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Prélogo

Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan

Integral de Educacioén Digital (PIED) del Ministerio de Educacion

del Gobierno de la Ciudad Autdénoma de Buenos Aires gque
busca integrar los procesos de enseflanza 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 Informaciéon 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, utilizdndolas de forma
creativa, permiten aprender y jugar en entornos digitales. El
juego es una poderosa fuente de motivacidn 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
gue todos puedan acceder a herramientas que desarrollen la
creatividad.

En cada uno de los tutoriales se presentan “consideraciones
pedagdgicas” que funcionan como disparadores pero gue 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.

Inte n Di
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éQué es?

Google Sites es una aplicacidon en linea de Google que permite
crear gratuitamente paginas web y compartirlas. La edicidn de
pagina es sencilla, se realiza del mismo modo que un archivo
de texto. Permite a su vez la incorporacidon de elementos
multimediales. Para que un grupo de docentes o de alumnos
pueda editar un sitio de Google requieren una cuenta Google.
Se puede generar una cuenta en comun, por grupos o por cada

persona.

URL para acceder:

sites.google.com

Google

Sites

L . Péa Inte a|d E uca'-:c"n Digi&al
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Consideraciones
Pedagdgicas

Nivel: Primario (2do Ciclo) y Medio. Creacidén de paginas

e intranet para docentes de todos los niveles.

Areas: Todas.

» Crear paginas educativas tematicas.

* Crear una pagina del grado o intranet de la escuela.

* Generar paginas personales.

* Generar paginas de busqueda cerradas (especialmente para
nivel Inicial).

* Generar sitios privados o abiertos a la Web.

020
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Actividad
Propuesta
Idea: Generar una pagina del grado con secciones a los proyectos

desarrollados a lo largo del afo.

Materiales:

Netbooks, conexion a internet.

Desarrollo de la actividad.

1. Los alumnos, conjuntamente con el docente, generaran una
pagina del grado, utilizando Google Site, con una cuenta de
Google compartida.

2. En grupos armaran las secciones del sitio.

3. Cargaran en cada seccion los proyectos elaborados en el afio
gue quieran compartir con la comunidad.

4. Una vez finalizado, vincularan el sitio construido con el blog

escolar y las redes sociales que utilicen en la escuela.

020
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Paso a paso

Ingresar al sitio

1. Entrar al sitio: sites.google.com
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2. Ingresar el correo electréonico y la contrasefia. Presionar el

botén Acceder.

3. Seleccionar | Crearun sitio nueva 0 elegir en My sites (Mis sitios)

un sitio creado anteriormente presionando sobre su nombre.

My sites

BUSCADOR DE PERSOMNAJES DE CUENTO  Shared with everyone in the waorld

4. Aparecerd la pagina principal y sobre ella la barra de edicion

de Google Sites.

Digassisyprerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)

_ _ Ministerio de Educacion del Cabiemie el de SaussionNigiat,
i dj) Buenos Aires Ciudad
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Paso a paso

Crear un sitio nuevo

:L‘I-I!Elt.' Sieg Crear un siin e Buacar en mu atias | ™
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Elegir uwn tema e B el e & il

Mas epeiones

Escrilse ol chdige mosimsda

&

gl

b

Cancelar |

1. Seleccionar entre la opcidn para generar una Pagina en blanco
o el uso de una plantilla predisefada como podria ser Classroom
site, pensada especialmente para docentes, por ahora disponible
en inglés. Elegir, en este caso, Plantilla en blanco.

2. Ingresar el nombre del sitio. Debajo se podra visualizar la URL
(direccién web) del sitio que se estd creando.

3. Seleccionar el botén con el signo + junto a Elegir un tema
para elegir una plantilla predeterminada de cémo se verd
graficamente el sitio.

4. Seleccionar el botdn con el signo + junto a Mas opciones para
insertar una descripcion y los permisos para la pagina, es decir,
quiénes podran ver el sitio. Esta opcién puede modificarse cada
vez gue sea necesario.

5. Finalmente, ingresar el codigo requerido y elegir la opcion

o @ ° Crear sitio.

