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. “Herramientas y recursos digitales”

Introduccion

En pleno siglo XXI, las tecnologias nos ofre-
cen cientos de alternativas para comuni-
carnos, acceder a la informacién, entre-
tenernos y desafiarnos en el ambito del
aprendizaje.

La gran mayoria de los profesionales de
la educaciéon en la actualidad, han debido
adaptarse al uso de herramientas digitales
en la medida que las necesitan y disponen
de ellas. Este proceso de adaptacion gene-
ralmente es complejo y requiere de mucha
autonomia y motivacion. No hay aun cami-
nos trazados. La evidencia cientifica no pre-
senta una mirada cierta que permita validar
el aporte de las pantallas en el aprendizaje
y nos pide ser cautos a la hora de enfrentar
a los alumnos y alumnas frente a dispositi-
vos digitales.

Sabemos que el aprendizaje basa su éxito
en la motivacion de los estudiantes, cerca-
nia, liderazgo de los profesores y profesoras
y la calidad de los objetivos propuestos. Por
lo tanto, este documento pretende aportar
directa o indirectamente en la gestién de
clases, desde la colaboracion, la gestion efi-
ciente y la autoformacion del profesorado,
con el objetivo de poder aportar en mejorar
las tareas docentes y aprovechar asi de me-
jor manera el tiempo disponible.

Dentro del material encontraras recursos
educativos digitales orientados a apoyar a
los profesores y profesoras y a fomentar el
trabajo colaborativo, que permite contex-
tualizar el uso de las tecnologias en situa-
ciones adversas y que impliquen la decisidn
de hacer clases online.

Ademas, encontrards algunos tutoriales so-
bre cdmo realizar presentaciones efectivas,
enviar correos personalizados, crear archi-
vos en Googledocs entre otros. Todas las
herramientas propuestas son gratuitas y de
libre acceso en la web. Esperamos que este
documento sea un aporte en el desarrollo
profesional de los y las docentes.
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Competencias digitales
para docentes

El actual desarrollo tecnoldgico ubica tanto a di-
rectivos, como a los profesores y las profesoras
ante un nuevo paradigma de liderazgo y ensenan-
za, que promueve espacios para la innovacién me-
todoldgica apoyada de tecnologias. Este nuevo es-
cenario, requiere que cada uno de los actores y las
actoras del sistema educacional tengan una soélida
formacion en el uso de tecnologias, acorde con los
desafios que la sociedad del siglo XXI presenta.

Aprovechar el potencial que tienen las tecnologias
en el dmbito de la gestion curricular y el aprendiza-
je, es de real importancia para que los profesores y
las profesoras desarrollen la mayor cantidad posi-
ble de competencias digitales.

Cada docente que desarrolle competencias digita-
les y logre llevar las tecnologias a la sala de clase,
podrd impactar positivamente en el aprendizaje de
sus estudiantes. Por esa razén debe asumir un rol
protagonico en su formacion docente y apoyar el
proceso de formacidn de otros profesores y profe-
soras a lo largo del tiempo.

A continuacion, presentaremos los conceptos de
“competencia” y especificamente, “competencias
digitales”. A partir de estos conceptos, cada uno
puede definir cudl es su nivel de apropiacion de las
TICS y podrd establecer sus metas proyectando el
desarrollo de sus nuevas habilidades digitales en
un corto plazo.

Competencias:

Una competencia corresponde a un desempefio,
no a una capacidad o habilidad determinada. Se
debe poder demostrar a través de una conducta o

comportamiento determinado. Existen diferentes
criterios para observarlas y también someterlas a
evaluacion.

La competencia incluye:

saber (conceptual)

saber hacer (procedimientos)

saber ser (actitudinal)

La competencia siempre se relaciona con una ca-
pacidad movilizada para responder a situaciones
cambiantes.

En este contexto, tomaremos la definicidon que pro-
pone la OCDE (Organizacién para la Cooperacion y
el Desarrollo Econdmicos), siendo una “competen-
cia la capacidad para responder a una demanda,
tarea o problema complejo movilizando y combi-
nando recursos personales (cognitivos o no cogni-
tivos) y del entorno”.

(OCDE, 2003)

Analicemos un ejemplo:

“Un profesor o una profesora es competente cuan-
do ensefia matematicas, si tiene conocimientos
comprobables sobre el tema. Aplica, ademas, me-
todologias para enseiiarle a sus alumnos y alum-
nas de manera eficiente y significativa. Orienta su
trabajo para que puedan resolver problemas ma-
tematicos en diferentes contextos, mejorando asi
la forma de ver la realidad.”

En este ejemplo se observa la integracién en el ma-
nejo en los contenidos (matematicos), destrezas
(metodologias), comportamientos (liderazgo) y va-
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lores que el profesor o la profesora ha adquirido y
gue puede movilizar, para abordar situaciones que
forman parte de su practica pedagdgica y/o profe-
sional.

Junto con la definicion de “competencia” es impor-
tante entender qué es “ser competente”.

La OCDE (2007) ha planteado que una persona es
competente laboralmente, cuando logra respon-
der exitosamente a una demanda compleja o lleva
a cabo una actividad o tarea, incluyendo actitudes,
valores, conocimientos y destrezas que hacen po-
sible una accidn efectiva.

é¢Qué son las competencias digi-
tales para docentes?:

Las competencias digitales son aquellas que hacen
gue las personas entiendan los asuntos humanos,
culturales y sociales relacionados con la tecnolo-
gia y propicien la transferencia en uso a través de
procesos y productos mediados tecnoldgicamente.
(RELPE, 2012).

Hoy en dia, cada docente en ejercicio necesita
estar preparado para ofrecer a sus estudiantes
oportunidades de aprendizaje apoyadas con las
TIC, para asi utilizarlas en un contexto donde es-
tas pueden contribuir al conocimiento de nuestros
alumnos y alumnas. Estos desempefios digitales,
actualmente forman parte integral del catdlogo de
competencias profesionales basicas docentes.

Uno de los roles fundamentales de la direccién es-
colar hoy, es liderar y promover el uso de las tecno-
logias educativas a través de la implementacion de
actividades pedagdgicas con apoyo de TICS, en la
medida que el establecimiento las requiera y pue-
da sustentarlas en el tiempo. Por su parte, el rol de
cada profesor/a hoy considera la formacion inte-
gral de los y las estudiantes en el uso de las TICs.

Salinas (1998) propone 3 nuevos roles que cada
docente debe asumir para integrar las nuevas tec-
nologias en su sala de clases. Estos deben orien-
tarse a:

® Guiar a los alumnos y las alumnas en el uso de
medios digitales.

® Promover en sus estudiantes una actitud de
participacién activa y comprometida con su pro-
pio aprendizaje.

® Gestionar los nuevos recursos tecnoldgicos y
entornos de aprendizaje disponibles para facili-
tar su adecuada integracion al curriculum.

Salinas, J. (1999). “Criterios generales para la utilizacion e
integracién curricular de los medios”, en Cabero, J. (coord.):
Tecnologia Educativa.

Mac GrawHill. Madrid, pp 141-148

Competencias digitales del do-
cente y de la docente del siglo XXI:

A lo largo de los Ultimos afios, varios expertos han
tratado el tema de las competencias digitales de
profesores y profesoras desde diferentes perspec-
tivas. Sin embargo, todas ellas tienen aspectos
comunes. A partir de un andlisis de varios autores
y autoras, el INTEF (Instituto Nacional de Tecno-
logias Educativas y de Formacién del Profesorado
de Espafia), ha elaborado un resumen de compe-
tencias, donde se presenta una clasificacion de es-
tandares de formacion docente, incluyendo tanto
competencias instrumentales como competencias
didacticas y metodolégicas.

Desde esta mirada, se busca fortalecer en la for-
macion de docentes, el desarrollo de 3 actitudes
basicas, a partir de las cuales las competencias di-
gitales adquieren mayor valor:

® Actitud critica y abierta ante la Sociedad de la
Informacidn y las TIC.

® Predisposicion hacia la formacién profesional
permanente.

® Uso ético, seguro y responsable de las TICS.
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Competencias digitales propuestas por el INTEF para docentes

Competencias instrumentales:

® Uso de procesador de textos, hojas de cdlculo,
programas de presentaciones digitales, bases
de datos y navegacién en internet.

® Gestion de sistemas digitales de audio, video,
television, pizarra digital, dispositivos moviles,
en contextos formativos.

® Uso educativo de recursos de la Web 2.0.

Competencias didacticas:

® Capacidad de adaptarse a nuevos formatos de
formacion y de aprendizaje, por ejemplo: parti-
cipar en cursos online o disefarlos.

® Integracion de TICS como recurso didactico y
como contenido de aprendizaje en los progra-
mas académicos y formativos.

® Aplicacion en el aula de nuevas estrategias di-
dacticas creativas e innovadoras que aprove-
chen los recursos TICS: individualizar los apren-
dizajes, resolver problemas complejos, realizar
prdacticas, trabajos de autoaprendizaje, investi-
gaciones guiadas, aprendizaje basado en pro-
yectos, entre otros.

Competencias investigativas:

@ Habilidad para producir, comunicar y divulgar el
proceso investigativo mediante herramientas y
soportes tecnoldégicos.

® Capacidad para desarrollar el trabajo investiga-
tivo a partir de la conformacion de redes con
otros centros y pares.

Competencias organizativas:

® Configurar un calendario y usarlo para gestionar
el tiempo.

@ Configurar y gestionar la informacion.

® Fomentar la construccién de mapas mentales
interactivos para organizar ideas.

Competencias en comunicacion
e interaccion social:

® Uso del correo electronico.

® Diferenciar y saber utilizar las diversas redes so-
ciales y sistemas de microblogging.

@ Desarrollar proyectos colaborativos a distancia
entre estudiantes, mediando la relacion entre
profesores, profesoras y estudiantes (enviar
tareas, comunicar noticias) a través de medios
digitales.
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Competencias de busqueda vy
gestion de informacion:

® Usar marcadores y alertas para clasificar y ras-
trear informacién.

® Navegacién en Internet: Busqueda y seleccidon
critica de informacion. Realizar busquedas en
entornos especificos o utilizando motores alter-
nativos (por ejemplo, metabuscadores).

@ Discriminar si la informacion publicada en la
web es confiable y cita adecuadamente el con-
tenido digital.

@ Utilizar, distinguir y saber elegir las licencias
apropiadas (Creative Commons...).

Competencias para la elabora-
cion de presentaciones y mate-

riales didacticos:

Creacién y disefio de paginas personalizadas:
web, blog, wiki, portafolios digitales, etc.

Disefio de presentaciones multimedia adapta-
das a la audiencia.

Buscar imdagenes, audios y videos de alta cali-
dad con copyrights apropiados.

Puede acceder al listado completo de habilida-
des y competencias desde el link:
Educalab https://bit.ly/2UTG2tU

%
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La formacion de docentes, factor clave en
los cambios y mejoras en el aprendizaje

¢Como desarrollar la competen-
cia digital en el profesorado y lle-
varla a la sala de clases?

Para incorporar la tecnologia al aula, no basta con
llenar las salas de clases con equipos y dispositivos
tecnoldgicos. Existen varios programas de integra-
cion de tecnologias a la educacidn. Estos son las lla-
madas “matrices de integracién de la tecnologia”
gue organiza e ilustra en una tabla de doble entra-
da de qué manera las tecnologias pueden mejorar
el aprendizaje de cada estudiante en la educacién
escolar. Asi mismo, permite que los profesores, las
profesoras y las escuelas evalien su nivel de inte-
gracion de las TIC para alcanzar unas situaciones
de aprendizaje de calidad.

La matriz TIM (The Technology Integration Matrix)
permite planificar lecciones de clases donde las
tecnologias de aprendizaje se integran trazando un
camino de participacidn de cada estudiante.

Como sabemos que la tecnologia en si no es una
intervencién académica, TIM se enfoca en la didac-
tica y los contenidos, promoviendo la integracién
de recursos que faciliten a docentes la promocién
de instancias de aprendizaje efectivo.

El TIM proporciona un vocabulario comun para
discutir la integracion y los recursos para que los
profesores y las profesoras usen mostrando datos
y herramientas para responder sus dudas y orien-
tar la toma de decisiones.

