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1.INFORMACION SOBRE LA FORMACION

1.1.Tema de la formacion

Herramientas para el trabajo online y cooperativo — Google Drive como entorno de
trabajo

1.2. Andalisis de las necesidades formativas

Un momento significativo en la historia de Internet fue la introduccion del concepto de Web 2.0 a
principios del siglo XXI. El elemento mas importante de este concepto fue invertir el papel del
creador y el receptor. En el caso de los servicios de Internet antes del cambio de paradigma, el
contenido de los sitios web fue creado por los creadores de los sitios web (de manera similar a
las transmisiones de television). Los internautas soélo podian leer la informacion, sin posibilidad
de crear contenido. Internet consistia en paginas estaticas. Después de la implementacién del
concepto Web 2.0, cada usuario se convirtié en un creador. El papel de la emisora cambié de
creador de contenido a coordinador del entorno en el que los usuarios podian generar
contenido (el llamado contenido generado por el usuario). El soporte tecnoldgico de esta vision
fue el lanzamiento de infraestructura para servicios de Internet en forma de computacion en la

nube.

Se ha iniciado un profundo cambio cultural y social gracias a las posibilidades casi ilimitadas de
acceso gratuito a la aplicacion para usuarios masivos sin necesidad de descargar, instalar y
guardar ningun archivo. La difusion de los servicios basados en la nube ha provocado cambios
vitales en la forma en que las personas trabajan y se comunican. También ha creado una forma
participativa de pensar el mundo, trayendo consigo cambios que van mucho mas alla de la
propia tecnologia. En particular, la forma de pensar de los estudiantes ha cambiado. La
disponibilidad inmediata de la informacion, el contacto constante con los demas y la
participacion inmediata en el uso de los contenidos (no solo recibir sino también publicar y

procesar) se han convertido en una cotidianidad de la que no pueden escapar.

Los procesos que cambian la sociedad requieren personas involucradas en la educacion o el
disefio didactico para mantenerse al dia con la realidad cambiante y para anticipar y dar forma a

esta realidad. En este contexto, las herramientas de colaboracion en linea deben considerarse

El apoyo de la Comision Europea para la produccion de esta 4
publicacién no constituye una aprobacion del contenido, que refleja
Co-funded by the Gnicamente los puntos de vista de los autores, y la Comisién no se
Erasmus+ Programme hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién
of the European Union contenida en el mismo.




no solo como simples dispositivos que mejoran el proceso de ensefianza, sino también como un

nuevo entorno para la comunicacion, la creatividad y la educacion.

1.2. Objetivos de aprendizaje
Objetivos principales:

El objetivo de la formacion es ofrecer a los participantes conocimientos sobre el uso de
herramientas en linea, incluido Google Drive, en el proceso de ensefianza. Los participantes
podran disefiar, organizar y ejecutar actividades de proyectos en el aprendizaje a distancia y
semipresencial.

Objetivos especificos:

Los participantes en la formacion podran:

En términos de conocimiento:

e Conocer métodos para crear un entorno cooperative.
e Conocer las normas sobre permisos y acceso a recursos dados.
e Conocer las posibilidades mas importantes relacionadas con el uso de las apps de Google

Drive.

En términos de habilidades:

e Ser capaces de crear entornos de cooperacion y comunicacion.
e Ser capaces de disefiar un flujo de trabajo y de disefiar proyectos de ensefianza.
e Ser capaces de gestionar el proceso de ensefianza desde la planificacién, pasando por

la ejecucion del plan, hasta la evaluacion de los resultados.

En términos de actitudes:

e Ser conscientes de los cambios sociales relacionados con el desarrollo de tecnologias
como la computacion en la nube y la Web 2.0.
e Utilizar tecnologias orientadas a la cooperacion y desarrollar métodos de trabajo basados

en las tecnologias de la informacion con estandares Web 2.0.
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1.3. Grupo objetivo de la formacion

La formacién esté destinada a docentes académicos, docentes de escuelas primarias y
secundarias, y estudiantes que deseen prepararse para impartir clases con el uso de métodos y
técnicas de educacion a distancia. El grupo objetivo de la formacidn son personas que desean
adquirir conocimientos y desarrollar habilidades para impartir clases en un entorno de

cooperacion en linea como Google Drive.

1.4. Implementacién de la formacion

Se recomienda implementar la formacion a un grupo de 15 personas.
El instructor/a necesita disponer de una cuenta de Google Drive.

Se recomienda que los participantes tengan cuentas Google Drive, pero no es estrictamente
requerido. Las cuentas también se pueden crear durante la formacion. Es possible llevar a cabo

la formacion incluso con participantes que no han iniciado sesion.

1.5. Duraciéon de la formacion

La duracién de la formacion es de 4 horas y 30 minutos.
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2.PROGRAMA FORMATIVO

2.1. Contenidos de aprendizaje

Durante la formacion, el instructor/a presentara los materiales educativos e ideas para los

ejercicios.

2.2. Horario de la formacion

Temas Duracioén

Parte 1. 15h
La organizacion del grupo de trabajo:

e Compartir documentos para usuarios sin una cuenta.
e Estructura del catalogo y creaciéon de un espacio de trabajo.
e Compartir: opciones de acceso.

e Privacidad de datos.

Parte 2. 15h
Documento de texto como entorno de comunicacion:

e Conectarse a la nube con un ordenador personal: sincronizacion de
datos, carga de documentos.

e Trabajar en el document estructurado.

Parte 3. 15h
Planificacion, valoracién y evaluacion:

e Crear un plan de Proyecto.
e Retroalimnetacién inmediata- hoja de puntuacion.

e Crear un cuestionario de evaluacion.
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2.3. Medios y materiales didacticos

Medios y materiales empleados:
e Ordenador con conexion a Internet y navegador web.
e Materiales didacticos (instrucciones).
e Entorno cooperativo creado durante la formacion.

e Ejercicios practicos.

