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Integracion de documentos en el blog

En un blog es posible poner a disposicion de los lectores documentos en
formato PDF. Se repasan los procedimientos para crear un PDF a partir de
cualquier programa con prestaciones de impresion para luego enlazarlo en una
entrada del blog. También se trata la forma de integrar en el blog documentos
en linea creados y mantenidos en nuestra cuenta de Google Docs. Por ultimo
se citan los tipos de licencia Creative Commons que se pueden insertar en un
gadget/widget del blog para indicar las condiciones de uso a los lectores.

Objetivos

Objetivo general:

Crear un documento PDF o Google Docs a partir de un documento propio e
integrarlo en un articulo del blog indicando las condiciones de uso utilizando un
enlace a un tipo de licencia Creative Commons.

Objetivos especificos:

1. Instalar y utilizar una impresora virtual para crear documentos PDF a partir de
documentos de texto o presentaciones propias.

2. Integrar en el blog un enlace a un documento PDF.

3. Crear y organizar documentos de texto, presentaciones, hojas de célculo y
formularios en Google Docs.

4. Integrar en el blog documentos propios y ajenos creados en Google Docs.

5. Conocer y diferenciar los distintos tipos de Licencias Creative Commons.

6. Situar en el blog un gadget/widget con un enlace a una licencia Creative
Commons que informe de las condiciones de uso de los contenidos del blog.
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; Requisitos previos

Para abordar este modulo con ciertas garantias es necesario dominar
previamente las siguientes tareas:

o Navegar por internet.

e Disefiar un documento de texto basico con un procesador de textos: titulo,
imagen, texto y enlace.

o Edicion bésica de articulos en un blog.

e Configuracion de los gadgets/widgets del blog.

Documentos PDF

En un sitio web es frecuente poner a disposicion de los usuarios documentos
en formato PDF para la consulta de informacion. Ejemplo: los boletines
oficiales. Las ventajas que ofrece este tipo de archivo son:

e Se puede abrir con distintas aplicaciones de software gratuito.

o Es accesible desde cualquier plataforma: Windows, Linux, Mac, etc.

o El documento PDF tiene un tamafio mas reducido que el original.

o Admite la busqueda facil de informacion entre sus paginas.

e Tiene una presentacién idéntica e independiente del dispositivo de
visualizacién (pantalla) y de impresion (impresora).

o Permite proteger el contenido del documento frente a terceros.

En este capitulo se explican los siguientes procedimientos:

1. Lectura y creacion de archivos PDF desde Windows: Adobe Reader y PDF
Creator.

2. Lectura y creacibn de archivos PDF desde Ubuntu: Evince Visor de
documentos.

3. Exportar a PDF desde OpenOffice.

4. Vinculacién de un archivo PDF en una pagina del blog.

Lectura de archivos PDF en Windows

En Windows necesitamos un programa que nos permita abrir y leer los archivos
PDF. La opcion mas habitual es Adobe Reader. Puedes descargar e instalar el
archivo AdbeRdr903 es_ES.exe. La instalacion se realiza siguiendo las
opciones por defecto del asistente. Tras la instalacion se creara un acceso
directo en el escritorio. Haciendo clic en este icono se iniciara el programa.
Desde el navegador web, cuando hagas clic en un enlace a un documento PDF
se iniciara automaticamente Adobe Reader mostrando el contenido del archivo
referenciado en el interior de una ventana del navegador.
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Adobe Reader

Si deseas consultar la web de Adobe para comprobar si existe una nueva
version del programa: http://www.adobe.es

Otra alternativa al uso de Adobe Reader es disponer de un programa portable
para leer documentos PDF. Es el caso del programa Sumatra PDF. Descarga
y descomprime el archivo SumatraPDFPortable_1.0.1.paf.exe en una carpeta
de tu disco duro o bien en tu pendrive.

Instalacion de PDF Creator en Windows

El programa Adobe Reader permite la lectura de documentos PDF pero no su
creacion. En su defecto se propone utilizar PDFCreator como aplicacion de
libre distribucién para crear un documento PDF a partir de un archivo Word,
Excel, etc.: http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/

1. Descarga el archivo PDFCreator-0_9 9 setup.exe y ejecuta el asistente de
instalacion.

2. Selecciona el idioma de instalacion. Elige Espafiol y pulsa en el botdn
Aceptar.

3. Bienvenido al asistente de instalacién de PDFCreator. Clic en Siguiente>
para continuar.

4. Acuerdo de Licencia. Marca la opcion Acepto el acuerdo y pulsa en el botdn
Siguiente >

5. Tipo de instalacién. Activa la opcion Instalacién estandar y pulsa en el botdn
Siguiente >

6. Nombre de la impresora. PDF Creator instala una impresora virtual en tu
sistema. Desde cualquier aplicacion que pueda imprimir se podran generar
archivos PDF si imprimes en esta impresora virtual. En este cuadro se puede
definir el nombre con que el sistema identificard a este dispositivo virtual.
Conviene dejar la opcién por defecto: PDFCreator y pulsar en Siguiente >.

7. Selecciona la Carpeta Destino. Esta aplicacion se instala por defecto en la
carpeta Archivos de programa. Si deseas instalarlo en otra carpeta pulsa en
el boton Examinar aunque se recomienda aceptar la opcion por defecto. Clic
en el boton Siguiente >

8. Barra de herramienta PDFCreator. Este cuadro de informacion muestra que
tras instalar PDFCreator se puede disponer de una barra de herramientas
adicional en Internet Explorer que te permitirda guardar documentos HTML en
formato PDF.

9. Seleccion de componentes. Acepta las opciones por defecto haciendo clic en
el botén Siguiente>

10. Selecciona la carpeta del Menu de Inicio. Clic en el botén Siguiente >

11. Selecciona las Tareas Adicionales. Clic en el botén Siguiente>

12. Listo parainstalar. Clic en el botén Instalar.

13. Finalizando el asistente de instalacion de PDFCreator. Clic en el botén
Terminar.
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Crear un archivo PDF con PDFCreator

1. Descarga y descomprime el archivo plantas.zip. Como resultado dispondras
de un archivo de texto: plantas.txt y de una pagina HTML: plantas.html

e8>

plantas.html plantas.zip plantas.txt

2. Haz doble clic en el archivo plantas.html para abrirlo con el navegador web
Firefox.

3. Antes de imprimir vamos a configurar la pagina para eliminar los encabezados
y pie de pagina. Para ello selecciona Archivo > Configurar pagina ... En la
pestafia Margenes y encabezado/pie de pagina elige Nada en los
encabezados y pies. Clic en el boton Aceptar.

Configuracion de pagina @

Formato y opciones | Margenes y encabezado/pie de pagina

Margenes (milimetros)
Superior:  (#3]
Izquierda: | ' Derecha:

12.7 E ' 127

..................

Inferiorr 127

Encabezados y pies

1--nada-- v ] [--nada-— v J [--nada-- v ]
Izquierda: Centro: Derecha:
[--nada-- v ] [ --nada-- v ] {--nada-- v ]

[ Aceptar ] [ Cancelar J

4. Ahora vamos a imprimir el documento. Elige Archivo > Imprimir.
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../../../APGINASOLA/blogs_integraciondocumentos/plantas.zip

Imprimir
Impresora
Nombre: |PDFCreator v] [ Propiedades... ]
Estado: Listo
Tipo: PDFCreator
Ubicacion: PDFCreator:
Comen‘lariOZ eDOC aner E\ |mpnm|r aun archlvo
Intervalo de impresion Copias %
@ Todo Nimero de copias: 1 =
) Paginas  de: 1 a: 1 \ ‘ \ : :
S ) *1'11 72;2, 3'3' nercala
Imprimir marcos
Cada marco por separado [ Aceptar ] [ Cancelar 1

5. En el cuadro Imprimir selecciona en la lista Nombre la impresora virtual de
PDFCreator. Clic en el botén Aceptar.
6. Antes de iniciar la impresién con PDFCreator se solicitan los metadatos del
nuevo archivo: titulo, fecha de creacion, fecha de modificacion, autor, asunto,
palabras clave, etc. Es importante completar adecuadamente estos datos.
Asegurate de que la casilla Al terminar, abrir el documento con el programa
predeterminado esta activada para ver el aspecto final del
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documento.
) PDFCreator 09.7 o]
Titulo del documento
[Anatomia de las plantas ]

Fecha de creacion
2003081511755 T |

Fecha de modificacién:
(2003081511755 | [ Ahoa |

Autor

[Muisa Gacia I

Asunto;
[Las plantas |

Palabeas clave:
[planta, clorofila, fotosintesid ]

[V] Al tesminar, abrir el documento con el programa predetetminado.

‘ Cancelar ’[Eamde ‘ Opciones

I eMai Guarda

7. Pulsa en el botén Guardar.

8. Se muestra el cuadro Guardar como ... En la lista desplegable Guardar en:
selecciona la carpeta destino donde se guardara el archivo PDF final. En la
casilla Nombre teclea, por ejemplo, como nombre de archivo plantas.
PDFCreator afiade automaticamente la extensién *.PDF. Clic en el botdn

Guardar.
#J Guardar como =]
OU ' i, » femande » Documents » v l +y ’ ' Buscar L
Nombre: plantas.pdf -
Tipo: | Archivos PDF (*.pdf) v
¥ Examinar carpetas [ Gaspatiar ] [ Cancalee ]

9. Paraterminar se abrird el Adobe Reader mostrando el nuevo archivo PDF.

g Nota:

Una vez que has instalado Adobe Reader y PDF Creator se puede crear un
PDF desde cualquier programa que permita la impresion: Microsoft Office,
Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc. Si se utiliza con un navegador web
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permite realizar copias de seguridad en formato PDF de las paginas web que
se visitan. El proceso se iniciara de forma similar a como se describe en este
apartado a partir del comando Archivo > Imprimir.

Lectura de archivos PDF en Ubuntu

Ubuntu dispone por defecto de un programa instalado para leer y crear
documentos PDF. Se trata de Evince Visor de documentos PDF.

Para comprobar que esté instalado:

1. Desde el escritorio de Ubuntu selecciona Aplicaciones > Centro de software
de Ubuntu

2. Enla casilla Buscar introduce el término pdf. Observa que al cabo de unos
instantes se mostrara en el listado derecho de aplicaciones la entrada Visor de
documentos (Ver documentos multipagina).

3. Este es el programa que nos permitira leer e imprimir a PDF desde Ubuntu.

2 ® ©® Centro de software de Ubuntu

Archivo Editar Ver Ayuda

% Obtener programas Softw... > Resultados de la bisqueda
Bl software instalado /

(2] Visor de documentos
=1/ Vea documentos multipagina

Mas informacion Desinstalar

wd PDF utilitites (based on libpoppler)
S poppler-utils

Si tratamos de abrir un archivo PDF descargado de Internet a través del
navegador o bien un fichero PDF del equipo se abrira esta aplicacion
mostrando su contenido. De esta forma podremos leerlos.
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2 ©® 200909 eduPC_FPP.doc (200909 eduPC_FPP.pdf)

Archivo Editar Ver Ir Ayuda

4 Anterior  Siguiente

7 (7 de 11)

Miniaturas v 8
5 A

FOPC Dt rbuintn o vofaw v pur 4 nalsbook gurumd vl abimnatoss 1V Gdo e [du Pmew
Stantes 2000 Femando Roats CF Evrito Vale du Gidn

5. Software de uso general

S.1 Ofimética

o Abword 2 Pocesador de testos Bgero y smpiicado pam documentos DOC Es led para
alurmnado de Educacon Prmars

o Sumawa POF Loecior Igero do archiven POF

e Office 2003 s & pagquete ofmdtico comexcal de Micoso® que & Comsepera de
1323000 ha 2804000 PIrS 0rnwiar 3 I COntron. 50 A Bl MenTat N0 WPONgS CONe
dcond 3 prowato In s dekcD w podd wilzar OpenDfice

¢ OpenDifte 3 Paguete ofmatcd oMo on GRaaland y rauio procs ador de waps
(Witer] presentxiones Bmpmsl, hofs do c3cuo (Cok] Busos do daton Mese), SO s
wvectondes Drawl , Damus metemstcas (Math) etc £s a 00 00N mcomendada por s
CadCer muUtpIatatrma y de W80 gransta

*  Adobe Reader 9. Loctor estind s do axhhoLPIF
B Msindtinn. St it iy, U o

S Y T
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Impresora virtual PDF en Ubuntu

La distribucion de Ubuntu proporciona por defecto una impresora virtual PDF
que permite crear un documento PDF a partir de cualquier aplicacion mediante
Archivo > Imprimir y seleccionando este dispositivo virtual.

Para crear un documento PDF con Ubuntu sigue estos pasos:

N

Arranca el navegador web Mozilla Firefox y sitlate en una pagina web.

A continuacion selecciona Archivo > Imprimir.

En el panel Imprimir, pestafia General, selecciona la opciéon de Imprimir a un
archivo. En la seccion Formato de salida marca la opcién PDF.

General Configuracién de pagina Opciones

lmpt_esotn Lugar Budo
o, impeimir a un archivo!

Nombre: paf
Formato de salida: @ POF Postscript
Guardar en |a carpeta:  Layfemanda v
Rango Copias
@ Todas las paginas Coplas 1
Paginas: Invertir @
Cancelar | imprimir

Introduce el nombre del archivo PDF en la casilla Nombre. Despliega el combo
Guardar en la carpeta para elegir la carpeta destino donde se guardara el
documento.

Clic en el boton Imprimir. Al cabo de unos instantes dispondras del archivo
PDF en la carpeta destino.
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Crear documentos PDF desde OpenOffice

Los programas de OpenOffice como Writer (textos) o Impress (presentaciones)
permiten exportar a un documento en formato PDF sin necesidad de disponer
de una impresora virtual de PDF instalada en el equipo.

Windows

Si no dispones de OpenOffice puedes descargar e instalar la versién portable
de OpenOffice: OpenOffice2.exe. Descomprime el contenido en una carpeta
de tu disco duro o pendrive para disponer de este completo paquete ofimatico.
Ubuntu

En la mayoria de distribuciones de Ubuntu viene instalado OpenOffice por
defecto. Se accede a una de sus aplicaciones desde el escritorio mediante:
Aplicaciones > Oficina > OpenOffice.org ...

