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Resumen

En este articulo pretendo presentar una forma facil, manejable y comoda de hacer uso de software
estandar que se halla en la nube de internet. Con dicho "soft " los profesores, padres y alumnos
podran intercomunicarse de forma rapida y eficaz. Se creardn unas estructuras de grupos y se
plantearan unas posibles interrelaciones entre dichos grupos segun las funcionalidades que se quieran
definir. El software a usar sera el de tratamiento de ficheros y calendarios de Google Apps.

Palabras clave

e Ficheros

e Usuarios

e Grupos

e Correo electronico

e Google Docs, Google Calendar

e Intercambio, envio y recepcion de informacion
e Compartir documentos y calendarios.

1. INTRODUCCION

Hoy en dia en nuestros Centros es mas necesario el trasiego de informacion entre los distintos
componentes del espectro educativo, ya sean profesores, alumnos, padres e incluso personal
administrativo que comparte recursos del Centro. Una herramienta comunmente usada para este
proceso de transmision de informacion es el correo electronico, pero realmente genera tal cantidad de
informacion redundada y no globalizada que su uso para estos menesteres va generando un pequefio
engorro. Hay una herramienta de lo mas sencilla ubicada en la web que redne un compendio de
utilidades entre las que se encuentra Google Docs y Google Calendar.
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1.1. Objetivos

Se intentara que las actividades a desarrollar tengan como resultado algo que pueda ser util para el
desarrollo profesional inmediato y futuro dentro de la actividad docente. Se persiguen basicamente los
siguientes objetivos:

e Participar en la edicién colaborativa de algunos documentos y calendarios.

e Recopilar ideas y propuestas para usar Google Docs y Google Calendar en el aulay en el
Centro en general.

e Catalogar y compartir enlaces a trabajos y experiencias didacticas que pueden servir de
referencia y como buenos ejemplos de uso.

e Elegir un lugar centralizado desde donde se realicen convocatorias de eventos, sin necesidad de
envios masivos de correos electrénicos e incluso la eliminacion del papel fisico, muy necesario
en muchos casos.

2. COMPARTAMOS INFORMACION.
2.1. ¢, Qué es Google Docs?

Segun Wikipedia "Google Docs es un programa gratuito basado en Web para crear documentos en
linea con la posibilidad de colaborar en grupo" y segun el propio Google "online documents with real-
time collaboration”, es decir el uso de documentos en linea con colaboracion en tiempo real.
Documentos, hojas de calculo, dibujos y presentaciones estan disponibles en la Web permitiendo a los
usuarios modificar archivos simultdneamente y disponer siempre de la version mas reciente.

Hay una serie de aspectos que lo caracterizan:

e Google Docs esta alojado de forma segura en la Web, ofreciendo la posibilidad de trabajar
desde nuestro puesto de trabajo en el cole, en casa, cuando vas de un lugar a otro, a través del
teléfono mavil e incluso sin conexion.

e Es compatible con todos los sistemas operativos pues funciona en los navegadores instalados en
Windows, Mac y Linux. Ademas es compatible con los formatos m&s comunes como .doc, ,xIs,
.ppt, .odt, ods, .pfd, etc.

e Facilidad de subir y compartir archivos desde nuestro propio PC con la posibilidad de poder
acceder a estos archivos desde cualquier lugar; teniendo la seguridad de que estos archivos
estan siendo salvaguardados constantemente en la web.

e Control de acceso seguro en el que los administradores pueden gestionar los permisos para el
uso compartido de archivos en todo el sistema y los propietarios de documentos pueden
compartir y suspender en cualquier momento el acceso a los archivos.
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2.1.1 "Import/export" de Ficheros. Compatibilidad y caracteristicas.

Google Docs nos permite subir y almacenar archivos en la nube ("cloud"). Podemos subir tanto archivos
como carpetas, e incluso distintos tipos de archivo, desde documentos hasta imagenes o videos.

Los archivos subidos cuentan con las mismas condiciones de privacidad y seguridad que cualquier otro
documento de Google Docs. Ademas, la configuracion de visibilidad de los archivos subidos se
establece de forma predeterminada en "Privado”.