2.4. Métodos de ensefianza

Métodos de ensefianza empelados:
e Ejercicios préacticos grupales
e Explicacion y presentacion

e Discusion

2.5. Fuentes recomendadas y fuentes de Internet

e Clarke A., E-learning: nauka na odlegtos¢, Wydawnictwa Komunikacji i £gcznosci,
Warszawa 2007

e Hyla M., Przewodnik po e-learningu, Krakéw 2009
e Horton W., e-Learning by Design, New Jersey 2006

e Plebanska M., Kula I., E-learning: tresci, narzedzia, praktyka, ALMAMER Szkota Wyzsza,
Warszawa 2011

e Plebanska M., E-learning. Tajniki edukacji na odlegtos¢, C. H. Beck, Warszawa 2011

e https://www.slideshare.net/LozaBiznesu/metodyka-webinarw (Metodyka Webinarow)
[accessed: 16.11.2021]

e https://www.researchgate.net/publication/284726647 Teaching and Learning in the ClI

oud (Teaching and Learning in the Cloud) [acceso: 16.02.2022]
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3.CURSO DE FORMACION

3.1. Parte 1

Objetivos especificos:

Los participantes:

e Pueden definir un entorno virtual de aprendizaje.

e Conocer las funciones principales de Google Drive.

e Tener una cuenta de usuario en GoogleDrive.

e Conocer las formas de compartir catalogos y las implicaciones relacionadas con los
permisos dados.

e Conocer las normas de proteccion de datos personales.

Métodos didacticos:

e Explicacion y presentacion en tiempo real de la creacion y gestion del entorno de
colaboracion.
e Ejercicios practicos.

e Discusion.

Tiempo de duracién: 1.5 h
Medios didacticos y materiales:
Ordenador con navegador de Internet y acceso a Internet, materiales didacticos.
Curso de formacion:
1. Elinstructor/a saluda a los participantes y les da el tema de la formacion.
2. Preguntas introductorias:

e ¢ Alguno de ustedes usa Google Drive?
e ¢ Han utilizado alguna vez Google Drive?
e . Conoce otros ejemplos de entornos de colaboracion?
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https://drive.google.com/

3. Elinstructor/a presenta la estructura de catalogos en su Google Drive (GD).

4. Sila mayoria del grupo no conoce las funciones de las unidades en la nube, el instructor
explica qué es Google Drive y qué tipo de documentos se pueden crear ahi. También
menciona que los documentos se sincronizan automéaticamente en todos los ordenadores

que tienen acceso a ellos.

5. Elinstructor/a crea el catalogo dedicado a los materiales para esta formacion en
particular y al mismo tiempo describe el proceso de preparacion del entorno de

colaboracion.

6. Elinstructor/a crea una nueva hoja de célculo con las columnas "apodo” y "direccién de

correo electronico” (cuenta de Google Drive).

7. Elinstructor/a comparte el documento con los participantes a través del enlace. El/ella
copia el enlace.

8. Elinstructor/a usa Bit.ly para crear una version corta del enlace para que los
participantes puedan escribirlo en el navegador y acceder al archivo incluso si no han

iniciado sesion en Google.

9. Elinstructor/a pide a los participantes que introduzcan sus apodos y explica las
implicaciones relacionadas con las reglas de proteccion de datos personales en caso de
usar una version gratuita de Google Drive. El instructor/a anima a los participantes a
unirse a la discusion sobre temas relacionados con la divulgacién de sus datos

personales en un entorno de colaboracién que se puede crear de forma gratuita.

10. Los patrticipantes introducen sus apodos y correo electrénico en la lista. El instructor/a
agrega una columna llamada "equipo" y pide a los participantes que se dividan en
equipos de trabajo poniendo el niumero del equipo junto a sus apodos. No puede haber
mas de 5 personas en cada equipo. Cuando cada participante elige su equipo, el
instructor ordena la tabla segun el numero de equipo. El instructor/a pide a los
participantes que disefien un lider para cada equipo. La tarea del lider es coordinar el

trabajo en el equipo, es decir, crear un entorno de colaboracién, ponerse en contacto con
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el instructor/a y designar tareas para otros miembros del grupo. El instructor/a crea la
columna "lider" y pide a los participantes que pongan "1" al lado del apodo de cada lider.

11.Elinstructor/a pide a los participantes que realicen la tarea no. 1.
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Tarea 1.

Los participantes que ya tienen cuentas de Google deben iniciar sesion, y aquellos que

no se han registrado antes crean nuevas cuentas para que puedan usar todas las

funciones de Google Drive. Los usuarios recién registrados agregan sus direcciones de

correo electrénico a la hoja de célculo.

12. El instructor/a copia las direcciones de correo electronico. Los participantes pueden

acceder al catalogo principal como “Solo ver” (viewers) y a los catalogos temporales

como “Editores”.

13. El instructor/a muestra como mover un catalogo compartido de la seccion compartida

a su catélogo principal.

14. El instructor/a describe los problemas relacionados con los permisos heredados en

carpetas y archivos segun la estructura que creo.

15. Los participantes realizan la tarea no. 2.

Tarea 2.

Los participantes siguen las instrucciones para copiar los catalogos compartidos en su

propio Google Drive. Los lideres crean catalogos para sus equipos en el catalogo del

"area de trabajo". Incluyen el nUmero de su equipo en el nombre de la carpeta, es decir,
“T_17, etc.

En la carpeta del equipo, cada participante crea su propia carpeta y le cambia el nombre

a su apodo. Cambia los permisos para que solo el propietario y el instructor/a puedan

acceder a la carpeta.

12. El instructor/a anima a los participantes a compartir sus opiniones e ideas sobre los

permisos en Google Drive y las posibilidades de usar sus funciones durante sus propias

clases. ¢ Qué caracteristicas serian las mejores para ellos?
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3.2. Parte 2

Objetivos especificos:

Los participantes:

e Pueden compartir documentos y carpetas usando sus ordenadores.

e Dar ejemplos de como usar documentos compartidos en los procesos de ensefianza.

e Puede usar documentos compartidos como medios de comunicacion.

e Pueden preparar las instrucciones con el uso de Presentaciones de Google.

Métodos didacticos:

e Presentacion

e Ejercicios practicos grupales

e Discusion

Tiempo de duracién: 1.5 h

Medios didacticos y materiales:

Ordenador con acceso a Internet, cuenta de Google Drive, materiales didacticos.

Curso de formacion:

1. Elinstructor/a presenta la aplicacion Google Drive para el ordenador.

2. Elinstructor/a muestra como descargar e instalar la app en el ordenador.

3. Elinstructor/a presenta la aplicacion de Google Drive para Android en el movil.

4. Elinstructor/a crea un document denominado “El_uso_de _documentos_escenarios” en la

carpeta “Materiales”. El documento incluye cuatro secciones: Escenario 1, Escenario 2,

Escenario 3, y Escenario 4.