En esta matriz, se consideran dos dimensiones im-
portantes:

o Integracion de las TIC en el
curriculum.

Coémo se pueden utilizar las TIC de cara a apoyar y
mejorar las situaciones de aprendizaje. Los niveles
son:

a) Entrada: El profesor o la profesora emplea la
tecnologia para mostrar el contenido. Se centra
en lecciones magistrales.

b) Adopcién: Los alumnos y las alumnas emplean
de forma convencional las aplicaciones de sof-
tware. Su uso es similar al que le podrian dar en
casa o en el trabajo.

c) Adaptacion: El profesor o la profesora motiva a
los alumnos y las alumnas para que empleen las
tecnologias en situaciones de aprendizaje para
las cuales no han sido disefadas, con el fin de
poder cumplir con los objetivos de aprendizaje.

d) Transformaciéon: Se promueve el uso de las
herramientas tecnolégicas en ambientes de
aprendizaje ricos, de manera que se integren
con investigaciones, proyectos, debates, etc.,
transformando las tareas de aprendizaje a tra-
vés de la tecnologia.

e) Infusidn: El profesor y la profesora proporcio-
nan apoyo e incentivos constantemente para
gue los alumnos y las alumnas empleen las he-
rramientas tecnoldgicas en sus tareas de apren-
dizaje como algo natural.

eCaracteristicas del entorno
de aprendizaje.

En esta dimension se mezclan y organizan distintos
conceptos como: tipos de ensefianza, aprendiza-
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je o metodologias. Se busca crear actividades de
aprendizaje mas ricas.

a) Dirigidas a la consecucion de los objetivos: Los
alumnos y las alumnas utilizan las herramientas
tecnoldgicas para obtener datos en investiga-
ciones, planificar actividades, controlar el pro-
greso y evaluar los resultados.

b) Vinculadas con situaciones reales: Los alumnos
y las alumnas utilizan herramientas tecnoldgi-
cas para resolver problemas del mundo real y
realizar actividades significativas.

c) Actividades constructivistas: Se realizan acti-
vidades de tipo constructivista en las que los
alumnos y las alumnas utilizan las TIC para dar
sentido a sus aprendizajes y compartirlos con
sus demds companeros y compafieras.

d) Entorno colaborativo: Las herramientas TIC son
empleadas para colaborar con otros alumnos y
otras alumnas, de su mismo centro o de otros
centros.

e) Activa: Se proponen tareas en los que los alum-
nos y las alumnas deben participar activa-
mente y donde las tecnologias son un recurso
transparente que permite la consecucién de los
objetivos de aprendizaje.

Mirando la matriz TIM considerando
un solo eje, es posible proyectar el
nivel que cada profesor y cada pro-
fesora tiene en el uso de tecnologias

educativas.

INFUSION

0 1 ENTRADA

05 Transformacion:

En el nivel de transformacion, los alumnos vy las
alumnas utilizan herramientas tecnoldgicas con
flexibilidad, para lograr resultados especificos de
aprendizaje. Los alumnos y las alumnas tienen una
comprension conceptual de las herramientas, jun-
to con el conocimiento prdactico sobre su uso. En
esta etapa el profesor y la profesora anima a sus
estudiantes a utilizar las herramientas de tecnolo-
gia de manera poco convencional y autodirigida,
combinando diversas herramientas. El rol de cada
docente es actuar como guia, mentor y modelo en
el uso de la tecnologia. En este nivel, las herramien-
tas tecnoldgicas a menudo se utilizan para facilitar
las actividades de aprendizaje de orden superior,
qgue de otro modo no hubiera sido posible, o habria
sido dificil de lograr sin el uso de la tecnologia®.

1 The Thecnology Integration Matrix (TIM) [en linea]. Flori-
da Center for Instructional Technology, College of Education,
University of South Florida (fecha de consulta: 24 de marzo
de 2015). Disponible en internet: http://fcit.usf.edu/matrix/
matrix.php
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04 Infusion:

En este nivel, una gama de diferentes herramien-
tas tecnoldgicas estan integradas de forma flexible
y sin problemas en la ensefianza y el aprendizaje.
La tecnologia esta disponible para satisfacer las
necesidades de cada estudiante. Los alumnos vy
las alumnas, guiados por su profesor o profesora,
son capaces de tomar decisiones informadas sobre
cuando y cémo utilizar diferentes herramientas.
El enfoque de uso de la tecnologia en el proceso
de ensefianza, es el aprendizaje de los alumnos y
las alumnas y no en los propios instrumentos de la
tecnologia. A este nivel se llega una vez que cada
estudiante ya tienen experiencia con alguna herra-
mienta tecnoldgica particular.

03 Adaptacion:

En el nivel de adaptacidn, el profesor y la profe-
sora incorpora herramientas de tecnologia como
parte integral de la clase. Su funcién principal es
guiar a cada estudiante en el uso individual e in-
dependiente de las herramientas tecnolégicas. Sin
embargo, igual sigue tomando una gran cantidad
de decisiones respecto al uso de las tecnologias en
su clase. En esta etapa, los alumnos y las alumnas
tienen una mayor familiaridad con el uso de las
tecnologias y comienzan a tener un conocimiento
mas conceptual de las herramientas que necesitan.
Son capaces de trabajar sin la instruccién directa
del profesor o la profesora y empiezan a explorar
diferentes formas de utilizar las herramientas de la
tecnologia.

Gtibieen de Chils

02 Adopcion:

En este nivel las herramientas tecnoldgicas se
utilizan de manera convencional. El profesor o la
profesora toma decisiones sobre qué herramienta
tecnoldgica va a usar, cudndo y cémo. Los alumnos
y las alumnas comienzan a tener contacto con la
tecnologia, pero el uso de estas herramientas pue-
de limitarse a un solo tipo de tareas, que impliquen
un procedimiento procedimental.

01 Entrada:

En el nivel de entrada, normalmente el profesor o
la profesora utiliza la tecnologia para entregar el
contenido curricular a sus estudiantes. Las activida-
des que corresponden a este nivel, pueden incluir
escuchar o ver el contenido entregado a través de
la tecnologia o trabajar en actividades disefiadas
para mejorar la fluidez con hechos o habilidades
basicas, tales como ejercicios de profundizacion y
practica. En una clase que incluye el uso de tec-
nologia en el nivel de entrada, los alumnos y las
alumnas no podran tener acceso directo a la tec-
nologia. Las decisiones acerca de cémo y cuando
utilizar las herramientas tecnoldgicas, asi como las
herramientas a utilizar, son hechas por el profesor
o la profesora.

Para reflexionar:

¢Qué competencias o
habilidades digitales

necesitas desarrollar?
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Evolucion de la web

¢Web 1.0, 2.0 o 3.0? Seguramente, mas de una
vez te has encontrado en mas de algun texto con
estos términos, haciendo referencia a las herra-
mientas digitales educativas que se utilizan en la
actualidad. Intentaremos definir estos conceptos,
pero antes vamos a resumirlos para tener una idea
global.

La web 1.0:

Surge en los afios 70. Son paginas web con estilo
sencillo, estaticas, que no permiten interaccion en-
tre usuarios y se limita a la publicacién de conteni-
dos. El boom fue en la década de los 80 y 90, donde
un webmaster, experto o experta en web publica-
ba contenidos referidos a un tema especifico y a
un grupo de personas. Un ejemplo de este tipo de
web es www.emol.com. El escenario se caracteriza
en que el sitio web es un medio para conectar al
emisor o emisora con el receptor o receptora de
manera unidireccional.

La web 2.0 o web social:

Surge el afio 2004 con el boom de las .com. Tim
O’Rreily las caracteriza como interactivas, cola-
borativas y sociales. Representan aquellos sitios
web orientados a compartir informacién, con un
disefio centrado en el usuario y usuaria y la cola-
boracién, promoviendo la creacion de nuevos con-
tenidos. Ademas, agrega elementos de participa-
ciéon, haciendo que el usuario o usuaria ahora sea
productor o productora de contenidos y a la vez
consumidor, surgiendo el concepto de prosumers.
Un ejemplo de este tipo de web es www.wikipedia.

com, que en sus inicios cualquier usuario o usua-
ria aportaba en la construccién de contenidos, ge-
nerandose gran cantidad de informacién muy util
hasta el dia de hoy.

Esta web no es Unicamente un tipo de sitio web,
sino que mas bien es una forma de entender cobmo
hacer que internet promueva que la informacién
no dependa del creador o creadora de la web, sino
gue de los usuarios, haciéndose cargo ellos mismos
de la creacidon de contenidos. Esta web permite a
docentes y estudiantes mejorar las herramientas
gue se utilizan en la sala de clases, promoviendo el
trabajo colaborativo a través de internet.

Las herramientas o aplicaciones que facilitan la co-
laboracién entre usuarios y usuarias se les apoda
2.0, porque precisamente se nutren de la interac-
cion de los mismos us uarios. Como ejemplo pode-
mos sefalar los marcadores sociales como Diigo, el
escritorio virtual colaborativo como Symbaloo, el
editor de presentaciones Prezi, el editor de textos
Googledocs, el sistema de almacenamiento Drop-
box, la plataforma educativa Edmodo, el sistema
de votacion Plickers, entre otros.

El escenario de esta web, a diferencia de la web
1.0, se caracteriza en que tanto el emisor o emi-
sora como el receptor o receptora trabajan en la
edicion del sitio web.

Web 3.0 o web semantica:

Son inteligentes, ya que los sistemas tecnoldgicos
gue la soportan son capaces de identificar las ne-
cesidades de cada usuario o usuaria, a partir de la
integracion de algoritmos y sistemas de andlisis de
datos. Son onmipresente, ya que se encuentran
disponibles en diferentes dispositivos, desde cual-
quier lugar y momento. El usuario o usuaria de la
web 3.0, encuentra sus respuestas a sus propias
preguntas de una manera muy sencilla y rapida. Un
ejemplo de este tipo de web es Spotify y Google.
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Web 4.0:

Es un modelo nuevo que nace con el objetivo de
resolver las limitaciones de la web 3.0. propone un
nuevo modelo de interaccidn que no se limita sim-
plemente a mostrar informacién de manera per-
sonalizada y contextualizada, sino que busca dar
soluciones concretas a las necesidades del usuario
o usuaria. El desafio es conseguir que el lenguaje
web interprete el lenguaje del usuario o usuaria y
gue los dispositivos inteligentes sean capaces de
responder preguntas. Un ejemplo de esta web es
Siri en Iphone, Waze y OK Google en Android.

Esta web se sustentara en cuatro pilares claves:

1. Comprendera el lenguaje natural utilizando téc-
nicas como speech-to-text que convertira la voz
en texto, o text-to-speech, que es el proceso in-
Verso.

2. Nuevos modelos de comunicacion maquina-
maquina, donde la informacion disponible en la
nube se organiza cada vez de manera mas in-
teligente, pudiendo existir tecnologias que se-
ran capaces de comunicarse entre si y entregar
las respuestas a las preguntas que supone cada
usuario o usuaria.

Gtibieen de Chils

Para reflexionar:

¢Qué competencias o

habilidades necesitas para

desarrollar un trabajo digital

colaborativo?

. Uso de informacion de contexto del usuario o

usuaria. A través del analisis semantico y del
contexto, la web determinara la actitud del
usuario o usuaria a través de objetos monito-
reados para realizar acciones concretas, como
por ejemplo medir la tensién arterial, el pulso
o la temperatura corporal a través de un reloj
de manera permanete, dirigir el camino a casa a
través de la geolocalizacidn, o recorrer espacios
simulados a través de la realidad virtual. Todas
estas acciones concretas estan adaptadas a la
realidad de cada usuario o usuaria.