Ambos

Una vez que ya disponemos de OpenOffice seguimos los siguientes pasos:

1. Abre OpenOffice.

Bienvenido a

OpenOffice.org

Crear un documento nuevo

|
51| Documento de texto

Hoja de calculo

BI=NE

Presentacion Dibujo
=9
E§ Base de datos Formula
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2. Clic en el enlace Crear un documento de texto > Documento de texto
3. Crea un pequefio documento utilizando este procesador de textos.

{2 Sinttuko 1- OpenOficeorg Writer = == [E=SEET)
Archivo Editar Ver [nsertar formato Tabla Herramientas Veptans Ayyda &

"B/ Cuepodeteto  [v] Tmeshewkomn (+| 12 o] NC S [E]xmm zimee A-
[e] JE " CES R SURE REUY BRRE SIUEY JICEE EPIE U B0 | NUIS { RS P IR0 E R T RS L S

& . -

. > -
Bl - ass ¥E . ©-¢ B B8O un@naqqzh_
-\

s i A

, Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras cursus, mi consequat condimentun
X ssmper. nulla dhj volutpat lacwb, in ornare orci el as nulla, Prassent felis mi, bibendum nes l
placerat vel. semper egst magna. Donec egestas augue wltricies mauris fringilla sit amet aliquet |

placerat. Integer gravida accumsan nulla ac viverra. Duis sit amet risus sapien, eleifend pulvinar

metus, Nam blandit porttitor libero, mattis luctus ipsum sagittis eget. Ut quis guam eget elit dapi
puiter. Suspeadisss venesatis lacus purys. vl malssuads magaa. Nam yel purus sem. wllamee
. fringills exat, Cras 8 <18 quis orci consequat fringilla. Proin et metus quis turpis maleyads ()
z Signissim, Fusce in ipsum mi, 5it amet imperdiet acu. Donec ligula eros, mm,s;etms &

‘! n ’

| Pagina 1/1/ Predeterminado, _Espaic (Espu\a) wsem  sTD |/ o |le—e

4. Una vez terminado el documento selecciona la opcion Archivo > Exportar en
formato PDF ...

5. Se muestra el cuadro Opciones de PDF donde es posible configurar ciertos
parametros del PDF resultante. En este caso aceptamos las opciones por
defecto y pulsamos en el boton Exportar.
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| Rt~ Akl b

General | Vistainicial | Interfaz del usuario I Hiperenlaces

Intervalo

() Paginas ’ ]
Seleccion
| 3
Imagenes

() Compresién sin pérdida

@ Compresién JPEG

Calidad 90% =
; [ Reducir resolucién de imagen 300 DPI [3] |
General ‘
| [7] PDF/A-1

["] PDF con gtiquetas
| Crear formulario PDF
Enviar formato FDF [z|
Exportar marcadores
| Exportar notas

["] Exportar automaticamente paginas elbblanco insertadas

[ Exportar ][ Cancelar ][ Ayuda ] ‘

6. En el cuadro Exportar selecciona la carpeta destino en la lista Examinar
carpetas. Teclea el nombre del archivo en el cuadro de texto Nombre del PDF
y haz clic en el boton Guardar.

2 Exportar e —— l- g .‘i 2 = i
OO- | » femando » Documentos » i 'l" r' Buscar o
Nombre: ml\
Tipo: | PDF - Portable Document Format (.pdf) (*.pdf) v|
¥ Examinar carpetas (V] Auto Extension | Guardar | | Cancelar |
. o —— —— p—— _-’
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Publicar un PDF en Blogger

El interfaz de gestion que ofrece Blogger NO permite subir directamente
archivos PDF. Sin embargo, de la misma forma que existe un espacio donde se
guardan las imagenes (Albumes Web de Picasa) , existe un espacio
denominado Google Sites, asociado a la cuenta de usuario Google, donde es
posible subir archivos de distinto tipo para luego enlazarlos desde el blog para
su descarga. En este apartado se explica el procedimiento para hacerlo.

1. Accede ala web de Blogger: http://www.blogger.com

2. Introduce las credenciales de tu cuenta Google y pulsa en el botén Acceder.

3. Clic en el enlace Mi cuenta que aparece en la esquina superior derecha de
Blogger.

4. Clic en el enlace Sitios para acceder al servicio Google Sites asociado a la
cuenta Google.

5. En el listado de Mis sitios haz clic en el enlace Mi Sitio para acceder al sitio
por defecto asociado a la cuenta. Su URL de acceso publico es
http://sites.google.com/site/<nombre usuario> y el interfaz de gestion de
Google Sites permitiria crear un espacio web alternativo al blog. En este caso
vamos a guardar el archivo PDF en este sitio para luego enlazarlo desde el
blog.

6. La accién anterior te sitia en la pagina principal de tu sitio Google. Para
organizar los archivos se propone crear una carpeta de nombre pdf donde
guardar los archivos pdf. Clic en el boton Crear pagina.

(nOk t8|C sites Pagina principal se ha sctusizad s C}l;ear pagina = ./ Editar pagina

1172008 1 v/ Mas acciones v
MI SItIO Buscar en el sitio
Navegacion

Pagina principal

Al eesleoctonsd '

7. Elige como plantilla la opcion Archivador.
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http://sites.google.com/site/%3cnombre_usuario

8. En Nombre introduce pdf. Observa que la carpeta contenedora de archivos se
creara en la ruta: /site/<nombre_usuario>/pdf. Clic en el botén Crear pagina.

Nombre: pdi
Tu pagina se ubicara en: /site/fernandoposada/pdf Cambiar
@ Coloca la pagina en el nivel superior.
' Clasificar |la pagina en Pagina principal
Pagina principal > pdf
Seleccionar una ubicacion diferente

Crear pagina | Cancelar

9. Se creard esa carpeta y el sistema te colocara dentro de ella. Clic en el botén
Afadir archivo.

pdf

’ &= Afiadir archivo ‘ [~ Movera~ | {7 Eliminar | Suscribirse alos cambios

No hay actualmente ningtin archivo. Sube los archivos haciendo clic en el boton "A

10. En el cuadro de didlogo Afadir archivo pulsa en el boton Examinar para
localizar el archivo PDF que has creado en el apartado anterior: plantas.pdf.
Puedes introducir opcionalmente una descripcion del archivo. Clic en el boton
Subir.
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Afadir archivo X]
Ainadir un archivo desde:

@ tu equipo

C:\Users\Z53S\Documents\planta:

¢ la pagina web (pega la URL)

Texto que se mostrara:

Descripcion del archivo:
Anatomia de una planta

Subir | Cancelar

11. Utilizando el navegador web Mozilla Firefox haz clic derecho sobre el enlace
correspondiente al archivo subido y elige la opcion Copiar la ruta del enlace.

zip

r Clic derecho
———
o Afiadir archivo L/ lovera~ | {7 Eliminar | Suscribirse a los

E L1 blobs zitie Juego Blo|
@ Abrir enlace en una ventana nueva

Abrir enlace en una pestafia nueva

Anadir este enlace a marcadores
Comentarios (0) Guardar enlace como...
Enviar enlace...

Copiar la ruta del enlace I}

12. La ruta del enlace sera del tipo:
http://sites.google.com/site/<nombre_usuario>/pdf/plantas.pdf?attredirects=0
13. Abre el Bloc de Notas y selecciona Edicion > Pegar para no perder esta
referencia.

14. En la barra superior izquierda selecciona Mas > Mas > Blogger o bien escribe
directamente en la barra de direcciobn del navegador la URL de acceso a
Blogger: http://www.blogger.com
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15. Como ya estabas autentificado previamente al regresar a Blogger te situara en
el escritorio. Clic en el boton NUEVA ENTRADA del blog donde deseas
publicar tu nuevo articulo.

16. Descarga y descomprime el archivo plantas.zip. Como resultado dispondras
de un archivo de texto: plantas.txt y de una pagina HTML: plantas.html. Si ya
lo has hecho en el apartado anterior no es necesario repetir este paso.

17. Como titulo introduce La alimentacién de las plantas y copia y pega el
contenido del archivo de texto plantas.txt como cuerpo del articulo.

Titulo: lLa alimentacién de las plantas
Edicién de HTML ' | Redactar

[

[Fre (w1 b i TH|R|ETFIE (-4 ¥V o H 2 Vista previa

en el tallo o en la raiz fle la planta, en forma de
resto de los seres viyos, es que los vegetales e :
Escribe una URL:
desecho. Es entonegs cuando los vegetales adg O st
que entregan es uyf gas indispensable para la — - — — ——
. p . ste/f /pdf/pl s.pdf? 5=
En un mundo sin tas no habria oxigeno v, ite/fernandoposada/pdf/plantas.pdf2sttredirects=(]

Aceptar Cancelar |

18. Al final afiade una linea con el texto PDF sobre Anatomia de las plantas.
Selecciona este fragmento y pulsa en el botén Enlace para pegar la direccion
del PDF que has subido a tu cuenta de Google Sites. Clic en Aceptar.

19. Pulsa en el boton PUBLICAR ENTRADA. A continuacion haz clic en Ver blog
para ver la apariencia del articulo.
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La alimentacion de las plantas

Todos los seres vivos necesitan de alimento para poder crecer y
desarroliarse. Sin embargo, los vegetalas, sl no poder moverse para
buscar comida, simplemente fabrican su propic akmento.

Las plantas necestan de algunas sustancias bisicas para poder elaborar
su propio alimento, tales como:

* Agua y sales minerales, que obtienen del suelo,

* Gas carbonico (CO2), que obtienen del aire.

o Energia solar o luminica, que obtienen del Sol.

* Pigmento verde llamado clorofila, ubicado en la hoja o tronco del
vegetal,

Con todos estos elementos a su disposicidn, los vegetales elaboran el
alimento. Este se almacena en e tallo o en la raiz de |a planta, en forma
da glucosa. Lo interesante de este proceso para el resto de los seres
vivos, &s que los vegetales entregan oxigeno al ambiente, como
producto de desecho. Es entonces cuando los vegetales adquieren [a
mayor importancia, ya que ¢l oxigeno que entregan &s un gas
indispensable para la vida del hombre y los animales an la tierra,

En un mundo sin plantas no habria oxigeno y, por o tanto, la vida en el
planeta no existiria,

publicado por fernando e/11:37 2

Publicar un PDF en Wordpress

El interfaz de gestion que ofrece Wordpress permite subir directamente un
archivo PDF para luego situar un enlace al mismo en una entrada del blog. En
este apartado se explica el procedimiento para hacerlo.

1. En la barra lateral izquierda del interfaz de administracion de tu blog en
Wordpress elige la opciéon Entradas > Afadir

Editar ‘

\
Anadi \
Categ]\EJes

Post Tags

2. Descarga y descomprime el archivo plantas.zip. Como resultado dispondras
de un archivo de texto: plantas.txt y de una pagina HTML: plantas.html. Si ya
lo has hecho en el apartado anterior no sera necesario este paso.
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3. Como titulo introduce La alimentacion de las plantas y copia y pega el
contenido del archivo de texto plantas.txt como cuerpo del articulo.

4. Al final afiade una linea con el texto PDF sobre Anatomia de las plantas.

5. Clic en el icono Afiadir una imagen que se ofrece en la parte superior del
editor de entradas.

La alimentacion de las plantas

=

Enlace permanente: http://fernandoposada.wordpress.com/2010/05/23/la-

alimentacion-de-las-plantas/ | Editar

SuBir?insm r

Y
e
B

&) Visual

 — EC ) || e
Aﬁadirunaimagenk &= Bl || =
Alvl|GE]iim)| || Q

B 7 &8

i
5
®

Pérrafo v U

-~

glucosa. Lo interesante de este proceso para el resto de los seres vivos, es
que los vegetales entregan oxigeno al ambiente, como producto de desecho.
Es entonces cuando los vegetales adquieren la mayor importancia, ya que el
oxigeno que entregan es un gas indispensable parala vida del hombre y los

Aanimalac an la B arera Fnoan manda cin nlantac na haheia Aavicana o= nan la

6. En el cuadro de didlogo Afadir una imagen elige la pestafia Desde el
ordenador y pulsa en el boton Elegir archivos. Observa que aunque
inicialmente se sugiere Afiadir una imagen, este procedimiento permite subir
distintos tipos de archivos: imagenes (*.jpg, *.png y *.gif), documentos PDF
(*.pdf), documentos de Word (*.doc y *.docx), presentaciones de Powerpoint
(*.ppt y *.pptx) y documentos de OpenOffice (*.odt)

Anadir una imagen

Desde el ordenador Desde una URL Libreria multimedia

Anadir archivos desde tu ordenador

ipa, ipeg, png, gif, pdf, doc, ppt, odt, pptx, docx

Elige los archivos a subir (_ Elegir archivos )

be

Maximum upload file size: 1GB

7. Selecciona la carpeta donde se encuentra el archivo plantas.pdf , selecciona
ese archivo y luego haz clic en el botén Abrir.
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8. Cuando se produce con éxito la subida en la parte inferior de este panel se
muestran los datos del archivo subido. Selecciona la URL del enlace y haz clic
derecho para elegir la opcién Copiar.

Nombre de archivo: plantas.pdf
= Tipo de archivo: application/pdf

Fecha de subida: Mayo 23, 2010

Titulo plantas
Leyenda

Descripcion

URL del enlace http://fernandoposada.files.wordpress.com/2010/05/plantas.pdf

Ninguna URL del archivo URL de la Entrada
Introduce una URL para el enlace o clic sobre el actual.

Insertar en la entrada Borrar

9. Para cerrar este panel haz clic el boton Guardar cambios que se ofrece en la

parte inferior y haz clic fuera de este panel.
10. De regreso al editor de la entrada selecciona el texto PDF sobre Anatomia de

las plantas y pulsa en el botén Insertar/Editar enlace.

alimentacion-ae-ias-piantas/ canar

Subir/Insertar [m] I J9 # @ =
B[ Z || |:2|i=]¢) | E(E A=A
Pérrafo v|Uu | E Al | &G L0 Insertar/Editar enlace (Alt+Shift+A) .

tanto, la vida en el planeta no existirigf

PDF sobre Anatomia de las planta

11. Se muestra el cuadro de dialogo Insertar/Editar enlace. Clic derecho sobre el
cuadro de texto URL del enlace y elige Pegar.
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Insertar/Editar enlace n

Insertar/Editar enlace

URL del enlace wordpress.com/2010/05/plantas.pdf
Destinoc i Abrir el enlace en una nueva ventana i/
Titulo
Clase -- Sin configurar -- E}

Cancelar Insertar

12. Despliega el combo Destino y elige la opcion Abrir el enlace en una nueva

ventana.
13. Clic en el botén Insertar del cuadro de dialogo Insertar/Editar enlace.