5. Elinstructor/a muestra como crear una copia de un archivo y la mueve dentro de otra

carpeta.
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6. Elinstructor/a analiza uno de los métodos que se encuentran en el sitio web

https://methopedia.eu.

7. Los participantes realizan la tarea no. 3

Tarea 3.

Los participantes pueden acceder a la carpeta "Materiales” como espectadores (solo

ver). Cada equipo copia el documento llamado “El_uso_de_documentos_escenarios” y

lo coloca en su carpeta "espaciodetrabajo”. Cada equipo describe cinco ejemplos del

uso de un documento compartido para implementar diferentes métodos de ensefianza

durante las clases. Los patrticipantes pueden usar ideas del sitio web

https://methopedia.eu

Cada ejemplo debe contener:

» Una breve descripcion de un método

» Una descripcion de cémo los usuarios deben crear el contenido

* Tres temas como ejemplo de diferentes areas del conocimiento descritos con el uso

de este método

8. Cuando los participantes realicen la tarea, el instructor/a debe supervisar su trabajo y

ayudarles si es necesario.

9. El instructor/a pide a cada equipo que discuta uno de los métodos que ha descrito.

10. Los participantes realizan la tarea no. 4.

Tarea 4.

Cada equipo crea una carpeta con los siguientes permisos:

Cada equipo publica comentarios sobre los métodos descritos por otros equipos. Los

¢ Los miembros del equipo son editores

e Compartir: “Todos los que tengan el enlace pueden comentar”.

comentarios deben incluir 3 ventajas de implementar un método dado y 3 posibles

dificultades/desventajas relacionadas con su implementacion durante las clases.

Ademas, los participantes deben dar ejemplos de métodos similares que utilicen o que
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puedan utilizarse en un contexto determinado. Si los participantes son docentes con
menos experiencia, pueden publicar comentarios con preguntas sobre los detalles

relacionados con la implementacion de un método determinado.

El primer equipo publica comentarios sobre los materiales del segundo equipo, el
segundo equipo comenta el trabajo del tercer equipo y el tercer equipo comenta sobre
el primero. Cada equipo tiene que responder a los comentarios publicados por otros
equipos. Cuando finaliza la discusion, los propietarios del documento u otra persona

gue finalizo la discusion y esta satisfecho con su resultado cierran los comentarios.

8. El instructor/a resume la tarea. Enfatiza el cambio de paradigma en el enfoque del
documento que ya no es un objeto estético con contenido sino un entorno de
comunicacion. Ademas, el instructor/a analiza temas relacionados con la menor
eficiencia de trabajar en un documento creado por muchas personas en una situacion
en la que se envia por correo electrénico y se crean nuevas versiones en comparacion
con un documento compartido, donde los cambios se introducen de inmediato y al
mismo tiempo se crea una copia de seguridad de cada momento de la vida del
documento. El instructor/a pide a los participantes que enumeren los pasos necesarios
para crear el documento cuando lo editan cinco personas usando solo correo
electrénico y un editor de texto. A modo de comparacion, los participantes crean una
lista similar en el caso de crear un documento compartido. Las listas se analizan y el
instructor/a inicia una breve discusién sobre la efectividad y las posibles dificultades

asociadas con el trabajo con documentos en la nube.

9. El instructor/a presenta el historial de cambios en un documento de muestra y ensefia
coémo restaurar la version anterior a los Ultimos cambios. También indica qué cambios

fueron implementados por qué usuarios.

10. El instructor/a muestra cdmo preparar un documento de muestra con instrucciones,
por ejemplo sobre como agregar un video en YouTube. El/ella inserta capturas de
pantalla y anotaciones breves (flechas, bordes, etc.) en un archivo de Presentaciones

de Google.
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3.3. Parte 3

Objetivos especificos:
Los participantes:

e Saben como usar la hoja de calculo para planificar actividades de
ensefianza/aprendizaje.

e Son capaces de crear un sistema de comentarios con el uso de una hoja de célculo
compartida.

e Pueden usar la hoja de célculo para crear el sistema de calificacion para los participantes
del curso.

e Pueden utilizar las herramientas disponibles en la nube para crear un formulario de

evaluacion.

Métodos didéacticos:
e Presentacion
e Ejercicios préacticos
e Discusion
Tiempo de duracién: 1.5h
Medios didacticos y materiales:
Ordenador con acceso a Internet, una cuenta de Google Drive, materiales didacticos.

Curso de formacion:

1. Elinstructor/a muestra como preparar un plan para la implementacion del proyecto con

un sistema automatico de verificacion del progreso en la hoja de calculo. El instructor:

a. Explica que la presentacion tiene como objetivo proporcionar instrucciones sobre
coémo preparar un documento con un plan de proyecto relacionado con la
implementacion de un proyecto educativo en grupos.

b. Elinstructor/a abre una nueva hoja de calculo de Google Drive y nombra las

primeras tres columnas "id", "qué" (“co”) y "quién”. En las columnas consecutivas,
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cambia la alineacion del texto a vertical y hace doble clic para ajustar el ancho de

las columnas.

c. Elinstructor/a escribe 10 ejemplos a realizar y designa los grupos para realizarlos

en la columna “quien”.

A B

id lco
L |

10 Prepared cooperation area

20 Permission contacts file

30 Presentation on didactic methods

40 Document with described exercise scenarios

Document with instructions for installing the
50 software on the desktop

Document with instructions for installing the mobile
60 software

70 Prepared sheet with the project plan
80 A prepared feedback sheet
90 An evaluation questionnaire prepared

C DIE|F|G|H|I|J|K N|O|P|Q|R u v/ w

17 - R ¢ FEERE ¢

L= [ =] [ =] = = = = = = = = = = =

S S oL g SEs8 g SRS

f= f= f= = = = = = = = = = = =

N SARSERSAR SRS EKRERERERN RSN
Group 1
Group 2
Group 3
Group 1
Group 2
Group 3
Group 1
Group 2
Group 3

TC0E-50-50 »=

d. Elinstructor/a utiliza el formato condicional para establecer las condiciones del
relleno de la celda y la fuente segun las siguientes condiciones: (<1 - rojo; =1 -

gris; >1 - verde)

A B C D|E|F|[G|H|!I|J|K N|O|P|Q|R U |V i W[x|Y|Z
Tl F 2 2R FERNEER B & E T F
= L=} L=} (=] (=] (=] (= (= (=] (=] (=] = = = = = [=1
S I SE8S8 SRR ©

. = = = = = = = = f=] f=] f=] = = = = = (=]

id |co N RERBRKN KR RRERN BRERKRRKBKBES

10 Prepared cooperation area Group 1

20 Permission contacts file Group 2

30 Presentation on didactic methods Group 3

40 Document with described exercise scenarios Group 1

Document with instructions for installing the
50 software on the desktop Group 2
Document with instructions for installing the mobile

60 software Group 3

70 Prepared sheet with the project plan Group 1

80 A prepared feedback sheet Group 2

90 An evaluation questionnaire prepared Group 3

2. Los participantes realizan la tarea no. 5.
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Tarea no. 5.

Crear un plan para el proyecto didactico. El proyecto debe implementarse en grupos.