. Nuevo modelo de interaccion con el usuario o

usuaria. Para que la web no se convierta en una
biblioteca de informacion puramente tal, es im-
portante promover nuevos modelos de interac-
cién, o incluso ejecutar acciones concretas que
den respuesta a las necesidades de los usuarios
y usuarias, insistiendo en su uso sobre dispo-
sitivos mdviles y objetos inteligentes. Con este
nuevo modelo de web, podremos hacer consul-
tas del tipo: quiero una hora al doctor el lunes
a las 4 de la tarde y que tu teléfono la consiga
a través de un sistema de comunicacién con los
servicios médicos, dejando la hora reservada a
un solo click.
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Imagenes e ilustraciones y su
uso en contextos educativos

Una imagen vale mds que mil palabras. Ese conoci-
do refrdn no hace mas que destacar el aporte que
hacen las imagenes para poder comprender me-
jor un determinado concepto o mensaje. En latin,
imago significa figura, representacion, semejanza
y apariencia de algo. Desde esta perspectiva, en-
tendemos que una imagen es una representacion
visual de un elemento que se logra a partir de téc-
nicas fotograficas, artisticas, de video u otras dis-
ciplinas.

Veamos algunos tipos de imagenes digi-
tales:

Cuando observamos una figura en la pantalla,
siempre se nos representa en mapa de bits, inde-
pendiente del tipo de imagen de que se trate. Las
diferencias solo van a ser relevantes al momento
de descargar o de recuperar la imagen para ser uti-
lizada en otro contexto.

Podemos clarificar las imagenes segun cémo se
construye su formato digital. En base a esto, vere-
mos dos grandes grupos:

® Las imagenes vectoriales corresponden a aque-
llas que se construyen a partir de una formula
matematica que describe perfectamente la ilus-
tracion. Cada punto de la imagen es un vector.
Esto permite que las imagenes sean escalables
sin perder calidad.

® Los mapas de bits corresponden a las imagenes
gue se construyen sobre cuadraditos de color
o pixeles, que al observarse su conjunto, trans-
miten la proporcién real de la imagen. A mejor
resolucion o calidad, la imagen tendrda mayor

cantidad de pixeles y sus cuadrados seran mas
pequeios. El pixel es la unidad minima de una
visualizacion de una imagen digital. Si se apli-
ca el zoom sobre ella, observaremos que est3
formada por una parrilla de puntos o pixeles.
Independiente del origen de la imagen, sea es-
caneada o una fotografia, o dibujo lineal, es im-
portante conocer su naturaleza para utilizarlas
adecuadamente.

—

=)

éDdénde se encuentran las imagenes digita-
les en la web?:

Hay toda clase de buscadores de imagenes. Ade-
mas de Google imagenes, los hay especializados en
encontrar diferentes tipos de fotografias.

® Por ejemplo, Picsearch es el buscador ameri-
cano disefiado especialmente para profesores
y profesoras. Libre de imagenes de violencia y
sexo explicito.

® El banco de imagenes Shutterstock, dispone de
millones de ejemplos gratuitos y de pago con di-
ferentes formatos y tamafios.

Veamos cual es la diferencia entre un buscador y
un banco de imagenes. Los bancos de imagenes,
son basicamente colecciones de fotografias, gra-
bados, dibujos, gratuitos y también de pago. En la
actualidad ofrecen también la posibilidad de publi-
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car y consultar millones de imagenes de usuarios
y usuarias de todo el mundo. Los buscadores de
imagenes son motores de busqueda especializa-
dos en encontrar la imagen asociada al término
gue se requiere. Pudiendo estar disponible a su
vez, en una web o bien en un banco de imagenes.
Es importante saber que, si bien una imagen pue-
de estar disponible en la web susceptible de ser
copiada, no significa que carezca de derechos de
autor o autora o propiedad intelectual. Siempre
gue se toma una imagen de la web, es importante
citar o referenciarla como corresponde.

Considera los siguientes consejos cuando edites o
desarrolles tus propias imagenes:

® Al crear una pdgina web, utiliza imdagenes livia-
nas que carguen rapidamente para no dificul-
tar la experiencia de navegacién del usuario o
usuaria.

@ Considera que el tamafio de una imagen se de-
termina por sus dimensiones, resolucién, nu-
mero de colores y el formato.

® Para guardar imdagenes, usa una resolucién no
superior a 72 puntos por pulgada.

@ Silaimagen se va a imprimir, entonces opta por
una resolucién entre 200 y 300 ppp.

® Evita el copy paste de las imdgenes de Google,
ya que este proceso disminuye la calidad y ta-
mano. Para no alterar la calidad, es mejor des-
cargar una imagen desde internet y luego car-
garla en tu web.

Para reflexionar:

é¢Compartes los recursos

educativos que elaboras
con tus compaiieros o

|~ companeras de trabajo?
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Foros y recursos
audiovisuales educativos

Los videos educativos

Hoy en dia es habitual que los nifios y nifias vean
peliculas en la escuela. Ver videos desde Youtube
es una de las actividades de entretenimiento mas
comunes entre jovenes y adolescentes. También,
el cine ocupa un lugar relevante en la sociedad y
goza de prestigio como fuente de cultura.

Cada minuto se suben a Youtube mds de 100 horas
de videos. Son millones los videos que pueden ser
utilizados en un contexto educativo. ¢Cdmo apro-
vecharlos entonces?

é¢Como se entiende el video en el contexto
de los recursos didacticos?

Entenderemos el video como recurso diddctico
cuando motiva, favorece o aporta al proceso de
ensefianza y aprendizaje. Los hay de varios tipos:

Tutoriales

Documentales

o

)

® Narrativos
@ Tematicos
o

Motivadores, entre otros.

Sabemos que el video editado posee un enorme
potencial para aprender, ya que facilita una visidon
mas global de los temas, tienen intencionalidad di-
dactica y apuntan a los objetivos que se han pro-
puesto para la clase.

Los videos didacticos pueden suscitar el interés
por los temas propuestos para la clase, introducir-
los, motivar los debates, promover el contraste de
ideas y la reflexiéon profunda de temas de interés.
Para iniciar el trabajo docente con videos educa-
tivos, es importante definir qué utilidad tendra el

recurso escogido y a qué necesidad pedagdgica
responde.

El video puede tener diferentes funciones en el pro-
ceso de aprendizaje. Veamos algunos ejemplos.

Transmisidn de informacion: El profesor o profeso-
ra presenta contenidos diddacticos a su alumnado;
editados especialmente para su curriculum.

Como instrumento motivador: El profesor o profe-
sora usa videos para motivar a los estudiantes hacia
los contenidos y actividades para trabajar colabora-
tivamente en clases o bien, de manera auténoma.
Estos videos pueden estar editados o no y haber
sido disefiados para otros fines.

Como instrumento de evaluacion: Supone el uso
de videos como herramienta de evaluacion. En ge-
neral, se usa de esta manera para practicar idiomas
o para determinar estilos de arte o episodios de la
historia.

Como medio de formacion o perfeccionamiento
docente: Los videos se utilizan para formar profeso-
res y profesoras. Permite el andlisis de las practicas
docentes y el intercambio de ideas entre profeso-
res, profesoras y alumnos o alumnas.

&
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El cine foro

Cuando se ve una pelicula o programa de televi-
sién, el espectador o espectadora recibe mensajes
gue no siempre son tan claros y directos como se
podria suponer. A veces se requiere analizar y clari-
ficar lo que se ve para llevarlo a un plano conscien-
te, para asi, relacionar con su realidad.

Para propiciar el andlisis de videos y el pensamien-
to critico, existen varias herramientas. Sin duda, la
mas interesante de todas es el cine-foro.

El cine-foro es un recurso metodoldgico que per-
mite el didlogo entre espectadores y espectadoras
y la obra audiovisual. El foro puede responder a
muchos temas diferentes. Segun lo dirija, serd un
aporte a los objetivos de aprendizaje. Quien guie el
cine-foro debe ser receptivo frente a la realidad de
los espectadores y espectadoras y moderar la par-
ticipacidn, sabiendo llevar el debate de un tema a
otro, capitalizando los comentarios de cada uno.

Los cine-foros, generalmente, se inician con las
preguntas que dan introduccién y contexto al tema
a tratar. Luego se proyecta el video o pelicula, para
terminar con preguntas previamente determina-
das por el profesor o profesora y moderadas por él
o ella o bien, por alumnos o alumnas que han sido
denominados como moderadores o moderadoras.

Armar un cine-foro en 5 pasos:

Organizar un cine-foro puede ser una efectiva di-
namica pedagdgica. Permite dejar de lado las me-
todologias expositivas y fomentar el desarrollo del
pensamiento critico, ampliando la mirada sobre la
realidad que viven los estudiantes. Para partir, pue-
des seguir estos 5 pasos para planificar un buen
cine-foro.

Gtibieen de Chils

1. Prepara la clase: determina los objetivos de la
actividad, busca los videos o peliculas que nece-
sitas y prepara las preguntas para ir motivando
el debate.

2. Introduce: parainiciar un cine-foro es importan-
te introducir los temas y objetivos de la sesidn
para que los alumnos y alumnas se predispon-
gan a la clase. Pueden enviarse algunas pregun-
tas a investigar previamente sobre el tema a tra-
tar.

3. Proyeccion de la pelicula o video: procura que
todos los alumnos y alumnas vean la pantalla y
qgue el audio cumpla con los minimos de calidad
para que todos puedan participar. No olvides
respetar los derechos de autor o autora.

4. Duracion: procura que la pelicula tenga una
duracién apropiada y anticipa a los alumnos y
alumnas, en caso de tener que disponer mas de
una hora de clase para esta actividad.

5. Debate: generar un debate al finalizar la pelicu-
la o bien detenerla en determinados momentos
para responder las preguntas propuestas para
la actividad, es el foco mas importante del cine-
foro.

Repasemos algunas ideas importantes...

El cine, empleado como fuente de informacion y el
cine-foro como recurso educativo, permiten com-
prender nuevas miradas de la sociedad en que vi-
vimos y conocer otras culturas.

Es preciso orientar el debate para desarrollar el
pensamiento critico y el lenguaje. Te invitamos a
pensar en tu préximo cine-foro, con videos o peli-
culas, para adolescentes o para preescolares. Solo
piensa preguntas desafiantes, planifica los objeti-
vos de aprendizaje y organiza tus videos para tener
una clase dindmica y efectiva. Conviértete ahora en
un profesor o profesora memorable... de pelicula...
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Los sitios educativos en la web

Existen varios sitios web que ofrecen recursos au-
diovisuales educativos de gran calidad. A continua-
cion te mostramos algunos ejemplos:

Novasur.cl

@novasur es la divisién
educativa del Consejo
Nacional de Televisidn.
Desarrolla recursos audiovisuales de gran calidad
para el aprendizaje. Los recursos que ofrece se
ajustan a los contenidos pedagdgicos que propo-
nen las bases curriculares chilenas.
https://cntvinfantil.cl/

ﬂavAl'uB
CNTV

CONSEJD NACIONAL DE TELEWISION

TED/edu TED Ed

TED es una comunidad de charlistas, expertos y
expertas de reconocimiento mundial, que han
sido grabados en videos que pueden motivar la re-
flexidn, el debate y el andlisis de diferentes temas
con mayor profundidad. Los profesores y profe-
soras pueden crear sus propias lecciones con TED
EDU y usarlas en sus clases.

http://g00.gl/by9GO

YoutubeEDU YouRUIL[HEDU

No debe creerse que esta plataforma es la “versidon
educativa” de Youtube. Simplemente, la red social
organizd a las escuelas que tenian sus propios ca-
nales de videos en un mismo lugar dando origen a
Youtube EDU.

https://goo.gl/vinTCY

Educamundus.org
Esta plataforma de videos
educativos permite colaborar con videos propios
o bien, armar una biblioteca de videos segun el
interés y especialidad de cada docente. Ofrece un
espacio para complementar los videos con guias
educativas y permite armar grupos de trabajo.
http://goo.gl/vdZ6MI

_JI H "

QLR
::’o ;>
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Academia Khan KHANACADEMY
Organizacidn sin fines de lucro que nace a partir de
la iniciativa de ensefiar matematicas a nifos y ni-
fas, usando videos tutoriales con operatoria mate-
matica. Con el tiempo fue creciendo y actualmente
ofrece miles de videos con fines pedagdgicos. Esta
estructurada para profesores y profesoras, alum-
nos y alumnas, directivos y personas con motiva-
cion por aprender de manera auténoma. Para utili-
zarla hay que crear un usuario.
https://go0.gl/FVpNg

tef

Instituto Nacional de Tecnologias
Educativas y de Formacion
del Profesorado

Banco de recursos
INTEF

El Instituto Nacional de Tec-
nologias Educativas y de Formacién del Profesora-
do Espafol, ha dispuesto este espacio virtual para
compartir videos, audio e imagenes didacticas.
http://goo.gl/eED2
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Para trabajar videos educativos es impor-
tante tener presente:

@ Revisar bien el material antes de compartir con
los alumnos y alumnas.

