[ $ 15ED TECNOLOGIA E INFORMATICA Version: 4

~— COLEGIO INSED Cédigo: GC-DC-IN-11 ]

| — GUIA DE CLASE — #4 Pégina 1 de 27

Médulo de Formacion: OFIMATICA |

Utilizar herramientas aplicativas y tecnol6gicas parael
Unidad de aprendizaje 3: procesamientos de la informacion de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos por la unidad
administrativa
Administra equipos tecnoldgicos para el procesamiento de la
Resultado de Aprendizajel: | informacion sistematizada por medio de aplicativos de
proyeccion y presentaciones.
Modulo de Formacion: COMPETENCIA CIUDADANA
Unidad de aprendizaje 2: Proyecto de Vida
Resultado de Aprendizajel: Reflexiona sobre su Proyecto de vida concientizandose de la
capacidad para direccionarlo.
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1. ¢Qué es GoogleDocs?

Google es Docs es unaaplicacion de Google para creary compartir el trabajo en linea, te permite acceder
atusdocumentos encualquiermomento, consultarlosyeditarlos desde tucomputadora oteléfono.

Entrelos documentos que puedes crear estan los documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones,
hojas y formularios paraencuestas.

lo interesante de todo esto es que puedes trabajar colaborativamente: es decir, el mismo archivo puede
ser modificado por variosintegrantes

Otra ventaja de esta aplicacion es que Google docs guarda automaticamente lo que digitas o insertas en
el documento. Ademas de eso permite exportar los documentos a office.

1.1 CREAR UN DOCUMENTO GOOGLE DOC NUEVO

Paso 1: Lo primero que tenemos que hacer es acceder a Google Drive.

Paso 2: Luego de ello, presionamos sobre el boton “Crear” ubicado alaizquierda de la
pantalla.

Paso 3: En el momento en que presionamos este boton, se desplegara un menu con las diferentes
opcionesparaelegir. Seleccionamos eltipo de documento que queremos crear entre documento de texto,
presentacion, hoja de célculo, formulario, dibujo o carpeta.

M 0 a o
u

Paso 4: Una vez que hemos creado el documento, silo deseamos podemos cambiarle el nombre, para
ello, lo Gnico que tenemos que hacer es desplazarnos hasta el margen superior izquierdo de la ventana
y seleccionar “Documento sin titulo”, escribimos el nombre que deseamos y presionamos el
boton “Aceptar”.
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Paso 5: A partir de este punto, ya podemos comenzar a trabajar en el documento.

1.2SUBIR Y EDITAR UN DOCUMENTO DE NUESTRA COMPUTADORA EN
GOOGLE DOCS

Paso 1: Para subir un documento a Drive con el fin de editarlo en cualquier lugar en que nos
encontremos, lo primero que tenemos que hacer es acceder a Google Drive y luego presionar sobre el
boton “Crear”. A continuacion, seleccionamos la opcion “Subir un archivo” o “Subir una
carpeta”. Cabe destacar que la opcidn Subir una carpeta precisamente nos permite subir una carpeta
completa con todos sus contenidos.
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Paso 2: Enlaventana que se despliega, navegamos hasta la ubicacion del archivo o carpeta que
deseamos subir a Drive. Cuando lo encontramos, lo seleccionamos y presionamos sobre el
boton “Abrir” para que el sistema comience a subirlo a la nube.
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Paso 3: Lo abrimos desde Drive. En este punto cabe destacar que el archivo subido se almacenara en la
raiz de Drive con el mismo nombre que tenia en nuestra computadora. Sin embargo, lo podremos mover
anuestra voluntad a cualquiera de las carpetas que tengamos en Drive.

Paso 4: Apartirde este punto, yapodremos editarlo y tenerlo disponible parausarlo desde cualquier
ubicacion y computadora desde la que nos encontremos.

1.3Como Compartir un documento

1. Tenemos que hacer clic en Compartir > Invitar a usuarios...
2. Elegimos Para editar o Para ver o para comentar, segin queramos.