Las tareas especificas que deben realizarse para completar el proyecto deben constituir

un plan didactico que se implementara con el uso de las herramientas de Google Drive.

El tiempo de duracion de la tarea no debe exceder los 15 minutos. Cuando los

participantes completan la tarea, la instruccion analiza las hojas de céalculo que han

preparado.

3. El instructor/a muestra cdmo preparar una hoja de puntuacién para los proyectos

grupales. Discute las posibilidades de introducir los elementos de gamificacién al

permitir que los estudiantes ganen puntos y premios por sus logros.

4. El instructor/a discute los temas relacionados con la evaluaciéon de la clase. Sefiala

que es un elemento vital del proceso didactico. También menciona que permite mejorar

el curso y la forma de conducir las clases. El instructor/a crea un cuestionario de

evaluacion que incluye cinco preguntas:

a. ¢ Como evaluaria la calidad del curso? (1-5)

b. ¢ Como evaluaria la calidad de los materiales didacticos? (1-5)

c. ¢, Como valoraria la forma de impatrtir las clases? (1-5)

d. ¢ Como mejorarias el curso?

e. ¢ Cual fue el mejor elemento de las clases?

5. El instructor/a menciona que el tiempo para completar el cuestionario debe estar

indicado en el titulo del mismo. Menciona que la encuesta es anénima. Luego, comparte

el enlace a la encuesta (se puede recortar).

6. El instructor/a pide a los participantes que completen la encuesta (3 minutos).

7. El instructor/a presenta los datos recogidos en la encuesta y los diagramas.

8. Los participantes realizan la tarea no. 7
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Tarea no. 7.

Los participantes preparan el cuestioario de evaluacion y después piden a sus

comparieros de equipo que lo completen (10 minutes)

3. Elinstructor/a anima a los participantes a compartir su opinion sobre el entorno virtual

para el desarrollo de clases online que han aprendido durante el curso.
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4. MATERIALES DIDACTICOS

4.1. Introduccidon

El concepto de e-learning incluye la cuestion del aprendizaje en su significado. El énfasis
semantico se coloca en el papel activo y el empoderamiento del alumno. Este es un cambio
bastante significativo en el paradigma de la educacion, que puede basarse en patrones
derivados del enfoque de transferencia de conocimiento del docente a los estudiantes. En
Internet, que es uno de los principales medios de comunicacién en la actualidad, la funcién
basica es un modelo participativo para interactuar con el contenido, crearlo de forma
independiente por parte de los usuarios, procesarlo, difundirlo y facilitar el acceso a la
informacion. Por lo tanto, ya no es posible permanecer en el sistema educativo basado en la
transferencia del conocimiento solo del maestro al alumnado. Una de las formas de permitir una
implementacion relativamente facil de los métodos basados en la colaboracion, la creacion
conjunta y la retroalimentacion rapida es el uso de herramientas de colaboracion en linea. Un
ejemplo de este tipo de solucién es Google Drive, pero One Drive y Dropbox de Microsoft

también funcionan de manera similar.

Google Drive (GD) es una gran herramienta por su facil accesibilidad y operatividad, asi como
por su independencia de los sistemas operativos. Un rasgo caracteristico de GD es la
capacidad de crear no solo un depdsito de archivos, sino también un lugar para la cooperacion

de muchas personas y equipos, y un lugar para la comunicacion (también en documentos).

La estructura del espacio de trabajo en GD es completamente flexible cuando se trata de
niveles de permisos para recursos especificos. Es posible compartir espacios de trabajo
(carpetas en linea) o archivos con personas que no tienen una cuenta en el servicio pasando un
enlace a un archivo o lugar especifico. Una persona que no tiene una cuenta puede leer,
descargar y editar documentos compartidos si configura los permisos correctamente. También
es posible poner recursos a disposicion de personas especificas (cuentas). Ademas, puede

aplicar la opcién de configurar la privacidad total para recursos especificos.
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Se pueden colocar todo tipo de archivos en el espacio de trabajo, incluidos los documentos
proporcionados en el propio servicio (archivos de texto, hojas de célculo, presentaciones
multimedia) y muchas otras aplicaciones disponibles en la tienda. En GD, se puede editar
documentos guardados en varios formatos de programas como Libre Office, Microsoft Office,
etc. Lo importante es que también se puede instalar una aplicacion de escritorio 0 movil en la
que se puede acceder a todo el arbol de directorios totalmente sincronizado en tiempo real con
el servicio en la nube que permite un trabajo muy eficaz con los documentos. También es
posible editar documentos sin conexién de forma que, tan pronto como se restablezca la

conexion a Internet, todos los cambios se sincronizaran.

La breve descripcidn anterior muestra el potencial ilimitado de la cooperacién en varios tipos de
documentos en el contexto del proceso educativo, en particular para actividades basadas en el

método de proyecto o para gamificacion.