14. Observa que se crea un enlace a este documento en el articulo.

B 7 # 2 i « =E = = =3 =
Péarrafo vy U = ﬁ' G| G@m) & 2 =|3E| | 9 (7}

tanto, la vida en el planeta no existiria.

PDF sobre Anatomia de las plantas

15. Para terminar pulsa en el boton Publicar.

(i)

16. Para visualizar el aspecto del articulo haz clic en el boton Ver entrada.
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La alimentacion de las plantas

Per fernandoposada

Todos los seres vivos necesitan de alimento para poder crecer y
desarrollarse. Sin embargo, los vegetales, al no poder moverse para
buscar comida, simplemente fabrican su propio alimento.

Las plantas necesitan de algunas sustancias basicas para poder
elaborar su propio alimento, tales como:

» Agua y sales minerales, que obtienen del suelo.
» Gas carboénico (C0O2), que obtienen del aire.
» Energia solar o luminica, que obtienen del Sol.

» Pigmento verde llamado clorofila, ubicado en la hoja o tronco del
vegetal.

Con todos estos elementos a su disposicion, los vegetales elaboran
el alimento. Este se almacena en el tallo o en la raiz de la planta,
en forma de glucosa. Lo interesante de este proceso para el resto
de los seres vivos, es que los vegetales entregan oxigeno al
ambiente, como producto de desecho. Es entonces cuando los
vegetales adquieren |a mayor importancia, ya que el oxigeno que
entregan es un gas indispensable para la vida del hombre y los
animales en la tierra. En un mundo sin plantas no habria oxigeno vy,
por lo tanto, la vida en el planeta no existiria.

PDF sobre Anatomia de las plantas
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Actividades

-y
& Actividad: Instalacion del programa lector de PDF

Comprueba que tienes instalado en tu equipo un programa que te permite leer
los archivos PDF que te descargas de Internet. Para ello simplemente haz clic
en un archivo PDF y comprueba que lo lees sin problemas. En caso contrario
instala el programa que necesitas siguiendo las instrucciones de los materiales:

e Evince Visor de documento PDF en Ubuntu.
e Adobe Reader en Windows.

oﬁ}

& Actividad: Instalar y utilizar una impresora virtual PDF

1. Asegurate de que dispones de una impresora virtual de PDF instalada en tu
equipo. Para ello desde cualquier programa que imprima selecciona Archivo >
Imprimir. En el listado de impresoras disponibles figurara la impresora virtual
de PDF. En caso contrario sigue las instrucciones del curso para instalarla.

2. A partir de un articulo de Wikipedia en el navegador web o bien de un
documento de texto, crea un documento PDF utilizando esa impresora virtual

oﬁ}

& Actividad: Enlazar un documento PDF en una entrada del blog

1. Sube a tu blog o a tu cuenta en Google Sites el archivo PDF que deseas
enlazar en una entrada de tu blog.

2. Crea una entrada en tu blog que contenga titulo, texto, imagen y enlace a este
documento PDF.

Google Docs

Google Docs es una suite ofimética en linea que permite la creacion de documentos
de texto, presentaciones, hojas de calculo, formularios, etc. Es necesario disponer de
credenciales en Google para acceder a estas herramientas. La edicién en linea facilita
la edicion de forma colaborativa.
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{Qué es Google Apps?

Google Apps es un servicio web 2.0 ofrecido por Google a los usuarios
registrados con cuenta de Gmail (http://www.gmail.com). Se puede utilizar para
desarrollar una comunidad de usuarios que utilizan de forma colaborativa sus
distintas aplicaciones web ofimaticas: Gmail, Google Calendar, Talk, Docs,
Sites, etc.

&

qugglc

@ ¥

Las aplicaciones que proporciona Google Apps son de dos tipos:
comunicacion (Gmail, Talk, Reader y Calendar) y de
colaboracién/publicacion (Docs y Sites)

(Por qué Google Apps?

En el entorno educativo o laboral o de ocio es frecuente encontrarse con la
necesidad de un soporte informatico a una experiencia de colaboracion entre
un grupo de personas en el disefio de un trabajo colectivo. EI denominador
comun de cualquiera de estas iniciativas sera por un lado la creacién y
publicacion compartida de documentos de texto, presentaciones y hojas de
calculo y por otra la comunicacion en tiempo real (mensajeria instantanea) o
diferido (emails). En este contexto Google Apps puede ser un excelente
recurso para crear y soportar la actividad de un grupo de trabajo.

Google Apps ofrece una serie de ventajas en el trabajo colaborativo:

1. Sin guardar nada en el ordenador propio. El usuario puede acceder desde
cualquier equipo y no necesita guardar nada en su ordenador. Si éste se
estropea no pasa hada aunque no haya realizado copias de seguridad.

2. Sistema de versiones de los documentos. Si algin dia se elimina un
documento de forma accidental, la plataforma siempre guardar todas las
versiones anteriores.

3. Compartir documentos por URL. No se requiere enviar un pesado email a
nadie con el documento. Basta un email con la URL al mismo.

4. Actualizacion de software. No es necesario actualizar el software de creacion
de documentos cada dos o tres afos.
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5. Reinstalaciéon del ordenador. No se precisa la reinstalacion de software
porgque basta con un navegador web.

6. Gratuito. En el entorno educativo es gratuito.

7. Exportacion. Permite la exportacion de los documentos a formatos

multiplataforma como PDF que pueden ser guardados en local y enviados a

otros usuarios.

Facil. Los documentos elaborados tienen una estructura sencilla.

9. Distintos idiomas. No se producen problemas con los idiomas ni con simbolos
extrafios ni con la importacién de documentos de Internet u otros programas.

10. Descarga en local. Es posible guardar el documento en el ordenador para su
posterior consulta si algun dia esta previsto no conectarse en Internet.

o

Descripcion de las aplicaciones

™
GMail

Gmail. Servicio de correo electrénico. http://mail.google.com

e 7 Gb de espacio de almacenamiento y en alza.

e Sistema de correo web muy potente: blsqueda integrada de mensajes, lista de
contactos, organizacién en carpetas, reglas de mensajes, etc.

e Accesible desde cualquier navegador: IExplorer, Firefox, Safari, Mozilla, etc.

e Proteccién antivirus y antispam.

o Configuracion POP: se pueden descargar los mensajes en un cliente de correo
electréonico como Outlook, Thunderbird, Eudora o similar.

e Garantia de alta disponibilidad: 99%

Para configurar una cuenta en un cliente de correo son necesarios 2 pasos:

e Activar el acceso POP en el webmaiil:
http://mail.google.com/support/bin/answer.py?answer=13273

o Configurar una cuenta en el cliente de correo:
http://mail.google.com/support/bin/topic.py?topic=12805

talk)
Google Talk

Google Talk. Servicio de mensajeria instantanea.
http://www.google.com/talk/intl/es/

o Permite conversaciones de voz utilizando el programa Google Talk o bien un
cliente compatible con este protocolo como Pidgin. Si un contacto no esta
conectado se le puede dejar un mensaje de voz.

e Transferencias de archivos en tiempo real.

o Lista de contactos integrada.
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Acceso via web al subsistema de envio de mensajes de texto en tiempo real.
Integracion en Gmail que permite desde ésta saber quien esta online y enviarle
un mensaje en tiempo real desde el navegador del correo electronico.

Las conversaciones se pueden guardar en un archivo.

| &, Ana =1 |
' ™M Correo electréonico |\, Finalizar llamada

|| Silenciar |\ = 4= alll

Ana: iSonriel

Ana: Se comenta que los de Google estan haciendo
Uun messenger con voz.

Pepe: Lo creeré cuando lo vea.

Ana: Puesvyalotienes... Lldmame!

Llamando a Ana a laf A2 del lunes

La llamada con Ana ha finalizado a 1a(s) 8:52

del lunes

Google Calendar

Google Calendar. Servicio de agenda-calendario individual y colectivo.
http://www.google.com/calendar/

Permite anotar los eventos en la agenda y enviar invitaciones a otras personas
0 programar recordatorios en ventana emergente o por email.

Interfaz intuitivo e interactivo con funciones de arrastrar y soltar.

Lista de contactos integrada.

Incorpora la posibilidad de reservar espacios para reuniones.

Control de quien puede o no puede ver o editar tu calendario.

Accesible desde cualquier navegador web: IExplorer, Firefox o Safari.
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- Google Docs

Google Docs. Servicio para crear y compartir documentos.
http://docs.google.com

Google Docs permite crear documentos de texto, presentaciones y hojas de
calculo mediante un editor que se utiliza a través del navegador web. Esto
facilita la edicion de un documento online entre varias personas
simultdneamente desde sus respectivos navegadores.

Es posible importar y exportar archivos en Google Docs de una forma muy
sencilla. Para utilizar un archivo guardado en el equipo basta con subirlo
(importarlo) y continuar alli donde se habia dejado. Para trabajar con
documentos sin conexion o distribuirlos como adjuntos, se puede exportar una
copia al equipo en el formato que mas se adapte a tus necesidades.

Para utilizar Google Docs solo se necesita una conexion a Internet y un
navegador estandar.

Las caracteristicas mas destacadas de Google Docs son:

e Creacion de nuevos documentos o importacion de documentos locales que es
posible continuar editdndolos desde cualquier equipo conectado a Internet.

e Colaboracion en tiempo real: se puede trabajar sobre un documento e invitar a
otros usuarios para editarlo simultdneamente aunque se encuentren en
distintas ubicaciones.

o Historial de revisiones: se guarda una lista de revisiones para poder comprobar
lo que afiadié o eliminé cada uno y cuando lo hizo.
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e Herramientas de busqueda: permite buscar los documentos utilizando un motor
de busqueda muy eficaz.

e Seguridad y privacidad: el propietario o creador del documento elige quién
puede ver o editar su documento.

o Multiplataforma: se puede acceder a Google Docs desde cualquier navegador

web.
= _]Todos los elementos Nombre
A Creado por mi HOY
3¢ Marcados con estrella ] _@ Fechas de vencimiento
[ % L) milista de tareas
= &7 Todas las carpetas AYER

_J*L. ___'»3

7 Importante

(= Elementos por tipo ¢~ Importante

Q Documentos ANTERIORMENTE ESTE MES

£ e icio i
—d Hojas de célculo ¢ @ Composicion del equipo

oo ol

@ Compartido con... _@ Hoja de inscripcion de v

ﬁ Google Sites

Google Sites. Servicio para crear un sitio web. http://sites.google.com

Google Sites es una aplicacién online que permite crear un sitio web de grupo
de forma sencilla y colaborativa. Los usuarios pueden reunir en un unico lugar y
de una forma rapida informacion variada, incluidos videos, calendarios,
presentaciones, archivos adjuntos y texto.

Las caracteristicas mas destacadas de Google Sites son:

e Personalizacién del estilo gréfico del sitio dotando a todas las paginas de una
apariencia similar y acorde con el grupo o proyecto.

e Crear una nueva péagina con un simple clic de boton.

o En el disefio de una pagina se pueden utilizar variados tipos de plantillas: web,
anuncios, archivador, etc.

e Centralizar informaciébn compartida: se pueden subir archivos adjuntos y se
puede incrustar contenido multimedia (videos, documentos de Google Docs,
presentaciones de Picasa, gadgets de iGoogle, etc.) en las paginas web.

e Administracion de los permisos de edicion y publicacion del sitio.

e Incorporacién del motor de busqueda de Google a los contenidos del sitio.

Esta suite se complementa con otras interesantes aplicaciones como Google
Reader (organiza las suscripciones RSS), Google Photos (albumes web con
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Picasa), Google Maps (Mapas para geolocalizacion de fotos), Google Grupos
(foros de debate e intercambio de archivos), etc.

Crear y compartir un documento

En este tutorial se explica el procedimiento para crear y compartir un
documento sencillo en una comunidad de Google Docs.

Acceder a Google Docs

1. Visita la direccién de Gmail: www.gmail.com

2. Introduce tus credenciales de Gmail: usuario y contrasefia. Si no dispones de
ellas crea una cuenta y en pocos minutos dispondras de estos datos de
acceso.

3. Desde el interfaz de Gmail haz clic en el enlace Docs.

Si el interfaz se muestra en inglés haz clic en el enlace Settings que aparece
en la esquina superior derecha y elige Settings Docs. A continuaciéon define
Espafiol como idioma y Madrid como franja horaria. Clic en Save (Guardar).

Si el interfaz de edicién de documentos de que dispones NO coincide con las
capturas de pantalla que se incluyen en este manual quizas sea debido a que
no tienes activada la ultima version del editor. Para ello en la barra de menus
de la esquina superior derecha de la péagina elige Configuracion >
Configuracion de Docs. En la pagina Configuracion, pestafia Edicién hay
qgque marcar la opcion Nueva version de documentos de Google > Crea
nuevos documentos de texto con la versién més reciente del editor de
documentos.

Crear un nuevo documento

1. Para crear un nuevo documento selecciona Crear nuevo > Documento.

Google docs

Crear nuevo v Upload...

l_gDocumento R h

e &
&y Presentacidn

Ly Hoja de calculo
7 Formulario
2y Dibujo

Carpeta
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2. Haz clic sobre el titulo del documento Documento sin titulo y en el cuadro de
didlogo Cambiar el nombre del documento teclea, por ejemplo, Federico
Garcia Lorca. Clic en el botén Aceptar.

Cambiar el nombre del documento (X]

Escribe un nombre de documento nuevo:

Federico Garcia Lorca|

[ Acepla_&}[ Cancelar ]

3. Dentro del documento teclea el titulo del documento: Federico Garcia Lorca.

4. A continuacién selecciona este fragmento de texto y en la barra de menus
selecciona Formato > Estilo de parrafo > Titulo 1. El titulo introducido
adquiere el estilo definido.