Afiadir a personas: Elegir de los contactos

elissagarcci@yahoo.com, Fuede comentar =

Fuede editar
+ Motificar a las personas por correo
electrdnico - Afiadir mensaje v Puede comentar

Compartir y guardar Cancelar v Puede ver

3. Escribimos ladireccion de correo electronico olas listas de correo de personas que queremos
afadir.
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4. Siqueremos podemos escribir un mensaje que sera lo que les llegaré a las personas con las que
estamos compartiendo el documento. Hacemos clic en Enviar.

Nota: Siqueremos cambiar algunas configuraciones del documento que desea compartir se deba dar
clic en la opciénavanzado.

B Avanzado

1.4DESCARGAR UN DOCUMENTO GOOGLE DOC.

2. Dar clic sobre el mentarchivo

3. Ponerel puntero enlaopcién descargar como y dar clic sobre el formato deseado

4. Iradescargar del equipo, buscar el archivo y doble clic para abrirlo.

1.5Formularios de Google Drive

Los formularios son una herramienta de Google, disefiada para facilitar la recopilacion y disposicion de
todotipodeinformacion, asicomolacreaciényaplicacionde encuestasy cuestionarios enlinea, los
cuales resultan sumamente Utiles para la obtencion de datos requeridos para el desarrollo de proyectos
einvestigaciones, aligual que paralarealizacion de trabajos practicos y evaluaciones por via electrdnica.

Ventajas de Utilizar Formularios o Encuestas Google

« Ofrece informes, gréficos y datos de los resultados en tiempo real.

« Permite exportar automaticamente los resultados a una hoja de calculo de Google.

« Brinda mayor comodidad al encuestado y al entrevistador, ya que no requiere de una participacion
presencial, de modo que los cuestionarios pueden ser respondidos en el momento mas adecuado

para cada participante.
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« Losformularios son receptivos, lo que significa que las encuestas pueden responderse en
dispositivos con pantallas bien sea pequefias o grandes.

o Esdegranutilidad paraprofesoresy alumnos, yaque permite realizar evaluaciones y determinar
en qué medida ha sido asimilado un determinado contenido, esto gracias a las estadisticas e
informes de resultados que ofrece esta herramienta.

« No exige la creacion de una cuenta en Google para responder a las encuestas, de manera que
cualquier persona puede participar en ellos.

o Sepueden compartir las encuestas a través de correo electronico, paginas web, Google+,
Facebook o Twitter.

151 Creacion de formularios

Crear una encuesta a través de Formularios Google es muy sencillo, solo debes seguir los siguientes
pasos:

1. AbrirGoogle Chromeyclicenelmentdeaplicaciones de Google. Eselcuadrado con nueve
puntos en laesquinasuperior derecha de la pantalla, alaizquierda de tuimagen de perfil de
cuenta de Gmail.

-4

JL0e0 3 (@ nlony " Otres marcadeies

Gmai  maganas 555 6 c.‘)

| Aglizac cras de Gocgle

~F —L
. e ™
2. Dar clic sobre la opcion Google drive @ G n
P & M
Q-
A
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3. Iniciar sesion en Google Drive con la cuenta de Gmail. Una vez dentro de Google Drive,
comenzaremos con la creacion del formulario. Para ello hacemos clic en el boton Crear y en la
opcion “Mas” dar clic en la opcién Formulario de Google

Google Drive Q Buscar en Drive

Carpeta

Subir archivo

Documentos de Google

[ ] Subir carpeta
=

Hojas de Calculo de Google

Presentaciones de Google

ido

Mas > B

P Copias de seqguridad ory— [ "% |

Bl « K

=

= Adguirir mas almacenamiento SRV, +-
——

Formularios de Google

Dibujos de Google
Google My Maps

Google Sites

Conectar mas aplicaclones

4. Unavezhechoesto, se abriraautoméaticamente unnuevo formulario conlas siguientes opciones
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Formulario sin titulo Paleta de colores para ® © B ENVIAR

personalzar el lormutano

Vista previa Configuracion Mas opciones

PREGUNTAS RESPUESTAS —= \Vor las respuestas

Formulario sin titulo = rece cie pars poner i

Pregunta sin titulo * Hacer clic para poner ulo °
@ Seleccion moltipl - T flconos
loccion miitiple © —=dp Desplegable para el tipo de pregunta
m |laterales
Opeidn 1
Opciones para las pregunias o
gcion 0 ANADIR RESPUESTA "OTRO -
=
Hacer |a pregunta obligatona
Duplicar la pregunia < [[__] [ ] Obligatorio . :

152 Configuracion de formulario

Puedes personalizar el formulario con los colores que desees o con unaimagen para €l encabezado. Las
opciones las encontraras en la parte superior de la pantalla, al hacer clic en la opcion “Paleta de colores”.