Nota importante con respecto a los datos personales. Al utilizar una version privada y de acceso
general de su cuenta de Google Drive, Google no esta autorizado a procesar los datos
personales de los participantes de nuestro curso. Por lo tanto, nosotros, como instructores, no
podemos exigir a los usuarios que proporcionen sus nombres y apellidos en nuestros
formularios u otros documentos. Esto solo se puede hacer con el consentimiento de estos
usuarios. En el caso de menores, se requiere el consentimiento de los padres. Ademas, si
nuestra institucion no tiene un acuerdo de procesamiento de datos firmado, no tenemos
suficiente informacién sobre cdmo Google procesa estos datos, por lo que no podemos decirles
a los participantes del curso exactamente quién y como administrara los datos. Por lo tanto, en
tales casos, la forma mas segura de usar documentos compartidos es usar apodos, direcciones

de correo electrénico institucionales, etc.
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4.2. Permisos y recursos compartidos

Para cooperar durante las clases o administrar proyectos, se debe crear un entorno de
colaboracion. Las carpetas para almacenar y editar varios tipos de materiales pueden tener

diferentes niveles de permisos de acceso:

e Acceso cerrado: solo para el propietario del documento,
e Acceso controlado abierto: para usuarios particulares registrados,

e Acceso general: también para usuarios que no han iniciado session.
Es mas, los usuarios pueden tener diferentes roles en los documentos compartidos:

e solo ver
e comentar

e editar

Vamos a crear una estructura incluyendo tres elementos: materiales, privado y espacio de

trabajo:

My Drive Tools_for_

Name P

B materials

BB  private

BB workspace

Ahora, comparta la carpeta “materiales” en acceso general, para todos los que tengan un
enlace, con el rol de espectador (solo ver). En esta carpeta se pueden colocar archivos con
ejercicios, instrucciones, etc. Otros usuarios podran navegar por esta carpeta, asi como leer y

copiar los materiales, pero no podran editarlos.
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My Drive > e

Name T
B 'mater -
+
B privae S
BB  works| o4
=
i Conta
= (o]
O
&

> Tools_for_ work_and_coopers

Open with

Share
Get link
Show folder location

Add a shortcut to Drive

v

Share ‘Imaterials

Add people and groups

People with access

'ﬂ'l . =k =

General access

Anyone with the link -
Anyone on the Internet with the link can view

e Copy link m

Viewer «

Comparta el catalogo de "espacios de trabajo" para usuarios particulares, introduciendo sus

direcciones de correo electrénico (preferiblemente conectadas con cuentas de Google). Puede

copiar y pegar las direcciones de correo electrénico de los participantes directamente desde la

hoja de calculo. Si desea permitir la edicion para usuarios que no han iniciado sesion, debe

elegir la opcidén de compartir "Todos los que tienen un enlace".

< Share ‘workspace’

Student Testowy X |

@ @

Editor ~

Notify people

Message

& Copy link

Asegurese de que la carpeta "privada"” esté disponible solo para usted. Gracias a eso, los

participantes no veran esta carpeta en absoluto. En esta carpeta se pueden colocar todos los

materiales didacticos que deben estar disponibles solo para el instructor/a.
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Imaterials
private

workspace

-l

Conta—*- **
@ Preview
2

«? Openwith >

2+ share

G Getlink

[ showfile location

@. Add a shortcut to Drive

31 Moveto

Share ‘Contacts’

Add people and groups

People with access

w Rafal Moczadto (you)

rafal. moczadlo@gmail.com

General access

Anyone with the link ~
Anyone on the Internet with the link can edit

Editor «

Cuando se crean subcarpetas en la carpeta principal, se heredan los permisos de esa carpeta.
Por ejemplo, cuando una carpeta principal esta configurada para que cualquiera pueda acceder
a ella a través de un enlace, las subcarpetas heredaran esa configuracion. Por lo tanto, cuando
Se crea una carpeta privada en una carpeta principal compartida, se deben deshabilitar todos
los permisos para la carpeta privada (ya sea compartir mediante enlace o cuentas de usuario

especificas).

A continuacion, cree una hoja de célculo llamada "contactos" y otorgue permisos de edicion
(Editor) a cada persona con el enlace. En este archivo, se creara una lista de participantes con

una divisién en grupos. Gracias a la configuracion de edicién, puede solicitar a los participantes
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gue completen una tabla que se pueda dividir en grupos y recopilar direcciones de correo

electronico que se utilizardn para compartir la carpeta de trabajo sin crear cuentas.

Para facilitar el intercambio de la hoja de contacto, puede utilizar la aplicacion https://bit.ly , que

le permite acortar enlaces. Para ello, haga clic en el botén "Crear":
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https://bit.ly/

A bitly.com b

All Links Q, & h Links CREATE ‘ ~

Links

(@ Date Created Top Performing
¢ Filters
~ Show Chart
65 Results Clicks all time
~
bit.ly ~

ENTER LONG URL

https://drive.google.com/drive
/u/Offolders
MNJSPZQ3pO0O5RS8Wxyth8_H-
qGUdhSut_4

UTM Parameters (Optional)

UTMs can help you track web
traffic in analytics tools. Learn
more

SOURCE

e.g. google, newsletter v

Upgrade for bulk imports

CREATE

Después de pasar el enlace acortado a los usuarios y completar la tabla, se puede ordenar la

lista por grupo.
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[T=RR - R I I I L A =~

A B

test@test.com raf
test1@test.com Doris
test2@test.com Alicia
test3@test.com Sue
testd@test com Cristina

testb@test.com Monica
test7@test.com MNuria

10 testd@test.com Diana
11 test9@test com Antonio

group

test5@test.com Francesca

= = = W WD

Contacts # B ©
View Insert Format Data Tools Extensions Help Lasteditwas secondsago

File Edit

-~~~ & T

AT:C11 -

W |~ e | W M=

Rl e a2 =2
RS 2 el do ok w o aa

A

test@test.com

test1@test.com
test2@test.com
testi@test.com
testd@test.com
testb@test.com
testb@test.com
test7@test.com
test8@test.com

100% ~ zt % .0 [Z Sortsheet

email 1= Sort range

B

raf

/@

Doris
Alicia
Sue

Cristina
Francesca
Monica
MNuria

M P

Diana

Create a filter
Filter views

Add a slicer

Named ranges

> S A S @I =4

Sort range by column A (A to Z)

Sort range by column A (Z to A)

Advanced range sorting options

Protect sheets and ranges

Named functions [ New ]

test9@test.com Antonio “4 Randomise range
Q@ Column stats
E2 Data validation
. Data clean-up o
Split text to columns
E Data connectors [ New 2%

Sort range from A1to C11

Data has header row

Sortby group ~

Add another sort column

®A-7 Z—A
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4.3. Sincronizacion de documentos

Los participantes pueden arrastrar y soltar las carpetas compartidas para copiarlas desde

"Compartido conmigo” a la carpeta "Mi unidad".