Se pueden subir archivos o carpetas hasta un tamafio maximo de 10 GB.

Puede compartirse con otra persona cualquier archivo que hayamos subido. Ademas si se ha
convertido al formato de Google Docs, también podemos colaborar en ese documento en tiempo real de
forma simultdnea con otros usuarios.

GOL )8[e docs Buscar documentos |

Buscar en la galeria de plantillas

Crear nuevo + | | Subir = Documentos v Imagenes y videos v Mas opciones v
F'égina princip Archivos y carpetas... Ordenar purUHima modificacion ¥ Ver Detalles v
Destacados 7. Configuracién » « Convertirlos archivos gue has subido al formato de Google Docs i
Todos los ele Convertir texto de los archivos POF o de imagen subidos
Papelera o _ v Confirmar configuracidn siempre antes de subir 3
Soy of propiet| /2w almacenamiento PAREJO Pralle5 25 may
8 Mis coleccionss Mas informacion... A GOMEZ CASTILLO Prvalle5 25 may
B Taller de Lengua ] £ GARY VALERIO Prvalles 25 may
] ) = 2 EMILIO JUNCAL Prvalles 25 may
3 Colecciones compartidas conr' 1 3 11\ \iiA DOMINGUEZ Prvalle5 24 may
= E RAQUEL AGUDO Prvalles 29 mar
= & PROGRAMACION ACTIVIDADES DiA DE AN yo 23 feb
(] E Objetivos de actividades yo 17 ene
1ODIFICADOS HACE MUCHO
] & La caja de Pandora yo 2411110
(] £ Cuadrante Aulas 3.4y 5 Domingo Cruz  14/11/10
= B ALUMNOS_NEE_PARA_COMPAREROS Yo 29/09/10
] & mejora_rendimiento_academico JAVIER FDEZ 13/07/10
= Bl Dlnn LB e QN in i

Terminado

Puede convertirse un archivo al formato de Google Docs mientras se sube o después de haberlo
subido.

« Durante la subida: cuando se selecciona un archivo para subirlo, la opcion de convertirlo
directamente al formato de Google Docs esta marcada automaticamente. Si no se quiere
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convertir el archivo, simplemente se anula la seleccién de esta opcion. El nuevo archivo
convertido conserva el nombre del original que se ha subido.

Huscar en la galeria de plantillas

Subir = Documert = lendannac 1o = Mdée ancinn -

3l Configuracion de subida
Establece tus preferencias para subir archivos. Aplicaremos esta configuracidn
a todos los archives que subas a Google Docs. Mas informacian

¥| Convertir documentos, presentaciones, hojas de célculo y dibujos a los

o formatos correspondientes de Google Docs
Convertir el texto de archivos de imagen y PDF a documentos de Google
5

ngua L i
g ¥| Confirmar configuracién siempre antes de subir

impartidas conr

[Elniciarla subidaé] | Cancelar |

m

& Objetivos de actividades

- . - e

o Después de subirlo: si se prefiere convertir el archivo después de haberlo subido, haciendo clic
con el botén derecho del ratén sobre el elemento y seleccionar Crear una copia en Google
Docs en el menu. Esta opcion Unicamente esta disponible para los archivos subidos. No se
ofrece para los documentos de Google Docs que crean directamente en la web. Si se selecciona
esta opcion, el archivo original se mantiene intacto y la copia de Google Docs aparece en la lista
de documentos.

Estos son los tipos de archivos que se pueden convertir al formato de Google Docs:

« hojas de célculo: .xls, .xIsx, .ods, .csv, .tsv, .txty .tsb,

e documentos: .doc, .docx, .html, texto sin formato (.txt) y .rtf,
e presentaciones: .ppty .pps, .pttx,

e dibujos: .wmf.

e OCR: .jpg, .gif, .png y .pdf.

Ademas de subir archivos existe la opcion de descargar archivos a nuestro equipo local. Pulsando con
el boton derecho en el documento marcado elegimos la opcion de descargar.
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Imagenes y videos v | Mas opciones v

|:| Acciones ¥ Ordenar por (ttima modificacion¥  Ver Detalles¥ # Refuerzo 1.°,2.° y 3.°ESO.doc

MODIFICADOS HOY

[# Refue Abrir yo 00-30 .-
= @ Inicia yo 00:25 -
[ B Capt & Compari. " ve 00:25 -

5 Afiadir estrella

Mo mostrar en la pagina principal

Organizar...

