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Introduccion

El Colegio de Bachilleres, consciente de que la educacién ha evolucionado con el paso de
los afios, sabe la importancia de incorporar el uso de la tecnologia como medio y/o soporte
a partir del cual se fortalezca el aprendizaje de los estudiantes. Por ello desde el 2016, ha
buscado alternativas que satisfagan los requerimientos de su comunidad docente y
estudiantil; es por ello que ha firmado un convenio de colaboracion con la empresa Microsoft
para que ésta Ultima contribuya con el acceso a las diversas herramientas tecnoldgicas que
puedan incorporarse al proceso de ensefianza-aprendizaje.

En el presente Manual de Uso de las Herramientas de Office 365, se realiza un recorrido
desde el uso de las herramientas TIC, los ambientes virtuales, para centrar la atencién en
Microsoft Office 365, con la intencién de que cualquier persona, principalmente docentes y
alumnos, puedan hacer uso de estas sin ninguna complicacion.

Es asi como en el primer apartado se presenta un contexto general en el cual se mencionan
las TIC en la educacion: cudles son sus ventajas, y desventajas y sus funciones dentro de
la educacion; en seguida se explica qué son los ambientes virtuales de aprendizaje y su
relacion con la educacién, asi como sus caracteristicas. Asi también se hace una breve
introduccion de las modalidades educativas (b-learning, e-learning, m-learning) para
concluir con Office 365, qué es, cudles son sus caracteristicas y ventajas.

Asi mismo, se incluyen cuatro instructivos correspondientes a las herramientas, Sway,
Forms, ClassNotebook y Teams, cada uno con su estrategia didactica respectiva.




l. Contexto General

A lo largo del tiempo el ser humano se ha formado en diversos contextos, primero con la
aparicion de los jeroglificos, posteriormente con el alfabeto, el papel, la maquinaria, hasta
llegar a las tecnologias. EI hombre ha buscado alternativas que enriquezcan y fortalezcan
su proceso de aprendizaje. Hoy dia nos encontramos en el cambio constante, lo que en
algunas ocasiones impide aprender e incorporar de forma consciente el uso de las
tecnologias. Cuando hablamos de usar estratégicamente las tecnologias, o hacemos
pensado desde el ambito pedagdgico, puesto que no solamente se trata de utilizar el
soporte o medid pao mpiddimedt@dg dro fr e guplearde brona
clara, organizada y consciente la tecnologia, digase internet, aplicaciones, etc, es un
terreno que no se ha logrado explorar totalmente, pues con los cambios que se van
suscitando tenemos mucho que aprender, a continuacion, se mencionara el camino que se
ha recorrido hasta el momento en el uso de las tecnologias.

a) Las TIC en la educacion

La educacién en cualquier etapa es un derecho al que todo ser humano deberia tener
acceso, en México, segun la Encuesta Intercensal del 2015, presentada por el INEGI, el
63% de la poblacién de alrededor de 3 a 5 afios asisten a la escuela, mientras que la
poblacion entre 15y 24 afios que asiste es del 44%, mostrando una diferencia de un punto
porcentual entre hombres y mujeres, esto por diversas condiciones, entre ellas y la mas
recurrente la pobreza. Por ello, resulta esencial que se tomen las intervenciones necesarias
para poder ofrecer las mismas oportunidades a la poblacién en edad de asistir a clases, o
bien, proporcionar nuevas formas de atencién escolar para la poblacion que asi lo requiera.

México es un pais que en su mayoria oferta una educaciéon presencial, y algunas
instituciones han incorporado desde hace ya algunas décadas modalidades abiertas, sin
embargo, éstas aun no han logrado emplear el uso de las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion como eje para promover el estudio y aprendizaje de las tematicas
plasmadas en un Plan Curricular.

¢Qué son las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion?

De acuerdo con la UNAM, las Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TICs)
contemplan al conjunto de herramientas relacionadas con la transmision, procesamiento y
almacenamiento digitalizado de la informacién, como al conjunto de procesos y productos

1

http://lwww.cuentame.inegi.org.mx/poblacion/asistencia.aspx?tema=P#:~:text=La%20Encuesta%?20Intercensal%202015%2C
%20registra,en%2010s%20%C3%BAIltim0s%2045%20a%C3%B10s.
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derivados de las nuevas herramientas (hardware y software), en su utilizacién en la
ensefanza.

