建立合作编辑网站

在创建利用网络合作学习、评价学生项目、展示单元作品集这三个模块中，参与者将编辑一个基于网络的电子表格和一个基于网络的文档，通过这些活动获得在线合作编辑资源的经验。你需要在与参与者一起实施这些活动钱建立一个合作网站，确定好合作者。根据以下的指导步骤来建立你的在线工作空间。

创建基于网络的电子表格

为这两个活动建立两个不同的电子表格，以便参与者在培训中使用。

为“模块3：利用网络合作学习”创建建立基于网络的电子表格
1. 浏览在线合作编辑站点列表，并选择一个合作网站。确保所选的网站同时支持表格和文档的创建。
2. 新建一个电子表格――可以直接在网络环境下创建，也可先在你的电子表格软件中创建好后上传到在线合协站点。

3. 输入电子表格标题，比如在线合作站点。

4. 将下列标题键入到电子表格第一行的单元格中。
	姓名
	学科
	年级
	单元标题/主题
	基本问题
	单元问题
	内容问题（至多2个）
	问题/评论


注：在一些协作网站中，你可以访问并插入特殊元素，如独立的表格或到主编辑窗口的链接。

5. 根据需要调整每行的宽度。

6. 如果你想将学员根据年级分组，要为每个年级小组创建自己的表格。

a． 将第一个表单重命名为“小学”

b． 新建一个表单，命名为“中学”

c． 新建一个表单，命名为“高中”

d． 将有标题表单的第一行复制到另外的两个表单的第一行中。

e． 根据需要调整列的大小。
f． 活动开始时，先让学员确认他们的年级，给每个学员分配一个固定的表单中的一行，这会避免他们同时编辑表单时覆盖其他学员编辑内容的可能性。

7. 如果你不打算为每个年级组创建单独的表单，你可能也想键入所有学员的姓名来确定他们的信息行。因此另一种方法就是为每一个学员分配固定的一行。

8. 保存文件。

1. 为“模块8：展示单元作品集”建立基于网络的电子表格
2. 新建一个电子表格――可以直接在网络环境下创建，也可先在你的电子表格软件中创建好后上传到在线合协站点。

3. 输入电子表格标题，比如教育者网站。

4. 将下列标题键入到电子表格第一行的单元格中。

	姓名
	网站名
	URL
	站点描述
	类别（prof dev, grants,软件）
	评论


5. 根据需要调整每行的宽度。
6. 你可能想输入所有学员的姓名来确定他们的信息行。另一种方法就是为每一个学员分配固定的一行。
7. 保存文件
创建基于网络的文档

为“模块5：评价学生项目”创建一个在线合作文档。

1. 新建一个新文档――可以直接在网络环境下创建，也可先在你的文字处理软件中创建好后上传到在线合协站点。
2. 为文档命名，比如评价过程中的涉及的学生。
3. 创建一个2列，10行的表格，左列命名为困惑，右列命名为解决办法。
4. 保存文件。
5. 将合作编辑站点的URL记录在你的单元作品集文件夹中的“登陆信息“文档中。
6. 在模块3：准备在线活动前：
a． 邀请合作者。通常，你需要输入所有参与者电子邮件地址，邀请他们合作编辑该文档。

b． 在模块3前与参与教师一起检查，确保他们已经收到了系统发出的电子邮件。很多站点要求在使用者合作编辑文档前进行注册。