® Respetar los derechos de autor o autora, citan-
do la fuente bibliografica desde donde fue to-
mado el recurso.

@ Complementar la actividad con la reflexiéon y el
debate de ideas entre los alumnos y alumnas.

® La mayoria de los sitios webs educativos, alo-
jan sus videos en los servidores de Youtube. De
esta manera, se ahorran gran cantidad de dine-
ro en servidores de respaldo. Esta informacion
es relevante ya que muchas veces, cuando se
encuentra un buen video en Youtube, se puede
llegar a otros a través de su canal suscriptor.
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La comunicacion a traveés
de medios digitales

Profesores y profesoras tenemos la oportunidad
de ser comunicadores y comunicadoras. Para eso,
necesitamos algo que comunicar (lo llamaremos
“mensaje”) y alguien que nos reciba el mensaje
(audiencia)

Podemos comunicarnos de diferentes maneras;
via redes sociales, chats, [lamadas, cara a cara, en
grupos, por escrito, en fin... Todo comunica nues-
tra forma de ser, lo que queremos comunicar y lo
que sentimos.

A la hora de comunicar, es necesario que conozca-
mos bien a nuestra audiencia y podamos llamar su
atencién con nuestro mensaje. En esta oportuni-
dad, queremos invitarte a preparar tus mensajes
cuidando cada detalle.

Lo que digas, y cdmo lo digas, tiene un gran impac-
to en los resultados que vas a obtener.

La claridad del mensaje, su redaccién y el contex-
to en que lo envies y se reciba , seran claves para
gue lo que querias comunicar sea bien comunica-
do. Ten presente que serds esclavo o esclava de lo
gue escribes y publicas y dueiio o duefia de lo que
guardas. Una vez que esta escrito y compartido tu
mensaje tendra tantas interpretaciones como per-
sonas lo reciban.

Por este motivo, y para evitar interpretaciones ina-
decuadas que te puedan hacer pasar un mal mo-
mento, es importante entender que cada mensaje
debe ser:

1. Leido en voz alta antes de enviar para afinar al-
gunas palabras que pueden distorsionar el men-
saje

2. Escrito en positivo

3. Escrito correctamente

Revisemos algunas consideraciones basi-
cas para que tus mensajes sean bien reci-
bidos:

. El punto: Indica el fin de una idea.

La coma: Seiala una pausa.

El punto y coma: Indica una pausa inter-
media entre la coma y el punto.

Los dos puntos: Establecen una pausa en
la linea de pensamiento, para expresar
mas de una idea.

Los puntos suspensivos: Indican que el
pensamiento no ha finalizado...

El guidn puede tener dos significados:

- Indica que una palabra termina en un
rengldn y continla en el siguiente y
para unir las dos partes de algunas pa-
labras compuestas.

- Como vifeta.

Para partir, es importante que cuando tengamos
algo que comunicar pensemos:

® ¢Qué queremos decir? (dependiendo de esta
respuesta, luego se decide a través de qué canal
se comunica y cOmo se comunica).

@ ¢A quién se lo queremos decir? (esta respuesta
va a condicionar el tono del mensaje, su redac-
cion y qué canal es mejor usar para comunicar
este mensaje).

® ¢Qué medio voy a usar? (la respuesta a esta
pregunta se responde junto con las dos anterio-
res, esta todo muy relacionado).
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0 Ideas para escribir un email:

® El email o correo electrénico es el medio de co-
municacién digital mds usado por profesores y
profesoras.

® Aprender a escribir un e-mail es parte del traba-
jo de todo profesional y mas aun si somos do-
centes.

® Evita el exceso de archivos adjuntos. Cuida el
tono del mensaje

@ Procura que la redaccion sea impecable y sin
errores ortograficos.

® Eltiempo es escaso, y por eso te invitamos a es-
cribir de manera precisa.

® Un email deberia considerar un maximo de 100
palabras.

Mira este ejemplo para que veas qué tipo de men-
sajes pueden escribirse en menos de 100 palabras:

Estimados Juan y Angélica:

Junto con saludarlos, quisiera citarlos a una
entrevista, para conversar sobre los logros
que ha obtenido Miguel durante el afio. En
esta misma oportunidad, los invito a propo-
nernos en conjunto las metas a mejorar en lo
que queda del afo.

Indiquenos su disponibilidad de horario.
Reciban un cordial saludo.

Profesor Salomodn Rosas.

1. El asunto en un e-mail:

El asunto de un correo electrénico es el espacio
para redactar una frase que haga alusién al tema
gue tiene el mensaje enviado.

Gtibieen de Chils

a. Elasunto en un correo electrénico debe ser cla-
ro e indicar el tema a tratar. Su escritura precisa
ayudara a buscar el mensaje en caso que sea
necesario.

b. Intenta siempre escribir en el asunto la idea que
va a tratar el correo

c. Usa tu firma profesional, indicando tu nombre
completo, cargo y contacto.

Ejemplos de asuntos con palabras claves:

Envio de informacién para SIGE marzo/2020

Votacidén para organizacion de la fiesta fin de
afo 2019

*Nota: : El asunto de tu correo debe tener al menos 2 pala-
bras claves que se relacionen directamente con el mensaje
del correo y asi, persuadir a su apertura y lectura.
Contra ejemplos:

ASUNTO: Tengo una duda

ASUNTO: alumno con dificultades

2. El saludo en un e-mail:

El saludo debe ser amable pero no intimidatorio.
Siempre intentemos ser cortés. Veamos un ejem-
plo de saludo cordial.

Estimados Juan y Angélica:

Y un saludo mas intimo:

Mis queridos Juan y Angélica:

La diferencia puede ser sutil, pero existe. Los sa-
ludos mas cercanos debemos reservarlos a perso-
nas con quienes ya tenemos un contacto o conoci-
miento.
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3. El mensaje en la escritura de un e-mail:

El mensaje de un correo electrénico debe ser con-
creto, directo y muy bien escrito. El tono en que
estd redactado condicionard seguramente la reac-
cion de quien lo recibe.

Se recomienda que los mensajes enviados via co-
rreo electrdnico tengan (1) saludo, (2) mensaje y
(3) despedida cordial

(1) Estimados Juan y Angélica:

(2) Junto con saludarlos, quisiera citarlos a
una entrevista, para conversar sobre los
logros que ha obtenido Miguel durante el
afo. En esta misma oportunidad, los invi-
to a proponernos en conjunto las metas a
mejorar en lo que queda del afo.

Indiquenme su disponibilidad de horario.

(3) Reciban un cordial saludo.

Profesor Salomodn Rosas.

4. Claridad del mensaje:

El objetivo que debe cumplir un mensaje enviado
via correo electrénico debe ser muy claro. Mien-
tras menos palabras uses y mas claro esté el men-
saje, mejor sera recibido.

Estimados Juan y Angélica:

Junto con saludarlos, quisiera citarlos a una
entrevista de apoderados, para conversar so-
bre los logros que ha obtenido Miguel durante
el afo. En esta misma oportunidad, los invito a
proponernos en conjunto las metas a mejorar
en lo que queda del afio.

Indiquenme su disponibilidad de horario.

Reciban un cordial saludo.

Profesor Salomodn Rosas.

**S6lo se usaron 58 palabras**

Ser breve implica:

@ Considerar frases cortas que faciliten la lectura.

Destinatarios

Asunto

Estimados apoderados:
| Muy buen dia. Les recordamos este jueves la reunién de curso. Seré a las 18.30
horas en el salon B.

@ Evitar palabras inutiles, como pueden ser adje-
tivos o adverbios.

Mensaje nuevo

Destinatarios

Asunto

Lia: estuvo muy simpatico. Simpatiquisimo todo. Muy lindo y amable|

® Evitar los detalles excesivos.

Borrador guar

Destinatarios
Asunto

Estimados apoderados:

Muy buen dia. En la reunién de ayer nos saludamos, dijimos los nombres de
cada familia nueva, nos recordamos algunas anécdotas del curso, ademas
vimos un power point de 15 laminas, y explicamos el ral de la directiva de curso

® Escribir una sola idea por frase (en no mas de
20 palabras).

Mensaje nuevo —_—

Destinatarios

Asunto

Eslimados profesores:

La idea que conversamos fue buena porque permite aunar criterios.
Esperamos que todos puedan participar.

Creo que la mejor forma de hacerlo es inseribiéndose en la misma web
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5. Seamos positivos: 6. El correo electronico perfecto:

No existen patrones establecidos para escribir un
email perfecto, pero si debemos saber que si logra-
mos comunicar con ideas claras, un tono informa-

Para evitar que nuestro mensaje sea interpretado
de manera equivocada, te recomendamos escribir
en positivo. Todo se puede comunicar de buena

forma.

¢Como llegaran predispuestos a una entrevista es-

tas personas?

Estimados Juan y Angélica:

Junto con saludarlos, qui-
siera citarlos a una entre-
vista, para conversar sobre
los logros que ha obtenido
Miguel durante el afio. En
esta misma oportunidad,
los invito a proponernos en

Estimados Juan y Angélica:

Junto con saludarlos, qui-
siera citarlos a una entre-
vista, ya que su hijo Miguel
ha tenido comportamientos
muy dificiles en el colegio y

tivo y educativo, seguramente nuestro correo sera
muy bien recibido.

Témate tu tiempo al escribir un correo electré-
nico. Vale la pena escribir un mensaje cuidado y
objetivo, ya que seguramente tendra un impacto
positivo. El buen trato, la buena escritura y poder
comunicar bien tus ideas, seran etiquetas que ha-
blan bien de ti.

Siempre tengamos presente:

demuestra ser un alumno . . i -
. conjunto las metas a mejo- ® Los saludos o despedidas extra afectuosos pue
‘ rar en lo que queda del afio. den ser mailinterpretados por nuestra audien-
Indiquenme su disponibili- , . . i i
q : P Indiquenme su_ disponibili- cia como un exceso de confianza.
dad de horario. dad de h .
aa ae horario. ® Eltexto que escribamos en el ASUNTO, serd cla-
Profesor Salomdn Rosas , ve para anticipar el tema a tratar en el mensaje
Profesor Salomdn Rosas . ]
y para posteriormente buscar el email entre los
mensajes recibidos.
Te invitamos a redactar estos mensajes en un tono ® El mensaje que emitimos serd interpretado de
positivo y mas persuasivo. tantas maneras como personas lo reciban.
s .. .. ® Si el establecimiento educacional cuenta con
é¢Como dirias esto en positivo? ) -
la informacion de contacto de ambos padres,
Su hijo no ha aprobado considera enviar los mensajes a ambos, aunque
............................................................................. sc’)lo uno de eIIOS Sea eI apoderado.
Come en clases ® Enviemos mensajes dentro del horario laboral.
............................................................................. Si somos respetuosos en esto, podemos exigir
: : gue nos respeten nuestro tiempo de descanso.
Su actitud siempre es molestosa y desagradable _ . _ o .
............................................................................. ® Evitemos dejar por escrito opiniones negativas
o informacion personal privada que pueda com-
No quiero seguir trabajando en esto prometernos en caso de ser compartida.
............................................................................. e Usemos siempre el mismo canal de comunica-
Me molesta que me digan eso cién con apoderados, apoderadas, alumnas y
............................................................................. alumnos, de preferencia el correo institucional.

Siempre piensa como te gustaria que te comunica-
ran a ti las cosas negativas, o mas dificiles de abor-

dar.

De no disponer de una cuenta corporativa, cree
una cuenta para usarla solo con fines laborales.
Evite comprometer sus cuentas de correos per-
sonales.
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® Planifiguemos nuestros envios. Habla bien de
un profesor o de una profesora, si organiza los
envios de mensajes en un calendario y horario
de manera sistematizada. Esto es una forma re-
comendada de ordenarnos y educar a nuestra
audiencia, lo que no implica que no podamos
hacer excepciones.