Modificados por mi 00:30
Cambiar nombre...

Marcar como no visualizado

Descripcion - Afiadir =
Crear una copia en Google Docs Sin descripcion
Afiadir o administrar versiones...
Descargar Colecciones - Organizar =
B CursoITE
Mostrar detalles
Mover a la papelera Compartir - Configuracidn =

i Privado, sclo para mi

A continuacion nos aparecera un cuadro de dialogo desde donde podremos abrir 0 guardar
directamente el documento.

zstar disponible pronto. Cambiar & la nueva interfaz

Abriendo Refuerzo 1.2, 2.° y 3.2 ESO.doc | Y

a galeria de pla

s v Imagen|

<ciones ¥

D05 HOY
[* Refuerzo 1.9
@ Iniciacién a
E Capitulo 3.r

Ha escogido abrir
@ Refuerzo 1.7 2.° y 3.° ESO.doc

gue es de tipo: Documento de Microsoft Word

de: hitps://doc-00-ak-docs.googleusercontent.com

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Abrir con Microsoft Office Word (predeterminada) -

1 Orbit Downloader
@) FlashGot | Orbit

() Guardar archivo

[7] Hacer esto automnaticamente para estos archivos a partir de ahora,

nerzo 1.%, 2.%y

TR e
LS FTLITE 5 LA PSR,

LA B REFTERT L 320 E

ldos por mi 00:30

JJpcién - Afiadir
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2.1.2 Compartir archivos y carpetas. Formas de comparticién

Compartir elementos en Google Docs nos permite colaborar en documentos, hojas de célculo,
presentaciones y dibujos con otras personas en tiempo real. Ademas, ya no se volveran a enviar
archivos adjuntos por correo electrénico.

El propietario tiene control absoluto de sus documentos y puede compartirlos con tantas personas como
quiera. Puede asignar una opcion de visibilidad al documento y compartirlo con los demas. Hay tres
opciones de visibilidad que definen el nivel de seguridad que se puede implementar a la hora de
compartir archivos:

nd Configuracion de uso compartido

| Ord
Opciones de visibilidad:

Al © @ Pablico en la Web
| Cualquier usuario de Internet puede encontrar el elemento y acceder a él
no es necesario iniciar sesian

) &) Cualquier usuario que reciba el enlace
Cualquier usuario que reciba el enlace puede acceder al elemento; no es
necesario iniciar sesion

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

Maota: 1os elementos sin opcidn de visibilidad pueden seguir publicandose en la
Web. Mas informacidn

Guardar l [ Cancelar Mas informacién acerca de la visibilidad
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e "Privado"
Cuando se crean, todos los documentos son privados. Cuando creamos un documento privado,
somos la Unica persona que puede acceder a él. A partir de ese momento, podemos otorgar
acceso a otros usuarios. Cualquier persona que intente acceder al documento debera iniciar
sesidn en su cuenta de Google para comprobar si tiene acceso a él.
La opcion "Privado” es la mas adecuada para los propios documentos privados, como una lista
de contactos o un curriculum. Este ajuste también es el mas adecuado para colaborar con un
circulo reducido de personas. Por ejemplo seria la forma adecuada con la que todos aquellos
profesores de un mismo seminario pudieran compartir un documento de trabajo en coman.

e "Cualquier usuario que reciba el enlace"
Una persona solo podra ver el documento o el archivo si conoce la URL exacta. Si también
seleccionamos la opcion "Permitir que cualquier persona modifique los elementos”, cualquier
usuario que disponga de la URL podra ver y modificar el documento. No es necesario iniciar
sesiodn, por lo que los lectores y los editores pueden aparecer como anGnimos.
Por ejemplo, si un profesor de un Centro y quiere compartir el programa del curso y un listado de
libros, puede incluir esa informacién en un documento que tenga habilitada la opcion "Cualquier
usuario que reciba el enlace" y enviar el enlace a los alumnos.

