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Suite Ofimaitica

¢Oué es la Suite Ofimatica?

Una Suite Ofimatica es un conjunto de programas informdticos que contienen aplicaciones para reali-
zar las siguientes acciones sobre diferentes tipos de archivo o documentos: crear, modificar, organizar,
enviar y recibir, guardar, imprimir, escanear, compartir para realizar ejercicios de trabajo colaborativo,
entre otras. Los programas mds comunes son los procesadores de texto, las hojas de calculo y las pre-
sentaciones con diapositivas.

De acuerdo al sistema operativo es posible encontrar diferentes clases de Suite Ofimatica, las mads
populares son:

Y Linux: Libre Office
> Windows: Microsoft Office
Y Mac: iWork

> Chrome: GSuite (disponible desde la cuenta @unal.edu.co)

¢Qué ventajas tiene el uso de la Suite Ofimatica?
a. Permite realizar diferentes clases de documentos de acuerdo a las necesidades requeridas.

b. Los documentos y archivos pueden ser editados en modo offline y luego subirlos a la nube, permi-
tiendo la sincronizacién de la informacién y la interaccién con diferentes usuarios.

c. Permite verificar quienes han contribuido con la construccién colectiva del documento y de este
modo realizar un seguimiento en tiempo real del proceso de aprendizaje propuesto.

¢Cémo usar Suite Ofimatica con los estudiantes?
a. Orientaciones generales

1. Crear o editar el documento que se quiere compartir con los estudiantes. Se debe utilizar la Suite
Ofimética del sistema operativo con el cual se trabaja.

2. Iniciar sesién con la cuenta de correo electrénico de la universidad (..@unal.edu.co).
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3. Ingresar a Google Drive y en Mi unidad oprimir el botén +Nuevo, ubicado en la parte superior
izquierda. Crear una carpeta con el nombre de la materia y el curso al que va dirigida.
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4. Abrir la carpeta y oprimir otra vez el botén +Nuevo. Elegir la opcién Subir archivo y buscar el
documento que se cred para los estudiantes.
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5. Una vez esté alli el archivo, abrirlo y elegir la opcién Abrir con, ubicada en la parte superior cen-

tral del archivo. Esta accién permitird generar la version editable del archivo y compartirlo con
los estudiantes.
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6. Una vez abierta esta nueva version, oprimir el botén Compartir, ubicado en la parte superior de-
recha. Ingresar los correos de los estudiantes y elegir si se quiere que ellos editen el documento

o hagan comentarios, o simplemente puedan verlo. Todas las personas a quienes se les comparta
recibirdn un correo electrénico con un enlace al archivo.

Compartir con otros Obtener enlace para compartir ¢
Personas
.
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v’ Puede editar

Puede comentar
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Cada una de estas opciones tiene una funcién particular:

Y Puede editar: los colaboradores pueden agregar y editar contenido, asi como agregar comentarios.
> Puede comentar: los colaboradores pueden agregar comentarios, pero no pueden editar contenido.
> Puede ver: las personas pueden ver el archivo, pero no editar ni agregar comentarios.

De esta forma, varias personas pueden trabajar simultdneamente, guardar los cambios y ver quienes
estan aportando a la construccién del documento.

7. En el caso que se quiera crear directamente el documento desde el Drive de Google, oprimir el
botén +Nuevo y elegir el documento que se quiere crear. Después, realizar el procedimiento
indicado en el punto anterior.
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8. Una vez los estudiantes ingresen al documento, no sélo pueden editarlo, sino interactuar entre
todos. Para esto se requiere usar la opcién de chat disponible en la parte superior derecha, iden-
tificada con su correspondiente icono.

o
[

fcono de chat.
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Ventana de chat de Google Drive.

9. Ya se puede ingresar al documento y empezar a trabajar de manera colaborativa con los estu-
diantes. De esta forma, es posible enriquecer los saberes del drea académica en la que se trabaja,
a partir del aporte de todos.

b. Particularidades de las aplicaciones de la Suite de Google
A través de estas aplicaciones es posible:

> Hacer listas de tareas, crear planes de proyectos, analizar datos con graficos y filtros, entre otras,
ya que las aplicaciones estan interconectadas.

> Crear y editar textos, hojas de céalculo y presentaciones con diapositivas directamente desde el
navegador web; no se requiere ninglin software especial.