® Si tenemos que comunicar temas sensibles
usando el correo electrénico, siempre es reco-
mendable ser muy objetivo, empatico y breve.

@ Active en su correo la opcion de “deshacer en-
vio”. Casi todas las cuentas de correo permiten
deshacer un envio tras haber hecho clic en EN-
VIAR.

® Aunque tengamos una relacidn cercana con
nuestros apoderados, apoderadas, alumnos vy
alumnas, es mejor ser formal cuando se deja
por escrito alguna idea, en especial un mensaje
enviado por correo electrénico.
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9 Comunicarnos a través de re-
des sociales:

1. Redes sociales: ¢Qué son y como funcio-
nan?

Las redes sociales se definen como grupos de per-
sonas conectadas por un vinculo particular. Nos
permiten comunicarnos y compartir intereses con
otras personas. Esto no implica que nos conozca-
MOSs Ni que seamos amigos 0 amigas. Su uso estd
regido por las mismas leyes y normativas que exis-
ten en las relaciones interpersonales en la vida real.
En principio, sélo pueden usarlas personas mayo-
res de 13 afios, como lo establece la ley 21.096 de
proteccién de datos personales. Para usarlas con
menores de edad, es necesario contar con el con-
sentimiento informado de los padres.

El negocio de estos servicios es el procesamiento
de informacién personal de sus usuarios y usua-
rias. Con esto se puede, facilitar la publicidad con-
textual, que permite vender productos o promo-
cionar servicios de acuerdo al perfil especifico de
cada persona. El dato personal pasa a ser un objeto
de gran valor en este negocio.

1.1 Podemos agrupar las redes sociales en:
a. Redes Sociales horizontales:

® Corresponden a las redes sociales generales,
donde cualquier usuario o usuaria puede entrar
y participar. Por ejemplo: Facebook, Instagram o
Twitter.

b. Redes Sociales verticales:

® Este tipo de redes agrupa a usuarios y usuarias
con intereses comunes, especialmente a nivel
profesional: trabajo, networking, investigacion,
etc. Aqui entran el tipo de redes sociales como
LinkedIn, Tripadvisor, Spotify, Vimeo, etc.
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1.2 ¢{Para qué sirven las redes sociales?
A través de las redes sociales podemos:

® Entretenernossiguiendo lo que hacen otras per-
sonas y lo que comparten las marcas de nuestra
preferencia.

® Acceder a Informacién en formato de noticia o
comentarios.

® Hacer contactos personales con la familia y ami-
g0S 0 amigas.

® Armar una red de contactos profesionales para
fortalecer las redes laborales.

® Crear comunidad online permite la construc-
cion de tu marca personal. Esto no se consigue
de un dia para otro, pero une a personas que
siguen tus publicaciones y te consideran un re-
ferente.

® Hacer publicidad online de marcas, servicios o
productos: generar tu propia marca personal a
través de publicaciones que haces sobre lo que
quieres comunicar.

® Establecer canales de recomendaciones: las re-
des sociales, si para algo sirven especialmente,
es para recomendar. Para eso usualmente da-
mos LIKES y compartimos las publicaciones que
nos interesan.

1.3 Los post o publicaciones en redes sociales:

@ Cada red social tiene un determinado objetivo y
condiciona el tipo de participacion. Las caracte-
risticas de sus usuarios y usuarias son diferentes
y el tipo de publicaciones se ajusta a los intere-
ses de cada grupo.

® Asi como INSTAGRAM nos permite compartir
ideas muy breves principalmente en imagenes
y videos, FACEBOOK lo facilita con sus grupos
gue permiten compartir textos, links, mensajes
y videos.
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® Asuvez, LINKEDIN nos permite acceder a redes
laborales.

® \erds que todas son muy atractivas, pero eso no
implica que su uso en contextos educativos sea
exitoso. Todo dependera de los objetivos pro-
puestos por cada profesor o profesora.

Ten presente que el algoritmo de redes so-
ciales como Instagram y Facebook muestra
tus publicaciones sélo al 7% de tus seguido-
res o seguidoras y esto varia segun la inte-
raccién que tengas con ellos o ellas. El tener
una cuenta en redes sociales activa y vigente,
puede tomar mucho tiempo.

La comunicacion desde las
plataformas institucionales:

Todas las plataformas educacionales como Google
Classroom, Moodle, Canvas, Edmodo u otras simi-
lares, traen incorporados sistemas de comunica-
ciones como mensajeria, chats y foros para traba-
jar en contextos educativos.

De preferencia seleccionemos herramientas de co-
municacién propias de las plataformas educativas
antes que las RRSS, que comlUnmente se usan con
fines de entretencidon como Instagram, Facebook,
House Party, TIKTOK.

1. Uso de foros y chats en contextos aca-
démicos:

Veamos algunas ideas para motivar la comunica-
cién en contextos de aprendizaje:

® Los foros son espacios creados principalmente
para comunicarnos por escrito pero de manera
asincronica.
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Los profesores y las profesoras podemos dejar
una pregunta y promover un debate entre los
alumnos y alumnas, motivando a compartir sus
experiencias personales y a expresar sus ideas
de manera clara, precisa y con fundamentos.

Los foros tienen reglas de participacién y pue-
den ser evaluados. Eso depende de los objeti-
vos que determine cada docente.

Es importante darles un objetivo claro y deter-
minar sus normas de uso.

En un mismo foro podemos mantener varios hi-
los de conversaciones independientes.

El buen uso de los foros depende de la dispo-
sicion que tenga cada docente en educar en su
correcto uso y en moderarlos adecuadamente.

Podemos usar los foros para desarrollar argu-
mentacién, pensamiento critico, foros de con-
sultas o foros para tutorias.

Ideas para gestionar chats con estudiantes:

Cuida la ortografia y gramatica. Cada mensaje
debe decir una idea.

Especifica las reglas de comportamiento que
esperas de tus alumnos y alumnas en el chat,
manteniendo las reglas de cordialidad que se
viven en la vida real.

Ejercita con tus alumnos y alumnas la escritura
breve. Se simple y directo.

Mantén el foco en el objetivo del chat. Si es para
tutorias académicas, evita que publiquen publi-
cidad o comentarios sobree otros temas. Si se
va a tocar un tema especifico con un grupo me-
nor, inicia un chat en privado con ellos.

Procura mantener la discrecién en lo que com-
partes, recuerda que la informacion llega a to-
dos los miembros al mismo tiempo.

Respeta la privacidad de cada integrante del
grupo.
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® Publica sélo en horarios acordados como “dis-
ponibles” con todo el grupo.

® No dejes de responder los mensajes. Siempre
de manera amable y cordial.

® Elige cuidadosamente a los miembros del chat
o grupo. Hazlos sentir parte de una comunidad
virtual donde todos aportan.

2. Uso de redes sociales en contextos aca-
démicos:

El profesorado que use redes sociales como medio
de comunicacion con sus estudiantes debe tener
presente que:

El uso de redes sociales debe tener objetivos
claros, precisos y pedagogicos.

Muchos de los y las estudiantes tienen expe-
riencia en el uso de estos medios. Para ellos
y ellas, son espacios de opinidn sincera, casi
sin filtros y habitualmente anénimos.

Es necesario educar en el buen trato, esta-
bleciendo las reglas de comportamiento es-
peradas y explicitando las consecuencias que
acarrea su uso inadecuado.

Las y los apoderados deben saber que sus hi-
jos(as) usaran RRSS en tu clase y de qué ma-
nera lo haran.

Deberas tomarte un tiempo con tus estudian-
tes para configurar la privacidad de la red so-
cial de manera privada en cada estudiante y
establecer estrictas normas de acceso.

De preferencia se sugiere usar las herramien-
tas de comunicacién que disponen las plata-
formas educativas o las que el colegio ya ha
habilitado.
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Siempre tengamos presente: Resumen de ideas:

Para usar chats o redes sociales se recomienda: ® La comunicacion efectiva sera siempre cercana,

amable y clara.
® Conocer las plataformas/redes sociales que usa
el colegio como medio de comunicacién ® Para usar redes sociales en contextos escolares,

es necesario regirse por las indicaciones especi-
ficadas en el Reglamento Interno de cada esta-
blecimiento.

® Cumplir con las reglas basicas para su uso dadas
en el reglamento.

® Contar con un plan de sociabilizacion para el ® Las acciones realizadas en el mundo virtual,
uso de redes sociales y chats con estudiantes. pueden tener consecuencias en el mundo real.

® Contar con las medidas de proteccién basicas @ Siusamos redes sociales con estudiantes o apo-
de privacidad como docente. derados y apoderadas, seamos un buen ejem-
plo de buen trato, empatia y respeto.

Q Uso de emoticones:

Lee el caso expuesto a continuacion y re-
flexiona en torno a la pregunta propuesta.

“En el whatsapp de apoderados y apodera-
das se ha armado un tremendo lio, porque
las madres critican duramente hace varios
dias a unos nifios que subieron a Instagram
fotos con contenido sensual de unas nifias de
otro colegio. Esto estd en una cuenta anoni-
ma compartida por varios alumnos del curso.
Las nifias estdn muy afectadas y los nifios del

Los emoticones son iconos que representan esta-
dos emocionales y situaciones cotidianas en sim-
ples imagenes. Es importante que los usemos con
objetivos claros y consideremos que incorporarlos
en mensajes profesionales, va a darle un toque de
cercania al texto.

El usar emoticones puede aumentar hasta en un
50% la interaccion con nuestra audiencia.

curso (8°vo bdsico) no quieren hablar de la
situacion porque temen la reaccion de los pa-
dres y las madres. Han decidido guardar si-
lencio en funcidn de protegerse como grupo”.

Para reflexionar:

éQué debe hacer el
colegio en este caso?
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Presentaciones efectivas
para el aprendizaje

Una presentacion es una instancia de comunica-
cion. Ya lo sabes ¢ési? Pero a veces lo olvidamos
y convertimos una presentacién en mondlogo.
Queremos invitarte a disefiar una presentacion
digital que comunique, inspire, motive y permita
aprender mas y mejor. Sabemos que los primeros
20 minutos de una exposicion, la audiencia esta-
rd atenta, pero a poco andar, el cerebro requiere
nuevos gatillos mentales. A continuacion, veremos
algunas ideas concretas para que disefes presen-
taciones efectivas que impacten positivamente en
el ambiente de aprendizaje de tus estudiantes.

Dentro de los errores mas comunes que se come-
ten en el aula, esta pararse frente a un grupo vy
narrar un texto proyectado. Es algo poco efectivo,
ya que quienes tenemos de audiencia no pueden
leer y atender el discurso al mismo tiempo. Ambas
tareas dividen la capacidad de atencidn. Si quie-
res leer, es mejor que entregues el texto a tus es-
tudiantes. Justifica el que estés tu ensefiando las
ideas presentadas. Disefia entonces las presenta-
ciones de manera atractiva y efectiva.

Para disefiar una presentacién efectiva, tendremos
presente algunos elementos claves:

® Eltiempo de presentacion

@ Las caracteristicas de la audiencia
® Temas a tratar

® Los objetivos de la presentacién

Ahora, para disefiar tus presentaciones, sigue es-
tos consejos:

® Planifica el guion, primeramente, ordenando las
ideas en un borrador.

@ Identifica los mensajes mas importantes y los
secundarios. Exprésalos en 60 segundos cada
uno.

® Explica por qué es importante cada mensaje.
Busca imagenes que representen estas ideas.

® Piensa preguntas para realizar a la audiencia de
manera interactiva.

® Luego, estructura el guidn y disefio.

Vamos a armar una presentacion. Para estructurar-
la, organiza el trabajo en tres partes: inicio o intro-
duccion, contenidos, y cierre.

® Siempre, en la primera diapositiva, ird la pre-
sentacion del tema, nombre del profesor o de la
profesora y lugar donde se presenta.

® Luego, en elinicio, organiza el temario que mos-
trard a tus alumnos y alumnas de qué manera
se organizara la presentacion. Esto disminuye la
ansiedad y predispone a las tareas que vienen a
continuacién. Indica las reglas a seguir durante
la actividad y si va a ser o no evaluada.