e "Publico en la Web"
Si se quiere que un documento esté disponible publicamente para todo el mundo, se debe
configurar como publico. Este tipo de documentos aparecen en los resultados de busqueda, y
cualquier persona que sepa la direccion web podra acceder a él. Si también se seleccionan las
opciones "Permitir que todos puedan comentar” o "Permitir que todos puedan editar”, cualquier
persona que encuentre el documento podra también verlo, comentarlo y modificarlo.
La opcion Publico en la Web es perfecta si se quiere informar sobre algo. Por ejemplo, se podria
crear un folleto para una fiesta en el colegio con el fin de recaudar fondos para el viaje Fin de
Curso, guardandolo como documento publico y publicar un enlace a €l en el blog del Centro.

Para cambiar la configuracion de compartir de un documento, haremos clic en el boton Compartir
situado en el menu contextual que aparece al pulsar el botén derecho en el documento seleccionado o
bien abriéndolo y pulsando la opcion Share de la esquina superior derecha. Esto es lo que se puede
hacer en el cuadro de la configuracion de uso compartido:
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E

Configuracién de uso compartido

| Quién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas gue se

indican a continuacidn S
j_ Rocio (i) (e 120 com Es propietario
% pamaes fenf@gmail.com Puede editar =
1_ Paco Martin s qmail com Puede editar =

Afiadir a personas:

Cambiar

Finalizado

Desde este ventana puede seleccionarse el modo de comparticién anteriormente indicado sé6lo con
pulsar la opcion Cambiar. Por otro lado se pueden afiadir las direcciones de correo de los usuarios a
los que deseamos enviar los documentos, asi como los permisos que les otorgaremos sobre dichos
documentos (puede editar / puede ver). Chequearemos o0 no la opcién de notificacion por e-mail.
Finalmente, antes de Compartir y guardar, habilitaremos o no la posibilidad de que aquellos
documentos que enviamos a un usuario con permiso de modificacion, éste pueda compartirlo con unos
terceros.

Pulsando el botdn finalizado se enviara un e-mail a cada una de las personas seleccionadas. Los

destinatarios al visualizar el correo recibido pueden observar que se le ha enviado una comparticion de,
en este caso, una carpeta:
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Lo Archivar = Spam  Eliminar +: | [= Mover aw | Etiquetas w Masw
Curso | TE (wesanessban @ gmail.com) | %  Recbides | % (15
« mupmmmmi )gmail.com (Google Docs) a través de 4 nov (hace 2 dias) Responder

No se muestran las imagenes.
Mostrar las imagenes a continuacion - Mostrar siempre imagenes de mail.com

He compartido Curso ITE

Haz clic para abrir:
Curso ITE

Google

facilita la creacion, el almacenamiento y el uso compartido de hojas de calculo, presentaciones y
documentos online

Abriendo el link remarcado Curso ITE se abrira automaticamente una sesién de Google Docs del
usuario que recibe, donde aparece la carpeta con todos los documentos que contiene compartidos.
Puede verse, al lado de cada archivo el nombre de la persona que lo comparte, entre otros datos. Si se

desea compartir un archivo en vez de una carpeta completa se efectuara el mismo proceso Unicamente
seleccionando el archivo elegido.

GUL ]'8“: dOCS Curso [TE %

Buscar en la galeria de plantillas

Crear nuevo » | | Subir = Documentos v Imagenes y videos v | Mas opciones ¥
. . Acciones¥ i i
F'aglna prIrII:IpE| |:| Ordenar por Ultima modil
Destacados 37

MODIFICADOS AYER
Todos los elementos (] @ Refuerzo 1.5, 2°y 3° ESO.doc€T ) Rocio

Papel
apelera 1 @ Iniciacién ala InfDrméticO Rocio
Soy el propietario & B Capitulo 3_.1[0 Rocio

B3 Mis colecciones
Sin colecciones

B3 Colecciones compartidas conr

o |

A partir de este momento todos aquellas personas a las que se le haya enviado un documento con
permisos de edicion pueden modificar el documento de forma compartida, es decir, que desde el
momento en que salvan las modificaciones del mismo, el resto de usuarios que lo tengan compartido

pueden visualizar/editar(segun permisos) sin necesidad de volver a enviar un e-mail a sus
correspondientes direcciones.
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Desde el momento en el que otro usuario realice una modificacion se reflejara junto al documento,
adjuntandose el nombre de la personay la fecha en que lo ha efectuado.

