Programa Intel® Educar
Curso Esencial en línea

Preparar un sitio web para colaborar en la edición 

En tres módulos —Hacer conexiones, Evaluación de proyectos y Exposición de los portafolios de unidad— los participantes editarán una hoja de cálculo basada en la web y un documento basado en la web para que adquieran experiencia trabajando con un recurso de colaboración en línea. Usted debe tener preparado un sitio web colaborativo y haber identificado a los colaboradores antes de realizar las actividades con sus participantes. Use las siguientes indicaciones para configurar su espacio de trabajo en línea.

Cómo crear una hoja de cálculo basada en la web
Prepare dos hojas de cálculo diferentes para las dos actividades que usarán sus participantes durante su capacitación.

Para el Módulo 3: Hacer conexiones
1. Revise y elija un sitio web colaborativo de la lista  Recursos para colaborar en la Edición en línea
. Asegúrese de seleccionar un sitio web que permita la creación tanto de hojas de cálculo como de documentos.

2. Cree una nueva hoja de cálculo —ya sea directamente en el ambiente en línea o creándola primeramente en su software para hojas de cálculo y luego subiéndola al sitio colaborativo en línea.

3. Digite un título para la hoja de cálculo, por ejemplo Sitios colaborativos en línea.

4. Digite los siguientes títulos en las celdas de la primera fila de la hoja de cálculo:

	Nombre
	Materia
	Niveles
	Título/tema de la unidad
	Pregunta esencial
	Preguntas de la unidad
	Preguntas de contenido (hasta dos)
	Preguntas/ Comentarios


Nota: En algunos sitios web colaborativos, usted tiene acceso o inserta elementos especiales tales como tablas, desde una pestaña aparte o un vínculo en la ventana principal de edición.

5. Cambie el tamaño de las columnas según sea necesario.

6. Si desea agrupar a los participantes por su nivel, cree hojas de cálculo por separado para cada nivel:

a. Nombre a la primera hoja Niveles K-5.

b. Cree una nueva hoja y asígnele el nombre, Niveles 6-8.

c. Cree una nueva hoja y asígnele un nombre, Niveles 9-12.
d. Copie la fila superior, que contiene los títulos y péguela en la fila superior de las otras dos hojas.

e. Cambie el tamaño de las columnas según sea necesario.

f. Al comienzo de la actividad, pídales a los participantes el nivel o grado que imparten. Asígnele una hoja y una fila específicas a cada participante. Esto reducirá la posibilidad de que los participantes borren contenidos al editar la hoja de trabajo simultáneamente.

7. Si usted no planea crear hojas separadas para cada nivel, tal vez desee digitar los nombres de todos sus participantes para identificar la fila de su información. La alternativa es asignar una fila específica a cada participante.

8. Guarde el archivo.

Para el Módulo 8: Exposición de los portafolios de unidad
1. Cree una nueva hoja de trabajo —ya sea directamente en el ambiente en línea o creándola primeramente en su software para hojas de cálculo y luego subiéndola al sitio colaborativo en línea.

2. Digite un título para la hoja de cálculo, por ejemplo Sitios web del docente.

3. Digite los siguientes títulos en las celdas de la primera fila de la hoja de cálculo:
	Su nombre
	Nombre del sitio web
	URL
	Descripción del sitio
	Categoría (desarrollo profesional, becas, software)
	Comentarios


4. Cambie el tamaño de las columnas según sea necesario.

5. tal vez desee digitar los nombres de todos sus participantes para identificar la fila de su información. La alternativa es asignar una fila específica a cada participante.

6. Guarde el archivo.

Cómo crear un documento basado en la web
Cree un documento colaborativo en línea para la actividad del Módulo 5: Evaluación de proyectos.

1. Cree un nuevo documento —ya sea directamente en el ambiente en línea o creándolo primeramente en su procesador de textos y luego subiéndolo al sitio web colaborativo.

2. Cree un título para el documento, por ejemplo Hacer partícipes a los estudiantes en el proceso de evaluación.
3. Cree una tabla de 2 columnas y 10 filas, titule Problemas la columna izquierda y Soluciones la columna derecha.

4. Guarde el archivo.

5. Añada el URL del sitio colaborativo de edición a su documento Información de registro guardado en su carpeta Portafolio.
6. Antes de la actividad del Módulo 3: Preparación para la experiencia en línea:

a. Invite a los colaboradores. Normalmente, deberá digitar las direcciones de correo electrónico de todos los participantes para invitarlos a colaborar en el documento.

b. Consulte con sus docentes participantes para asegurarse de que recibieron el correo electrónico generado por el sistema antes del Módulo 3. La mayoría de sitios requiere que los usuarios se registren antes de poder colaborar en un documento.
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