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1. Introduccion.

“La plataforma de Gmail aparecio hace tan solo trece afos y, hoy dia, Google es
una empresa multinacional especializada en utilidades para Internet, software,

dispositivos moviles y otras tecnologias” (Lépez, 2012)

Su gran capacidad de dar respuesta a las necesidades que van surgiendo
y su constante innovacion tecnoldgica han facilitado un gran abanico de
recursos metodoldgicos, de “artefactos digitales” para la educacién: un
producto generado por medio de dispositivos electronicos dentro del
nuevo marco de un proyecto de aprendizaje, ya sea por los estudiantes o
por el docente, como resultado de un proceso de tratamiento de la
informacion para la construccion de conocimientos. Es decir, es el
resultado de una actividad de aprendizaje y para su produccion es
necesario el uso de alguna herramienta de base tecnoldgica (Truijillo,
2014).

Estas nuevas tecnologias han permitido avanzar a pasos agigantados sobre
distintas areas del conocimiento, por ello surge la necesidad imprescindible de

preparacion por parte de los profesionales sobre herramientas digitales.

Es por ello que existe la necesidad de implementar herramientas digitales que
se encuentra en linea y son de acceso gratuito, ademas estan encaminadas a la
resolucién de problemas reales que se presentan de forma cotidiana en nuestra

sociedad moderna.

Es asi que surge la necesidad de elaborar el presente manual, mismo que esta
enfocado en el desarrollo de un sitio web implementando herramientas de
Google Sites. El presente documento es una guia de apoyo en el desarrollo de
las actividades académicas, de igual forma serd atil como herramienta de

aprendizaje autbnomo.

Pagina 7 de 31



2. Objetivos

2.1.Objetivo general

Desarrollar competencias necesarias en el uso de herramientas de Google y
Office 365 mediante la resolucibn de configuraciones que agiliten el
desenvolvimiento de los contenidos de la asignatura de Ofimatica para

fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje.

2.2.0bjetivos especificos

e Implementar un sitio web mediante herramientas de Google Sites.
e Gestionar paginas y de mas recursos multimedia de Google Sites para

mejorar el disefio de un sitio web.

e Integrar varias aplicaciones de Google dentro del sitio web disefiado.
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3. Contenido técnico.

3.1.¢Qué es Google Sites?

Google Sites es una de las herramientas digitales que ofrece la empresa
Google, en la que se puede acceder en linea. Esta herramienta es gratuita y
nos permite la creacién y gestion de sitios web. Su implementacion no
requiere de avanzados conocimientos informéticos, ademas permite tener

varios colaboradores disefiando un Unico proyecto.

Asi mismo permite implementar gran cantidad de contenidos en diversos
formatos. De esta forma se posibilita crear un sitio web a medida,
compartiendo informacion relevante a la actividad desea. Una vez disefiado
un sitio es sencillo compartir informacion por diversos medios, tanto dentro

de una intranet como por la web a todo el mundo.

3.2.Nuestro primer sitio
3.2.1. Requisitos
3.2.1.1. Requisitos del sistema

e Navegadores: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge,
Safari
e Sistemas Operativos para ordenadores: Windows, Linux, Mac

e Sistemas operativos para dispositivo moviles: Android, iOS 11

3.2.1.2. Requisitos del usuario

e Tener una cuenta en Gmail.

e Conocimientos béasicos de computacién
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3.2.2. Acceder a Google Sites

e Sobre la barra de direccion del navegador escribir la direccion:
https://sites.google.com/
e también acceder a la direccion https://www.google.com/ y seguir los

siguientes pasos:

Gal imdgenes 18 °
o :

Document. Hojas dec. Presentac.

@=  voo

G I Libros Blogger Hangouts
O g e 1

GoogleKe.  Jamboard  Classroom

(S Q

300gke Me sien! suene Earth Coleccion. Artsand C.

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica) @
Mas de Google

(=

Figura 1. Iniciar sesion
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Elegir Iniciar sesion, escribir su direccion de correo electronico y
contrasefa. Confirmar los datos y presionar sobre siguiente.

(2) Elegir Google App (sobre el recuadro de puntos).