L EnGER A Imagenes y videos ¥ | Mas opciones v &

[[] Accionesw Ordenar por Uttima modificacian  er Detalles ¥

MODIFICADOS HOY
] B Capitulo 3.rtf Yo 18:3@

| MODIFICADOS AYER
] W Refuerzo 1.2, 2.2y 3.2 ESO doc yo 4 nov

] @ Iniciacidn a la Informatica Yo 4 nov

En la propia edicién/visualizacion del documento si se selecciona la opcién Archivo-->Ver Historial de
revision aparece en el lateral del documento informacion de las distintas modificaciones hechas por
cada una de las personas que han tenido acceso de escritura.

Capitulo 3.rtf Comentarios -
Historial de revisiones x

Hoy, 18:39

B pacomasess

.| novd, 00:25

m

2.2 ¢, Qué es Google Calendar?

Segun Wikipedia "Google Calendar, cuyo nombre cédigo anterior era CL2, es una agenda y calendario
electrénico desarrollado por Google. Permite sincronizarlo con los contactos de Gmail de manera que
podamos invitarlos y compartir eventos”. Es un espacio personal gratuito que ofrece Google a todos
aquellos que disponen de una cuenta de usuario para que puedan crear, gestionar y compartir eventos
dentro de sus agendas. Los usuarios pueden ademas crear multiples calendarios (cada uno de ellos
sobre una tematica diferente; personal, escolar, etc,.) y enviar a sus contactos un determinado evento
para que lo afiadan a sus agendas. Es posible enviar invitaciones y realizar un seguimiento de las
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confirmaciones de asistencia realizadas por los invitados.

Los calendarios se pueden compartir con todos los integrantes de un Centro Escolar. Los controles de
permisos para el uso compartido ayudan a mantener la seguridad y la privacidad.

Pueden hacerse publicos los eventos generales de un Centro mediante la publicacién de un Calendario
General insertado en la pagina web del Centro o en un blog representativo del mismo.

Veamos un paseo rapido para conocer las funcionalidades basicas que nos presenta esta herramienta y
los distintos usos que podemos darle en nuestro Centro Escolar.

2.2.1. Creacidn, publicacion y gestion de calendario

Una vez autenticados en Google y accediendo a Calendar aparece la pantalla general de Google
Calendar. Son muchas las posibilidades que nos ofrece pero empezaremos con la creacién de un
Calendario Escolar; para ello hacemos click en el combo-box que esta situado al lado de "Mis
calendarios" y aparece una caja donde nos da opcion de creacion .

Google “

Calendar 4 > 31 de oct — 6 de nov de 2011 Dia Semana Mes 4 dias
m lun 3110 mar 1/11 mié 211 jue 311 vie 4111 sab 511
B Dia de todos los 5
noviembre de 2011 < M8
LM X ) v &8 14:00
2 3 4[5]6

7 & 910 111213

14 15 16 17 18 19

21 22 23 24 25 26

28 28 30 16:00

15:00

=

Mis calendarios
Rocio Espina Crear nuevo calendario
CALEMNDARIO D o
gnfiquracion

Taraae

Seleccionando "Crear nuevo calendario” aparece una nueva pantalla donde se introducen datos
como: nombre del calendario, descripcion, ubicacion, pais, zona horaria y, finalmente algo realmente
importante, la posibilidad de compartir la informacion del calendario. Se presentan dos formas para
compartir, segun el nivel de privacidad que se desee aplicar:
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e Hacer publico el calendario
Se selecciona esta opcidn sélo si se desea que los demas tengan acceso a la informacion del
calendario (incluidos los detalles de los eventos)
Si se hace publico un calendario y se selecciona Compartir tnicamente mi informacion de
libre/ocupado (ocultar detalles), los detalles de eventos no apareceran en los resultados de la
busqueda en la Web de Google ni de la busqueda de Google Calendar. Los demas sdlo podran
ver la informacion de libre/ocupado.