I— New

v @ My Drive

Shared with |

A Suggested

B3 wise Driver Care P

’ f‘———‘l 'BZK @ o re——— ¥
% 8 e f' nw

» B !dostepny.umcs Cbyy
- = ) .

Cuando tenga las carpetas en su disco, puede descargar la aplicacion Google Drive para su

ordenador personal. La aplicacién sincroniza los datos de la nube con los del ordenador

personal y viceversa.

® |: @ :l [T T ]
Settings 1 ®
Get Drive for desktop
Keyboard shortcuts
[ FRRH AR |

Descargue el archivo:

GoogleDriveSetup.exe

Anuluj pobieranie

Instale la aplicacion.
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Google Drive

L

Install Google Drive?

[JAdd an application shortcut to your Desktop

[¥1Add desktop shortcuts to Google Docs, Sheets, and Slides

G Sign in with Google

(&

Make sure that you downloaded
this app from Google

g @gmail.com

Don't sign in to Google Drive for desktop unless you're
sure you downloaded this app from Google.

If you downloaded Google Drive for desktop from Google,
this app may be asking you to sign in again now because
this app was recently updated.

If you're not sure whether you downloaded
Google Drive for desktop from Google, you should delete
this app.

Cancel Signin

English (United States) ~ Help Privacy Terms

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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&, Google Drive

Get the most out of Drive for desktop

View and learn more about how to manage your settings
and preferences in Drive for desktop

Todos los archivos que se colocan en la aplicacion en su ordenador se sincronizan con la
unidad en la nube automéaticamente.

bstepnianie Widok
ter > Google Drive (G:) Méj dysk » Contacts

Nazwa

*B Contacts.xsx
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4.4. Documento de texto como entorno de comunicacion

En el documento de texto, se pueden publicar comentarios que otros usuarios pueden ver
inmediatamente. Ademas, cada persona que tenga acceso a un archivo determinado recibira

una notificacion por correo electronico sobre el comentario publicado.

dit existing company W B &

dytuj Widok Wstaw Formatuj Narzedzia Rozszerzenia Pomoc  Ostatnia zmiana~16 stycznia
, B 100% v  Zwyklytekst v  Calibri v=-= 1N + BIUA S 0opPp@- =~ 1
! v ' 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " (BB Dodaj komentarz (Ctri+Alt+M) 1§

Se puede resaltar una parte del texto y comentarlo.

Document authors:

Company/user/organization:

Website (if exists):

Social media (if exists): @ Rafat Moczadto

Please choose an existing, real medium or small unknown company (this may be a local company). Your What do you mean by Website? | suggest "your online

presence”

goal will be to create a communication and advertising campaign on social media.

The first step in preparing a campaign is to examine the current status of the company's presence on the Skomentuj Anuluj
web.

Otros usuarios pueden responder a su comentario.
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Document authors:

Company/user/organization:

Eebsite (if exists):

. . Rafat Moczadto s
Social media (if exists): @ 07:36 Daisiaj VAR
Please choose an existing, real medium or small unknown company (this may be a local company). Your What do you mean by Website? | suggest “your online

presence”

goal will be to create a communication and advertising campaign on social media.

The first step in preparing a campaign is to examine the current status of the company's presence on the Odpowiedz lub dodaj innych, uzywaiac @

web.
T Agreed Ok Yes
Part |
Se puede cerrar el comentario después de recibir una respuesta.
Document authors:
Company/user/organization:
Eebsite (if exists):
Social media (if exists): @ OR: g?nl\;:;gjzad{o ve 3
Please choose an existing, real medium or small unknown company (this may be a local company). Your What do you mean by Website? | suggest "your online
goal will be to create a communication and advertising campaign on social media. presence
= Zdalne Ksztatcenie UMCS H

The first step in preparing a campaign is to examine the current status of the company's presence on the
weh.

!

= 07:46 Dzisiaj

I mean only http pages. It should be specified.

Odpowiedz lub dodaj innych, uzywajac @
Part | ‘

Current status audit
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Se puede restaurar la version anterior del documento. Gracias a esta opcion se pueden evitar
problemas relacionados con el borrado accidental de una parte de un documento. Para

restaurar la version anterior, seleccione Archivo > Historial de versiones.

Our Methods using shared documents ¥ B &
File Edit View Insert Format Tools Extensions Help Lasteditwas made on 17 Janual

~ - B New » ol - - + B I UA.
[ Open ctrl+0 2 imalk JEL

D) Make a copy

&* Share .

£ Email - 1. Usin

L Download - creda
2. luse
3. luse

7= Rename togel

E Move 4. GDr

(&% Add a shortcut to Drive

il Move to bin

2 el s Name current version

@ Details See version history Ctri+Alt+Shift+H
@ Language .

3 Page setup
[& Print preview

& Print Ctrl+P
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Los cambios estan ordenados cronoldgicamente. Los cambios realizados por otros usuarios se

marcan con diferentes colores.

Version history

Total 3 edit R All versions -
al its

JANUARY

» 17 January, 10:15
Current version
® Rafat Moczadto
1. Using text shared documents to prepare reports in groups. |t gives opportunity to O AT IESIEEE
create in the same time homeworks and teach self organizing
2. luse frello.com sometimes.
3. luse google drive (or drive) with the students of Works ending grade.Yes, to work
together with Masther thesis or grade thesis
4. GD makes it easy to create work schedules for example.

17 January, 10:09
® Rafat Moczadto

17 January, 10:15
Current version

@ Rafat Moczadto
@ All anonymous users

17 January, 10:09

@ Rafat Moczadic
Restore this version

Mame this version

Make a copy
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4.5. Crear instrucciones

Es facil crear instrucciones en las Presentaciones de Google Drive. Basta con usar la funcion de
"captura de pantalla" y colocar los elementos graficos en los lugares correctos.