Paleta de colores.

Podemos personalizar nuestro
formulario usando diferentes
conjuntos de colores. También
podemos usar una imagen que
tengamos en el PC o alguna de las
que ofrece Google.

Para elegir una imagen en vez de
un color plano, hay que utilizar el
icono de abajo a la derecha.

/ \
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V
Vista previa. Se usa para ver coOmo nos va quedando el
formulario y como lo veran nuestros usuarios. Este icono es

muy importante ya que hay que mirar continuamente el
formulario cuando se esta haciendo.

Icono de configuracion.

Este icono tiene tres pestafias, general, presentacion y examenes.

153 Configuracion: Pestafia General

Configuracion

TEST DE AUTOEVALUACION

D Recopilar direcciones de correo electronico

Requiere iniciar sesion:

[] Limitara 1 respuesta

Los encuestados pueden:
[] Editar después de enviar

[] Ver gréficos de resumen y respuestas de texto

CANCELAR  GUARDAR
De

+ Recopilar los correos electronicos de los encuestados

% Los encuestados pueden recibir una copia de sus respuestas

¢ Limitar a unarespuesta por usuario. Desde la primera opcion limitamos el formulario a ua
respuesta por usuario. Para poder rellenar el cuestionario es necesario iniciar sesion con una cuenta de

Google y solo se puede rellenar una vez.
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g Editar la pregunta después deenviar.

g Ver unresumen de las respuestas en grafico estadistico.

154 Configuracion: Pestafia Presentacion

Configuracion

PRESENTACION

[] Mostrar barra de progreso
[] orden de preguntas aleatorio

[] Mostrar enlace para enviar otra respuesta

Mensaje de confirmacion:

CANCELAR  GUARDAR

Desde la pestafia Presentacion podemos configurar estas acciones:

G Mostrar labarra de progreso, muy util para cuestionarios largos o con preguntas condicionales,

enlas que silarespuesta no es la correcta no se puede pasar a la siguiente seccion.

SIGUIENTE o S0% completado
% Orden de preguntas aleatorio.
¢ Mostrar un enlace para modificar las respuestas.

g Establecerun mensajedeconfirmacion paralosusuarios que contestan el formulario. Es el mensae

que aparece unavez denrespuesta al formulario, podemos personalizarlo a nuestro gusto.
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155 Configuracion: Pestafa Test de Autoevaluacion

Configuracion

GENERAL PRESENTACION TEST DE AUTOEVALUACION

@ Convertir en un test de autoevaluacién
Asignar puntuaciones a las preguntas y habilitar la evaluacién automatica.

Opciones del test de autoevaluacion
Publicar nota:
@ Justo después de cada entrega

O Mas tarde, después de la revision manual
Se empiezan a recopilar los correos electrénicos

El encuestado puede ver:
Preguntas respondidas de manera incorrecta ()

Respuestas correctas (£}

CANCELAR  GUARDAR

Desde la pestafia Test de Autoevaluacion podemos configurar estas acciones:
g Convertir en un test de autoevaluacion

¢ Publicar lanota del examen tipo test al enviar el formulario o no hacerlo.

En otro apartado de este panel podemos establecer lo que puede ver nuestro encuestado:

Preguntas respondidas de manera incorrecta.
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Respuestas correctas

Puntuaciones. Se muestra la puntuacion a la hora de
hacer el cuestionario

156 Enviar el
formulario

ENVIAR

Desde este botdon enviamos el formulario para que
pueda ser resuelto, podemos enviarlo por correo
electronico, enviar el enlace o incrustarlo en una
pagina web. También podemos utilizar los iconos
de redes sociales.
Para enviarlo por correo electrdnico sdlo tenemos
que introducir el Email de los destinatarios y éstos
recibiran un enlace con la direccion al formulario;
en la parte de abajo tenemos la opcidon de incluir
el formulario en el correo.