L - Péa Inte a|d E ucgc"n Digi&al
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Paso a paso

Generar pagina

nueva
1. Antes de generar una pagina se debe pensar qué secciones
y subsecciones se necesitan. Por ejemplo: generar una seccion
ALUMNOS vy diversas subpaginas con el nombre de cada uno.
Asi sucesivamente, pensando qué paginas se quieren tener
Yy qué secciones las engloban.
2. Para crear una pagina dentro de un sitio web presionar en la

barra superior derecha el botdn Crear pagina.

Lll.'l' -H'.L" GIlES HOmeE & ropier an i Vel S e acizaizeds F N o Crear papra | Edie pagae | | Was acoones =

3. Se abrird la pantalla Crear una nueva pagina.

GJ-T: 'ﬂl'ﬁ' SRS Craer e Musve REAGEE 5 85 anboa o

Seleccions unn plantilln pors wees, [Mas informscdng

Fhjing wel Anincits Archwador Lista
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Clasific o pégnp =n Paginge priscipal

Pagma o n 1 P

Selecriona ure usscnoidn dierents
Croal gdgua | Coilua

4. Ingresar el nombre de la nueva pagina. Por ejemplo: el nombre
de una seccion o subseccion.

5. Si se define a la pagina como seccidon o como pagina sin
subsecciones, es conveniente seleccionar la opcién Colocar la
pagina en el nivel superior. Si se la define como subseccién,
seleccionar Clasificar la pagina en Pagina Principal o elegir
Seleccionar una ubicacién diferente.

6. Aceptar con la opcidon Crear pagina.

Inte
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Paso a paso

Editar una pagina

‘:-pﬂ: iL\;:JL‘ Sitas Aknios & Proas woo pan Bzrrerie SarThis 8 s GLEE i e el

Ny Formall Tabia - Dpein

SIEMIERE L me
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Carrersanoe (]

1. En la seccidon de edicién de pagina se puede escribir (en el

segundo recuadro) y editar la pagina tal como en un archivo de
Google Docs o de cualquier procesador de textos. En la barra
de herramientas se encuentran disponibles las opciones para
modificar el tamafo de letra, usar negrita, itdlica y subrayado,
color, centrados, vifietas, etc.

2. En la esquina superior izquierda se puede ver el nombre que se
le ha puesto a la pagina o seccién. Es recomendable no borrarlo
ya que a través de él se realizan las busquedas desde el cuadro
de buUsqueda en la parte superior derecha de la pantalla.

3. Para cerrar el editor, guardar y visualizar la pagina, presionar el

botdn Guardar en la esquina superior derecha.

Inte
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Paso a paso

. »

Barra de edicion

* Insertar

Esta opcidn permite elegir elementos a agregar en una pagina.
e Imagen

Esta opcidon permite ingresar imagenes a la pagina. En la
ventana Afadir una imagen se puede mantener seleccionada
la opcidon Imagenes subidas vy elegir Seleccionar archivo para
habilitar la busqueda de la imagen guardada previamente en
la computadora. La segunda opcidn es marcar Direcciéon Web
(URL) donde se pegard la direccion de determinada imagen

encontrada en la Web.

Afiadir una imagen

'@ Imagenes subidas
) Direccién web (URL) Subir imagen Seleccionar archivo | Mo se ha. archivo

Aceptar | | Cancelar |

» Enlace. Permite insertar un vinculo para conectar una palabra o
imagen previamente seleccionada con una pagina dentro o fuera
del sitio. En la ventana Crear enlace se puede:

* Hacer un vinculo hacia una Pagina existente pulsando sobre

la pagina deseada.

* Ingresar una URL marcando Direccién web. En el recuadro

escribir la direccion de la pagina a vincular.

En ambos casos se finaliza pulsando el botdon Aceptar pudiendo

optar por abrir el enlace en una nueva ventana.

o L Plan Inte de Educacion Digital
Ministerio de Educacion del (E_‘%%lemo g'a iu ad 4o ueno'glliﬁe,s )
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Crear enlace

Pagina existente & | | Buscar _péginas_ |

Direccion web

Mapa del sitio Mis cambios reciente

| elsitiodeBtoA

B Alumnos

“- | Pagina principal

Apps Script

| o Craar pagina nueva !