® Para armar la presentacion, es necesario tener
el borrador terminado. Este borrador tendra
contenidos, imagenes, infografias, preguntas y
todo organizado desde lo general a lo particular.

® Da a conocer las fuentes bibliograficas desde
donde tomaste los contenidos.

® Refuerza las ideas claves con otro color, tamafio
o repitelas en diferentes contextos. llustra las
ideas con imagenes bien representativas.

® Usa ejemplos interesantes, representativos y
contextualizados.
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Deja preguntas abiertas al terminar un tema,
con el objetivo de motivar la discusion. Usa con-
tra ejemplos.

Recoge las ideas claves cada cierto tiempo. Esto
ayuda a fijar las ideas mas importantes.

Cuida de no distraer con otros temas o image-
nes que tiendan a decorar o sobrecargar. Elimi-
na todo lo superfluo, deja solo las ideas centra-
les y lo que realmente necesitas para que tus
alumnos y alumnas aprendan.

Aprende tu guidén. No leas las diapositivas, justi-
fica tu presencia ahi.

Usa textos cortos acompafados con imagenes.

Utiliza metaforas visuales. Evitar las listas de
ideas, usando vifietas categorizada.

Evita los fondos de colores. Busca contrastes
usando tonos neutros y simples. Aunque parez-
ca aburrido, el blanco es un buen color de fondo
para presentaciones digitales.

Incorpora imagenes de apoyo. Los clipart ya
estdn obsoletos. Prefiere iconos o imdagenes to-
madas de banco de fotos gratuitos. Usa image-
nes que representan tus ideas y apdyalas con un
texto.

Cubre toda la diapositiva y usa bloques para re-
saltar las palabras. Destaca lo importante, po-
niendo foco en una sola idea por diapositiva.

Prefiere las infografias para explicar procesos,
enumerar ideas o explicar un resultado.

Limpia cada lamina. Evita los brillos, objetos
movedizos o distractores. Al momento de co-
municar una idea, menos es mas.

Procura que las imagenes tengan un tamafo y
resolucidon adecuadas. Si las ves borrosas en tu
pantalla, cdmbialas por una de mejor calidad.
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Cada imagen tiene un mensaje y éste debe ser
clarificador. Evita los mensajes confusos. Re-
cuerda que hay imagenes que tu generacion co-
noce, pero quizas tus alumnos o alumnas no.

En resumen, no olvidemos lo siguiente:

Ideas simples + elementos visuales + poco
texto = una diapositiva efectiva.

Las diapositivas efectivas + un profesor o
una profesora agil = una clase memorable.

Respecto a las tipografias, usa una sola fuente y
destaca remarcando el tamaiio o color sin subra-
yar. Para editar los textos, te presentamos algunas
reglas que debes aprender y aplicar siempre en tus
presentaciones.

Por ejemplo, la regla del 10, 20 y 30. Incorpora
10 diapositivas, de 20 puntos en la fuente como
minimo, en no mas de 30 minutos de duracion
como maximo.

La regla del 7 x 7. Para editar textos, no mas de
siete lineas de texto por diapositiva. No mds de
siete palabras en cada linea.

Usando tipografias Arial, Helvética o Verdana.
Con pocos colores y sin vibracién. Evita tipogra-
fias manuscritas.

Revisa la ortografia y gramatica. Usa frases bre-
ves, concisas y claras. Recuerda siempre citar.

La regla del 3 x 3. No mas de tres partes, intro-
duccidn, contenido/discusién y conclusién o
cierre.

La regla del 20. La atencidn mdaxima de tu au-
diencia serd los 20 primeros minutos, luego de-
cae. Entonces, cada 20 minutos, introduce nue-
vos temas, haz preguntas o cambia la grafica de
la presentacién.
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Y ya llegamos al cierre

En esta etapa, procura que tu clase sea entonces
una experiencia de aprendizaje efectiva. Evita ter-
minar una presentacién con la frase éalguien tiene
preguntas?

Busca un final adecuado. Compartamos algunas
ideas:

Presenta un buen resumen
Piensa un elogio sincero a tus estudiantes

Comparte una anécdota inteligente relacionada
con el mensaje principal

Invita a sacar conclusiones, plantea una pregun-
ta para que cada estudiante pueda resolverla
en su casa, y deja una dosis de humor inteligen-
te para el final.

Para reflexionar:

éTus presentaciones
cumplen con las reglas
propuestas anteriormente?

¢Como las podrias mejorar?

v
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Habilidades y competencias del siglo XXI para
los aprendices del nuevo milenio en los paises
de la OCDE, http://goo.gl/4JC03C

IBERTIC:
Instituto Iberoamericano de tecnologias y edu-
cacion. http://goo.gl/ZqYM4G

RELPE:
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® https://fcit.usf.edu/matrix/professional-
learning/presentations/
recopilado el 10 de marzo 2016




“Herramientas y recursos digitales”
Tema: Uso de planillas de calculo.

T UT ORI AL

Como crear documentos en GOOGLE Docs (y compartirlos)

La aplicacion de Google Docs permite editar un documento en linea y compartirlo con
otros usuarios y usuarias. Estas herramientas las encuentras en tu cuenta de Gmail.

El incorporar Google Docs como herramienta de trabajo ahorrara muchas reuniones y
aportara eficiencia al trabajo en equipo.

éQué es GOOGLE Docs?
Google Docs es la alternativa gratuita al progra- GOUSIQ dOCS

ma de Microsoft Office para hacer documentos,
hojas de calculo y presentaciones en linea y que
se guardan en la nube (DRIVE), pudiendo acce-
der a estos documentos desde cualquier compu-
tador, tablet o celular.

Permite, ademas, editar un documento entre ? H ? 3.@ ?

varias personas, de manera sincrénica o asincré-
nica.

é¢Donde estan las herramientas colaborativas de GOOGLE DRIVE?

1. Todas las herramientas de Google Docs estan
disponibles desde las cuentas de correo Gmail. o iif  msgarces@miuandes.cl ~

Estas pueden ser particulares o educaciona-
les/institucionales.

2. Pararevisarlas, entra a tu cuenta Gmail y busca _
en el costado derecho superior de la pantalla E M
el icono de tu disco duro virtual DRIVE, desde
donde se pueden crear todos los documentos : Busqueda Correo

que requieras.
& B

Drive Documentos Hojas de ca...

Calendar
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é¢Como crear un documento colaborativo?

3. Mi Unidad es el espacio virtual donde puedes 4. Para crear un archivo nuevo, haz clic en
gestionar documentos nuevos o ya creados.

L Drive
I— Nuevo o

. I— Nuevo
Prioritario
Prioritario » @ Mi unidad

s Mi unidad

5. Para crear un archivo nuevo, presiona sobre

Compartido con
= ¥ “documento de Google”.

® Reciente
R L Drive Q

Carpeta

Subir archivo

|
Subir carpeta
=
1]

Documentos de Google »
Hojas de céalculo de Google »
[C] Presentaciones de Google >
Mas »
Escritorio virtual
El escritorio virtual de Googledocs, es similar a 7. Cada documento tiene una direccion web que
cualquier software de edicién de textos. vas a usar para compartirlo a otros usuarios.
6. Puedes darle NOMBRE AL DOCUMENTO vy ar- 8. Cada documento tiene herramientas para tra-
chivar en la nube de DRIVE. bajar en equipo.
& docs.googlecom/document/d/1wAnGED1 ifiVmuSilbnm1eSMA-IRDLVINOGIDG /ed
at Formato  Herramientas Complementos Ayuda
- oA T -~ Textonorm. =  Anal n -BIgil' =] B ==E=E |z g~E~=EE % - A
1 v 1 2 3 4 5 & T E il 2 £ a T 1

e

&«

Los tituios que afadas &l documento
apareceran agul

—
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Renombrar el documento

9y 10. Con el archivo abierto, sobre la frase “Do-
cumento sin titulo”, haz clicy renombra tu ar-
chivo con la frase: Biografia (tu nombre).

C B docs.google.com/document/d/1wA ® docs.google.com/document/d/1wAnGE(

9 Bootrmeia Shtido: |4 E Biograf:a _Soledad Garcés ¢

- Herrar
Archivo Editar Ver Insertar Formato H
w o A P 100% + Textonom.. - Arig
o~ A P 100% « Textonorm.. « . = 4

2 1

o

Escribe en el documento

11. Puedes escribir unas lineas de texto. Mira el
ejemplo. No es necesario que grabes ni guar-
des ya que Googledocs lo hace automatica-
mente. Usa las herramientas de edicidén que se
muestran. (11)

Biografia Soledad Garcés 2

Archiva Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se h ace unos segundos

1= ErE~EE X

Y "=  100% + Textonorm. =] Aral *»* 11 +» B I UA & = [ B

1

]

13 14 15 R 17 18

MI NOMBRE ES SOLEDAD GARCES.

Soy profesora, especialista en tecnologia educativa. Trabajo en Universidad de los Andes.
Soy casada, tengo 4 hijos hombres y actualmente hago clases en varios programas de
postgrade y capacitaciones a profescres. Vivo en Santiago.

Guardar el documento en una carpeta

Garces

orma

12. Para guardar el documento, crea una carpeta. SNive .
?

Puedes hacerlo desde el mismo documento. Al /1». S mm,mz_ &
costado de tu nombre, haz clic en el icono de

Taenacores
la carpeta para guardarlo.

amw Compartido cenmigo

cumento
W Destacados
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13. El espacio virtual para guardar documentos es Sugerencia
MI UNIDAD (equivalente a la carpeta MIS DO-

15. En caso de querer recuperar tu documento
CUMENTOS que puedes tener en tu PC). i P Y

no encuentres la carpeta, buscalo directamen-
wm te desde “Archivos recientes” o lo buscas en Ml

Forma
x UNIDAD.

[

narm..

L Drive
F Nuevo

\ Prioritario

¢ i unidad

L | \ E 2 compartido conmigo

@ Recienta

¥r  Destacados

14. Desde el espacio virtual MI UNIDAD, busca la B rieen
opcidn para crear carpeta nueva (ver la ima-
gen). La verds en una pequefia carpeta al lado Compartir el documento con otras perso-
de la estrella que destaca los archivos. nas
¢ 16. Para COMPARTIR el documento, busca la op-
B cion COMPARTIR desde el menu ARCHIVO.
(1573, 7T i Esto permitird que otras personas puedan

ol B i Soreied e i revisar tu documento, editarlo y trabajar en
linea. Esta opcién también esta en la esquina

superior derecha de la ventana.

Biografia Soledad Garces ¥

prichivo  tariar  Yer Inseriar  Forn)

— Compartir

Nuevo
14.1. Dale por nombre a la carpeta nueva: CURSO. < Abrir
Los! Hacer una copla
& - N apar
T | K ’__ Descargar

Croar una carpota an Mi unidad

= # Edicién - A
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17. Para compartir un documento, debes enviar
su direcciéon URL o web a quien dards acceso o
le mostraras tu archivo.

Como cada documento Googledoc tiene una
direccion web, selecciona “OBTENER ENLACE

PARA COMPARTIR”. Ese enlace, es lo que com-
partiremos.

Nos vamos a detener un instante para explicarte
bien el cuadro que permite habilitar las opciones
para compartir...

e Obtener enlace

Cambiar enlace a Fundacion para la Convivencia Digital

Copiar enlace

Si tu cuenta de correo es institucional, es decir, te la da la insti-
tucion donde trabajas, aqui aparecerd su nombre. Esto ayuda

a controlar el acceso de personas ajenas a la institucién, pero
puede ser reprogramado por ti para darle acceso libre.

Compartir el documento a grupos o personas

18. Desde la opcion COMPARTIR se despliega la
opcion COMPARTIR CON PERSONAS Y GRU-
POS. Esto nos permite seleccionar a quienes
vamos a dar acceso al documento.

En el espacio para afadir personas puedes
anotar el correo de las personas a quienes vas
a enviar acceso a tu documento. Recibiran un

mensaje de tu parte. Para esta tarea, escribe
ahi, el correo de la persona, para que le en-
vies una invitacion y pueda revisar tu mensaje
e incluso dejarte una respuesta. Debe quedar
con permiso de EDITOR para que pueda hacer
esto. Avanza y verds que implica esto...