e Compartir con determinadas personas

Si se desea tener mas privacidad e incluso otorgar determinados permisos a las personas que
reciban informacién de un calendario, se afiadiran una a una las direcciones de correo
correspondientes. En este mismo momento se efectuara la configuracion de permisos:

- Consultar todos los detalles del evento

- Realizar cambios y administrar el uso compartido

- Realizar cambios de eventos

- Consultar todos los detalles del evento

- Ver sélo libre/ocupado (ocultar detalles)

Hacer publico este calendario 13z informacidn
Este calendario aparecera en los resultados de bisqueda plblicos de Google.

Compartir inicamente mi informacidn de libre/ocupado (ocultar detalles)

Compartir con determinadas personas

Persona Configuracion de permisos :.. ; Suprimir
oduce tu direccion de correo Consultar todos los detalles del evento -

" g (0 Mail.com” < reseeepene( 0 mail.com=> Realizar cambios y administrar el use compartido

[eesmsmsbe () 0 Miail.com Realizar cambios y administrar el uso compa i)

{aaaaseniedd (1) 0mail.com { Consultar todos los detalles del evento P )

Sugerencia: ;compartir informacion con los compaiieros de trabajo?
Las empresas pueden cambiar a Google Calendar para hacer que compartir informacidn sea mas facil. Mas informacion

« Volver al calendario [ Crear calendario | | Cancelar |

A los destinatarios que tengan cuenta en Google Calendar se les incluird automaticamente este
calendario compartido siempre que se les haya otorgado el permiso de realizar cambios y
administrar el uso compartido.
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Una vez creado el calendario y los permisos a las personas invitadas, lo que procede a
continuacion es la creacién de un evento para su posterior difusion. Para ello, o bien se pulsa el
botdn rojo de 0 bien pulsando en el combo-box que aparece junto al calendario
compartido aparece un menu contextual donde se puede elegir la opcion de "Crear evento en
este calendario”.

Reunidn para valoracion de Prueba Inicial

51172011 22:30 a 23:30 5/11/2011 Zana horaria

[CITodo el dia [ Repetir_..

Informacidn del evento
Lugar ‘ Castilleja de la Cuestas. IES Alixar - Departamento de lengua Aiiadir invitados

mapa ntroduce 1as direcciones Anadir

Calendario CALEMNDARIO ESCOLAR -

Creado por disssws(d)gmail com Los invitados pueden
[C] Editar evento
Descripcion )0, o7 realizadas las Pruebas Iniciales nos reuniremos paravalorar los resultados [l Invitar a otros
correpondientes a la asignatura de Lengua Castella y Literatura. [“IWer la lista de invitados

Color del evento [
Recordatorios [MNo hay recordatorios configurados
Adfiadir un recordatario
Mostrar como  © Disponible @ Ocupado

Privacidad @ Predeterminado  © Piblico  © Privado

Una vez guardado este evento se actualizara en los calendarios correspondientes de cada persona
invitada a compartir el evento. En este mismo instante puede afadirse una persona que no comparta
este calendario pero a la que se desee enviar.

En el caso de que el evento se envie a una cuenta que no sea de Gmail o a otro correo webmail o a un
cliente de correo local (configurado desde una cuenta POP o desde un server Exchange), lo que se
envia en este caso es un correo electronico donde se adjunta un archivo "invite.ics" que contiene la
informacion del evento. La mayoria de los clientes de correo electronico son capaces de reconocer este
tipo de fichero de manera que a la hora de abrirlos autométicamente insertard en la aplicacion de
calendario la informacion del evento.
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) PrEmSSE—TTaT !|D|Q|De ‘Asumn L. ba Final ol sab 5 d
[ AlertasCPD Invitacion: Pruel inal el sab 5 de no...
E]iandesa de entradaled fols andt, dom 06/11/2011 - 26K0 |l | ENDARIO ESCOLAR
[/ Bandeja de salida —— . . — e [ehhvsjrucg9asugbévwa2ojes@group.calen..
& Borradores Invitacidn: Prueba Final el sb 5 ... dom 06/11/2011 3:... _Q\‘Los datos adjuntos pueden contener virus que
E Calendario = . martan, rocioespina@gmail.com ... . pueden dafiar el equipo. Es posible que los datos
L4 Colegio (6) a Hasta 80% Dio: Gabino Diega ¢... dom 06/11/20110:... = a:j:r';::i 1055 M et oSt amenie
85 Contactos =] Re: iLas guitarras! sab 05/11/2011 16:...  3KB O:innat
[[g Correo electrénico no des¢ [= T .... Estados Unidos acusa formalmen. .. sab 05/11/2011 11:... &0KB . . X