(3) Mas aplicaciones de Google

(4) Sobre todos los productos elegir el icono de Google Sites

(5) Observar la ventana principal de Google Sites

B

“ 4 B

Figura 2. Navegar por Google Sites
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

‘-

0~

Crea tu primer sitio web “‘
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https://sites.google.com/

3.2.3. Crear mi primer sitio

c o © & res.google.com/ne

= E Sites Q

Crear un sitio web

@+ £

En blanco Curriculum Restaura

.

¢

Sitios web recientes

Figura 3. Ventana Principal de Google Sites
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Crear sitio en blanco signo mas

(2) Escriba el Nombre del archivo (para ubicarlo en Google Driver)

(3) Escriba nombre del sitio web (Se mostrara a los visitantes como
direccién del web)

(4) Escriba el titulo de la pagina (como parte del contenido)

3.2.4. Herramientas de disefio de Google Sites

e [l O
Insertar  Paginas  Temas
Sencillo
Titulo de la pdgina C ‘
Aristdteles |
00000 - Aristoteles
= eeece- @

Fsmo de fuente ‘

Diplomatico

Figura 4. Panel de herramientas — Google Sites
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Estando sobre la ventana principal. Para cambiar el disefio, elegir
Temas
(2) Elegir un estilo
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(3) Es posible cambiar el color

(4) Cambiar el estilo de fuente

3.2.5. Anadir logotipo del sitio

Configuracion
Los cambios de los ajustes de ir

E Nombre de Nuestro Sitio 9 A— Logotipo
Sube o seleccior Qagen de logotipo par
NUESTRO SITIO HISgetes 08 e barra de navegg I, Mis informacion
(= Afadir logotipo @ @ Hermamientas de lector @sm, Seleccionar
(o]

B3 URL personalizadas

- P
TITULO DEL i
[@) Analisis Sube o selecciona una imagen de icono de pa;

anadirla a tu sitio web. Mas informacion
[3 aviso
Subir Seleccionar

Logotipo
Subir

Sube o selecciona una imagen de logotipo para afiadirla a

la barra de navegacién general. Més informacion
Seleccionar imagen...

Figura 5. Configurar Encabezado

Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Estando sobre la ventana principal. Afadir logotipo

(2) Luego en configuraciones elegir imagenes de marca

(3) Elegir el botén Subir para agregar una imagen desde el ordenador

(4) Elegir el botén Seleccionar para agregar una imagen desde la web o
Google Driver

(5) Una vez elegido tomara esta apariencia.

3.2.6. Configurar cabecera (banner)del sitio

H Nombre de Nuestro Sitio
a Nombre de Nuestro Sitio

< u Portada E Encabezado grande E Encabezado E]

Cambiar imagen ~ O Restablecer

Subir
Seleccionar imagen...

Figura 6. Configurar cabecera (banner)
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
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(1) Estando sobre la ventana principal. Elegir Cambiar imagen.

(2) Elegir entre subir imagen desde el ordenador, Google Driver o desde
la web.

(3) También es posible elegir la forma de visualizar el encabezado

(4) Puede elegir entre varias opciones o solo elegir el texto plano.

3.2.7. Editar el titulo

T © X @©

Titulo Titulo del sitio

Encabezado

\\

itulo del sitio N4

/N w
-
o

73

Figura 7. Edicidn de titulo

Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Estando sobre la ventana principal. Dar clic sobre el texto del titulo
(2) Elegir el tipo de formato de texto que se mostrara

(3) Elegir el formato entre texto normal, encabezado, subtitulo, pequefo
(4) También es posible dar formato como negrita, cursiva, alineacion del

texto, numeracion, vifietas, insertar un enlace o eliminar el texto.

3.2.8. Opciones de previsualizacion

@:--- mmao fk

Insertar  Paginas  Temas

Sencillo

ARISTOTELES ‘

Figura 8. Formas de visualizacion
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
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(1) Estando sobre la ventana principal. Elegir Vista Previa.
(2) Elegir entre vistas de Teléfono, Tablet, Pantalla Grande. Sobre la X

salir de la vista previa.

3.3.Gestion de nuestro sitio

Para facilitar la gestion del sitio Google Sites permite dividir en secciones
las paginas en la que ademas se puede insertar texto, enlaces, imagenes,

mapas, y demas elementos de Google Docs.