Compartir con personas y grupos e

Anadir personas y grupos

Maria Soledad Garces (tu)
soledad@convivenciadigital.cl

;Tienes sugerencias?
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Compartir el documento

® Los documentos compartidos o colaborativos
pueden ser compartidos a otras personas con
diferentes permisos. Podemos enviar permiso
so6lo de LECTURA. Eso implica que quien reciba
el enlace o tu invitacion, sélo vera la informa-
cion del texto. No podra escribir ni editar. Esto
sirve cuando por ejemplo, necesitamos hacer
llegar a las familias las listas de curso, o el ca-
lendario de pruebas o entregar una guia de
trabajo. Esto sirve si necesitas que simplemen-
te lo vean o lean.

® En este caso, copias el link del documento, ya
configurado para SOLO LECTURA y lo pegas en
tu curso de Google Classroom o en un correo

Compartir el documento de manera general

19. Si envias invitaciones directas a otras per-
sonas, podran editar o no el documento, de
acuerdo al permiso que les des. Ahora apren-
deremos una forma diferente de compartir do-
cumentos en linea.

Configura con la opcion de permiso EDITOR
(asi quien reciba el link podra dejar sus co-
mentarios también). Seguramente, veras que
aparece una opcion que indica “solo acceso a
miembros de ...”. Esto permite compartir do-
cumentos con personas que usen correos de
tu institucion. En este caso, lo enviaremos con-
figurado a personas externas a la instituciéon
para aprender una nueva forma de compartir
documentos. Podrian ser apoderados, apode-
radas por ejemplo.

20. Debes dejar disponible la opcién CUALQUIER
PERSONA CON EL ENLACE.

electrénico. Quien haga clic en el enlace sélo
podra revisarlo. No editarlo.

Puedes ademas, compartir documentos con
permiso para COMENTAR. Esto se usa mucho
para revisar documentos entre varias perso-
nas. Copias el link y lo compartes de la misma
manera, en tu muro de Google Classroom o
enviarlo por correo.

Finalmente, la mas usada de todas, es la op-
ciéon compartir con permiso de EDITAR para
gue otros puedan escribir en tu documento
y participar. Hay que tener presente que tal
como puede aportar con sus ideas, lo podrian
borrar o copiar.

@ Compartir con personas y grupos

Aun no se ha afiadido a nadie

e Obtener enlace ]

ttps://docs.google.com/document/d/ 1pSATT_JPKZaAoOdaMHsHsxD... |Copiar enlace

dn para la Convi la Digital -
S:l Cualguier usuario de Fundacién para la Convivencia Digtal con este| Editor =
enlace puede editar esto

clipnes suoerenciag? Listo

9 Compartir con personas y grupos

Aln no se ha afiadido & nadie

© oObtener enlace

irttpe i docs gongle o /a1 pbAT 7_JPHZ -1 Copplar enlace

Editor =

) Cusiquier persona con el enlace =

Restringido

+"  Cualguier persona con el enlace
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¢Cual es la diferencia entonces?

Con este enlace, podria entrar cualquier per-
sona que lo reciba y podria editarlo.

Con el envio del documento a través de la op-
cion “agregar personas o grupos”, sélo acce-
den quienes lo reciben via correo.

Para terminar la actividad, deberia quedar asi como muestra la imagen.
Este documento lo cargas en el buzon de tareas y tu actividad esta terminada.

|Word Archivo Edicién Ver Insertar Formato t i Tabla Ayuda 3F & [ = wo%m@ Domi2jul. 15:46 |

Insertar Dibujar  Disefio Disposicid i C pondenci; Revisar  Vista  Acrobat Q £Qué desea? & Compartir Lo
L || e ©u. vl 92, wpATAT | Aa| (A ez vl| s | 2L | A Aadbcedde | Assbcendee  AaBbCeDe masbcenee AgBhb( Lﬁ [I&J &
g N K S5va x. ¥ AvPvA R= === Snespacisdo  Titula 1 Thuts 2 Thls, Facel de qu;\;.maﬂrm

[} z 1 1 ir 1

https://docs.google.com/document/d/1p6AT7 _IPKZaAoQdaMHsHsxDerD9tHOlegOU Bla
OmVc/edit?usp=sharing|

AHORA, A PRACTICAR

IMPORTANTE

Una de las claves para usar documentos compartidos, es aprender precisamente a compartirlos. Puede
que al principio te demores en configurar, y quienes reciban tus enlaces no puedan entrar y te llamen

o pidan acceso.

Si te sucede esto, abre tu correo Gmail, abre DRIVE y entra al documento compartido. Luego, desde
COMPARTIR, reconfigura la opcidn. Esto se hace automatico y no requiere volver a enviar el link.

Puede que demores en aprender a usarlas, pero seguro te seran de gran utilidad estas herramientas.
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T UT ORI AL

Disenar un cine-foro

Abrir una presentacion de google

1. Desde tu cuenta de correo Gmail, busca en la
grilla de recursos, la opcién de Google Drive.

Probablemente, lo encuentres en la esquina
superior derecha de la pantalla.

®&aBxesORD

- 9| & |¢
y 7
1 Mi Cuenta Drive Busqueda
m
& 1

™M B
Hi
b Correo Calendar  Documentos
ht
g r=m
. 3 9
F Hojas de c4... Presentacio... Chat

Crear una presentacion de google

2. Al entrar a Google Drive, busca la opcién de
crear una Presentacion de Google en blanco
desde el menu NUEVO.

Darle nombre al documento

3. Anota “Cine foro y tu nombre” como muestra
el ejemplo. Esto ayudard a su revision.

C {) @& Esseguro]| https://docs.google.com/presen

", | cine foro soledad garces |
o Archivo Editar Ver Inserlar F Dqﬁva Dsporer  Herramientas
-

F e ® o Q. REBO N

Fondo..  Disedd

Insertar video para cine-foro

4. Inserta el video que usaras para tu clase. Sobre
el tema a tratar en el video, se trabajara el cine
foro con tus alumnos y alumnas.

cine foro soledad garces il
Archivo Editar Ver Inserlar Formato Diapositiva D

-~ ~ & T .
Cuadro de texio

Q, Buscar en Drive

L Drive

M vinidgd
Carpeta
pido

Subir archivo

B3 Subircarpeta
=]

Documentos de Google b

Hojas de Ciélculo de Google

Cc 0O | B Es seguro | https://drive.google.com/drive/u/2/my-drive

Presentaciones de Google >
Presentacion en blanco
Mas b
Desde una plantilla
€5 Almacenamiento Nombre 4

Ml Video..

-Jl-ﬁiﬂﬂ_ -

T =
1.+ I

~ Diagrama...

A WordArt
. Linea >

& Animacién

Ex comentar £E+0pcitn+M
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Seleccion de video e s ® |

5. Selecciona un video bisqeds  DeLRL  UndadGooge
apropiado para la acti-
vidad de cineforo que
estas pensando para
tu asignatura. Puedes
buscar en Youtube el
video  previamente,

por Su nombre o enla' : natives digitalos ve. Inmigrantas digitalas
ce web.

3 min- 17 de. 2012

YouRllil  ratives digitales a

LComa dobemes sdusar a loe ‘natives difitalec? Mars Prensky responda

Entra en httnifone.g@mundo 22 Suscrbete & fiestro canal g tp:hit |y 1 JHCO0T Siguenos en Faceboolk: https:ywwew facebook comsalfuturoesone
Siguanns e Tl r i rtuna de comvivir con un sifia paquefia, habrin ahssrvada coma, desda muy dladl

4 min | 12 may. 2014

Educacion y natives digitales: Juan Garcll at TEDiValencia
e I TIC como hemamienta pera formar coadants maslibees § Telices. Funcador de Adema Wed y de2logatt.es
In the spirit of ideas worth spreacing TECxis a8 pmgrem: of focal, seforgenzed events that bring peopie together 1o shere & TED like experience

v aprrenden lvs Hativos Digitales | Roberte Rusler sn Uslversidad Sighe 21
tedra Ablerta °; Cdmo aprenden los rativos digitaies?” Por el Dr. Roberto Rosle: Jueves (5 de juio de 2072 en Unversidad Siglo 21

98 min- 16l 2012

— . i st ARt ln. Tie Gabrsic Gredns

Buscar video por URL Comprobar vista de video
6. Si vas a Youtube, copia la URL del video y la 7. Tras insertar el video, se deberia observar en
pegas directamente en la barra para insertar pantalla como muestra el ejemplo.

videos en la presentacion de Google. 8. Si va todo bien, pincha SELECCIONAR.

&8 Es seguro | httpsi//iwwwyecutube.com/watch?u=1W\EL QAFLIAD Insertar video
Cortar
[1 Nativos digitales flv - YouTube - https://wwilliS o sl | TR
™ Subscriptions feed - YouTube - youtube.com - e9ar Pega una AL de ouTube sl [iizs o
Pegar y acceder
1 My Videos - YouTube - youtube.com/my vide

Insertar fideo

Bisgueds De URL Unidad Google

Paga una URY de YouTube agul: ||

(6]

borcatnr

o |l

Canpslw
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Eliminar cuadros de texto sobrantes

9. Elimina los cuadros de textos sobrantes,
simplemente seleccionandolos y dando-
le clic a la tecla “Suprimir” de tu teclado.

cine forn soedad geroes [ ]
Ao B Dl ook Duiaa Deowr Marumeces Cotokrenns Awds o s sovbics e bt guedel i i

=8 7 |0 NER-Q - WS

Insertar nueva diapositiva

10. Ahora que has insertado el video para trabajar
en cine-foro con tus alumnos/as, agrega una
diapositiva para anotar las preguntas a traba-
jar en clases.

cine foro soledad garces =]
Archive Editar Ver insertar Formato Diapositiva Disponer

F oo o~ @ T 0 imagen - 7 9

Cuadro de texio

Video...

©EH

Forma

Tabla -

k| Grafico >
Diagrama.

Wordart

/7 » i

Linea -

& Animacion

Ed Comentar

2 +0pcidn+M

MNueva diapositiva Ctri+M

Numeros de diapositiva..

Escribir las preguntas

11. Anota en el cuadro de texto las preguntas que
trabajaran tus alumnos y alumnas tras ver el
video.

brosoedaigooes W
Bl Yo wwtr Foren Dimsta Dcow Hammboks Congorencs Apads  Teds by conteessten e en i

ha oy KM QN & 2= au x . BTN

PREGUNTAS :
j _*.LQJé rol asume el hijo en el video?

L Por qué lo hacen aparacer asi?

Escribir las preguntas

12. Para terminar, puedes compartir la presenta-
cion que tiene el video e invitar a tus estudian-
tes para que participen exponiendo sus ideas
y argumentos sobre el tema tratado.

o Compartir con personas y grupos

Aun no se ha afiadido a nadie

@ Obtener enlace
hitps:/fdoes google comddocument/d/ 1elpyeirzk2leEFRhIdf1nZDJ zku Copiar enlace

Cualquier persona con el enlace -
Cualquier usuario de Internet con este enlace puede aditar esto

Editor  ~

&]MENeE SUDETANGIAST

IIIAHORA A PRACTICAR!!!




“Herramientas y recursos digitales”
Tema: Comunicacidn escrita a través de medios digitales.

T UT O RI AL

Tutorial para enviar correos masivos personalizados
con Yet Another Mail Merge (YAMM)

Yet Another Mail Merge es un complemento* de Google Chrome, que permite el envio ma-
sivo de correos desde una cuenta Gmail, pero con textos personalizados.

Usualmente a este proceso lo conocemos como COMBINAR CORRESPONDENCIA.

Veamos un ejemplo...

La herramienta YAMM, permite el envio de co- Esta herramienta se usan habitualmente para en-
rreos a 50 personas por dia, de manera gratuita. viar comentarios personalizados o informacién

Cuenta con el sistema de trackeo o seguimiento individual a cada estudiante de manera rdpida y

de correos. precisa.

El receptor o receptora recibe un
correo tipo pero con la informa-
cion personalizada, a través de
la combinacion de datos. Esto lo-
gra a partir de la informacion de
Gmail y Google Spreedsheet (pla-
nillas de calculo).