Puede hacer una captura de pantalla presionando el boton "ImpPt" en el teclado y luego

recortar la imagen

Prezentacja bez tytutu % @ [E] [ Pokazsijdow ~ | 8

Plik Edytuj Widok Wstaw Formatuj Slajd Rozmie$¢ Narzedzia Dodatki Pomoc  Ostatnia modyfikacja: chwile temu

+t v A~ @B P Q- R Q9 N~ /A== @ 1 v {2 zastgpobrazy  Opcjeformatowania  Animuj

1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 13 4 15 16 17 18 19 20 21 2 23 24

o Kliknij, aby dodac¢ tytut :

& C @ 08 youtube com

o Przeslij filmy

L I S
=,
| Twoje filmy beda pryv 5kiich nie opublikujesz

Przeciagnij i upusé pliki wideo, ktére cheesz przestac

13
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Dodatki Pomoc Ostatnia modyfikacja: chwile temu
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= Zastgp obraz ~ Opcje formatowania Animuj
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youtube com

Przeslij filmy

wysaukiwane slowa

También se pueden insertar formas, p. flechas y rectangulos eligiendo la opcién Insertar >

Forma.
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Work with Shared Documents - workshop ~ ¥¢ &}

File Edit View Insert Format Slide Arrange Tools Add-ons Help Lastedit was on 17 January
+ v E = Image > - Background Layout~ Theme  Transition
1 Text bOX 2 3 4 S 6 F 8 9 10 1 2 13
Work with Shared
Documents Workshop <) Audio
W Video
2 Q) shape >
Llshapes > OODODAODAO
Table >
CRCCI .. ...
- @ char - OAZTEYV 00000
Ucalows > ¢ ~00E@FLZOCOO0
o Diagram 4= Equation > (CISERIPIOIVIE e N (@]
o [ick Io adyo o e o e
. Line > oUudn®ae X ¢ AvVvAD

QBeoo

Comment Ctri+Alt+M

New slide Ctrl+M

Slide numbers

Se puede editar la forma, por ejemplo hacer el relleno transparente.

L == il - - 1% + BIUA S 2@ =- 12 E-IE-T
solid Gradient ’ ! ’ ° " * ® *

SIMPLE LIGHT Fa

® 000070

cusToM
t ®

I¢ 44
000°000000
0000000000
0000000000

W Transparent

Cuando elimina el relleno de forma, puede editar su contorno cambiando su color o grosor.
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4.6. Organizacion del proceso didactico y retroalimentacion

Las hojas de calculo son una gran herramienta para gestionar la retroalimentacion del alumnado
(feedback) y, sobre todo, para organizar el trabajo, planificar y gestionar la docencia y otros

proyectos.

La hoja de calculo como plan de proyecto ofrece la posibilidad de crear secuencias de fechas
autométicamente, mostrarlas compactas y también marcar lugares en la tabla cuando una

actividad del proyecto debe completarse.

Ajuste de fechas:

s MW v lvlbe e o @M@ Y -3

r4

Ltd
L]

il

AvJlaqail o -
L M N R

022 RS EEeliprRp i EL il 25-04-2022 26-04-2022 27-04-2022 28-04-2022 29—04—2022

Para determinar el ancho y el alto de las celdas, se debe seleccionar la columna completa
(letras asignadas a las columnas) y hacer doble clic entre cualquiera de las columnas. El ancho

de la columna se ajustara automaticamente al texto.
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Puede ajustar la fila de la misma forma:
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Cuando prepare las fechas, puede pasar a formatear rectdngulos que muestren la finalizacion
de determinadas actividades a tiempo.
Para hacerlo, determine el rango de actividad y elija el formato condicional:
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A & H EE- =- L-lb-v
STANDARD Vg
@O 000000

CUSTOM

| @@

[ fa\Eqd —

0000 v
000 000000

W Reset

v Conditional formatting

Alternating colours

Un valor menor de 1 significara un retraso, el valor de 1, proyecto planeado, y un valor de 2,

tarea completa en un dia determinado. Establezca el color de los caracteres y el relleno al
mismo.

Conditional format rules % Conditional format rules X Conditional format rules X
Single colour Colour scale Single colour Colour scale Single colour Colour scale
N ———— e —— [y —
Apply fo range Apply to range Apply 1o range
D3.Z34 ==} D3:Z34 H D3:Z34 H
Format rules Format rules Format rules
Format cells if... Format cells if.. Format cells if...
Less than - Is equal to M greater than -
1 1 1
Formatting style Formatting style Formatting style
B IT USA. . B I USA. &. BIUSA. 3.
+ Add another rule + Add another rule

+ Add another rule
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Cuando introduce "1", la celda se vuelve gris y aparece como “tarea programada”. Con un valor
de "0" “llegas tarde”, y con un "2" “la tarea estd complete”. Durante las clases, también puede
dejar que los grupos marquen el estado del proyecto por su cuenta, luego puede mostrar el

progreso en directo.

A B ¢C [([D|E(F|G|H|I|J|K N|O|P|Q|R u| v i w| x| Y|z
s 2 BB FERER P ¢ EFFR
[ =] = = = = = = = = = = = = = = = =
s SoRb g SESE 8 SHEURUEHEY O
. f= = = = = = = = = = = = = = = = =
id what N NKRKNRKR RRERKRER BRRERKRKERKES
|
10 Prepared cooperation area Group 1 .
20 Permission contacts file Group 2
30 Presentation on didactic methods Group 3
40 Document with described exercise scenarios Group 1
Document with instructions for installing the
50 software on the desktop Group 2
Document with instructions for installing the mobile
60 software Group 3
70 Prepared sheet with the project plan Group 1
80 A prepared feedback sheet Group 2
90 An evaluation questionnaire prepared Group 3

Los valores de "id" ingresados cada 10 le permite agregar eventos que ha olvidado o que se
requieren en este momento. Luego, todo lo que tiene que hacer es ordenar la columna "id" y
todas las entradas estaran en el lugar y orden correctos. La clasificacion ya se discutio

anteriormente en estos materiales.

Otra funcion interesante de las hojas de calculo es crear una hoja de calculo que asigne puntos
a personas/grupos individuales y los calcule automaticamente. Eso permite crear hojas de
puntuacion. Le permiten no solo crear listados de calificaciones, sino también introducir

elementos de gamificacion.
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Por cada tarea, puede obtener un maximo de 100 puntos, también para una tarea especial. Los
puntos se acumulan y se crean “puntos de experiencia”. El rango es un porcentaje basado en el
mejor jugador: 100 es el mejor. El “nimero de vidas” es el nUmero de veces que el estudiante
puede no estar preparado. Si falla en una tarea, pierde una vida. Solo se editan las columnas

con tareas, otras se calculan automaticamente.

Experiencia: =SUM(B2:D2)

Rango: =F2*100/MAX($F$2:$F$5)

Numero de vidas: =IF(E2>50;1;0)

“50” es el umbral de paso.