La necesidad del hombre por explicar, comprender, interpretar y resolver situaciones ajenas
a una dindmica especifica ha generado en la sociedad, la busqueda de nuevos
conocimientos, que ayuden no s6lo a comprender sino a mantener una realidad individual
y social. A este fendmeno se le conoce como Sociedad del conocimiento, es decir, en la
actualidad la acelerada propagacion de la informacion requiere que ésta sea catalogada y
organizada para manejo 6ptimo de la misma.

AEst a c ainfoimdcerdqualse brinda en estos tiempos, ha generado que distintos
tedricos la denominen sociedad del conocimiento, algunos van mucho mas alla y tratan de
vincularla con la tecnologia llamandola la sociedad digital, o la sociedad de la informacion;
sin embargo, ambos conceptos acompafian la idea de vivir en una época donde el cimulo
de informaci-n produce un aceleramiento de inter

Para Kriger (2006) el concepto de sociedad del conocimiento, es la transformacién social
gue se esta produciendo en la sociedad moderna, ofreciendo un analisis de vision futurista
en las diferentes ciencias. Andalia (sf. como se cité en Rodriguez, sefiala que existe una
diferencia entre lo que se llama sociedad del conocimiento y sociedad de la informacion,
donde ésta ultima considera una revolucion digital cuya base esta sentada en los medios
de comunicacién y su difusion a través de las Tecnhologias de la Informacién y la
Comunicacién (TIC); mientras que la sociedad del conocimiento, basa su concepcién en
transmitir y estimular sus recursos a través de la utilizacion de herramientas tecnoldgicas,
generando un producto mas rapido y eficiente®

Pero ¢los docentes estamos preparados para ensefiar mediante el uso de TIC?,
probablemente la mayoria de los docentes no tuvimos una formacién escolar con el empleo
de tecnologia, no obstante, la interaccion docente-alumno es un factor presente y relevante
dentro del proceso ensefianza-aprendizaje, cada uno de los actores sabe el rol que han
tenido que cumplir, conocemos que a partir de un ambiente adecuado, es mas facil generar
un momento adecuado para la transmision y asimilacién de conocimientos.

2 Aguilar, M. (2012). Aprendizaje y Tecnologias de Informacién y Comunicacién: Hacia nuevos escenarios. Revista Latinoamericanale Ciencias Sociales, Nifiez y
Juventud, 10 (2), 801-811.
3M. Hernandez, Ronald (2017), Imade las TIC en lalacacion: Retos y Perspectivas. Universidad San Ignacio de Loyola, Lima, Perd.
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1 Ventajas y desventajas del uso de las TIC en la educcién
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Imagen no. 1 Ventajas y desventajas del uso de TIC en la educacion
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Imagen no. 2 Funciones pedagdgicas de las TIC




b) Ambientes Virtuales de Aprendizaje

El uso de las TIC en un ambiente escolar tiene sus variantes segun la modalidad educativa;
en México, al menos la educacion basica y media superior le da prioridad a la educacién
presencial, en la que el uso de herramientas TIC, funge como apoyo y complemento de la
planeacion del maestro, sin embargo, en las modalidades semipresenciales o a distancia,
el uso de herramientas TIC fungen como el eje principal, llegadndose a convertir un espacio
de Ambiente Virtual de Aprendizaje.

La variedad de herramientas TIC actualmente son infinitas, asi como sus funciones e
intenciones. Sabemos que la vida diaria ha sido invadida por los avances técnicos: las
tecnologias de la informacion y la comunicaciéon han hecho posible el desarrollo de la
telefonia mévil y el ciberespacio, y el &rea educativa no es la excepcion, dicha evolucién
nos ha llevado a conformar los Ambientes Virtuales de Aprendizaje.