L 0 G Suite Marketplace

Import your contacts in Google Sheet

recipents in Spreadihes Impet from Google Contacts or Salelorce

salesforcs

Informacion general

Creacion de documento de datos

Para enviar correos masivos con informacién per-

sonalizada, genera una lista de datos que estaran “ | @ o
L1}

organizados en una planilla.

1. Para iniciar la combinacidon de datos, busca la
grilla de aplicaciones de DRIVE en la esquina

superior derecha de tu correo Gmail. e ° ‘

2. Busca ahilas hojas de cdlcu- ps.
| . Google Mi cuenta Hangouts Drive
o con el icono verde. E=

Sheets

* Los complementos de Google son simples aplicaciones que se agregan a los servicios que ya estan disponibles para los usua-
rios y usuarias.
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Gtibieen de Chils

3. Genera un nuevo documento de hoja de calcu- E _
. ) ., L Drive Q.  Huscaren Drive
lo para ingresar la informacién que vamos a
. . d -
combinar y enviar. Bk g '
pido
Subir archive
Subir carpeta

1ara enviar conros
aersoneizadas con yet

e W TTEE
DE—

Hojas de calculo de Google ¥
Hoja de caiculo en blanco

Presentaciones de Google

Qeodeson plantilly

Mas

La lista de datos

Arma la lista de datos con la informacién que 6. Ingresa los datos que quieras compartir por
quieras enviar por correo. Para eso: correo. Puedes copiar datos desde una plani-
4. Dale nombre al documento recién creado en lla Excel que ya tengas, y pegarlos en este do-
Googledocs cumento, o cargar la planilla Excel en Google
5. Genera los encabezados como muestra la fila 1 docs. También puedes hacer una lista con co-
“Saludo, NOMBRE, APELLIDO...” rreos de personas que conozcas.
YETMAILMERGE Listade curso % &
Archivo Editar Ver Insertar Formato [Qatos entas Complementos Ayuda  Todos log cambios se han quardad
P 100% - € % 0 00 123 Predtemii - 10 -~ B 7 S A @ S-4-1
[ A g g 2 E E
° 1 [Saludo NOMERE APELLIDO CORREO Nota final Observacionss
2 IEstimed St Eseted dera@sinmeal-com—0 Eaeek bbma—atesseen
Estimada Francisca Ipafiez f inanaz@sinmail com 65 Puades lograr I; nota maxima para la préxima
& Estimado Juan Villegas | villega@sinmail.com 47 animo tu puedes mejorar
5 Estimada Soledad Garcés s garces@sinmail. com 70 Gran nota, jfelicidades!

El mensaje

T i) semno los compor 2 sersonat
. . . Notas finales — '
(e-mail) dejando los campos a personali-
4
zar escritos entre << >>y con mayusculas | Destinatarios
o minusculas, tal cual estan escritos en la

. Notas finales
planilla.

<<Saludo>> <<NOMBRE>>:

8. Escribe el mensaje con saludo y despedida
/. Muy b dia. Te h. I I tas finales del ecto de fin d .
y déjalo en la carpeta de BORRADORES de | [Nota: <eNota finaba oo o o Inaies 6el proyecto de fin de eurso

tu correo. Esto se hace automaticamente, | {OPservaciones: <<Observaciones>>
si escribes el correo y lo cierras.

) , | Recibe un cordial saludo,
Al momento de combinar el mensaje con la

informacion a personalizar, se reemplazaran
los campos entre << >> por la informacion
anotada en la planilla.

1
Profesora Soledad
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Activar el envio masivo

9. Abre nuevamente la planilla de cdlculo donde 10. En caso de no tenerla instalada, buscala desde
estan los datos que vas a combinar en el co- la opcién OBTENER COMPLEMENTOS O DES-
rreo. Busca en el mend COMPLEMENTOS la CARGAR COMPLEMENTOS.
opcion Yet Another Mail Merge. T
as Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 4 dias 4 - 1 I
0 ProjectSheet planning . |- E-l-|=+-%- o /g - Tk L — 2
i Yet Another Mail Merge  » Iniciar pombinacion de e-mails o P —
O Qblner complemenos... POTIRE B GRRe C6 cobicion YetAnotherMailMerge w jl

Bl St pl Hos,, enficar la cuota restante
o 7 Excelente. Muy buen Ayuda
6.5 Buen resultado. Felici.

11. Si no esta cargado el
complemento, aparece-
rd la opcion de instalar,
administrar o descargar. Yet Another Mail M...

En éste caso la opcién Ry Visland
es INSTALAR .

« Q G Suite Marketplace Q  Buscarsnaros

Import your contacts in Google Sheet

List your 1eciplents in Spreadshest liripoit fiom Gougle Conlactson Sakdone:

walesfore

12.Una vez cargado el complemento para combi- 13. Aparecerd el cua- [ T
nar el mensaje con los datos, inicia la combina- dro de combinacién. | ©
cion de e-mails. Puede ser diferente “'
segun sea el sistema
Complementos = Ayuda  Ultima modificacion hace 4 dias

operativo que tenga

ProjectSh - - . ]l |V
riscshest plannng =S A e tu computador.

Split Names e

Yet Another Mail Merge - Intoinr. " A e e

14. Presiona CONTINUAR.

e

Obtener complamentos. . Importar un grupo de contactos

Administrar complementos... Verificar la cuota restante
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15. Escribe tu nombre en el cuadro del NOMBRE
DEL REMITENTE.

16. Busca el email que escribiste hace un momen-
to en tu cuenta de Gmail. Estara en los borra-
dores.

Iniciar combinacion de e-mails X

Hoy todavia puedes enviar 50 e-mails desde esta aplicacion Los e-mails
seran enviados a los destinatarios en la columna D (Meodificar)

Nombre Remaent{ _:goiedad )

—y

17. Marca la opcion de enviar un e-mail de prue-
bay chequea en tu bandeja de entrada de qué
manera se lee el mensaje.

Borrador

AL

Notas Finales - <1KB

»

~ Rastrear correos electrénicos ablertos

+ Alias, filtros. anexos personalizados

b aehiily do
veE-FasPrafuris e

—3ar.;

Enviar 4 e-mails Enviar despué|

Enviame un e.mail de prueba

Chequea el email de prueba

18. Revisa la bandeja de entrada de tu cuenta
Gmail y comprueba si se han combinado bien
los datos y el mensaje. Tendras un correo de
prueba.

19. Si hay errores, reedita el correo desde la car-
peta Borradores y revisa los datos de la planilla
nuevamente.

20. Si esta bien, vuelve a la planilla y activa el en-
vio desde el boton Enviar e-mails.

ITeo - > C M
REDACTAR * No leidos 1-2
ibidos (695) yo Notas finales - Estimado Juan: Muy buen dia. Te hago llegar las notas finales del proyecto de
eslacados Online Learning Consorti. Address the Topics of Tomorrow's Healthcare Educator at OLC Collaborate - Nebraska -
c Mae - Iniciar combinacion de e-mails
Banador Notas Frakes - <<Balud Hoy Todwes 3oty 50wt
P | s e o foshwotarion
BomEdor hay ya lsta de curso ;
Hormagor {ein nsunto] Natas finales Reirta Toumcind | Saodi

Greg .. {9, Donadomes (2)

Bnmrsnns

Recibidos  GESMOH

(=in A=Unin] s<Saludoz» <<NOMBRE>:
Berraaor CERTIFICADOD

Rodrigo Sudr. (2). Bormdor

Muy buen dia Te hago llegar las notas
Mota: <<Nota finai>>
FNG Curso Algeba b Observaciones: <<Observaciones

19

Bomndcr Hons Finakes - = 1HB

Var mas plantilss oo e

wleciionicos abiedas

. o
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Errores mas comunes

Si tu correo de prueba no tiene la informacidn

personalizada, revisa:

21. Los signos de << >> desde la carpeta borrado- 22. El encabezado de la planilla de célculo con los
res de tu correo. Las palabras deben ser exac- datos a personalizar. No deben quedar filas sin
tamente iguales en la planilla (encabezado) y datos entre la fila de encabezado y la lista de

en el correo, entre los <<>>.

datos de las personas.

[ T TR oy

L_Alata: se=Ainta finalns

Notas finales .| A g
aludo NOMBRE
<<Saludo>> <<NOMBRE>>: 2 stimada Cecilia
3 stimada Francisca

Muy buen dia. Te hago llegar las 1

Intenta practicar con tus contactos conocidos. Una vez que manejes la estrategia pro-
puesta, realiza un gran envio de correos masivos a tus alumnos y alumnas informando

sus notas o avances.

iManos a la obraliAnimo!
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T UT O RI AL

Tutorial para agendar el envio de correos electronicos

La aplicacion Righ In Box permite dejar escritos diferentes correos electronicos en la car-
peta de borradores de Gmail y luego, agendar su envio segun la hora y dia que se necesite.

Ademas, permite tomar notas de los mensajes, entre otras posibilidades o agregar firma
digital.

Descarga la aplicacion

1. La aplicacién Right In Box es
un Comp|emento de Goo- 30'9[2 right inbox fpr gmail X & d
gle Chrome. Esto significa
que puede descargarse
desde el link que aparece
cuando realizamos su bus-
gueda en Google.

2 Todo [ Imdgenes [0 Videos [ Noticias @ Shopping i Mas  Preferencias  Hemrd

@ chrome google com  detail » mflnemhkomgp!
Right Inbox for Gmail - Google Chijome © s
Instalar EiLght Inbox mejorara tu Gmail de manera efectiva con estos superpederes; - Programa

2. Si se requier‘e Conﬁgurar coreos electionicos para gue se envien mas tarde para que tu ...
en otro tipo de correos, es

@ chrome.google.com » rightinbox-emai-reminder * Traducir jes!

posible descargar desde la Right Inbox - Google Chrome © o34
web oficial de la aplicacién. ; - _

Esto se recomienda en caso

r Gmail with these superpowers:

- Schedule emails to be sent later so your communicationis ...

de necesitar la version de B iigrnaet e, ¥
pago que permite el envio Programa correos electronicos para enviar mas ... - Right Inbox
programado de muchos co- Mas de 250,000+ profesionales afladieron Right Inbox a Gmail para un nuevo nivel de

productividad de email Company Loges. “Esta extension es lo mejor Se

rreos por dia.

3. Instala Right in Box en tu B ovomewesagre o %
cuenta de correo y navega-

dor Inicie » Extensionas » Right Inbex for Gmail

E Right Inbox for Gmail

Cfteciito por: waw rightinbox.cos m

*Akdkwrhk 777 | Procuctividad 2 00000 iSRRG

Descripeisn General Resefina Ayudn Rencicnados

2" Right Inbox Dema (4] -~

Vermasta. Comparte




“Herramientas y recursos digitales”

Tema: Comunicacidn escrita a través de medios digitales.

Gtibieen de Chils

Escribe el correo a programar

4. Desde Gmail, veras que ahora, cada vez que es-
cribes un correo, aparece la opcién de Enviar,
o Send later (enviar después) .

I

panDsinconeo cl

Reunion

Estimada Juan

Junto con sakidar, espers nos podames reuny lo proxima semana

Saludos cordiales.

T- B I U A~

=y Progremar envio

Programa el envio

5. Programa la fecha y hora futura de envio.

Programar envio
hora estAROer d2 Chile
Mafiana par la mafiang 2F abe 5:00

Mafians por & tarde 27abt 1300

[ Elegi fecha yhom

Guarda el mensaje
7. Deja el mensaje en la carpeta borrador y es-
pera que sea enviado en la fecha programada.
O~ ¢

#o Los mensajes en Programados se enviardn a la hora programada

Para: juan

Reunion - Estimado Juan: Junto con g

Para [juan@sincorreo.cl «

Reunidn

Estimado Juan:

Espero que podamos conversar la seman
acomoden.

Recibe un cordial saludo,

Soledad

in 1 hour

in 2 hours

in 4 hours
tomarrow moming
tomarrow afternoon A

At a specific time —
Customize this menu —

Send Later ~ Remind Me ~

6. Presiona Programar envio.

Elegir fecha y hora
AnHL G R0 € » 28 abr H090

(U I T AN S -}
el

iI=1oe1 ¢ > a

unro nos podameos reunir la proxima semana. Saludos co. 30 abr.

Ahora, A practicar!
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