Vidas perdidas: =IF(B2<1;-1;0)+IF(C2<1;-1;0)+IF(D2<1;-1;0)

Cada una de las formulas comprueba si una determinada tarea ha obtenido una puntuacion
superior a 0. De lo contrario, se supone que la tarea no se ha completado.

Vidas perdidas: =$K$1+H2+12

ej.: numero inicial de vidas, mas vidas ganadas, mas vidas perdidas (valores negativos).
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En dicha tabla, puede otorgar créditos tanto a estudiantes individuales como a grupos. Solo
necesita agregar la columna con grupos y colocar la marca de grupo alli. Puede localizar una
hoja de calculo con puntuaciones en el catalogo privado para que solo usted pueda acceder a

ella.

Luego, puede compartir los archivos de la hoja de calculo con grupos o estudiantes particulares.
Los datos de esta hoja de célculo se obtendran de la hoja de célculo privada (descrita

anteriormente).

A B C D E F

Tadzio Kwiatkowski 200

200
| |

Tytut wykresu
Tytut wykresu

|
Rank

Tytut wykresu

Experienc

0 100

80

El apoyo de la Comisién Europea para la producciéon de esta 45
publicacién no constituye una aprobacion del contenido, que refleja

Co-funded by the Gnicamente los puntos de vista de los autores, y la Comisién no se
Erasmus+ Programme hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién

of the European Union contenida en el mismo.




Ademas, puede usar varios graficos que estan disponibles en hojas de célculo. En este caso, la

clave esta en recuperar datos de una hoja oculta. Para ello, en una de las celdas, por ejemplo,

D1, debe colocar un enlace a la hoja de origen. Luego poner la férmula en la celda de donde

vendran los datos:

=Importar rango(D1;"Hoja1!F3”)

donde D1 es un enlace a la hoja externa y “Hoja1!F3”, es la celda F3 en la hoja importada, que

es la experiencia de Tadzio Kwiatkowski. Los valores restantes se pueden recuperar de manera

similar. Si no desea mostrar valores numéricos, puede cambiar el color del texto a blanco o

ponerlo en una hoja oculta. Luego, solo necesita editar los graficos e indicar los datos:

[iI] Chart editor

Setup

Chart type

Customise

O] Gauge chart

Data range

Ad:B4

Label

Tr A4

[ Aggregate

Value

123 B4

Add Value

|:| Switch rows/columns

D Use row 4 as headers

En la celda A3, esta el nombre del factor (etiqueta), y en la celda B3 esta el valor de este factor.

Puede crear gréaficos para otros factores de manera similar.

De esta forma, los grupos o los participantes individuales del curso pueden recibir comentarios

de forma atractiva.
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4.7. Evaluacion

El médulo de encuestas (Google Forms) le permite preparar la evaluacion de las clases de
manera facil y rapida. Es una herramienta sencilla que permite analizar los resultados de forma
inmediata. También se puede utilizar como método para encuestar a los participantes del curso
con una vista previa de los resultados durante la clase. Preparemos un formulario de

evaluacion.

Agregue el Google Form a la carpeta:

L Drive Q. tadzio

re Erasmus Tools_for_wc
9  New folder
[&) File upload
[A) Folder upload rkplace
Audit existing company &%
B Google Docs by of t_dane
Google Sheets py of 02_TadzioKwiatkowski
Google Slides 'mularz bez nazwy
B Google Forms >
Blank form
More
Blank quiz
¢  storage (99% full) From a template

Inserte el titulo del cuestionario. También puede afiadir el tiempo necesario para completar el

formulario:
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Evaluation form (3 min)

| am asking for reliable answers. This will allow to improve the classes in the future.

Overall, | evaluate the classes as: [ = Linear scale -
|
T
1 - to 5 -
1 very poor (]
=
5 verygood =
|D ) Required .

Los formularios seleccionan automaticamente el tipo de pregunta segun el texto de la pregunta.

También puede elegir una de las muchas opciones disponibles:

Short answer

Paragraph i

Multiple choice

8 ®

Checkboxes

° Drop-down
&> File upload

==+ Linear scale
" e s A .
222 Multiple-choice grid

EII Tick box grid

[T Dpate
C(© Time

Esta vez necesita usar la escala lineal.
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Las preguntas se pueden configurar segun sea necesario y los tipos de preguntas se pueden

copiar. Esta es una opcidon muy practica:

|D ]El Required . :

very poor ) \» J L very good
| evaluate materials as: *
1 2 3 4 5
very poor @ o O very good
What was good? *
Tekst diugiej odpowiedzi
What should be improved? ] = Dluga odpowied? - o
Tekst diugie] cdpowiedzi TT
&)
0 m@ Wymagane @) i
=
=
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Send form

[] collect emails

Send via el = <>

Link

https://forms.gle

Shorten URL

Cancel Copy

Cuando los estudiantes estan completando la encuesta, usted puede ver las respuestas que

aparecen en el modulo "respuestas":

Prisia  Odpowieds ()  Ustawienia

2 odpowiedzi
Podsumoware Pytanie Popedynceo
Oversll | evaluate the classes o L: Kopes
7 otpoasedst
o
| evaluate the way of teaching as. L:_‘. L

1 odpowedn

El apoyo de la Comisién Europea para la produccién de esta
publicacién no constituye una aprobacion del contenido, que refleja
Co-funded by the Unicamente los puntos de vista de los autores, y la Comisién no se
Erasmus+ Programme hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién

of the European Union contenida en el mismo.

What was good?

2 odpowiedzi

Everything

i dont know

What should be improved?

2 odpowiedzi

The tempo was very high

Materials are too hard.
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:

View responses in Sheets
Accepting responses

Crear nueva hoja de calculo:

Select response destination

Responses are currently being sentto this spreadsheet.

(@ Createanew spreadsheet Spreadsheet])|

Learn more

(O select existing spreadsheet

Cancel Create

Aqui puede ver todas las respuestas y realizar mas analisis o compartir los resultados con otros

compartiendo la hoja de célculo.

Formularz bez nazwy (Odpowiedzi) & Zapisano na Dysku
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| Overall, | evaluate the clas | evaluate the way of teac | evaluate materials as:

s A & H

E
What was good?

4 Ewerything
2 i dont know

R E

=
What should be improved?

The tempo was very high
Materials are too hard.
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