Segun Stiles (2000) n 0 s indica que un i' Ambi ente Virtual
Administrador del Aprendizaje' esta disefiado para actuar como centro de las actividades
de los estudiantes, para su administracion y facilitacion, junto con la disposicion de los

recursos requeridos para ell asbo, opci onfadlament e |
inscripcion, las opciones administracion de los cursos, carpeta y perfil del estudiante, un
sistemademensaj er2a y publ i c 8titesnosexpgioa lque croambientei d o 0 .

virtual de aprendizaje es equivalente a un sistema de administracion del aprendizaje (LMS
por sus siglas en inglés). En la actualidad existe una amplia oferta de LMS, los hay de pago
como WebCT, Blackboard o Lotus Learning Management System y de codigo abierto y
libre distribucion como Moodle, Interact, Claroline, Fle3, Manhattan entre muchos otros,
aungue todos ellos son una coleccion de herramientas para la comunicacion y gestién de
contenidos para la WWW. Por ejemplo la mayoria de los LMS integran herramientas para
comunicacion sincrona (chat y mensajeria instantanea) y asincrona (foros en web y correo
electrénico), posibilidad de crear paginas con la informacion general de los usuarios,
capetas de trabajo, calendario de actividades, sistemas de encuestas, sistema de bitacoras
de actividad y un sistema de administracion escolar.

El Instituto Latinoamericano de la Comunicacion Educativa considera que un ambiente
virtual de aprendizaje es el espacio fisico donde las nuevas tecnologias tales como los
sistemas satelitales, el internet, los multimedia y la television interactiva, entre otros, se ha
potencializado rebasando al entorno escolar tradicional que favorecen al conocimiento y a
la apropiacion de contenidos, experiencias y procesos pedagdogico-comunicacionales.
Dillenbourg (2000) nos ayuda a distinguir por medio de listado de caracteristicas lo que
podemos entender como un Ambiente Virtual de Aprendizaje:




Caracteristicas de los Ambientes Virtuales de Aprendizaje

Es un espacio social

0 1 Es una representacion 0 3 Integra multiples 0 5
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Imagen no. 3 Caracteristicas de los Ambientes Virtuales de Aprendizaje




c) Modalidades Educativas (b-learning, e-learning, m-learning)

A continuacién, definiremos de manera general los principales conceptos E-Learning, B-
Lerning y M-Learnig

E-leaming es la  expresion
abreviada de Electronic Leaming.
Se le conoce también como

o aprendizaje en
linea. Se trata de un modelo de
ensefianza y aprendizaje que
emplea Internet y las TIC como
herramientas  para que los

ici puedan i e
interactuar en un proceso de
formacion determinado.

E-Learning

Modalidades Educativas (e-learning, b-learning, m-learning)

El BlendedLearning es unatendencia
relativamente reciente. Latraduccién
literal es aprendizaje combinadoy,
efectivamente, setrata de una
combinacién de entornosvirtuales y
fisicos en el proceso de aprendizaje.

De estamanera el aprendizaje
i ficiaalo: i

¥
las instituciones, potencialos resultados
del aprendizaje, incrementala
flexibilidad de acceso, y desarrolla el
mejoruso de los recursos ylos
contenidos didacticos.

B-Learnig

M-Learning

El Mobile learning. como su nombre lo
indica, es el aprendizaje empleando
dispositivos moviles como
herrami Es la evolucion del E-
learning abriéndose paso con los
teléfonos inteligentes o tablets. Esta
modalidad se aplica, por ejemplo,
cuando el estudiante no se encuentra
e{llx:n lugar fijo o predetelmirado. Asi,
el M-l ing s id igui

e el sigs
paso en el desarrollo del aprendizaje
en linea: enfatiza la idea de que se
puede aprender en cualquier lugar y

encualquier momento.

Imagen no. 4 Modalidades Educativas (E-learning, B-Learning, M-Learning).
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E-learning

(Electronic
learning)

B-learning

(Blended
learning)

M-leaning

(Mobile
learning)

Aplicaciones Papel del Papel del Requerimientos
didéacticas estudiante docente técnicos
Proceso no El alumno es el El facilitador Requiere una
presencial en la centro del orienta y guia los | computadora,
que alumnos y proceso de procesos laptop o tableta
docentes ensefianza- formativos. con internet.
interactdan aprendizaje,
mediante internety | gestiona sus
herramientas conocimientos en
tecnolégicas. colaboracién con
docentes y pares.
Combina clases El alumno El facilitador Se requiere una
presenciales con construye su orienta los computadora,
actividades de e- aprendizaje de procesos tableta o laptop
learning, con el uso | acuerdo a los formativos, con internet.
de herramientas objetivos disefa la
digitales. académicos. estrategia de
ensefianzay
debe dominar los
métodos de
ensefianza en
educacion no
presencial
Aprendizaje Adquiere el El docente guiala | Uso de laptop,
mediante uso de aprendizaje ensefanza tableta, celular y
cursos en linea, movil, capacidad empleando cualquier
libros virtuales, de aprender en contenidos que dispositivo

audioconferencias,
videoconferencias,

cualquier
momento, en
cualquier lugar y
con total
flexibilidad de
horarios.