> Trabajar de manera simultdnea entre varias personas. Como docente se puede ver los cambios
realizados por los demds usuarios en el momento que se generan, manteniendo un seguimiento
en tiempo real de la participacién en la actividad.
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> Agregar comentarios y respuestas. Para realizar esta accion se debe seleccionar el texto sobre el que se
desea comentar; hacer clic en Agregar comentario; ingresar el comentario en el cuadro, el cual puede
ser asignado como tarea o comentario a una persona especifica; e ingresar un signo mas (+) seguido de
la direccidn de correo electrénico. A través de esta opcion se puede agregar tantas personas como sea
necesario. Cada persona recibird un correo electrénico con el comentario y un enlace al archivo.

Otra forma de buscar y publicar contenidos

1.Encontrar lo que se busca en YouTube

YouTube ofrece experiencias distintas, teniendo en cuenta si se inicia sesién en la plataforma o no.
Una manera de saber si se ha iniciado sesion, en un teléfono o tablet, es tocar la foto de perfil.

3 YouTube

W = Q @

Sesion en tablet o teléfono.

Al utilizar el computador, se debe verificar en la parte superior derecha de la pantalla de YouTube.

En el caso de haber iniciado sesion, se verd el n
citard iniciar sesion.

ombre y foto de usuario. En caso contrario, se soli-

= IB3YouTube™ Buscar
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@

Sesion en computador.
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1.1 Navegacion

Una vez iniciada la sesién es posible acceder a:

Q

Bdsqueda: en esta barra se puede buscar y explorar contenido en YouTube. Se debe escribir qué
se quiere buscar y filtrar los resultados por videos, canales o listas de reproduccion. Las prefe-
rencias y actividad en YouTube influyen en los resultados de bisqueda.

Guia: al abrir la Guia se descubren funciones como Pagina principal, Tendencias, Suscripciones,
Historial, Ver mds tarde, Videos que me gustan, Mdas de YouTube, Configuracién, Historial de
informes, Ayuda, Enviar sugerencias, Biblioteca, entre otras. A continuacién, se describen algu-
nas de estas funciones.

Pagina principal: en esta seccidn aparecen videos recomendados a partir del historial de repro-
ducciones y suscripciones, que varian en funcién de las preferencias y actividad en YouTube.

Tendencias: permite identificar cuales son los videos mas populares en YouTube en ese ins-
tante. Es posible navegar por todos los videos o seleccionar una categoria en concreto (como
Mdsica o Peliculas) para ver videos de esa temdtica.

Suscripciones: en esta seccion se puede ver los Ultimos videos de los canales suscritos. Ade-
m4ds, estos canales aparecen en la parte superior de la pdgina. Para acceder a un canal, se debe
hacer clic en su foto de perfil.

Biblioteca: esta pestafia abre la coleccién de listas de reproduccién de YouTube. A través de
ella, también es posible acceder a otras opciones que permiten consultar el historial de nave-
gacion en YouTube.

£0) Historial: en esta seccién aparece el historial de reproducciones. Se puede hacer bisquedas en

Pagina 8

este historial. También, borrar o pausar el historial, asi como gestionar toda la actividad.
Ver mas tarde: en esta seccion hay una lista de los videos que se han guardado.

Foto de perfil: al hacer clic en la foto de perfil de usuario se accede a la informacién y la con-
figuracion de la cuenta. Desde este mend, también, se puede consultar el canal de usuario,
tiempo de visualizacién y suscripciones de pago, asi como cambiar de cuenta, cerrar sesion y
mucho mas.

Crear video o publicacién: al hacer clic en el icono de la cdmara (que se encuentra en la esquina
superior derecha) se puede subir contenido de video al canal de usuario o iniciar una emisién
en directo.
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2.Basqueda avanzada (Filtros)
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Al buscar contenido en YouTube el uso de filtros permite definir mejor la bisqueda. En el computador,
después de escribir la consulta en el cuadro de bidsqueda de la parte superior de cualquier pagina de
YouTube, se hace clic en el ment desplegable Filtrar, debajo del cuadro de bisqueda.

