracion Motificaciones

HENNNNN
HEN |
HEEEEN

EEEEEEN
EEENEEEN
EEEENCE

Otros calendarios
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Se abrira una nueva ventana. En la pestaia Detalles del calendario,

copiar el cédigo que aparece en Incrustar este calendario. Pegarlo

en el blog o sitio Web. Se puede personalizar el color, tamafio y otras

opciones.
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Enlaces de interés

Pagina principal de Google Calendar

http://www.google.com/calendar

Ayuda de Google Calendar

http://www.google.com/support/calendar/?hl=es
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