Enviar formulario >

| ] Recopilar los nombreas de usuario /

Enviar m través de

Mancar solo @l enlace

b N K3 23

Enviar por correo

Para

Incrustar en una web

[ ] meluir formulano en el correo electréanico

Afadir calnboradores

Colaboradores
" CANCELAR ENVIAR
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El enlace para compartir lo podemos copiar en el portapapeles para usarlo como enlace a nuestro
formulario en cualquier documento o pagina web. Como la direccion de esta pagina es muy larga, Google
nos ofrece la opcion de acortarla

Enviar formulario

|:| Recopilar direcciones de correo electrénico

Enviar a través de == [ f) v
m.comﬁormsfd:‘eﬂ FAIpQLSeqC2yk6XRoRdIGyCoLGQPIsE
[ Acortar URL

CANCELAR COPIAR

Nota: Si queremos hacer el formulario con varias personas de forma colaborativa tenemos que usar la
opcién de Afadir colaboradores. Esta opcion sélo aparece en la pestafia del envio por correo electronico

Icono de Mas opciones. Todas estas opciones son muy
intuitivas excepto:

- Obtener enlace previamente
] Hacer una copia rellenado que sirve para mandar
un ejemplo del formulario
correctamente rellenado.
- Complementos. Sirven para

B Mover a la papelera

<= Obtener enlace previamente rellenado aﬁadir funcionalidades a IOS
& Imprimir formularios.

— Editor de Secuencia de
*i Afadicoalahoradares.:; Comandos. Sirve para anadir

funcionalidades a los formularios

por programacion, como, por

M complementos... ejemplo, establecer fechas limites a
los formularios, si os interesa tenéis
un tutorial en este enlace

< > Editor de secuencia de comandos...

Iconos laterales

Google Docs - redes sociales
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© —9 Anadir pregunta

Tr —- Afadir texto y descripcion
M — Anadir imagen

D —9 Anadir video de YouTube

== —9 Anadir seccion (pagina)

15.7 Afadir elementos al formulario

Los elementos sirven para configurar nuestro formulario con las preguntas que queremos que nos
respondan.

Cualquier pregunta la podemos hacer obligatoria con solo marcarla como tal.
Por defecto, al afiadir un elemento aparece unapregunta para hacer una seleccion maltiple, haciendoclic
en el desplegable podemos ver el resto de opciones.

Texto pararespuesta corta. Sirve para poner texto corto como nombres, apellidos, nimeros de
identificaciones

nNia —dp Hacemos clic para rellenar la pregunta

= Respuesta corta

—* Esta parte la rellenara el usuario

Hacer la respuesta obligatoria
Papelera

Duplicar la pregunta -~ I'[_:] il Obligatorio
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Textodeparrafo. Sirve paraponertextolargo comoporejemplo observaciones o comentarios. Elformato

para rellenar es exactamente igual al anterior, pero en la visualizacion del formulario aparece el campo
mas grande.

Seleccion maltiple. Es la opcion predeterminada que aparece al hacer clic en afiadir elemento, sirve
para escoger entre una serie de puntos que establecemos nosotros. Con este elemento s6lo se puede
escoger una respuesta entre lasopciones.

Dime como de dificil te parece

(®) Seleccion miltiple

Muy dificil

Poco Borra esta opcion '*
Nada Anadir seccion para una opcion no contemplada

Afod 0 ANADIR RESPUESTA "OTRO"

Anade opciones

0 ® Obligatorio

5. Ponletitulo alformulario. Estaopcién se encuentraen la parte superior de la pantalla. Deberas

hacer clic en el texto "Formulario sintitulo” o "Titulo del formulario” para introducir el titulo en este
campo.

Afadir respuesta “otro” sirve para poner como opcion otra respuesta no contemplada entre las
preguntas.

Como te has enterado de este curso

(®) Seleccién maltiple
Por compafisros
Por el sindicato

Por intemet

*_ Otra razodn no conteamplada

u]
®

Obligatorio (=]
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Casillas de verificacion. Son botones que se pueden marcar o desmarcar; podemos seleccionar
varios, uno o ninguno.