(D YouTube ™

Pégina principal

& >

Tendencias

Suscripciones

Biblioteca

© @

Historial

Tus videos

e

Ver mas tarde

Videos que me gustan

a

TiC

SUSCRIPCIONES
—

coronavirus

T FILTRAR
FECHA DE SUBIDA

Ultima hora
Hoy

Esta semana
Este mes

Este aflo

TIPO

Video

Canal

Lista de reproduccion
Pelicula

Serie

DURACIGN

Corta (menos de 4

minutos)

Larga (mas de 20

minutos)

Q

CAR, POR
En directo Relevancia
4K Fecha de subida
HD Nimero de

visualizaciones
Subtitulos

Puntuaciin

Creative Commons
3860°

VR180

a0

HDR

Ubicacidn

Comprado

Se puede filtrar por tipo de contenido (por ejemplo, video, lista de reproduccién o pelicula).

Si se estd conectado desde la app para dispositivos mdviles, es posible filtrar los videos segtn la fecha de
carga, la cantidad de vistas, la duracién, entre otras opciones. Se debe abrir la app de YouTube, presionar
Buscar e ingresar un término de busqueda. Cuando aparezcan los resultados, presionar Filtrar y seleccio-
nar los filtros que se quieran agregar a la bisqueda, como Fecha de carga, Cantidad de vistas y Subtitulos.

Filtro de busqueda

Ordanar
por

Tipo

Fecha de
cargs

Duracidn

Relevancia
Todos
Cualquiera

Todas

Caracteristicas

ubtitulos |

— — —
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CANCELAR

i )
\_Cwatlue (mmons_/

APLICAR
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3.:Cémo compartir videos?
3.1 Comenzar a mirar un video en youtube.com.
3.2 Hacer clic en Compartir # debajo del video.
3.3 Aparece un panel con varias opciones para compartir:

> Mensaje en YouTube: se selecciona los amigos de YouTube a quienes se les desea enviar el
video. Se creard una conversacion privada en la que los destinatarios podran mirar el video y
comentarlo. Se debe hacer clic en Mensajes en la parte superior derecha de la pagina, para
buscar el chat privado. Es posible mirar los videos compartidos y chatear al mismo tiempo.

> Redes sociales: al hacer clic en el icono de una red social (por ejemplo, Facebook o Twitter) se
puede compartir el video alli.

Y Correo electrénico: seleccionar el icono de correo electrénico para enviar un mensaje con el
software de correo electrénico predeterminado del computador.

> Incorporar: se hace clic en el botén Incorporar para generar un cédigo que puede ser usado a
fin de incorporar el video en un sitio web.

Y Copiar el vinculo: se hace clic en el botén Copiar para copiar el vinculo del video y pegarlo en
otra parte, como un mensaje de correo electrénico.

Y Iniciar en: para vincular una parte especifica del video, marcar esta casilla antes de copiar el
vinculo y especificar el momento en el que se quiere comience a reproducir el video. Por ejem-
plo, marcar la casilla y escribir “2:30", si se quiere que el video comience a los 2 minutos y 30
segundos.

Y Publicacién de la comunidad: al tener acceso a la pestafia Comunidad, se puede compartir un
video de manera publica.

4. Publicar mensajes en el tabléon de Classroom

Es posible adjuntar elementos a la publicacién que se realice, como imdagenes, archivos, contenido de
Google Drive, videos de YouTube o enlaces.

4.1 Ir a classroom.google.com.

4.2 Hacer clic en la clase.
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4.3 En Tablén, hacer clic en Adjunta un elemento a tu publicacion:

Tipo de archivo adjunto  Instrucciones

I imagen o archivo a. Haz clic en Adjuntar [J] .
b. Arrastra los archivos para adjuntarlos o seleccionalos desde el ordenador.
c. Haz clic en Subir.

‘r Drive a. Haz clic en Drive @, y selecciona el archivo que quieras.

b. Haz clic en Afiadir.

D YouTube Busca un video:
a. Escribe palabras clave y haz clic en Buscar Q,.
b. Haz clic en el video » Afadir.
Adjuntar un enlace a un video:
a. Haz clic en URL e introduce la URL.

b. Haz clic en Afiadir.

@ Enlace a. Haz clic en Enlace & e introduce la URL.

b. Haz clic en Afiadir enlace.
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Imagen tomada de: https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020274?co=GENIE.Platform%3 DDesktop&hl=es

4.4 Finalmente, hacer clic en Publicar.
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