d Cuando: sabado, 05 de noviembre de 201..
éﬂ Diario ! i Servidode Alerta... A estos usuariosles puedeinter... sab05/11/20112:29 18KB L,
Ubicacién 1l

(5] Elementos eliminados (140 1 curso Fotografi.. Amplia tus salidas laborales ... vie 04/11/2011 2... 11 KB . sevila
7 Elementos enviados oren o - TUES IR S ES T - e Datos adjuntos: [} \nViDE‘iCS(JJCBlﬁ
=H = My Sony Ultmas novedades de Sony en f... vie 04/11/2011 19:... 69KB

® [23 Fuentes RSS T e e e e - e . e g

abriendo el correo
De: CALENDARIO ESCOLAR Enviado el: dom 06/11/2011 1:Z2
[ehhwsjrudcq9aSughtvyvaZojos@group. calendar. google. com] '

Requerido: Frandsco e

Opcional:

Recursos:

Asunto: Invitacidén: Prueba Final el sdb 5 de nov 16:00 - 17:00 (martan@aljarafesa.es)

Ubicacian: Sevilla

Cuando: sabadao, 05 de noviembre de 2011 16:00-17:00

Datos adjuntos: ) inwite.ics(1KE)

|:| Aviso:

Prueba Final

Cuando sab 5 de nov 16:00 — 17:00 Madrid
Ddnde Sevilla (mapa)

Calendaric  martan@aljarafesa.es

Quién + rocioespina@gmail.com-

« martan@aljarafesa.es
iAsistiras?  Si - Quizas - Ho

nvitacion de Google Calendar

Mas opciones »

mas detalles »

Google Calendar esta integrado en Gmail y puede funcionar conjuntamente con otras aplicaciones de

calendario comunes.
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3. PLANTEAMIENTOS PRACTICOS

Para finalizar esta publicacién plantearemos una serie de supuestos que pueden resolverse facilmente
con las dos herramientas que hemos planteado.

Desde una cuenta Gmail "master” de la Direccion de un Centro se registraran cuentas de correo
de Gmail, organizadas usando los grupos de contactos de nuestra cuenta de Direccién. Se
agruparan de la siguiente forma:

o Grupo de cuentas de Profesores por asignatura.

o Grupo de cuentas de alumnos por curso y clase.

o Grupo de padres de alumnos por curso y clase.
Usando Google Docs se creara un documento local (.doc, .docx, .dot o .rtf) para después subirlo
o0 bien se creara directamente en el editor de esta misma herramienta. Sera un documento de
sélo lectura en el que se notificard una reunion de Claustro de Profesores.
Usando Google Calendar, se creara un evento en el dia y la fecha correspondiente a la reunion
de este Claustro que sera enviado a todos los profesores a través de la comparticion de
calendarios desde el calendario de la cuenta master de la Direccion del Centro.
Compartir un documento entre los profesores del Departamento de Lengua Castellana y
Literatura que sirva para anotar las diversas opiniones sobre los motivos y consecuencias de las
faltas de ortografia en el alumnado de Bachillerato.

Usando Google Calendar crear un evento de citacién a los padres de alumnos de 1° de
Bachillerato para una reunién de inicio de curso y de primera toma de contacto. Efectuarla con
acuse de recibo y con la indicacién de asistencia (si 0 no).

4. BIBLIOGRAFIA
http://es.wikipedia.org

http://www.google.com/apps

http://google.dirson.com/

Autoria

= Nombre y Apellidos: M2 ROCIO ESPINA TORO
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