se adapten a la
navegabilidad de
estos dispositivos
moviles.

electrénico con
red inalambrica

Tabla 1. Caracteristicas de las modalidades educativas (E-learning, B-learning y M-learning)
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d) Office 365: caracteristicas y ventajas

¢Qué es Office 365? es una herramienta que nos permite crear, acceder y compartir
documentos de Word, Excel, PowerPoint, OneNote, y se puede acceder desde cualquier
dispositivo que tenga acceso a Internet y OneDrive.

Ademas de estas aplicaciones, también tenemos otras herramientas con las que podemos
accesar al correo electronico, a mensajeria instantdnea, videoconferencias, pantallas
compartidas, almacenamiento en la nube, calendarios, etc. (ClassNotebook, OneDrive
Sway, Forms, Teams), entre muchas otras que nos permiten trabajar comodamente.

Por lo general Office 365 lo utilizan las empresas, pues permite trabajar en documentos de
forma compartida, varias personas al mismo tiempo y editarlo, trabajando en distintos
lugares del mundo.

Las aplicaciones de escritorio se pueden usar hasta en cinco dispositivos (en su version
para hogar); ya sea computadora, tableta o un smartphone. De esta manera, estés donde
estés, vas a tener acceso a tus documentos o a los archivos que se hayan almacenado en
la nube de una manera muy comoda. También hay que mencionar que Office 365 se
actualiza de forma frecuente. Por lo que de manera habitual nos encontramos con nuevas
funciones en el software. Todas ellas nos permiten hacer un uso mas eficiente de estas
herramientas. Office 365 esta disponible para empresas y particulares, es decir, puedes
usarlo tanto en el trabajo como para tus asuntos personales, en tus dispositivos privados.

También tienen a disposicién una modalidad especifica para el sector educativo; Microsoft
en convenio con el Colegio de Bachilleres permite al personal académico y administrativo
utilizar esta suite de herramientas, en todos tus dispositivos, utilizando Unicamente su
cuenta de correo institucional.

12
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Imagen no. 5 ¢{Qué es
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1 Caracteristicas de Office 365

Office 365 es la version en linea de Microsoft Office que se lanzé en el afio 2011. Y el
Colegio la pone a disposicién de toda su comunidad desde 2016. Es una aplicacion basada
en la nube que funciona en mdltiples dispositivos que van desde el teléfono celular, la PC
y tabletas. Puede utilizarse para acceder desde cualquier lugar.
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Excel

Imagen no. 6 caracteristicas de Office 365

Las ventajas de usar Office 365 son:

1 Se actualizan las aplicaciones periédicamente.

1 Permite a los usuarios acceder desde cualquier lugar a sus documentos. Algo que
da bastante comodidad. Ya que no importa dénde te encuentres, vas a poder tener
acceso y trabajar comodamente. Basta con tener acceso a Internet para poder
trabajar en alguno de los programas de la suite.

14
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Nos ofrece 1 Terabyte de su espacio en su nube. Y podremos guardar
automaticamente todos los cambios en nuestros ficheros en la nube. Es decir, si
modificamos una palabra de un documento Word, se nos guardard una copia en la
nube y podremos acceder desde Outlook.com desde cualquier parte del mundo. Asi
tendremos una copia de seguridad.

Office 365 Online, nos permite practicamente lo mismo que las aplicaciones de la
suite Office, pero sin instalar nada y desde la computadora.

Presenta nuevas formas de trabajar que han dado lugar a excelentes herramientas
de colaboracion y videoconferencia, ya imprescindibles actualmente.

Es totalmente gratuito, por lo que, aunque no tengas una suscripcion de Office,
puedes usarlo de forma totalmente ilimitada y gratuita, por el hecho de formar parte
del Colegio de Bachilleres.

Podemos acceder desde cualquier parte del mundo a ellas.