[Z] Abrir este enlace en una ventana nueva

Aceptar || Cancelar |

* Linea horizontal

Permite insertar una linea horizontal en la pagina separando dos
espacios.

e Opciones Google

Luego de la eleccion de cualquier herramienta Google (excepto
AdSense y Gadget App Script sobre las cuales no se profundizara)
se abre el Cuadro de elementos Google que permite seleccionar

un elemento previamente creado y guardado.

mE-:m'.m Tasld  Désaha

 bmogen

Entace

indics te contanida
Lintady o = beasgn ovs
— Lirea hoizantal

= AdEaraEe

(5] Gadgat Apps Seret

3 Cakirdar

3 Docuiiranta

P Mapa

() Fota da Picasa

c- Pragsindac b waab die P ikEs

B Prasardaciin
) Haja da dates
Formudario di la hija de datas
020 :
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e Google Calendar

Permite agregar un calendario personalizado.

* Google Docs

Permite agregar cualquier archivo creado o almacenado en
Google Docs. (Ejemplo: Documentos, Presentaciones, Videos,
Carpetas, etc.)

e Google Maps

Permite incorporar un mapa insertando la direccidén que se
desea visualizar en el cuadro de texto superior y seleccionando

Buscar.

Para modificar el texto que aparece identificando la direccion,
seleccionar la opcion Modificar junto a la misma y completar

con el nuevo nombre. Finalizar seleccionando Listo.

Insertar...
Apolinario Figueroa 661 || Buscar | Soltaruna marca de sitio
GDDQIE Docs Resultado de "Apolinario Figueroa 661"
Documentos ;
Presentaciones
Hojas de calculo Escuela N® 16 D.E. 7 "Andres Ferreyra’ medificar =

Formularios ¢ Cnel. Apolinario Figueroa 6671
Videos Ciudad Autdnoma de Buencs Aires, Capital Federal, Argentina

Carpetas
Google Calendar e
Mis mapas
Subir fotos

Picasa Photos

Picasa Albums

e it Tambign puedes pegar un enlace de Google Maps aqui:

recientemente

Cancelar Seleccionar

020
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Insertar Google Maps

% Cnel Apolinario Figueroa._os Aires. Capital Federal Cambiar

Visualizacion:
Wl Incluir borde alrededor del mapa de Google

W Incluir titulo-

nel_ Ap wlinarl Huema ‘I, E‘iud utrm 1
Altura: |500 pixeles

Ancho: pixeles (dejar vacio para un ancho del 100%)
Guardar || Cancelar |

Elegir Seleccionar.
A continuacién se seleccionara alto y ancho en pixeles del

cuadro de mapa que se vera en la pagina.

* Fotos y Presentacidon web Picassa
Permite insertar una imagen o un album de fotos Picassa.

El dlbum se visualiza como una presentacion.

1. Formato

Permite modificar el formato de cualquier texto insertado.

2. Tabla

Permite insertar una tabla para contener datos.

3. Disefio

El modelo de tablas permite organizar el disefo y el espacio
de la distribucién de la informacion (textos, imagenes, etc.)
de las paginas. A través de esta opcidn se podran generar

modificaciones combinando columnas y barras laterales para

0 @ ° dicho disefo.

L - Péa Inte a|d E uc(?c"n Digi&al
. . Ministerio de Educacion del Gobiernode la Ciudad de Buenos Aires )
Buenos Aires Ciudad Digassisyprerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)

—
<



Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos

Paso a paso

Mas Acciones

020
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En la esquina superior derecha se ubica el botén Mas Acciones

donde se encontraran diversas herramientas relacionadas a la

administracion del sitio. Al seleccionar en la barra lateral izquierda

el nombre de una seccidn se ingresara a la misma.

gk Crear pagina | | & Editar pagina |
Acciones de pagina

Historial de revisiones gyd

[ Suscribirse a los cambios de |a pagina f

Configuracion de |a pagina u

[=] Imprimir pagina Cirl + p

Obtener vista previa de la pagina como lector v despuss p

Plantillas de paginas

Guardar como plantilla de pagina

Cambiar la plantilla de pagina Shift + t
Acciones del sitio

-] Suscnbirse a los cambios del sitio Shift + f
Administrar sitio gy después m

= Registrarse en AdSense

£ Compartir y permisos Shit + 8

Mas acciones =

[—

1. Historial de revisiones

Permite visualizar los cambios relacionados en la pagina a lo

largo del tiempo.

2. Configuracion de la pagina

Permite, tildando o destildando opciones, la eleccion de diversos

elementos en la pagina.

Opciones:

e Mostrar titulo de la pagina.