Tener esta distribuciéon de paginas permite agregar, modificar, mover
secciones, cambiar el tamafio de sus elementos y sus posiciones entre

otras configuraciones importantes para la gestion del sitio.

Por lo tanto, una vez forjada una idea para tener un sitio web, se debe
establecer el comportamiento del sitio y los recursos que vamos a

implementar.
3.3.1. Agregar péaginas

Para agregar mas paginas seguir los siguientes pasos:

o o @ & @ m (V] -

©

Figura 9. Pasos para agregar nuevas paginas

Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Estando sobre la ventana principal. Elegir Pagina.

(2) Elegir sobre el signo mas, para agregar una nueva pagina
(3) Escribir el nombre para pagina nueva.

(4) Sobre avanzado puede adjuntar un enlace de una pagina predisefiada
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(5) Elegir Listo para aceptar las configuraciones

(6) Una vez agregadas varias paginas se muestran sobre esta seccion.

3.3.2. Ordenar paginas

Una vez creadas las paginas es posible organizarlas.

e m =« n : [ O

S~ Contacins Insertar  Piginas  Temas ‘
Pagina principal

yre Nuestro Sitio

© p=m

Figura 10. Organizar las paginas del sitio
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Hacer doble clic sobre la pagina que se desea mover
(2) Verificar que se selecciones la pagina

(3) Presionando sobre el icono arrastrar al lugar deseado la pagina.

3.3.3. Establecer pagina como principal y busqueda de paginas

o IO ©- -

B Froductouno
Paginas Temas
@ o B Producto dos
= con
Establecer como pégina principal

Duplicar pagina

Propiedades

Afiadir una subpagina

Ocultar de la navegacion

Eliminar

Figura 11. Establecer pagina principal
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Para buscar una pagina
(1) Estando sobre Paginas
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(2) Escribir el nombre la pagina a buscar

Para hacerla pagina principal

(3) Hacer clic sobre configuracion de pagina (tres puntos verticales).

(4) Elegir la opcién Establecer como pagina principal.

3.3.4. Modificar nombre de la pagina

° : N0

Insertar  Paginas  Temas

A Pigina ipa
@‘ S
Establecer como pagina principal
Duplicar pagina
@ Propiedades

Afadir una subpagina

Ocultar de la navegacion

Eliminar

Propiedades

Nombre
@ ey

Figura 12. Modificar nombre de una pagina
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Hacer clic sobre configuracion de pagina (tres puntos verticales).

(2) Elegir Propiedades

(3) Renombrar pagina y presionar Listo

3.3.5. Afladir una subpagina

e
Nueva subpagina @- B Productos importante
A Pigina principal ‘Nombre
B "
* B Productos importantes §
Pro d
. Producto dos .
BOULYD UND :
S T— ©
Productos importantes v - Sobre Nuestro Sitio
' Establecer como pagina principal [—
Producto uno
Duplicar pagina Producto dos
~
Propiedades R ——
@ Afiadir una subpagina
Oculiacdela

Figura 13. Agregar una subpéagina
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
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(1) Primera forma es seleccionando la pagina y arrastrando sobre otra
pagina.

(2) Segunda forma es elegir configuracion de pagina (tres puntos
verticales)

(3) Elegir Afadir una subpagina

(4) Escribir nombre de la subpagina y presionar sobre Listo

(5) Modo en que se visualiza la pagina y las subpéaginas en el panel de
configuracion

(6) Modo en que se visualiza la pagina y las subpaginas sobre el menu

del sitio.

3.3.6. Eliminar y duplicar paginas

A Pigina principa

» B Producto

Establecer como péagina principal

Duplicar pagina @ B Froducto uno
B rroducto dos

Propiedades

stro Sitio H A Pigina

v B Productos importantes

= ; Sobre Nuestro Sitio
Afadir una subpégina n °

2 B copia de Sobre Nuestro Sitio
Ocultar de la navegacion
i B contactos
Eliminar

Figura 14. Duplicar paginas

Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Hacer clic sobre configuracién de pagina (tres puntos verticales), en la
pagina que desea aplicar la opcion de eliminar o duplicar pagina.