COUSIC docs Federico Garcia Lorca =
*= Aumentar sangria
Archivo  Editar  Ver Insertar Herramientas Tabla A *= Disminuir sangria
M\ "™ Sans Senf v B Negrita v Texto normal
E ) _ I Cursiva ' Titulo 1 (el mas grande) %

~ U Subrayado Titulo 2

Abc Tachado Titulo 3

x* Superindice Titulo 4

X, Subindice ! Titulo 5

Fi Estilos de parrafo > Titulo 6

Alinear >

Buscar informacion

1. A continuacion vamos a buscar en Wikipedia la informaciéon necesaria para
elaborar el documento. Para ello desde el navegador web selecciona Archivo
> Nueva pestafia.
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¥)Federico Garcia Lorca - Docs & Sprea

[{guyiall Editar Yer Historial Marcad

Chrl+N

MNueva ventana

Mueva pestana
Abrir direccion. .. Ctrl+L
abrir archivo... Ctrl+0 e
Cerrar ventana Ctrl4+Mayds,+W
Cerrar pestafia Ckrl+W

Guardar como.., Ctrl+S

2. En el cuadro de busquedas de Firefox despliega la lista de motores de
busqueda pulsando en la cabeza de flecha negra que acompafia al icono del
buscador activado por defecto. Selecciona Wikipedia (es-ES).

J' | Gooagle s

Cly
' @ Google
1%

fahoo

@ Creative Commons
Diccionario RAE

ebY’ an

\r

Otra posibilidad es acceder a Wikipedia buscando su direccién por Google.

3. A continuacion introduce el término de busqueda. En este caso: Federico
Garcia Lorca. Al pulsar en el icono de lupa o al pulsar la tecla enter se
mostrard la pagina de resultados de Wikipedia.

s ~ | Federico Garcia Lorcal ‘ _k\., ‘

4. Puede mostrarse directamente el articulo sobre Federico Garcia Lorca o bien la
pagina de resultados de Wikipedia. En este caso pulsa en el primer enlace o
bien en el botén Ir del cuadro de busqueda que contendra la cadena de
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busqueda introducida. Esta accion nos situard en la pagina de esta
enciclopedia sobre el tema buscado.

buscar

herramientas

B Sobi archive =|Federico Garcia Lorca |

= Paginas especiales Relevancia: 100,0% - -

5. Sobre el documento de Wikipedia pulsa y arrastra para seleccionar un parrafo
o parrafos. A continuacion en la barra de mends del navegador selecciona
Editar > Copiar. Otra posibilidad es hacer clic derecho sobre la seleccion y en
el menu flotante que se muestra elegir la opcién Copiar.

Vagueros, nrovincia de Grana

Federico Garcia Lorca (Fuente
Copiar

Seleccionar H.gdo

Buscar en Wikipedia {(es-ES) "Federico Garcia..."
«" Tag This Page...
UnPlug

siglo XX, junto cor

Ver cadigo fuente seleccionado

Pero el 2 no ha Propiedades

A, -

6. En el navegador web pulsa en la pestafia anterior para regresar al documento
de Google Docs. Haz clic debajo del titulo y a continuacién selecciona en la
barra de menus del navegador Edicién > Pegar o bien pulsa las teclas Ctrl+V
Esta accion pegara el texto sobre el documento que estamos elaborando.
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Archivo [_E&_‘Qr_] !et Ht;tonal M_o_fca_#pfesr Herramientas Ayuda

; Deshacer CtrdeZ W https://docs.google.com/de §7 = | |\~ federico garc P
8 Goa F_PL:‘!E! ‘ erico Garcia Lorca - G... X | \V Federico Garcia Lorca - Wik, ¢ |+ | =
mail | ; :, I Mas v fernandoposada@gmail.com | Configuracion v | Salir
Goc Compartir ~
Archivo Seleccionartodof]  CtrieA ) Heramientas Tabla Ayuda B |
0 T e | B Z U AR E-EEZEEES
iEv Repetir Ia busquella Ctrl+G
2111019 3 - s e 7118+1:9 1001 11 12 13 14 15

1 CSuUucIlIiIvw Tvid LV va

Federico Garcia Lorca (Fuente Vaqueros, provincia de Granada, 5 de junio de 1898 — entre
Viznar y Alifacar, ibidem, 19 de agosto de 1936) fue un poeta, dramaturgo y prosista espafiol,
también conocido por su destreza en muchas otras artes. Adscrito a la llamada Generacion del
27, es el poeta de mayor influencia y populandad de la literatura espaiiola del siglo XX. Como

Editar el texto

1. Para eliminar el formato del texto seleccionalo y a continuacion elige Formato
> Borrar formato.

2. El texto se ha copiado incluyendo los hipervinculos. Puede ser interesante
conservarlos. Si deseabas copiar sélo el texto plano (sin los enlaces) podias
haberlo hecho abriendo el Bloc de Notas y pegando el texto copiado de
Wikipedia sobre un documento en blanco del Bloc de Notas mediante Editar >
Pegar. A continuacion selecciona el texto en el Bloc de Notas y elige Editar >
Copiar. De esta forma se eliminaran los enlaces antes de pegarlos en el editor
de Google Docs.

3. Para terminar con el texto elabora o adapta la informacion copiada para que
resulte original.

Insertar una imagen de Internet

1. En el navegador web pulsa en la pestafia de Wikipedia. Ahora vamos a
capturar la imagen. Clic derecho sobre la imagen del articulo de Wikipedia y
selecciona la opciéon Copiar laruta de laimagen.
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\ |
Clic derecho

Abrir enlace en una ventana nueva

Abrir enlace en una pestafa nueva

Anadir este enlace a marcadores
ﬂ Bookmark This Link In Delicious...

Guardar enlace como...

\ Enviar enlace...
Garcia Loroa :n Copiar la ruta del enlace
imbre Federico G Ver imagen
cimiento 5 de junio d ‘ Copiar imagen
Fuente Va = .
Copiar la ruta de la imagen
funcion 18 de agos

2. Regresa a la pestafia del documento. Haz clic en el espacio del documento
situado entre el titulo y el texto para indicar el punto de insercion de la imagen.
A continuacion en la barra de menus selecciona Insertar > Imagen o bien
pulsa en el botdn Insertar imagen que se ofrece en la barra de herramientas.

GOOSIQ docs Federico Gar Guardado hace unos segundos
Archivo Editar Ver Formato Herramientas Tabla Ayuda

(Z1 & /™ Sans Serif & Imagen... l} E i=
v Enlazar... Ctri+K

3. En el cuadro de didlogo Insertar imagen activa la opcion URL que se ofrece
en la columna izquierda. Clic derecho en el cuadro de texto Pega la URL de la
imagen aqui y selecciona Pegar para pegar la direccion de la imagen
capturada en el paso anterior.
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é Nota:

Si eliges la opcion Desde este equipo podrias subir una imagen propia desde
el disco duro del ordenador pulsando en el botén Examinar...

4. Clic en el boton Seleccione.

Insertar imagen

0 subir Pegar la URL de una imagen aqui: ’39.29 pa/200px-Lorca_%281914%29 |de 4

*§ Bisqueda de imagenes
de Google

Selecciona 5ok las imdgenes para Iss que has confrmado que dspones de kcencia de uso en el
contexto previsto, con Is atrbucdn adecuada

Soloccso&o Cancelar

Insertar un hipervinculo

1. Regresa a la pestafia donde se muestra el articulo de Wikipedia. Clic derecho
sobre la direccion que se muestra en el navegador web y elige Copiar.

W tto:f/es. wikipedia. orag/wikifFederico Garc%%C3%ADa Lorca E\_-L‘ Yy D
) Federico Garcia Lorca - Docs & Spread... | | \V/ Federico 6 ooy Q|
si6n ver codigo fuente | | historial w&
La Invitacion para participar en Wikir{  Borrar a hasta el 16 de marzo
(EMiat " Seleccionar todo

2. Regresa a la pestafa del editor y debajo del texto escribe en una linea: "Para
saber més: Federico Garcia Lorca en Wikipedia".
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3. Selecciona el texto y desde la barra de menus elige Insertar > Enlazar o bien
pulsa sobre el boton Inserta enlace que aparece en la barra de herramientas.

Tabla Ayuda
vy Sy ||SDi M| = = FE IE

| v5 ¢ | v@ ¢ | Inserta enlace (Ctrl+K) bo'

4. En el cuadro de dialogo Modificar enlace haz clic derecho sobre la casilla ¢ A
qué URL debe enlazar este enlace? y elige la opcion Pegar para insertar la
URL copiada al articulo de Wikipedia.

Modificar enlace

Texto que deseas mostrar. Para saber mas: Federnico Garcia Lorca en Wikipedia

Enlace a
9 Direccion web
Direccién de correo electronico

¢A qué URL debe enlazar este enlace?

http://es wikipedia.org/wiki/Federico_Garc%C3%ADa_Lorca
Probar este enlace

¢No estas seguro de qué poner en el cuadro? Primero busca
la pagina en la Web con la que quieres enlazar (un motor de
busqueda puede resultarte atil). A continuacion, copia la

direccion web de la barra de direcciones del navegador y pégala
en el cuadro de amba

Aceptarl‘\\z}i_ Cancelar |

5. Clic en el botén Aceptar.
Guardar el documento

1. Durante la edicion del documento, éste se guarda cada cierto tiempo sin avisar
al usuario. Si la ultima version del documento NO se encuentra guardada en el
servidor se mostrara activo el botén Guardar en la esquina superior derecha
del editor de documentos. Si los Ultimos cambios ya estan guardados se
mostrard el boton Guardado deshabilitado.
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COUSIC docs Federico Garcia «m[jl Compartir ~

Archivo Editar Ver Insetar Formato Herramientas Tabla Ayuda
EE =

ii
Il
lil

W\~ TrebuchetMS vip~vB 7 U A&~ @@ |=:
Ey

2. El nombre del archivo si no lo hemos modificado se genera automaticamente y
se muestra siempre debajo del logo de Google Docs. Si deseas cambiarlo
selecciona Archivo > Cambiar nombre e introduce el nuevo.

e Editar Ver  Insertar  Formato

Nuevo B
Abrir.._. Ctri+C
Subir.._.

Ver historial de revision

I Cambiar nombre...R l

Crear una copia...

Descargar como >

Configurar opciones Compartir

En relacion con un documento creado en Google Docs existen tres tipos de
usuarios: propietario, colaborador y lector. La diferencia entre estos dos
ultimos radica en que el colaborador puede modificar el documento aunque no
sea su propietario.

1. Pulsa en la pestafia Compartir que aparece en la parte superior derecha del
editor de documentos. Elige la opcion Invitar a usuarios .... Se muestra la
ventana Compartir con otros usuarios donde se definen las condiciones en
que se comparte el documento creado.
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Compartir »

&3 Invitar a usuarios. .. /

Obtener el enlace para compartir...

rrat

Ver quién tiene acceso...

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...

Publicar en la Web. ..

2. Clic en el pestafia Invitar a usuarios.

3. En el recuadro Invitar puedes escribir la direccion de correo electrénico de
cada usuario que deseas invitar. Sitia cada usuario en una linea independiente
0 bien separada por coma. Otra posibilidad es hacer clic en el enlace Elegir de
los contactos. En el cuadro Elegir de la lista de contactos puedes pulsar en
Todos o bien pulsando sobre los usuarios deseados. Para terminar clic en el
botdn Finalizado. Se recomienda afiadir usuarios con cuenta en Google.

Compartir con otros usuarios X
Invitar a usuarios Usuarios con acceso Permisos avanzados

Invitar: (Vale cualquier direcc je corre Asunto:

elecironica Federico Garcia Lorca
<admin@campus.cpevaristovalle.com>,

Mensaje:

Hola,

Echale un vistazo a este documento y
puedes modificar lo que estimes oportuno
Un saludo

® Para editar ' Para ver Femandol

Elegir de los contactos

Enviarme una copia
| Pegar el elemento en el correo electrdnico

Enviar ] Afiadir sin enviar invitacién

4. Para el usuario o0 usuarios cuyas direcciones de correo electronico has
introducido, puedes elegir entre dos opciones:

e Para editar. Los usuarios elegidos podran modificar el documento.
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o Para leer. Los usuarios elegidos so6lo podran leer el documento. En este caso
elegiremos esta opcion.

5. Para completar el registro existen dos opciones alternativas:

e Enviar un mensaje a cada usuario. Para ello introduce el Asunto y el
Mensaje de notificacién. También es posible marcar la opcion Enviarme una
copia. Para completar el registro y enviarle un mensaje a cada usuario pulsa
en el boton Enviar.

e Afadir sin enviar invitacion. Se registra al usuario pero no se le envia
mensaje de invitacién. Clic en el enlace Afladir sin enviar invitacion.

6. En este caso vamos a elegir la opcion de afiadir sin enviar invitacién. Al hacerlo
se mostrara un mensaje de advertencia Omision de invitaciones donde se
indica que los usuarios al no recibir invitaciéon por email tendran que acceder a
Google Docs para ver lo que han compartido. Clic en el botén Aceptar.

Omision de invitaciones X

Si no envias ninguna notificacion por correo electrénico, 108 usuarios tendran que acceder para ver lo que
has compartido. M3s informacidn

[ Aceptar | [ Cancelar |

7. Ahora se mostrara el cuadro de didlogo Compartir con otros usuarios pero
con la pestafia Usuarios con acceso activada. En ella se mostrara el listado
de usuarios con que hemos compartido ese documento.
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Compartir con otros usuarios E3

Usuarios con acceso

Es propietario »

Invitar a usuarios Permisos avanzados

4 Femando Posada ,
Enviar correo electronico 3 estas personas

[z Admin Se puede editar vl =5 o/02r yn evento con estas personas

¢Compartir con los comparieros de trabajo?
Las empresas pueden administrar de forma
segura Google Docs para los empleados.Mas
informacion

Se ha actualizado el acceso.