* Mostrar enlaces a subpaginas.
* Permitir archivos adjuntos.

¢ Permitir comentarios.

Inte
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3. Administrar sitio

* Contenido del sitio

» Actividad reciente del sitio

Permite visualizar las ultimas modificaciones en el sitio.

* Paginas

Permite visualizar en forma de arbol o de lista, las paginas
y subpaginasdelsitio. Asuvez posibilitamodificarloarrastrandolas
con el mouse. Es posible ubicar una subpagina en el primer nivel
convirtiéndola en una seccién o por el contrario, enviando una
seccion a depender de otra, convirtiéndola en subpagina.

¢ Archivos adjuntos

Permite administrar los archivos adjuntos subidos a la pagina.

* Elementos eliminados

Permite recuperar elementos eliminados o eliminarlos

definitivamente.

« Apariencia del sitio
* Presentacion del sitio
Permite cambiar el disefio del sitio, especificando el alto
y el ancho de los componentes, afladiendo y organizando

elementos de la barra lateral.

o L Plan Inte de Educacion Digital
Ministerio de Educacion del (E_‘%%lemo g'a iu ad 4o ueno'glliﬁe,s )
Digassisypgrerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)
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Cambiar el disefio del sitio

Ancho del sitio:
@ ysar el valor de tema predeterminado
® | Ejemplo; 800 px o 100%

Incluir lo siguiente:

[¥ICabecera

Altura Alineacion

® Usar el valor de tema Vertical: [tema predeterminado E]

predatcerninads . el L
Horizontal: | Estandar E

) Utiliza el tamafio del
logotipo.
& pixeles

["IBarra de navegacion horizontal

[¥] Barra lateral
Mostrar
@ g3 laizquierda

Ancho: 150 | pixeles

) ala derecha
[1Pie de pagina
Altura

@ El contenido determina la altura

(30 pixeles

Aceptar || Cancelar |

* Cabecera

Google Sites // pag. 17

Altura: seleccionar Cambia el logotipo. Se abrird el cuadro

Configurar logotipo del sitio. Tildar Logotipo personalizado.

En Examinar... seleccionar la imagen deseada.

Configurar logotipo del sitio

Seleccionar logotipo:
@ Logotipo personalizado

Adjuntar un archivo:

Examinar_

) Sin logotipo

.Aceptar || Cancelar |

L - Plan.Integral de. Educacion Digital
Ministerio de Educacion del (g_o iernoTde 'a iu ad (?e B)uenolgl&lr_e5 )
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* Cambiar el disefo del sitio

Ancho del sitio: en esta opcidon se puede seleccionar el ancho.
Tomar los valores predeterminados o tildar la segunda casilla

e insertar un nuevo tamano.

Cambiar el disefio del sitio

Ancho del sitio:
@ ysar el valor de tema predeterminada
& | | Ejemplo: 800 px o 100%

Incluir lo siguiente: permite tildar aquellos elementos que se

desean incluir dentro de la pagina o destildar aquellos que no.

Incluir lo siguiente:

Y| Cabecera
Altura Alineacion
@ Usar el valor de tema Vertical: tema predeterminado E[

predeterminado i I o E
- orizontal: standar
0 Utiliza el tamafio del

logotipo.
| pixeles

020
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Al finalizar elegir Aceptar y se volverd al menu Personalizar el

diseiio del sitio. Presionar Guardar los Cambios.

Persgeadiza vl direio de tu sitio

fa pasand 1 g u Eainiia ol hsale oe 1u alin. & dec o ol ald v @i
Cambiar el disedin el s Confqear smmusds

Cabepess

Ahuras Usar of toma prodotanminads |
Alinaacide: Estdnder. Toma pridebarminad [Camsian

Hanra latenal Commnide da la pdgina
Anihi 150 phsi Exta sraa asts reyervads ooy o canterada tal siin

Mavesgscion
T

» Akl i el B9 b LATFE
]

i O i D1 St (P16 Nod AU O 0G0 6 09 O O (ol (N3 61 StEHET0EY

Guardar s cambies | Visks prsaa | Cancelar

» Colores y fuentes:

En la parte superior, en Tema basico, se puede modificar el tema
elegido.

En el drea de Pagina completa se encuentran los diversos
elementos cuyos colores pueden modificarse. Seleccionar el
elemento a utilizar. Marcar tildando la opcidn deseada entre usar
el color predeterminado, ningun color, uno personalizado y en

algunos casos también, la posibilidad de insertar una imagen.