Dime que aplicacfc’:-n usas Casillas de verificacion

whatsapp
Facebook
Instagram

Afnadir opcion o ANADIR RESPUESTA "OTRO"

|_|:| [ ] Obligatorio /) :

Desplegable. Coneste elemento ofrecemos a nuestros usuarios un desplegable para escoger entre las
distintas opciones

Escoger Centro educativo

€ Desplegable
1. Centro educativo 1
2. Centro educativo 2

3. Centro educativo 3

4. Afadir opcion

|E] [l Obligatorio ‘ :
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Cuando hacemos un examen tipo test con cualquiera de estos tres Gltimos elementos se nos afiade
la opcién Clave de Respuestas que sirve para valorar las preguntas y que el sistema evalle las

respuestas. Tenemos que hacer clicen Clave de Respuestas y luego establecer unvalor en la siguiente
pantalla

Afiadir opeidn Para poder evaluar en modo examen tenemos
/ que hacer clic aqui para valorar la pregunta

CLAVE DE RESPUESTAS (0 puntos) 0O w Obligatorio ~ )

Unavez que hacemos clic, podemos valorar la preguntay afiadir comentarios sobre las respuestas tanto
para las correctas como para las incorrectas.

PREGUNTAS RESPUESTAS m

Elige las respuestas comrectas:

2° Valoramos la

Como te has enterado de este curso pregurite ™ ;- puntos

Por compafieros 1° Elegimos ia respuesta correcta

I'4

@ Por el sindicato ¥ 4

Por intermet

M ARADIR COMENTARIOS SOBRE LA PREGUNTA e 3" Afadimos comentarios o pistas a
nuestros alumnos

# EDITAR PREGUNTA
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Anadir comentarios

RESPUESTAS INCORRECTAS

= CANCELAR GUARDAR

Valora el curso

~++ Escala lineal

—* Podemos rellenar el valor minimo y maximo

rE] il Obligatoric ) :
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En la imagen superior se ve como se edita la cuadricula y como queda rellenada en el formulario

Valora las asignaturas
[ Cuadricula de varias opciones -
Fila 1. Matematicas Columnail. 1
Fila2. Sociales Columna2 2
Fila3. Lengua Columna3. 3
Flla4 Literatura Columna 4. 4
Filla5 Historia Caolumna5. §
Fila 6. Afadir opcitr Columna 6. Afadir o
[E] i Exigir una respuesta por fila ‘
Valora las asignaturas *
1 2 3 4 5
Matematicas @) O @) O ®
Sociales (@) O O] O O
Lengua O O O @ @)
Literatura O @) @ O O
Historia O (O] O O O

Fecha. Podemos afadir la fecha a nuestro formulario.
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Establece la fechal

5] Fecha

0O w Obligatorio

Hora. Podemos anadir la hora a nuestro formulario.

Escribe la hora

(D Hora

[E] = Obligatorio )

Ver las respuestas

Desde la pestafia de RESPUESTAS podemos ver un resumen y graficos de lo que hanido rellenando
nuestros usuarios, pero para saberrealmente lo que ha contestado cada usuario tenemos que vincular
nuestro formulario a una Hoja de Célculo.

PREGUNTAS RESPUESTAS Mas opciones
vigld ) L LS

8 respuestas Crear 0 ver la hoja de calculo ————p

El proceso es muy sencillo, solo hay mas que hacer clic en el icono verde de la parte superior derecha.
Unavez que lohagamos aparecera unaventanaenlaque se debe escogerentre Crear unaHojade
Célculo para este formulario o utilizar una existente.
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Normalmente elegiremos la primera opcidn y desde ese momento se alojara en Drive un archivo de
Hoja de Calculo con las respuestas; ahi es donde se almacenaran todas las contestaciones de nuestros
encuestados.

Una vez que hemos vinculado el formulario a la Hoja de Célculo con las respuestas, si volvemos a hacer
cliceneliconoverde, se nosabriraunanuevaventanao pestafiaen elnavegador conlas respuestas
en formato de Hoja de Célculo.

El resumen de respuestas

Ademas de poder vincular el formulario ala Hoja de Célculo, Google nos ofrece unresumen delas
respuestas en modo gréafico

Como te has enterado de este curso (s respuestas)

@ Por compaieros
@ Por el sindicato
® Por internet

® Otro

2. ¢Qué es unaFanpage?