15
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. Herramientas Office 365y su estrategia didactica

a) Instructivo Sway
A continuacion, te presentaremos el procedimiento para elaborar un Sway.

¢ Qué es Sway?

Office Sway es un programa de presentacion de diapositivas o videos en linea que permite
trabajar de forma colaborativa. Es parte de la familia de productos de Microsoft Office.

Sway permite a los usuarios combinar contenidos e imagenes para crear un sitio web
presentable. Los usuarios pueden extraer contenido localmente desde el dispositivo en uso,
o de fuentes de internet como Bing, OneDrive, YouTube y Facebook, lo que lo hace una
herramienta sumamente interactiva incluso en redes sociales.

¢,Cual es la funcién de Sway?

En Sway podras expresar tus ideas de una manera muy peculiar en presentaciones
0 proyectos de investigacion. ... Realmente es una forma revolucionaria de realizar
presentaciones y proyectos de investigacion.

¢,Cémo elaborar un Sway?

1) Ingresa a tu cuenta de correo institucional para accesar a las aplicaciones:

s

upe.sanchez0@bachilleres edu.mx

Escribir contrasefia

16
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2) Una vez que ingresaste a tu cuenta de correo institucional, tendras acceso a las
aplicaciones, en esta ocasion ejercitaremos con Sway, selecciénala dando clic.

) Pégina principal de Microsoft OF X +

€« C @ office.com/?auth=2 H
Office 365 - mﬁusn‘ar . jal = ? MG

Instalar Office

Aplicaciones

R Outiock @& OneDrive

-
e % )| > i ng ]
al
Werd Excel < OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams ass Sway
Notebook
@ roweroint OneNote
B shareroint B teams |-
res
m Class Notebook| Kl sway
Forms 5. Microsoft WY >
Todas las aplicaciones >
dited this Vs LUZ MARIA GARCIA MUROZ edi = lupita Sanchez Gonzilez sent this = Yousentthis =
El mié. a las 21:11 El vie. 3 las 18:33 El mar. a las 12:55
Documentos
£ o] o]
D G o otmaes  oosstn s como
pro e i
INES MULT... CURSO AJUSTADO EN LINEA GUIAS PEDAGOGICAS OFFICE 365 Propuesta de metodologia validaci... Infi
D bachilleresedu-my.sharep... Abrir ubicacién del arch Abrir ubicacion del arch... Abr
D Compartidos conmigo Descubrir T Cargar y abrir... =

Estableciendo una conexién segura.. — Solo tu W Reportes .

n
2= O Escribe aqui para buscar O FH ® - AU O @ H € @ A 8

3) Al dar clic, te remitira a la siguiente ventana, que te presentara algunas opciones
como son: Nuevo Sway en blanco, Crear a partir de un documento, Blog, Proyecto,

etc. En esta ocasion nos enfocaremos en crear un Nuevo Sway en blanco, demos
clic.

B Micosoft Sway x  +

- &8 x
<« C @ office.com/launch/swa; ® * O :
Q L= ?
N
Crear Ocultar plantilias
Nuevo Sway en blanco  Crear a partir de un docu. Blog [Mejoradol Proyecto “Hazlo td mismo* Boletin Cartera [Collage de fotos]

Mas plantillas >

Recientes  Anclados

B2 Actusizacion del Repositoro de Materal Did.

@] DIBUIO DE PLANOS ARQUITECTONICOS 25 ene
-] Actividades Fisicas y Deportivas I 24 ene.
-] Ls Revolucién Mexicana 1910 - 1917 24 ene
B8] E Historicismo y el problema del sentido de .. 24 ene
] Luz Garcla Munoz Aspirante a MIE ane

v
B O Escribe aqui para buscar o H @ w AU Jd 3 H ¢ & ~ oy Ee O

2uos/3020 Lo}

17




4) Al momento de dar clic, cargara esta ventana que nos indicara que se esta creando
el Sway.

Microsoft Sway

-~

Esperando sway.office.com.

Sl O Escrive st para buscar o B @ w AU 0 @ H 6 @& ~aw s R R

5) En seguida, a parecera el espacio de trabajo de Sway conocido como Guion, aqui
cada recuadro se conoce como tarjeta y debemos comenzar a crear nuestro Sway.
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