020
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G ardi s combing || Cancaty Ersgel i Enda Dk
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Al finalizar presionar Guardar los Cambios.

* Temas: permite modificar el tema elegido.

« Volver al sitio Guardar los cambios | Yista previa | Cancelar | Buscar mas temas

Contenido del sitio ; : o ; ;
Elige el tema que quieras utilizar o crea tu propio tema personalizado.
Actividad reciente del sitio

Paginas

Archivos adjuntos

Plantillas de paginas E——

Secuencias de comandos
de Apps ey

Elementos eliminados

lceberg Cielo abierto
vista previa wista previa

Configuracion del sitio
General

Compartir y permisos
AdSense

Direccion web

Apariencia del sitio

Prasentacidn del sitio

Pizarra Sencillo
Colores y fuentes vista previa wvista previa

Temas

Inte
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4. Permisos del sitio

Configuracion de uso compartido

Permisos:
Privado: accesible solo para las personas gue se ;
s : i Cambiar
indican a continuacidn
l-. Es propietario

Afiadir a personas:

tESErBe Noeres Lhig L uiEs et iy eld B

La
(=]

+ Anadir a personas: permite ingresar el correo electrénico
de aquellas personas con las que se quiera compartir el sitio.
Se pueden escribir varias direcciones separadas por comas.
Ej.: mariarodriguez@gmail.com, elenaalvarez@gmail.com. (es
importante seleccionar personas que posean cuentas Gmail si lo
gue se desea es que dicho usuario pueda editar el archivo). En
Anadir mensaje, agregar un mensaje personal a quien se desea
invitar a participar del documento. Para finalizar seleccionar

Compartir y guardar.

Afiadir 3 personas:  Elegir delos contactos

: Puede editar = ..

Motificar a las personas por correo
electronico - Descartar mensaje

[ Compartir y guardar

[] Enviarme una copia
020
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» Tipos de permisos: junto a Afadir personas es posible elegir
el tipo de permiso que dicha persona tendrd sobre el sitio:
Propietario, Puede ver, Puede Editar. Estos permisos pueden
ser modificados en cualquier momento por el propietario,
eligiendo el permiso otorgado junto al nombre de cada usuario
en la ventana de Permisos del sitio.

'Puede editar >

Es propietario

v Puede editar

Puede ver

» Opciones de visibilidad: seleccionar Cambiar..., a la derecha de la

primera linea de permisos.
Quién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas que se

T 3 3 Cambiar
indican a continuacidn e

Es propietario

Se accede a las opciones de visibilidad desde donde se podra
optar por:

Configuracién de uso compartido

Opciones de visibilidad:

. @ Publico en la Web
Cualquier usuario de Internet puede encontrar el elemento y acceder a &l
no es Necesaro iniciar sesidn.

1 &) Cualquier usuario que reciba el enlace
Cualguier usuano gue reciba el enlace puede acceder al elemento; no es
necesarao jniclar sesion

@ & Privado
Solo pueden acceder a los elementos las personas a guienes se les haya
otorgado permisos de forma explicita. Se requiere iniciar sesidn

[ Guardar ] [ Cancelar ]

0 @ ° Presionar Guardar.

. . -, Pé Inte | 5n Dlg'&
. . Ministerio de Educacion del GobiernoTe la |u ad uenos Aires )
Buenos Aires Ciudad Digassisyprerativa de Incorporaaon de Tecnologias (DOInTec)

—
<



Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos Google Sites // pag. 23

Paso a paso
Entrar a Google
site desde la web
Se cuenta con diversas maneras de ingresar a un Google Sites

ya guardado.

Para su edicién

1. Ingresar desde la cuenta Google a la pagina Google Sites y
seleccionar el sitio a modificar.

2. Desde el enlace, conectar a la cuenta Google.

3. Ingresar conectados a la cuenta en la barra de direcciones.

https://sites.google.com/site/nombredelsitio/

Para su vision
1. Desde el enlace, conectar a la cuenta Google.
2. Ingresar desconectados de la cuenta en la barra

de direcciones. https://sites.google.com/site/nombredelsitio/

020
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Enlaces de
interés

Web tutorial de Google Sites

http://sites.google.com/site/webscolaborativas/
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