N

« n »

Es necesario haber accedido para ver este
elemento. Cambiar

[ Guardary cerrar | | Cancelar | eliminartodos

8. Para cada usuario se indica si es propietario, puede editar o so6lo ver. Para
modificar el tipo de permiso sobre el documento o eliminar el usuario despliega
el combo que acompafa a la linea correspondiente al email de ese usuario. Si
deseas eliminar el usuario elige la opcion Ninguno.

Invitar a usuarios Usuarios con acceso Permi

Fernando Posada Es propietario
2 prop = E

ﬂ admin@campus.cpevaristova | Se puede ver v’ =

Es propietario
Se puede editar

Se puede ver [

Ninguno h

Y
‘

9. Clic en la pestafia Permisos avanzados podras configurar 2 opciones:

e Permitir que los editores inviten a otros usuarios para editar o ver.
e Permitir el reenvio de invitaciones.
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10.

Para guardar todos los cambios pulsa en el botén Guardar y cerrar.

Compartir con otros usuarios X

Invitar a usuarios Usuarios con acceso [ Permisos avanzados

A—

<! Permitir que los editores inviten a otros usuarios a editar o ver

7| Permitir el reenvio de invitaciones

Algunos detalles de compartir:

11.

12.

13.

Cualquier documento se puede compartir en modo ediciéon o lectura con un
total maximo de 200 usuarios.

En los Documentos y presentaciones s6lo 10 personas pueden editar al
mismo tiempo. En una Hoja de Célculo hasta 50.

Cuando se esta editando un documento a la vez que otro colaborador, su
nombre aparece en la parte inferior derecha del documento.

Cuando un usuario accede a Ver presentaciéon se abre una ventana de Chat
donde los usuarios puede intercambiar opiniones en tiempo real a través del
teclado.

Para abandonar el panel de Compartir con otros usuarios haz clic en el
botén Guardar y cerrar que se ofrece en la esquina inferior izquierda de este
panel.

Guardarycertar] Cancelar | eliminartodos

Para cerrar el editor del documento y volver al gestor de archivos de GDocs
basta con cerrar la pestafia que contiene el editor pero asegurandose de que el
botén Guardado aparece deshabilitado en la esquina superior de la ventana
del navegador. De esta forma nos cercioraremos de que se han guardado
todos los cambios en el servidor.

De regreso al administrador de archivos de Google Docs verads que se ha
creado una entrada del documento creado.
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Gengd Calendy Docs Reader La'Web Mis v Ruevas lunciones | fernandoposada@gmail.com | | Confguiacka v | Ayuda | Salu

Google docs Buscar doc Buscar p AL st 2 Skl

Crear nuwvo = Upbead Todos los elpmentos

Todos Jos elementon ¥ - C - Capetas ~ Seprmw  Cambe neatie Nas accones - 1202  Vbma modicecon «
Soy ¢l propeetano Nosere Fecha +
Abserto por mi P
a0y
Compartido conmgo y
i} Fedenco Garcia Lorca 16:33
Destacados [ ] o l

Gestion de archivos en GDocs

Google Docs facilita la importacién y exportacion de sus documentos a los
formatos mas habituales. De esta forma es posible disponer de un documento
de texto o presentaciéon en formato Office/OpenOffice y subirlo al editor de
Google Docs para seguir editdndolo en este entorno. Asimismo se contempla la
posibilidad de descargar un documento de Google Docs en formato de archivo
local para seguir modificandolo utilizando cualquiera de estos programas
ofimaticos.

Importacion de archivos

1. Descarga y descomprime en tu equipo el archivo TIC project.zip que contiene
la presentacion de Powerpoint TIC_project.ppt adjunta.

2. Accede a Google Docs en modo autentificado. Si el interfaz del gestor de
archivos esta en inglés lo puedes pasar al espafiol en la seccion Settings
(Configuracién) accesible en el enlace superior derecha del gestor.

3. Desde el gestor de archivos pulsa en el enlace Subir/Upload

Gmail Calendar Docs Reader

Google docs /

Todos los elementos

Crear nuevo v

4. Clic en el enlace Seleccionar archivos para subir

A Seleccionar archivgﬁ para subir
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../../../APGINASOLA/blogs_integraciondocumentos/TIC_project.zip

5. Navega en el disco duro de tu ordenador para seleccionar el archivo de la
presentacion descargada: TIC_project.ppt.

TIC_project ppt 483K

Seleccionar opciones de conversion

Solo se pueden editar online los archivos convertidos. Tipos de archivo y limitaciones de tamario

V| Convertir documentos, presentaciones y hojas de calculo a los formatos correspondientes de Google Docs

Al subir archivos, aceptas las Condiciones del

nicio y 13 Politica de privacidad de Google Docs. No subas

se
que incumpla los derechos de autor o para el que no dispongas

Sp
ompartir. Mas informacién

Carpeta de destino ~ I Iniciar la subida I —~—————

6. Asegurate de que est4d activada la casilla Convertir documentos,
presentaciones y hojas de calculo a los formatos correspondientes de
Google Docs. De esta forma el archivo serd subido y transformado para ser
editado por el sistema de edicién de Google.

7. Clic en el botén Iniciar la subida. Existe una limitacién de peso para cada tipo
de archivo que se puede subir: documentos, presentaciones, hojas de calculo y
documentos PDF.

Tipos de archivos que puedes subir:

Documentos (mazimo 500 KB)
e Archivos HTWIL y de texto sin formato (.txt)

e Microsoft Word (.doc, .docx), texto enriquecido (.rtf),
texto de OpenDocument (.odt) y StarOffice (.sxw)

Presentaciones (hasta 10 MB desde el equipo, 2 MB
desde Internet y 500 KB por correo electronico)
® Microsoft PowerPoint (.ppt. -pps).

Hojas de calculo {(maximo 1 MB)
® Valores separados por comas (.csv).
e Archivos de Microsoft Excel (.xls, .xIsx) y hojas de
calculo de OpenDocument (_ods)

Archivos PDF (hasta 10 MB desde tu equipo y 2 MB desde
la Web)

8. Tras concluir la subida haz clic en el enlace Volver a Google Docs para
regresar al gestor de archivos.
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9. Desde el administrador de archivos de Google si haces clic en el titulo de una
presentacion se abrira el editor de presentaciones de GDocs con ese archivo.
GOOSIC docs TIC_prc Guardado hace U Iniciar presentacion Compartir ~

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Tabla Ayuda
Diapositivat1de35 <1 1=l « » [ Ay T &

Propecto 1IC en un
Centro Educativo . r ) “ . ~

{m]
{

Proyecto TIC en un
Centro Educativo

10.

11.

12.
13.

14.

Desde la barra de menus (Archivo, Editar, Diapositiva, Insertar, etc.) se pueden
realizar todas las operaciones de edicion sobre la presentacion abierta.

En la barra de herramientas encontraras acceso a las operaciones mas
utilizadas: afiadir, duplicar o eliminar diapositiva; insertar imagen o texto, etc.

Si deseas ver la presentacion pulsa en el boton Iniciar presentacion.

No olvides pulsar en el botén Guardar para salvar los cambios introducidos si
el sistema no lo ha hecho ya.

Para compartir un documento haz clic en el boton Compartir y luego
selecciona Invitar a usuarios. El procedimiento es similar al explicado en el
apartado anterior.

| - - .- » | -
os | Iniciar presentacion ‘ Compartir v

&3 Invitar a usuarios...

@2 Obtener el enlace para compartir...
Ver quién tiene acceso...
Enviar por correo electronico como archivo adjunto...

@ Publicar/insertar
_—
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15. Para regresar al gestor de documentos cierra la pestafia que contiene el editor.

Enlace para compartir

Se puede invitar a participar como colaborador o como lector a un usuario
eligiendo el documento y seleccionando Compartir > Invitar a usuarios.

Otra posibilidad es activar la opcion de que cualquier usuario anénimo (sin
disponer de cuenta en Google) pueda acceder directamente a nuestro
documento con solo disponer de su URL o direccibn en internet. Le
enviariamos esta URL pegada en un mensaje de correo electrénico y el usuario
accederia a este documento pulsando en el enlace sin necesidad de introducir
ninguna credencial.

1. En el gestor de archivos de Google Docs marca la casilla de verificacion que
acompafia a un documento.

|

@ Federico Garcia Lorca

2. En la barra de herramientas del gestor de archivos elige Compartir > Obtener
el enlace para compartir ...

Todos los elementos

v - ' Carpetas Suprimir | Cambiar nombre
v &2 Invitar a usuarioS™
HOY E@ Obtener el enlace para compartir... & 1
& Ver quién tiene acceso... o [
W]

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...

3. En el cuadro de didlogo Obtener el enlace para compartir marca la casilla
Permitir que lo vea cualquiera que tenga el enlace. Como se indica NO se
requiere introducir credenciales (usuario y contrasefia) de acceso.
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Obtener el enlace para compartir %]

V' Permitir que lo vea cualquiera que tenga el enlace (no se requiere acceso)
"] Permitirles también editar

Compartir este enlace por correo electrénico o por mensajeria instantanea:

http://docs.google .com/document/edit 2id=1ZYODG TthW5zh SvIiQY3CyT3HD  Vista
preliminar

[ Guardarycerrar&[ Cancelar ]

4. Clic derecho sobre en enlace que se proporciona y elige Copiar. A
continuacion puedes pegar esta direccién en un mensaje de correo electronico
para enviarsela a otro usuario. Si hemos asignado permisos de edicion a ese
usuario autentificado o bien hemos permitido la edicion puablica (sin autentificar)
entonces el mencionado usuario podra modificar su contenido. En caso
contrario sélo podré leerlo al acceder a la URL enviada.

5. Clic en el boton Guardar y cerrar.

Gestion de archivos

Desde el administrador de archivos se pueden realizar distintas operaciones
con los archivos.

Google docs | Buscardocumentos | | Buscarplansilas | joiaciacknes St

NS 5

Crearnuevo v Upioad... Todos los elementos

Todos los elementos < > Compartir ~ Carpetas » Suprime  Cambar nombee Mas accones v 1124
Soy el propietano Nombee
Abierto por mi 4O
Compartido conmigo v 0 Fedenco Garcia Lorca yt
Destacados
Oculto %) TIC_project l
Papelera ANTERIORMENTE ESTE MES
Elementos por tipo ~ 2 5° Encuentro edublogs Awlés 2010 Is
Mis bisquedas ~ ANTERIORMENTE ESTE ANO
v © Miguel Hemandez por Femando ye
v Mis carpetas v & Gustos y colores '
: ::::::::;::‘:? v @ Fedenco Garcia Lorca por Fernando ¥
» Carpetas compartidas conmige ~ ) Guutos y colores :
CI 4 o TIC_project ye
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En la columna izquierda del administrador de archivos se muestran las
categorias y carpetas en que se organizan todos los archivos accesibles para
el usuario actual a través del administrador de archivos. Es importante recordar
gue solo seran accesibles a través de este interfaz aquellos archivos de los que
sea propietario y aquellos compartidos por otros para ese usuario en concreto.

Basta hacer clic sobre una categoria o carpeta en la columna izquierda, para
gue se muestre detalle de los archivos que contiene en el panel derecho.

Las categorias y carpetas de la columna izquierda son:

o Todos los elementos: los archivos se clasifican en las siguientes secciones
Soy el propietario, Abierto por mi, Destacados (contiene los archivos
marcados sobre la estrella por parte del usuario), Oculto (archivos ocultados
por el usuario) y Papelera (Suprimidos).

e Mis carpetas: contiene las carpetas teméaticas que el usuario puede crear para
guardar de una forma organizada los archivos.

o Elementos por tipo: muestra los archivos clasificados por tipo: documento,
presentacién, hoja de calculo y PDF.

Desde el administrador de archivos se pueden realizar las operaciones mas
habituales:

Para crear un nuevo archivo:
Nuevo > Documento | Hoja de calculo | Presentacién | Formulario | Desde
la plantilla

Para crear una carpeta nueva:
Nuevo > Carpeta (Folder).

Para cambiar de nombre un archivo:
Marca la casilla del documento en el panel derecho y pulsa en el botén
Cambiar nombre

Para cambiar de nombre una carpeta:
Selecciona la carpeta en el panel izquierdo y en el panel derecho pulsa sobre
su nombre para introducir el nuevo nombre.
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Crear nuevo v Upload... Mis documentos .

ghadir descripcion
Todos los elementos et s

Soy el propietario

Guardar ] [ Cancelar ]

Abierto por mi

fahpaido.coaligo g~ Compartir v Movera v | Carpetas
Destacados :

Oculto | Mas acciones v

Papelera / Nombre

Elementos por tipo
Mas blsquedas ~

w Mis carpetas
¥ Mi carpeta de pptf

M Mis documentos
» Carpetas compartidas conmigc h

Para eliminar un archivo:
Marcar la casilla del documento y pulsar en el botén Suprimir. El documento
se movera a la carpeta Papelera situada en la columna izquierda de la pagina.

Todos los elementos

| v v Compartir v Carpetas » | Suprimir | Cambiar nombre Mas acciones v
Nombre
HOY
V] _@ Federico Garcia Lorca

Para mover un archivo a otra carpeta:

Marcar la casilla del archivo y pulsar en el boton Carpetas para seleccionar la
carpeta destino. Otra posibilidad es arrastrar un archivo desde el panel derecho
hasta soltarlo sobre la carpeta correspondiente en la columna izquierda.

Para definir las opciones de compartir:

Marcar la casilla del archivo y pulsar en Compartir > Invitar a usuarios.
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Todos los elementos

4, Invitar a usuarios... T ‘

7 Obtener el enlace para com

v - Carpetas « Suprimir | Cambiar nombre

artir...
Fig Ver quién tiene acceso...

ANTER  Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...
il = RY Faciientra adihlane Ales ZITTIT

Para ocultar/mostrar un archivo activa su casilla de seleccion y luego
selecciona Mas acciones > Ocultar/Mostrar. El archivo oculto se guardara en
la carpeta Ocultos que aparece en la columna izquierda del administrador de
archivos.