Una Fanpage es una pagina creada especialmente para las marcas, empresas, blogs, entre otros.
Diferente de una cuenta comun personal, es un espacio que retine fans/seguidores en lugar de amigos,
y puedes crear una comunidad fiel a tu empresa, ademas de fortalecer la presencia y la impresion que
los demas tienen deella.

2.1 Pasos para crear una Fanpage
1. Abrir la cuenta de Facebook
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2. Desde tu cuenta personal, ir ala barra de inicio y desplegar las opciones para encontrar: Crear

pagina.

Crear pagina

Crear grupo

Tus grupos

3. Una vez seleccionada la opcidn, una nueva pestafia se abrira para que puedas seleccionar la
modalidad de tu Fanpage, como veras a continuacion:

1 Credr una piging

—

Luger 0 noQoCco locel Empresa. o/ganzocdn o ingtitucion Morce O producto

=g LA

ArtIStA. grune MUSCH 0 persaname Eraratenimiennn Causs © Comunidad
pltlica

En esta pestafia es posible seleccionar cuél seré tu tipo de negocio. Cada categoria necesita de
informacion diferente y tu decision sera esencial para las bisquedas en Facebook.

A continuacion, te presentamos una lista de las categorias que debes usar de acuerdo con tu modelo de
negocios:

e Lugaronegociolocal: estaopcion se usa sitienes un pequefio establecimiento con cobertura
local como unafarmaciaounapanaderia, porejemplo. jAtencidn! No utilices esta categoria si
tienes una empresa pequefa. Usa la categoria que esta al lado.

o Empresa, organizacion o institucién: Esa es la categoria certera para estas empresas, sin
importar su tamafio o porte.

e Marca o producto: Situ empresa desea divulgar un producto o una marca especifica,
selecciona esta categoria para crear una Fanpage exclusivamente para este fin. Es una opcion
interesante si tu empresa tiene una gran variedad de productos.
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o Artista,grupo musical o personaje publico: Es muy explicativo en simismo, ¢,no crees?

o Entretenimiento: Es la categoria para establecimientos como: casas de shows o un canal de
television, por ejemplo.

o Causaocomunidad: Esideal encasode que tengas una ONG ote gustaria que tu publico
apoyase una causa.

4. personalizando tu Fanpage ahora que ya decidiste en qué tipo de pagina encaja tu negocio, es
necesario configurar tu Fanpage.
Informacién

Configurar Marketing de contenidos

2 Foto del perfil 3 Agregar a favoritos 4 Publico preferido de la pagina

Sugerencia: agrega una descripcion y un sitio web para mejorar el posicionamiento de tu pagina en la bdsqueda.
ampos marcados con un asterisco (*) son obligatarios

Agrega algunas frases para contar a los demas de qué trata tu pagina y para que aparezca en los resultados de
blisqueda adecuados. Puedes agregar otros detalles mas adelante en la configuracidon de la pagina.

*Di a los demas de qué trata tu pagina...

web (ejemplo: enlaces de tu sitio web, Instagram, Twitter u otras redes sociales)

0

A las personas les resultard méas facil encontrar tu pagina al hacer bisquedas si esta tiene un nombre de usuario Unico.
Las paginas con nombres de usuario también pueden crear URL personalizadas que permiten visitarlas y enviarles
mensajes rapidamente.

http://www.facebook.com/ Ingresa una direccion para tu pagina...

<Necesitas ayuda? Omitir

Enestapestafa, tendras que contarle al publico de que se trata tu pagina. Unabuenadescripciénes
importante, asi como adicionar la direccion de tu sitio en internet, para que pueda alcanzar una buena
clasificacion en las bdsquedas

También seranecesario que personalices el URL de tu Fanpage. Un nombre exclusivo y simple hard que
las busquedas de tu pagina sean mas faciles, asi como el acceso a ella.
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Foto de perfil

Configurar Marketing de contenidos

1 Informacion 2 Foto del perfil 3 Agregar a favoritos 4 Publico preferido de la pagina
Subir desde Importar de
computadora sitio web
Omitir

Enestaparte,laidentidad de tuempresadesempefiaun papel fundamental, pues, esatravésdeella
que podras definirlamejor foto de perfil paratu pagina, y posteriormente, lamejor foto de portada.