(2) Para eliminar elegir la opcién Eliminar

(3) Para duplicar elegir la opcién Duplicar pagina

(4) Al aplicar duplicar se mostrar una nueva pagina con el nombre Copia

de y el nombre de la pagina.
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3.3.7. Quitar o restablecer paginas del Menu Principal

@ B sobre Nuestro sitio : @ W Sobre Nuestro Sitio

Establecer como pagina principal Establecer como pagina principal

Duplicar pagina Duplicar pagina
Propiedades Propiedades
Afiadir una subpégina Afiadir una subpégina

@ Ocultar de la navegacion Mostrar en la navegacion

Eliminar Eliminar

Figura 15. Restablecer paginas

Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Cuando se tiene un nimero excesivo de paginas, la navegacion resulta
una mala experiencia para el usuario. Por ello si se tiene demasiadas

paginas es necesario quitarlas de la havegacion de Menu Principal.

(1) Hacer clic sobre configuracion de pagina (tres puntos verticales).
(2) Elegir Ocultar de la navegacion.

Para restablecer paginas hacia el Menu Principal
(3) Hacer clic sobre configuracion de pagina (tres puntos verticales).

(4) Elegir Mostrar en la navegacion.

3.3.8. Reestablecer configuracion

Si al realizar cambios sobre las paginas como a sus elementos, no se
obtiene el resultado esperado, Google Sites brinda la posibilidad de

deshacer o rehacer dichas acciones.
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@b e [0 o & C’ 0 = & @ ¢
Rehacer la ditima accién
Inserta

.
»ductos importantes v - Contactos

N
«_Contactos

wcipai «_Productos importantes v
-~ o —y
ftr
DOS y * B P
. N

Figura 16. Deshacer y rehacer modificaciones del sitio
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Hacer clic sobre la flecha curva hacia la izquierda para Deshacer

ultima accion.
(2) Hacer clic sobre la flecha curva hacia la derecha para Rehacer dltima

accion.
3.4.Edicion de elementos del sitio

3.4.1. Ediciéon de texto

3.4.1.1. Insertar texto

-
pd7G8PhAgcGdseim, - *»+ ©& ¢ ¥y in @O e = o8
Nombre de Nuestro Sitio 6 ¢ [§ & @ m o
c> O : R
e [0 o & @ i m 0 UNO Insertar  Pag Tern
B — ™
principal - Contactos Insertar Paginas Temas | . . N NEd
mal B I E E =2 o X |®@ Cuadrodetexto  Imé genes
e ———— E E=E =
ol ° &
¥ A Productos importantes H Insertar rive
| @ Disefios
B Froducto uno
. B rroducto dos — N B
D B rigina principal :
\\ (]
] W Sobre Nuestro Sitio
T &
B contactos
;.=

Figura 17. Insertar Texto al sitio
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Primera forma

(1) Elegir la pagina en la que se va insertar el texto.
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(2) Ir a la seccion Insertar

(3) Elegir Cuadro de texto

Segunda forma

(4) Hacer doble clic sobre una seccion vacia, y sobre el Menu emergente,

elegir Texto

3.4.1.2. Configurar texto en forma horizontal y vertical

Para mejorar el disefio del sitio web, podemos agregar secciones de

texto en forma horizontal y mediante columna verticales.

E Nombre de Nuestro Sitio O @ 0 ® &
v N : %
roducto uno
~ )
. N
> R
k|
Por tant &l 'a donde se visionan
cotumns. : s Podemos eolocar custrotipes de
secciones: Cuadro de Texto, Imdgenes, URL (una web externa) y Sublr, shacir ot v
/7 8 ‘ L 8
En Google Sites las paginas se Por tanto, debes disenar laweb
dividen en secciones. Cada en forma de varias secciones
seccién puede contener un independientes que podrian
texto, imagenes, videos, enlaces cambiar de posicion, segun el
externos, calendarios, mapas, tipo de pantalla donde se
documentos, hojas de calculo, visionan.
presentaciones, y mucho més. .5
E : Vamos a anadir algunas
3 stas secciones son .
e 5 5 s secciones a nuestraweb. Enel
i} independientes unas de otras: el e Fer st de
® puedes arrastrar una seccion
golumna 5
Figura 18. Vista de texto en filas y columnas
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
documentos, hojas de célculo, visionan. Wi ok Yaded
presentaciones, y mucho mas. .
% Vamos a anadir algunas A
Estas secciones son Lid o)
Cuscro de

cat donde se visionan
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En Google Sites las paginas se Por tanto, debes disefiar la web
dividen epsecciopes. Cada eoforma de valias seccione:

Figura 19. Configuracion del texto horizontal
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
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(1) Insertar cuadro de texto

(2) Redactar el texto necesario

(3) Mover cuadro de texto (sobre los tres puntos)
(4) Arrastrar cuadro de texto a la posicion deseada

(5) Soltar el cuadro de texto. Personalizar el texto e imagen de fondo.

3.4.1.2.2. Configurar texto vertical

A Q=
©

smartphones o |as tablets.
2 B I X =

s a nuestra web. En el ment de he

——

ypa Insertar. Poder

eb externa) y Subir, que nos permite anadir ¢

Figura 20. Configuracion de texto vertical o en columnas
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Insertar cuadro de texto y agregar el contenido deseado.

(2) Reducir tamafio del cuadro de texto

(3) Sobre un borde del cuadro de texto, dar clic y mantener presionado.

(4) Arrastrar cuadro junto al texto que reducido y soltar junto a dicho
cuadro de texto.

3.4.1.2.3. Configurar texto llamativo

Texto, imsgenez, URL i ‘r fiaci cuMuier | e S
En Google Sites las paginas se Por tanto, debes disefar laweb
dividen en secciones. Cada en forma de varias secciones
seccién puede contener un independientes que podrian
texto, imagenes, videos, enlaces  cambiar de posicion, segin el
3 ]
externos, calendarios, mapas, tipo de pantalla donde se
documentos, calculo, visionan. =
presentaciones, y mucho mas. -
Eepis SsaonEs Son Vamos a afadir algunas T ” ”
secciones a nuestra web. e
independientes unas de otras: i3 EXtO amatlvo -
ment de herramientas de
puedes arrastrar una seccién
columna derecha debemos
completay moverla a otro lugar
. pulsar en la solapa Insertar.
dentro de la pagina, o cambiarla ’
=R Podemos colocar cuatro tipos
de tamano. Son las que cambian .
- de secciones: Cuadro de Texto, T
de posicién cuando la web se i
Imagenes, URL (unaweb T e
ajusta alas pantallas de los ¥ Subi =
externa) y Subir, que nos
smartphones o las tablets. Ry g a
permite anadir cualquier foto o
de nuestro ordenador ——
2

Figura 21. Configuracion de un texto que sobre sale
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Pagina 21 de 31



(1) Hacer doble clic en una parte vacia

(2) Insertar texto y configurar la opcién Titulo

3.4.1.3. Texto personalizado y texto con imagen de fondo

—
@ A Enfasis 1
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Texto normal B I = i e X O :
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m Tltulo @detamaﬁo. Son las qui de posicién cuando la web se ajus
ablets.

hs tablets.

m
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Subir

Seleccionar imagen...

@@ . E, enlaces externos, calendarig
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mucho mas. Estas secciones

0 . ¥ e -
1L A Normal iR Eampla Sy erla e tamafio. Son las que cambian de posicién cuandola web se\?justaa F
ol A Enfasis1 ~te cambian de posici6n cuan smartphones o las tablets.

— blets.
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clon completa y'moveriaaomn

ue cambian de posicién cuand

GOOg paginas se divr=<n en secciones. Cada seccién pue
Yagenes, videos, enlaces externos, calendario as, documentos,

1 presentaciones, y muchuw son independientes un

arrastrar una seccién conﬁl‘é’t‘:‘y moyerla aotro lugar dentro de la p&

Figura 22. Personalizacion de textos

Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Dar clic sobre el texto

(2) Elegir el tipo de formato de texto que se mostrara

(3) Elegir el formato entre texto normal, encabezado, subtitulo, pequefio

(4) También es posible dar formato como negrita, cursiva, alineacién del
texto, numeracion, vifietas, insertar un enlace o eliminar el texto.

(5) Las herramientas emergentes del panel izquierdo permiten establecer
estilos al texto.

(6) Los estilos de texto entre los que se puede elegir son Normal,
Enfasis1, Enfasis2.