Crearnuevo~ - Upioad-.  Todos los elementos

Todos los elementos v - Comparty » Carpetas » Supcrw  Cambiar nombre Was sccones - 142de 12 Ubma

Soy el propietario

Nomere v Destacar
Abeerto por mi o
w
Compartido conms . Ol
s 90 @ Federico Garcia Lorca r \»331
Cambiar propletario
r_mmﬂﬂﬁ_] v T ect
Oculto 9 TIC_proy
* YTRETTE TS Marcar como no visualizado

Panalara

Para ver el Historial de Revisiones de un documento existen dos
procedimientos alternativos que se pueden utilizar:

e Desde el explorador de archivos de Google Docs, activa la casilla de
seleccion del archivo correspondiente y a continuacion selecciona Mas
acciones > Revisiones.

o Desde el editor de ese archivo, elige Archivo > Ver historial de revision.

Utilizando cualquiera de estos dos procedimientos se puede navegar por las
distintas versiones histéricas del documento utilizando los botones Mas
antigua y Mas reciente. Observa que al visualizar una version se muestra la
hora en que se guardé y el usuario que lo hizo. Para sustituir una version por la
actual o mas reciente se pulsa en el enlace Recuperar ésta.

« Volver al modo de cambios « Mas antigua 16:24 fernandoposada v
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Al hacer clic derecho sobre un archivo en el gestor de archivos se muestran
las principales opciones de procesamiento.

'-'!'Cpmpartir ™ Mover a v "O_c;ult‘ar ] Suprimir  Cambiar ng

Nombre Carpeta:
Clic derecho

p Garcia Lorca Publicado

o i

7 Marcar cOfistrella
&3 Compartir

[ Mover a

Exportacion de archivos

A partir de cualquier archivo de Google Docs se puede obtener una copia para
manejar en el disco duro local fuera de linea o bien para enviar como adjunto
en un correo electrénico a personas ajenas a la comunidad.

1.

Desde el administrador de archivos marca la casilla de seleccion del archivo
gue deseas exportar.

En la barra de herramientas selecciona M&s opciones > Exportar como...
Dependiendo del tipo de archivo se mostraran distintas opciones de
exportacion:

Documento: Guardar como HTML, como OpenDocument, como PDF, como
RTF (Formato de texto enriquecido), como texto normal (texto plano) y como
Microsoft Word

Presentacion: Guardar como PDF, como PPT (Powerpoint) y como texto.
Hoja de célculo: Guardar como Excel, como OpenOffice Calc y como texto.
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Convertir y descargar E3

Elementos seleccionados Todos los elementos

Elige como deseas descargar cada tipo de archivo.:

Cambia todos los formatos por: MS Office - OpenOffice - PDF

& Documento (1) :Microsoft Word i

'HTML

Open Document

PDF

Texto enriquecido (RTF)
| Texto normal

Microsoft Word

' No descargar (omitir)

Puedes exportar hasta 2 GB a la vez.

[ Descargar J [ Cancelar ]

3. Despliega el combo para elegir el formato de exportacion.
4. A continuacion pulsa en el boton Descargar para guardar en local el archivo en
el formato elegido.

Descargas
Mostrar la ventana de descargas cuando se descargue un archive

[] Cerrarla cuando finalicen todas las descargas

") Guardar archivos en Descargas Examinar...

@ Preguntarme siempre dénde guardar los archivos
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; Nota:

En ocasiones cuando se utiliza Mozilla Firefox puede ocurrir que se conozca
la carpeta destino donde se guardan los archivos descargados. Para saber
donde lo hace o bien forzar a que pregunte siempre la carpeta destino al
descargar el archivo selecciona Herramientas > Opciones. En la pestafa
Principal y en la seccion Descargas marca opcion Guardar archivos en para
elegir la carpeta destino donde se guardaran todas las descargas o bien marca
la opcion Preguntarme siempre dénde guardar los archivos.

Crear un documento a partir de una plantilla

Google Docs proporciona un amplio catalogo de plantillas que facilitan la
creacion de nuevos documentos de texto, presentaciones, etc.

1. Desde el gestor de archivos de Google Docs elige Nuevo > Desde la plantilla.

Google docs

Crear nuevo v Upload...

I =] Documentm .
m Presentagion
H&) Hoja de cl|culo

@ Formulari
2, Dibujo

Carpeta '

[ Desde la plantilla{b

2. En la columna izquierda busca la secciéon Reducir por tipo para elegir el tipo
de documento que te interesa (Documento de texto, Presentacion, Hoja de
célculo o Formulario) o bien Reducir por categorias para disefar el
documento en funcién de un evento o necesidad concreta (Albumes, Etiquetas,
Tarjetas de presentacion, etc.). Esta accion crea un listado filtrado de las
plantillas. En este caso podemos elegir el tipo Documentos (texto) o bien
Presentaciones.
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Reducir por tipo
Todos los tipos

» Documentos ‘-—

Hojas de calculo

Presentaciones
Formularios

3. Para observar el aspecto de una plantilla elige una entrada del listado de

plantillas disponibles y haz clic en el enlace Vista previa.

e e it ¢y Research Paper D= Google

ficaciones Calficar Incrustar Informar sobre abusos

This teal blue project report template helps you present your work in its
best light. Use it for anything from a scientific paper to a team project
report at school. The footer will automatically repeat itself on each
printed page

| Utilizar esta plantilla | 1513_%1@

4. Para elegir definitivamente una plantilla haz clic en el boton Utilizar esta
plantilla.

5. Se iniciara el editor de documentos o presentaciones ofreciendo la oportunidad
de modificar el contenido textual para introducir nuestro propio texto.

Formularios

Google Docs ofrece la posibilidad de disefiar un formulario de preguntas, enviar
la URL de acceso a los usuarios que deseemos para que lo rellenen y luego
recoger sus respuestas en forma de tabla y graficos de datos.

Esta herramienta permite disponer de un sistema asequible y facil de publicar
en internet un cuestionario para recoger informacion de un grupo de
profesores/as o alumnos/as.

Crear un nuevo formulario

Google Docs ofrece la posibilidad de disefiar un formulario de preguntas, enviar la
URL de acceso a los usuarios que deseemos para que lo rellenen y luego recoger sus
respuestas en forma de tabla y graficos de datos.

1. Desde el gestor de archivos elige Nuevo > Formulario (Form).
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Crear nuevo + Upload
I _g Documento

&y Presentacidn

Hoja de calculo

gy Formulario

27 Dibujo

2. Se accede a la pagina de edicién del nuevo formulario. Introduce como titulo,
por ejemplo: Gustos y colores. Y como descripcion: Cuestionario de gustos
y colores.

<k Anadir elemento ~

Enviar este formulario por correo electronico | Verrespuestas ~ | Mas acciones ~

Gustos y colores

Cuestionario de gustos y colores|

N

3. Debajo del titulo y descripcion del formulario aparecera el listado de preguntas.

4. Para editar una pregunta haz clic en el boton con el icono del Iapiz en la
esquina superior derecha de esa entrada. Para eliminar una pregunta haz clic
en el boton con el icono de la papelera.

5. Para afiadir una nueva pregunta en el botén superior izquierda elige Afadir
elemento > Tipo de pregunta.

6. En este caso se propone realizar el siguiente formulario de preguntas donde se
experimentan algunas de sus distintas modalidades:

Pregunta 1:
Titulo de la pregunta  Elige el color para tu nuevo coche Pl
Texto de ayuda
Tipo de pregunta Texto -
'Surespuesta |

Ministerio de Educacion. ITE | Multimediay Web 2.0



Pregunta 2:

Titulo de la pregunta
Texto de ayuda
Tipo de pregunta

) Negro
Blanco
Naranja
Rojo
Verde
Azul
Otro

Color preferido para tu camiseta o jersey 2| &) &

Tipo test -

o afiadr "Otro”

|| Hacer esta pregunta obligatoria

Pregunta 3:

Titulo de la pregunta
Texto de ayuda
Tipo de pregunta

1.

Al escribir en papel prefieres elegir un bolig |25 &

Elegir de una lista -

Azul
Verde
Rojo
Negro

Otros

|| Hacer esta pregunta obligatoria

Pregunta 4:
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Titulo de la pregunta  ;Cual es el color predominante de tu orden

Texto de ayuda
Tipo de pregunta Casillas de verificacion «

"1 Negro
| Blanco
1 Rojo ,
1 Gris - °§°
] otros
o afiage “Otrg”

|| Hacer esta pregunta obligatoria

7. Si al editar una pregunta marcas la casilla Hacer esta pregunta obligatoria
entonces el usuario sera advertido de esta circunstancia si deja en blanco esta
pregunta.

8. Tras editar cualquier pregunta haz clic en el botén Finalizado para cerrar su
edicion.

9. Para modificar el aspecto grafico del formulario haz clic en el botén superior
Tema: tema elegido. Clic en el tema que desees para ver el aspecto final y

luego pulsa en el botdén Aplicar.

G st ot por s sckino | Vorespuests | s s | rtr

10. Para terminar el formulario haz clic en el boton Guardar.

Cvar o ormuand sor conosecktnco | Vrespuesias - | WISz | Guardar
~' ‘

11. En la parte inferior de la pagina de edicion del formulario se proporciona la URL
de acceso directo al formulario. Haz clic en este enlace y se abrird una nueva
ventana mostrando el formulario. En la barra de direccion del navegador
selecciona la direccion y haz clic derecho para elegir Copiar.
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j ﬂ {3 http://spreadsheets.google.com/viewform?formkey=dESnZkpqRGtkeERL WjBxR1BWUIFQUESMA.,

1) Gustos y colores X

uestionano de quglos y color

8

Elige el color para tu nuevo coche

12. Esta URL se puede enviar en un mensaje de correo electronico a los usuarios
para que accedan al formulario y lo completen.
13. Cierra la ventana de edicion del formulario.

Consulta de los resultados de un formulario

1. En el gestor de archivos de GDocs haz clic sobre el formulario creado.

[ & Formulario si@titulo

2. En GDocs se asocia una hoja de célculo a un formulario de tal forma que la
hoja de calculo recoge los datos enviados por los usuarios que acceden al
formulario. Por este motivo al acceder al formulario entraremos en su hoja de
calculo. Puedes hacer clic en su titulo Formulario sin titulo para definir el
mismo titulo que el introducido en el formulario: Gustos y colores.
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Gustos y colores

Archivo Edtar Ver Insetar Formato Herramientas Formulario (1) Ayuda

() & ~ € % 123+ 10pt~ |Blax Av B~ O~ E~ 5 T~
A B8 c D E

Al escribir en
papel prefieres

Elige el color Color preferido elegir un ¢Cual es el color

para tu nuevo  para tu camiseta boligrafo de color, predominante de

Marca temporal | coche o jersey tu ordenador?
2 13/09/2009
11:59:28 negro Naranja Azul Negro

3. Para volver a editar el formulario en su hoja de célculo elige Formulario >
Editar formulario.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas [ a1 /" \4/8 Ayuda
(b~ € % 123 10ptv | B|ac Av B~ [W Ediar formulario I

A B c Enwiar el formulario

Ir al formulario en directo
Elige el color Color preferidc

para tu nuevo para tu camiset Formulario insertado en una

Marca temporal coche o jerse
. ] y Mostrar el resumen de respu
2 13/09/2003 _ v Aceptando respuestas
115928 negro Naranja

4. Para disponer de la URL de acceso al formulario, en la edicion de su hoja de
célculo puedes elegir Formulario > Ir al formulario en directo.

5. Para ver el resumen de las respuestas enviadas al formulario, en la edicion de
su hoja de célculo, elige Formulario > Mostrar el resumen de respuestas. En
esta pagina se mostrara graficos resumen de las respuestas almacenadas.
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Color preferido para tu camiseta o jersey

\ Negro 0 0o
Ao ‘ Blanco 0
Blanco | Naranja 1 )0®
| Rojo 0 )
Rojo | Azul 0 08
Otro 0 0
Verde |
Azul |
N
Otro |
0 1

6. Para detener/reactivar el envio de respuestas al formulario, desde la edicion de
su hoja de calculo asociada, elige Formulario > Aceptando respuestas.

Integracion de GDocs en Blogger

Es posible incorporar a las entradas de un blog los documentos que hayamos creado
en nuestra cuenta de Google Docs. Para ello basta configurar estos archivos con un
acceso publico y disponer del codigo embed correspondiente para insertarlo en el
articulo del blog.

Integracion de un documento de texto

Existen dos formas de integrar un documento de GDocs en un blog de Blogger:

e Enlace asu URL. Se escribe un texto y en él se define un enlace de tal forma
que cuando el usuario hace clic en él es redirigido a esa direccion del
documento.

e Marco interno a su URL. Se utiliza la etiqueta iframe que permite crear un
marco interno que apunte a una direccion URL.

1. En el gestor de archivos de GDocs haz clic sobre el titulo de un documento de
texto.

HOY
[ g Federico Garcia Lorca

# Research Paper \_/—

2. Enla esquina superior derecha del editor de documentos pulsa en el boton
Compartir y después elige la opcién Publicar en la Web.
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2 horas por FemandoPosada Compartir v |

& Invitar a usuarios. .. E

Obtener el enlace para compartir...

Ver quién tiene acceso...

Enviar por correo electronico como archivo adjunto...

Publicar en la Web.__.

N

Publicar en la Web

Control de publicacion

Volver a publicar automaticamente cuando se realicen cambios

[ iIniciar la publicqciéné]

5. Selecciona la direccion al documento que se proporciona, clic derecho y elige
Copiar.

Enlace a su URL:

6. Ya hemos copiado el enlace directo al documento. Si nos situamos en el editor
de articulos de Blogger se puede insertar mediante un texto al que luego
asociamos un enlace.