Agregar a favoritos

Configurar Marketing de contenidos

1 Informacion 2 Foto del perfil 3 Agregar a favoritos 4 Publico preferido de la pagina

HITC

[ ] Noticias

) Mensajes Agrega tu pagina a la seccion de
favoritos para acceder a ella
faciimente en cualquier
momento,

[T Eventos

~

Markating de comtenidos

Agregar a favoritos

Omitir

Para que puedas acceder a tu pagina con facilidad, Facebook te da la opcion de incluir la pagina entre
tus favoritos.

Esta pestafia puede seringresada desde cualquier dispositivo y también es posible organizar los links de
acuerdo a tu preferencia.
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Publico preferido de la pagina

Configurar Marketing de contenidos

1 Informacién 2 Fato del perfi 3 Agregar a favoritos } 4 Pxiblico preferido de ia pdgina

Dinos algo scbre la gente con guién mds guieres conectarte. Cualquiera podra encontrar tu
pagina, perc haremos todo lo posible para que se muestre a las personas que mas te importan.

Lugares O Todas las personas en este lu... ~

Q Incluir -

Agregar varios lugares...

Edad © 18 ~ - 65+~
Sexo O Hombres Mujeres
intereses 0 3 ter Explorar
Idiomas O

¢Aquiéndeseasalcanzar? ¢ Cualeslaedad mediayel génerode tu publico? ¢, Cuales sonsus principales
intereses?

En la Gltima pestafa de la configuracion, es posible definir estas y otras alternativas, para que tu pagina
se dirija principalmente a las personas que encajan en el perfil definido por ti.

Ahora que tu Fanpage esta configurada, no te olvides de darle “Me gusta” y notificar a tus amigos y
contactos para que hagan lomismo.

Google Docs - redes sociales



COMPUSIS DE COLOMBIA ngsi%or;.aC-DC-lN-ll
INFORMATICA ersion:
GUIA DE CLASE — #11 Pagina 26 de 27

3. EVALUACION

EVIDENCIAS DE CRITERIOS DE EVALUACION TECNICAS E

APRENDIZAJE

INSTRUMENTOS DE

EVALUACION

Evidencias de conocimientos

Respuestas a preguntas

sobre:

* Manejo de las
diapositivas.

* Animaciéndeobjetos.

* Transicion de
diapositivas.

* Hipervinculos y
botones.

Ofimética

Evidencias de Desempefio

* Define que es una diapositiva Responde preguntas sobre:
* |dentifica las partes de la pantalla + Los disefios de diapositivas
del programa de diapositivas * Las herramientas de edicion,
* Aplica los aspectos del disefiode  revision, disefio de péagina,
diapositivas formato, objetos,efectos.
* Hipervinculosyanimaciones

Observacion sistematica sobre:

* Elaboracidn de presentaciones
aplicando disefio, objetos
(texto, imagen, video, sonido,
formas), agrega efectos a los
objetos, realiza hipervinculos y
utilizatransiciones

* Endosocasionesrealiza
presentaciones  con
diapositivas.

* En seis ocasiones,
utiliza transiciones y

efectos en las
diapositivas.
* En diferentes

aplicaciones crea y
modifica diapositivas
con sus caracteristicas
basicasyavanzadas.
* Endosocasionesrealiza
losautoejecutablesdela
presentacion.

* Elabora presentaciones basicas Taller practico ( 3 horas)
aplicando: disefio, objetos (texto,
imagen,video,sonido,formas) Taller de profundizacion (4 horas)
* Agrega efectos y animacion alos
objetos
* Realiza hipervinculos y utiliza
transiciones
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4. TALLERPRACTICO Y DE PROFUNDIZACION

1. Realizar una encuesta sobre la importancia del medio ambiente en el mundo a 10 personas,
utilizando la herramienta formularios de Google Docs.

2. Unase con un compariero de clase y desarrollé un cuento a través de la herramienta de
documentos de google docs en el cual los dos lo trabajen al tiempo.
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