(7) Para mejorar la presentacion del texto se puede insertar una imagen
como fondo del texto (también es Gtil para adjuntar una imagen plana).

(8) Elegir una imagen del ordenador, de Google Drive o desde la web.

(9) Visualizacién del texto configurado.
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3.4.2. Gestion de imagenes
3.4.2.1. Insertar imagen

©é®

e

Seleccionar imagenes Q Search in Drive

GOOGLE DRIVE BYURL BUSQUEDA DE IMAGENES DE GOOGLE FOTOS

Reciente

Mi unidad

Figura 23. Insercién de imagenes

Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Sobre un espacio vacio, hacer doble clic. Elegir icono Imagenes.

(2) En esta seccion permite buscar imagen desde Google Drive, asi como
desde la web.

(3) Para buscar desde la web elegir Busqueda de imagenes de Google, y
escribir el nombre de la imagen que sea necesaria.

(4) Elegir laimagen

(5) Elegir la opcién de insertar

3.4.2.2. Configurar imagenes

Figura 24. Configuracién de imagenes
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
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(1) Elegir imagen.

(2) Vista de las herramientas de edicion de imagen.

(3) Elegir la opcién Recortar, mover el objeto deslizante para establecer
el recorte y luego aceptar sobre le visto.

(4) Deshacer recorte en caso de ser necesario

(5) Insertar enlace a otra seccion del sitio o insertar un enlace de un sitio
externo. Se procede al igual que en hipervinculo de texto.

(6) Existe la opcién de eliminar imagen.

(7) Esta opcion permite reemplazar la imagen o agregar un texto a modo

descripcion para ser mostrado a los usuarios.

3.4.3. Hipervinculos

Si se esta en una seccion del sitio web y es necesario redirigir la
navegacion a otra seccion del sitio o navegar a un sitio externo Google
Sites permite insertar hipervinculos sobre cualquier texto que sea

necesario.

3.4.3.1. Insertar hipervinculos entre secciones

= = ® X |m

"

en secciones. Cada seccién puede contener un texto, iméage:

ormal B I

i /
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secciones i
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fle Sites las paginas se dij secciones. Cada seccién puede contener un t |
b, calendarios, mapas, do bs, hojas de célculo, presentaciones, y mucho B Producto dos "

dientes unas de otras: puedes arrastrar una seccion completa y moverla a otrc

- " st . Pagin: ncipal
la de tamaiio. Son las que cambian de posicién cuando la web se ajusta a las pa B Pagina princip
B Sobre Nuestro Sitio

B Contactos

©

Figura 25. Insercion de secciones o sitios externos
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Seleccionamos un texto.
(2) Elegir Insertar enlace.
(3) En el cuadro de dialogo verificamos el texto que contendré el enlace.
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(4) Sobre Enlace elegimos la seccién del sitio a la que se va a

redireccionar.

3.4.3.2. Insertar hipervinculos hacia un sitio externo
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la de tamaiio. Son las que cambian de posicién cuando la web se ajusta a las pa @ F'*iim'"‘déf@

Figura 26. Insercidn de hipervinculos a sitios externos

Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Seleccionamos un texto.

(2) Elegir Insertar enlace.

(3) En el cuadro de dialogo verificamos el texto que contendra el enlace.
(4) Sobre Enlace escribimos el enlace del sitio externo.

(5) Luego, elegimos Aplicar

3.4.3.3. Moadificar / Quitar hipervinculo
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Figura 27. Modificacion de hipervinculo
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
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(1) Dar clic sobre la palabra que contenga el hipervinculo

(2) En el menu emergente elegir, elegir Editar enlace (figura de lapiz),
escribir la correccion necesaria y hacer clic en Aplicar.

(3) Si desea quitar el hipervinculo, elegir Eliminar.

(4) Verificar que el hipervinculo se ha modificado.

3.4.4. Gestionar audiovisuales

3.4.4.1. Insertar audio

Para insertar audio dentro del sitio web, es recomendable tenerlo
guardado en la unidad de almacenamiento de Google Drive, para luego

acceder a ella mediante su enlace.