Titulo: IDocumento de Federico Garcia Lorca

' La pagina en hitp://www.blogger.com dice: Ex=

Wﬂ‘v b i Tg|le == g Escribe una URL:

http://docs.google.com/View?id=dghb4gdr_S0dvhd

= [ Aceptar ] [ Cancelar J
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Marco interno a su URL:
7. Otra posibilidad es pegar en el codigo HTML del articulo lo siguiente:
<iframe src="<url_documento>" width="100%" height="400"></iframe>

donde <url_documento> es la direccion o URL al documento que hemos
copiado en el paso anterior. También se puede copiar y pegar el codigo HTML
gue se ofrece en el panel Publicar en la Web

Obtener un enlace al documento publicado

Enlace de documento
http://docs.google.com/document/pub?id=1ZY0DGTthW5zhSvliQY3Cy T3H(

Insertar codigo

<iframe src="http://docs.google.com/document
/pub?id=1ZY0DGTthW5zhSviQY 3CyT3H0OZ-uWutxsOiptF0B10&
amp;embedded=true"></iframe>

N

8. En el editor de entradas de Blogger haz clic en la pestafia Edicion HTML para
luego copiar y pegar este codigo HTML.

Titulo: ’Documen!o de Federico Garcia Lorca
Edicion de HTML | | Redactar

b: ® ¥ aH Vista previa

<a href="htctp://docs.google.com/View?1id=dgh64g4r 50dvh42vhc">E1l documento de Federico
Garclia Lorca</a>

<iframe src="http://docs.google.com/View?id=dgh64gdr S0dvh42vhc" width="100%"
hethc-'400"></itrm>|

9. Al publicar el articulo se mostrara en su interior un marco interno dentro del
cual se leera el documento de Google Docs.
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Documento de Federico Garcia Lorca

Federico Garcia Lorca

m

Federico Garcia Lorca (Fuente Vaqueros, provincia de
Granada, S de junio de 1898 - entre Viznar y Alfacar,
ibidem, 19 de agosto de 1936) fue un poeta, dramaturgo y
prosista gspafiol, también conocido por su destreza en
muchas otras artes. Adscrito a la llamada Generacion del
27, es el poeta de mayor influencia y popularidad de la
literatura esparfiola del sialo XX. Como dramaturago, se le

Lear Mas...

publicado por fernando en 20:11

g Nota:

No se propone utilizar la opcién Obtén el enlace para compartir porque esto
se reserva para enviar el enlace del documento a otros usuarios para que lo
lean o bien puedan editarlo directamente mientras el documento se encuentre
en estado de borrador o pendiente. Cuando se considere que el documento ya
es definitivo y esta listo para publicar se busca el enlace en la opcién Publicar
en laweb.

4. Clic en el boton Iniciar la publicacidon que se ofrece en el panel Publicar en la
Web.

5. Sise desea detener la publicacion del documento haz clic en el boton Detener
publicacion. En este caso vamos a dejar activada la publicacion y ademas
marcaremos la opcion Volver a publicar automaticamente cuando se
realicen cambios para asegurarnos de que seguird publicado aunque
realicemos cambios.
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Integracion de una presentacion

1. Desde el gestor de archivos de GDocs haz clic sobre el titulo de una
presentacion para acceder al editor de la misma.

2. Una vez situado en el editor de la presentacion, elige Compartir >
Publicar/Insertar

M‘er'éompaﬁrv || Guardar
43 Invitar a usuarios...

Obtener el enlace p3ra compartir...

Ver quién tiene accefgo...

I @ Publicar/insertar N

3. Clic en el botén Publicar documento.
4. Se muestra una pagina donde se puede ...
o Detener la publicacion de la presentacion en Internet pulsando en este

botén.

e Copiar la URL de la presentacion. Selecciona la URL, clic derechoy
elige Copiar.

e Copiar el codigo para insertar el reproductor en el c6digo HTML de
tu blog.

Este documento esta publicado en Internet.

Tu documento se puede ver publicamente en:
hitp-fidocs google comipresentMew?id=dght4g4r 52gwndbsic

Publicado el 13 de septiembre de 2009 21:22

Detener publicacion
luctor de la presanta n

Puedes publicar una entrada de tu presentacidn online para que cualquiera pueda verla

Tamaiio del reproductor: pequerio (410 x 342 pixeles) ~

Avanzar la presentacion a la diapositiva siguiente de forma automatica cada 3 segundos (opcidn predeterminada) ~
Iniciar 1a presentacidn cuando se cargue el reproductor
Reiniciar Ia presentacién después de Ia Ultima diapositiva %

Copia el codigo siguiente y, 3 continuacién, pégalo en el codigo HTML de cualquier sitio webd o blog.
<iframe src="http://docs.gecogle.com/present
/embed?id=dghé4g4r_S5S2gwndééfc™ frameborder="0" widch="410"
height="342"></iframe>

5. Cabe la posibilidad de crear un enlace en la entrada de tu blog a la URL que
hemos copiado. El procedimiento es similar al explicado en el apartado anterior
para los documentos de texto. En una presentaciéon NO es posible exportar el
contenido al articulo de un blog.

6. Sin embargo la opcibn més interesante es insertar un visor con la presentacion
en la entrada de tu blog. Para ello en la pagina donde hemos decidido que la
presentacién de GDocs se publicara configura las siguientes opciones:
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Tamafo del reproductor. En este caso elegiremos el tamafio
pequefio.

Avanzar la presentacion de forma automética. La opcion por defecto
es cada 3 segundos.

Iniciar la presentacion cuando se cargue el reproductor. Puedes
activar esta opcion para que el visor comience con la reproduccion
automética cuando se cargue.

Reiniciar la presentacion después de la Gltima diapositiva. Si
activas esta casilla después de la Ultima diapositiva se mostrara la
primera y asi sucesivamente en bucle infinito.

7. Una vez que has definido los distintos parametros del reproductor, selecciona

8.

el codigo HTML que se ofrece y haz clic derecho para seleccionar Copiar.
Sitbate en el editor de la entrada de tu blog, haz clic en la pestafia Edicion de
HTML y haz clic derecho para elegir Pegar. Al publicar la entrada y visualizar
su aspecto veras que se ha insertado un reproductor mostrando el contenido
de la presentacion.

Ejemplo de presentacion de GDocs [}

Proyecto TIC en
un
Centro Educativo

Go: \.g'lte docs 1 Menu

Integracion de una hoja de calculo

1. Desde el gestor de archivos de GDocs haz clic sobre el titulo de una hoja de

2.

3.

célculo para acceder al editor de la misma.

Una vez situado en el editor de la presentacion, elige Compartir > Publicar
como pagina web.

Se pueden publicar Todas las hojas o0 s6lo una hoja en concreto. Marca la
opcién Volver a publicar autométicamente cuando se realicen los
cambios. Clic en el boton Iniciar la publicacion.
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Hojas para publicar

: Todas las hojas -

[ Volver a publicar automaticamente cuando se realicen los cambios

[ Iniciar la publicacién ] Volver a publicar ahora

4. En la seccion Obtener un enlace a los datos publicados elige una de las
siguientes opciones:

e P&gina web. Proporciona la URL de una pagina HTML que muestra el
contenido de la hoja de célculo. Se podria utilizar para crear un enlace en una
entrada de nuestro blog.

e Cddigo HTML para incrustar en una péagina. Proporciona el cédigo HTML
que insertar en el articulo de tu blog.

e CSV, TXT, PDF, ... Proporciona un enlace para la descarga de la hoja de
célculo en uno de los formatos elegido. Este enlace se podria utilizar para crear
un enlace en un articulo del blog.

Obtener un enlace a los datos publicados

: Pagina web i i
Pagina web

Codigo HTML para incrustar en una pagina
CSV (valores separados por comas)

TXT (texto sin formato)

PDF (PDF de Adobe)

ATOM

RSS

XLS (Microsoft Excel)

ODS (hoja de calculo de OpenDocument)

htx

5. En este caso elige Cédigo HTML para incrustar en una pagina. Selecciona
el cédigo que ofrece debajo, clic derecho y elige Copiar.
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Obtener un enlace a los datos publicados

Codigo HTML para incrustarenu ~
Todas las hojas

v

| Todas las celdas

<iframe width='500"' height='300' frameborder='0"'
src='http://spreadsheets.goocgle.com

/pub?key=tgr92s6frFfIhvgfg-2yCMwioutput=htmls

widget=true'></ifrane

6. Crea una nueva entrada en tu blog para pegar este codigo en el cédigo HTML

de la misma. Clic en el botén Publicar entrada y accede al blog para ver su
aspecto.

Integracion de un formulario

1. Desde el gestor de archivos de GDocs haz clic sobre el titulo de un formulario
para acceder a la hoja de calculo asociada.

[ 5 Gustos y colores

2. Desde el editor de la hoja de calculo asociada al formulario elige Formulario >
Editar Formulario.

3. Enla pagina de edicion del formulario elige Mas acciones > Incrustar.

== Afadir elemento -

Gustos y colores

4. Se muestra el cuadro de dialogo Incrustar. Haz clic derecho sobre el codigo y
elige Copiar.
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Incrustar X

Pega esto en tu blog o sitio web:

Cancelar |

5. Si pegas este caodigo en el cddigo de una entrada del blog se insertara en el
formulario.

6. Desde la ediciéon de un informe puedes elegir Ver respuesta > Resumen para
luego copiar la URL de la barra de direccion del navegador web y crear un
enlace a esta pagina que muestra de una forma grafica el resumen del
formulario.

Verrespuestas Mas acciones _
Resumen i

Hoja de calculo ‘ ’

Integracion de GDocs en Wordpress

En un blog de Wordpress no se admite la etiqueta HTML <iframe> por razones
de seguridad. Por ello NO es posible integrar un marco interno en una entrada
del blog mostrando un documento de Google.

Por este motivo para integrar un documento de GDocs en un blog de
Wordpress se utiliza el enlace a su URL. Esto se puede aplicar a documentos
de texto, presentaciones, hojas de calculo, formularios, etc. Se escribe un texto
y en él se define un enlace de tal forma que cuando el usuario hace clic en él
es redirigido a esa direccion del documento alojado en Google Docs.

1. En el gestor de archivos de GDocs haz clic sobre el titulo de un documento de
texto.

HOY

] g Federico Garcia Lorca *_

[ = Research Paper \/——

— T |

2. Enla esquina superior derecha del editor de documentos pulsa en el boton
Compartir y después elige la opcién Publicar en la Web.
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Compartir ~

&4 Invitar a usuarios... E

Obtener el enlace para compartir...

Ver quién tiene acceso...

Enviar por correo electronico como archivo adjunto...

Publicar en la Web._..

)

3. En el panel Publicar en la Web haz clic en el botén Iniciar la publicacion.

E3

Publicar en la Web

Control de publicacion

VI Volver a publicar automaticamente cuando se realicen cambios

l iIniciar la publicgcién: ]

4. Si se desea detener la publicacién del documento haz clic en el boton Detener
publicacién. En este caso vamos a dejar activada la publicacién y ademas
marcaremos la opcion Volver a publicar automéaticamente cuando se
realicen cambios para asegurarnos de que seguird publicado aunque
realicemos cambios.
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Publicar en la Web

Control de publicacion

Volver a publicar automaticamente cuando se realicen cambios

[ :Detener publicacion: ]

Obtener un enlace al documento publicado

Enlace de documento
http://docs.google.com/document/pub?id=1ZYODGTthW5zhSvIiQY3Cy T3H(

Insertar codigo h

<iframe src="http://docs.google.com/document
/pub?id=1ZY0DGTthW5zhSviiQY3CyT3H0OZ-uWutxsOiptF0B10&
amp;embedded=true"></iframe>

Cerrar

5. Selecciona el Enlace de documento que se proporciona, clic derecho y elige
Copiar.
6. Ya hemos copiado el enlace directo al documento. Si nos situamos en el editor

de articulos de Wordpress se puede insertar mediante un texto al que luego
asociamos un enlace.

Insectar/Editar enlace |

URL del enlace http://docs.google.com/document/;

Destino [Abrir el enlace en una nueva ventana ||
Titulo

Clase -~ Sin configurar - [wl

Cancelar l E Insertar
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; Nota:

NO se propone utilizar la opcion Obtén el enlace para compartir porque esto
se reserva para enviar el enlace del documento a otros usuarios para que lo
lean o bien puedan editarlo directamente mientras el documento se encuentre
en estado de borrador o pendiente. Cuando se considere que el documento ya
es definitivo y esta listo para publicar se busca el enlace en la opcién Publicar
como pagina web.

Actividades

Ry
D
& Actividad

1. Define un tema de interés educativo.

Busca informacién en Wikipedia al respecto: http://es.wikipedia.org

3. Elabora un documento de texto en Google Docs que contenga titulo, texto,
imagen y enlace a partir de la informacion recopilada de esta enciclopedia.

4. Publica este documento de texto y copia el cédigo que permite su integracion
en el blog.

5. Integra el enlace o el marco que permite acceder a este documento desde una
entrada de ut blog.

N

Derechos de autor

En la elaboracién de articulos en nuestro blog podemos partir de activos
(textos, imagenes, audios y videos) propios o bien utilizar aquellos procedentes
de otras personas o entidades. Por otra parte cuando se publica un material en
internet puede resultar interesante establecer las condiciones de uso.

Los materiales multimedia tanto en formato cdrom como en internet estan
sujetos a la misma legislacion sobre derechos de autor que el resto de obras:
libros, pinturas, musica, etc. Esto significa que si decidimos incorporar recursos
ajenos (léase imagenes, audios, videos, etc.) a nuestro espacio web debemos
conocer y respetar las condiciones de uso que han definido los autores de
estos materiales. Y esto es especialmente significativo cuando el material que
hemos elaborado supera el contexto de uso particular y se pretende publicar en
internet. Es entonces cuando existe posibilidad de ser utilizado por otras
personas incluso en clara competencia con el material original.

En ocasiones cuando accedemos a un espacio web, su autor explicita la
posibilidad de reutilizacion a cambio de citar la procedencia (derecho de cita) o
bien de que no se fragmente su obra (derecho de obra no derivada).
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Sin embargo cuando esto no se indica o0 bien se muestra una licencia de
copyright (derechos reservados) conviene ser cauteloso. La apropiacion
indiscriminada de materiales ajenos para elaborar un material propio no se
puede justificar desde la ausencia de animo de lucro que caracteriza las
iniciativas donde participemos. Esta justificacion no es suficiente y se hace
necesario en estos casos contactar con el autor o autores para obtener su
permiso y en caso favorable citar siempre la fuente de procedencia.

Licencias Creative Commons

Creative Commons (http://es.creativecommons.org/) es una organizacion que
ofrece a cualquier usuario la posibilidad de elegir las condiciones en que desea
compartir un trabajo publicado en Internet. Para ello debe elegir entre 4
condiciones:

Reconocimiento (Attribution): ElI material creado puede ser distribuido,
copiado y exhibido por terceras personas si se reconoce la autoria en los
créditos.

®©

No Comercial (Non commercial): EI material original y los trabajos derivados
pueden ser distribuidos, copiados y exhibidos mientras su uso no sea
comercial.

O,

Sin Obra Derivada (No Derivate Works): El material puede ser distribuido,
copiado y exhibido pero no se puede utilizar para crear un trabajo derivado del
original.

©

Compartir Igual (Share alike): El material puede ser modificado y distribuido
pero bajo la misma licencia que el material original.

De la combinacién de estas condiciones se logran componer los 6 tipos de
licencias que se pueden elegir:

Reconocimiento (by): El material puede ser distribuido, copiado y exhibido por
terceros si se muestra en los créditos.

Reconocimiento - Sin obra derivada (by-nd): El material puede ser
distribuido, copiado y exhibido por terceros si se muestra en los créditos. No se
pueden realizar obras derivadas.
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Reconocimiento - No comercial - Sin obra derivada (by-nc-nd) : El material
puede ser distribuido, copiado y exhibido por terceros si se muestra en los
créditos. No se puede obtener ningun beneficio comercial. No se pueden
realizar obras derivadas.

ONOLS
Reconocimiento - No comercial (by-nc): El material puede ser distribuido,

copiado y exhibido por terceros si se muestra en los créditos. No se puede
obtener ningun beneficio comercial.

@O

BY NC IA

Reconocimiento - No comercial - Compartir igual (by-nc-sa): El material
puede ser distribuido, copiado y exhibido por terceros si se muestra en los
créditos. No se puede obtener ningun beneficio comercial y las obras derivadas
tienen que estar bajo los mismos términos de licencia que el trabajo original.

@0 °

Reconocimiento - Compartir igual (by-sa): El material puede ser distribuido,
copiado y exhibido por terceros si se muestra en los créditos. Las obras
derivadas tienen que estar bajo los mismos términos de licencia que el trabajo
original.

Anadir licencia CC a un blog Blogger

Si estas interesado/a en situar una licencia CC (Creative Commons) en la barra
lateral de tu blog puedes seguir los siguientes pasos:

1. Visita la web de Creative Commons: http://es.creativecommons.org/licencia/

2. Pulsaen el enlace Escoger unalicencia

3. En la pregunta ¢Quiere permitir usos comerciales de su obra? marca la
opcion deseada. Por ejemplo: No.

4. En la pregunta ¢Quiere permitir modificaciones de su obra? sefiala una
respuesta. Por ejemplo: Yes, as long as others share alike (Si pero compartir
igual)
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¢Quiere permitir usos comerciales de su obra?

si®
o N @
¢Quiere permitir modificaciones de su obra?
si®
© Yes, 35 long as others share alike o

S Ne @

Jurisdiccién de su licencia @
Espafia -

| Escojaunalicencia |

5. En lalista desplegable Jurisdiccion de su licencia elige el pais de
procedencia. También es posible afiadir informacion adicional de la obra pero
en este caso no lo haremos.

6. De la combinacién de las respuestas emitidas surgira la licencia antes descrita
como: Reconocimiento-No comercial-Compartir Igual.

7. Clic en el boton Escoja una licencia. Selecciona el modelo de icono que
deseas incluir en tu pagina HTML.:

Ha seleccionado I3 Licencia Reconodmiento-No comercial-Compartir bajo |a misma
licencia 2.5 Espania License de Creative Commons. Vea como veran la licenda los
visitantes de su sitio web.

8. Clic derecho sobre el cuadro que muestra el codigo HTML y elige Seleccionar
todo. A continuacion vuelve a hacer clic derecho y selecciona Copiar.

ref="http://creativecommons.orqg/licenses/by-nc-—
sa/3.0/es/"><img alt="Creative Commons Licenss"
style="border-width:0"

src="http://i.creativecommons.orqg/l/by-nc—
sa/3.0/es/88x31.png" /></a><br />Esta obra est&#225; bajo
a <a rel="license"
ref="http://creativecommons.orqg/licenses/by-nc—
sa/3.0/es/">1licencia de Creative Commons</a>.

9. Ahora vamos a crear en el blog un gadget en la barra lateral que muestre la
licencia elegida a los lectores.

10. Accede a la direccion de Blogger: http://www.blogger.com e introduce las
credenciales de tu cuenta Google. Clic en el boton ACCEDER.
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11. En el Escritorio pulsa en el enlace Disefio correspondiente a tu blog.

Multimedia y Web 2.0

21 entradas, publicadas por dltima vez el 15-ago-2009 - Ver blo

=7 0010 5 - Editar entradas - Configuracion - Disefio - Monetizar

12. En la pestafia Elementos de la pagina haz clic en el enlace Afadir un
gadget.

Barra de navegacion Editar

imedia y Web 2.0 (cabec...

Editar
———Jp Afiadir un gadget
Buscar este bl
2 Editar
Suscribirse a
Editar

13. Clic en el boton Afadir (+) para incorporar a la barra lateral un gadget del tipo
HTML/Javascript.

HTML/Javascript @
0

Anade una caracteristica de un tercero u
codigo a tu blog.

Por Blogger

14. En el cuadro de didlogo Configurar HTML/Javascript introduce como Titulo el
texto Licencia Creative Commons y en el cuadro Contenido haz clic derecho
y selecciona Pegar para pegar el cédigo HTML copiado desde Creative
Commons. En este cédigo puedes modificar el texto: "Esta obra ..." por "Este
blog..."
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8 Configurar HTML/JavaScript

Titulo
Licencia Creative Commons

Contenido b i ® &k | Formato RTF

<a rel="license" href="http://creativecommons.org
/licenses/by-nc-sa/3.0/es/"><img alt="Creative Commons
License" style="border-width:0"
src="http://i.creativecommons.org/l/by-nc-sa/3.0
/es/88x31.png" /></a><br />Esta obra est&#225; bajo una
<a rel="license" href="http://creativecommons.org
/licenses/by-nc-sa/3.0/es/">1licencia de Creative
Commons</a>.

Camas canceian | cuarons
N

15. Clic en el boton GUARDAR.
16. Si deseas modificar de posicion arriba/abajo del gadget basta con pulsar y
arrastrar uno respecto al otro sobre la edicion de la barra lateral.

Editar
§ ~ Adiadir un gadget |
‘ Buscar este blog ’
% : Fditar
e Licencia Cre Commons
b Editar
1 Suscribirse a
“ Editar

17. Clic en el boton GUARDAR.
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Anadir y organizar elementos de la pagina
Hax clic y arrastra el ratén para reorganizar los elementos de la m

pagina en tu blog.
@ Barra de navegacion R
Editar
Multimedia y Web 2.0 (cabec...
Editar
Entradas del blog R énmmdsm
Licencia Creative Commons
Buscar este biog

Fditar

18. Para ver el resultado final haz clic en el enlace Ver blog. En la barra lateral se
mostrara un gadget con el icono del tipo de licencia elegido.

Creative Commeons.

19. Cuando el lector hace clic en el icono o en el enlace textual se mostrara la
pagina de Creative Commons con las condiciones de la licencia elegida.
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Reconocimiento-No comercial-Compartir bajo la misma licencia 3.0 Espana

Usted es libre de:

copiar, distnbuir y comunicar publicaments 13 0b¢a
hacer obras dervadas

Bajo las condiciones siguientes:

Reconocimiento. Dabe reconocer los créditos de 1a obra de |a manera especficada por el autor o el
Ncandiador (pero no dé una manera que suglera que Bene su apoyo 0 apoyan el uso que hace de su obra)

@ No comercial No puede utilizar esta obra para fines comercizles

Compartir bajo la misma licencia Si altera o transforma esta obra, 0 genera una obra derivada, s6io puede
Gistriduir 13 obra generada 93jo una licenaa idéntica a ésta

o Al reutilizar o distnibuir ka obra. tlene que dejar bien caro los términos de 1a Ncencia de esta obra
* Alguna de est3s condiclones puede no aplicarse st se obtiene el permiso del Btular de los derechos de autor
* Nada en esta licencia menoscaba o restringe [0S derechos morales del autor

Alvenenda

Los derechos derivados de usos legitimos u otras kmitaciones reconocidas por ley no se ven afectados por o antenor.
Eslo &5 un resumen legibie por humanos del texo legal (13 licendia complets) disponibie en los idiomas siguientes

a3 Sasiellano Euskera Galle

Anadir licencia CC a un blog de WP

Si estas interesado/a en situar una licencia CC (Creative Commons) en la barra
lateral de tu blog puedes seguir los siguientes pasos:

1. Visita la web de Creative Commons: http://es.creativecommons.org/licencia/

Pulsa en el enlace Escoger una licencia

3. En la pregunta ¢Quiere permitir usos comerciales de su obra? marca la
opcion deseada. Por ejemplo: No.

4. En la pregunta ¢Quiere permitir modificaciones de su obra? sefiala una

respuesta. Por ejemplo: Yes, as long as others share alike (Si pero compartir
igual)

N
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¢Quiere permitir usos comerciales de su obra?

550
o No O
¢Quiere permitir modificaciones de su obra?
si®
® Yes, 35 long as others share alike o
SN @
Jurisdiccion de su licencia @
Espafia -

| Escojaunalicencia |

5. En la lista desplegable Jurisdiccion de su licencia elige el pais de
procedencia. También es posible afiadir informacion adicional de la obra pero
en este caso no lo haremos.

6. De la combinacién de las respuestas emitidas surgira la licencia antes descrita

como: Reconocimiento-No comercial-Compartir Igual.

Clic en el botén Escoja una licencia.

8. Selecciona el modelo de icono que deseas incluir en tu pagina HTML:

N

Ha seleccionado 13 Licencia Reconocmienta-No comeraal-Compartir bajo |1a misma
licencia 2.5 Espania License de Creative Commons. Vea como veran la licenda los
visitantes de su sitio web.

9. Clic derecho sobre el cuadro que muestra el cédigo HTML y elige Seleccionar
todo. A continuacion vuelve a hacer clic derecho y selecciona Copiar.

<a rel="license” -
ref="http://creativecommons.orqg/licenses/by-nc—
sa/3.0/es/"><img alt="Creative Commons License"
style="border-width:0"

src="http://i.creativecommons.org/l1/by-nc-
sa/3.0/es/88x31.png" /></a><br />Esta obra est&#225; bajo
a <a rel="license"”
ref="http://creativecommons.orqg/licenses/by-nc—
sa/3.0/es/">1licencia de Creative Commons</a>.

10. Ahora vamos a crear en el blog un widget en la barra lateral que muestre la
licencia elegida a los lectores.
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11. Desde el interfaz de administracién del blog elige la opcion Apariencia >
Widgets

Temas

Widgets
A.ﬁadli?
Cabecera
Opciones del tema

Typekit Fonts
Editar CSS

12. Arrastra y suelta el widget Texto sobre la barra lateral derecha.

Texto c%o

Texto o HTML arbitrario

13. En el cuadro de texto Titulo introduce el texto Licencia Creative Commons.
En el cuadro de texto inferior haz clic derecho y elige Pegar para pegar el
cédigo HTML que te ha proporcionado el espacio Creative Commons.
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Texto: Licencia Creative Commons

Titulo:
Licencia Creative Commons

<a rel="license" href="http://creativecommons.org/licenses
/by-nc-nd/3.0/"><img alt="Creative Commons License"
style="border-width:0;" src="http://i.creativecommons.org
/I/by-nc-nd/3.0/88x31.png" /></a=<br /> This work is
licensed under a <a rel="license"
href="http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0
/"=Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-
SinObraDerivada 3.0 Unported License</a>

[] Automatically add paragraphs

Borrar | Cerrar | Guardar J

14. Clic en el boton Guardar. Para cerrar la edicion de este widget pulsa en el
enlace Cerrar. Para eliminar este widget haz clic en el enlace Borrar.

15. Si deseas modificar de posicion arriba/abajo del gadget basta con pulsar y
arrastrar uno respecto al otro sobre la edicion de la barra lateral.

Enlaces

Texto: LiC(%)ia Creative Common

Entradas recientes

Buscar
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16. Para editar de nuevo el contenido de este cuadro haz clic en el boton Abrir que
se muestra en la esquina superior derecha del widget.

Texto: Licencia Creative Co n {b

17. Para ver el resultado final haz clic en el enlace disponible en el titulo del blog.

En la barra lateral se mostrara un gadget con el icono del tipo de licencia
elegido.

@Z}J Mi Blog en Wor%Press.com

18. Cuando el lector hace clic en el icono o en el enlace textual se mostrara la
pagina de Creative Commons con las condiciones de la licencia elegida.

Licencia de uso

This work is licensed under a
Creative Commons
Reconocimiento-NoComercial-
SinObraDerivada 3.0 Unported
License
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Reconocimiento-No comercial-Compartir bajo la misma licencia 3.0 Espana

Usted es libre de:

copiar, distnbuir y comunicar pablicamente 13 03
hacer obras dervadas

Bajo las condiciones siguientes:

Reconocimiento. Dabe reconocer los créditos de 1a obra de 1a manera espedficada por el autor o el
Ncenciador (pero no dé una manera que suglera que Biene su apoyo o apoyan el uso que hace de su obra)

Compartir bajo la misma licencia Si altera o transforma esta obra, 0 genera una obra derivada, s6io puede
Gistriduir 13 obra generada 93jo una licenaa idéntica a ésta

@ No comercial No puede utilizar esta obra para fines comercizles

o Al reutilizar o distnbuir ka obra. tlene que dejar bien caro los términos de 1a Ncencia de esta obra
* Alguna de est3s condiclones puede no aplicarse st se obtiene el permiso del Btular de los derechos de autor
* Nada en esta licencia menoscaba o restringe [0S derechos morales del autor

Alvenenca

Los derechos derivados de usos legitimos u otras kmitaciones reconocidas por ley no se ven afectados por lo antenor.
Eslo 85 un resumen legibie por humanos d "o legal (i3 licencia complets) disponibie en los idiomas siguientes

Actividades
0‘%
‘ Actividad

1. Accede a la web oficial de Creative Commons: http://es.creativecommons.org/

Sigue el asistente para elegir un tipo de licencia de uso.

3. Copia el codigo y pégalo en un gadget/widget del blog para especificar a los
lectores las condiciones de uso de la informacién publicada en el mismo.

N
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