Miunidad ~
b Noevo o Obtener enlace

» @ M'"""‘J@ Foductos 3 Vista previa https://drive.google.com/file/d/111zSa-¢)YQIXSD{TLBC60VGKWIDNb2h spiar enlace
BMportantes. <  Abrircon
2)  Compartido conmigo ’ v

&
ual -

. A © Cualquier persona con el enlace Catace
©  Reciente &+ Comparty R

D Restringido
o I Nombrede Nuestositio  C>  Obtener 9

. &% Anadi acd tarios y las sugerencias

0] pol v/ Cualquier persona con el enlace

3 Movera

Archivos ¢  Ahadir a Desto T E— i

7. Cambiar nombre

Insertar desde la Web

i) Verdetalles

) Gestionar vers

~ s Por URL Insertar cédigo
iD Hacer una cop 0
(D Notificar uso |
[m] file/d/111zSa-¢jYqiIXSD|TL8C60VGKwrDNb2h7/vi
&, Descargar 7
[@ Bomba Estéreo - Soy Yo, .
[ Quitar y T
B

@ nnnnn - 0
Figura 28. Pasos para insertar audio

Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Acceder a Google Driver

(2) Subir un audio de su eleccion

(3) Hacer clic derecho sobre el archivo de audio y elegir la opcién Obtener
enlace

(4) En las opciones de compartir, establecer la opcion: Cualquier persona
con el enlace.

(5) Copiar el enlace y elegir la opcion Listo.

(6) Una vez obtenido el enlace, puede ir a la configuracion del sitio para
agregar el enlace del reproductor. A través de las herramientas de

insertar.
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3.4.4.2. Insertar videos

s : X8O

Insertar  Piginas  Temas
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i
Figura 29. Pasos para insertar videos
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
(1) Insertar un disefio
(2) Disefio de elemento mas texto
(3) Presionamos sobre el signo mas
(4) Agregamos elemento de YouTube
(5) Agregar texto
3.4.5. Insertar mapa
>
[&) seleccionar imagen
& Desde Drive B calendario Selecciona un mapa
@ Q Mapa Google Maps Mis mapas
2 ) YouTube
P B seomns @
p— Mapa Satélite

-
Canton Huaquillas
Ampiiar el mapa

[
g L/
Internai :\H‘—
eru - Ecuadot Cantén

o Huaquillas

/
E \, Google

@ Datos de mapas £2020 - Términcs de uso - Notificar un problema de Maps

Google

=

Datos demapss 2020  Téerminos de uso

Figura 30. Pasos para insertar Google Maps
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

(1) Insertar un recurso de Google
presionando doble clic.

Maps desde el area de trabajo
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(2) Insertar un recurso de Google Maps desde el panel de recursos para
insertar.

(3) Escribir la direccion de donde se desea mostrar el mapa.

(4) También se puede hacer acercamiento empleando la herramienta

zoom. Y por ultimo presionamos Seleccionar.
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4. Responsables

Perfil Profesional / Responsable
Nombres: Leonardo David Apellidos: Estrella Rios
Cédula: 0704543602 Celular: 0991168436

Direccion: Cdla. El Bosque. Huaquillas

Instruccion Formal

Licenciado en ciencias de la educacion en la especialidad de informética
educativa - Tercer nivel

Vocacion

Oficio: Educador. — Pedagogia y Didactica

Oficio: Polifuncional. - Programacion en java, Android y Arduino

Oficio: Analista. - Andlisis y administracion de sistemas.

Referencias laborales
Docente / Instituto Superior Tecnolégico "Huaquillas"
Docente / GAD-Huaquillas

Docente / Colegio Intercultural Bilingte “David Miller”

Capacitaciones
Taller - Infracciones aduaneras - Aduana del Ecuador SENAE

Seminario - Primer seminario de marketing digital neuromarketing -
Asociacion europea de marketing digital

Taller - Docencia Universitaria - CDEPRO-SETEC-OCR-00003651

Taller - Forense sobre moviles - CISCO

Conferencia Security Day - Escuela Superior Politécnica del Litoral
Seminario - Capacitaciéon Docente — Proyectos Educativos - Fundacion FIDAL

Seminario - Pedagogia y Didactica 4ta edicion - Ministerio de Educacion
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Lic. Leonardo Estrella Rios.

Revisado y aprobado por:
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/

Ing. David Herrera
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