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PRESENTACION DE CONTENIDOS |

CONTENIDO SESION 1

HERRAMIENTAS
COLABORATIVAS PARA LA
COMUNICACION Y EL TRABAJO
CONJUNTO.




PRESENTACION DE CONTENIDOS |

OBJETIVO DE LA SESION:

Dotar al alumnado de conocimientos vy
habilidades para usar herramientas
colaborativas para la comunicacion vy el
trabajo conjunto, como videoconferencias,
herramientas de ' edicion ' colaborativa vy
plataformas de gestion de proyectos.
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TRABAJO CONJUNTO.
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PARA' CONOCER: UN _ POCO "SOBRE LAS
HERRAMIENTAS COLABORACION REALIZAREMOS
UNA: LLUVIA, DE IDEAS RESPONDIENDO "A LA
SIGUIENTE PREGUNTA:

¢Cuales son las principales herramientas
colaborativas que conoces para la
comunicacion y el trabajo conjunto, y
qué funcionalidades ofrece cada una de
ellas??
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% ‘ lnserta ACTIVIDAD 1. CL?:'lplimeniacién:

CURSQ: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO
MODULOQ: 2. COMUNICACION Y COLABORACION

PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN

DOCENTE(S):

ACTIVIDAD 1. LLUVIA DE IDEAS

Vamos a elaborar una lluvia de ideas para conocer las principales herramientas colaborativas para la comunicacion y trabajo en equipo.
Para ello, deberas responder a la siguiente pregunta:

¢ Cuales son las principales herramientas colaborativas que conoces para la comunicacion y el trabajo conjunto, y qué

funcionalidades ofrece cada una de ellas?

Anota 4 ideas que te vengan a la mente.
IDEA 1:
IDEA 2:
IDEA 3:
IDEA 4:

A continuacién, realizaremos una puesta en comin, en voz alta, con las ideas anotadas por todos los compafieros y por todas las
compafieras.
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- |CURSO: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO d 4
MODULO: 2. COMUNICACION Y COLABORACION - =
PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN
-
DOCENTE(S):

Una vez escuchadas todas las aportaciones del grupo, vamos a establecer 4 ideas comunes que nos ayudaran a entender las principales
funciones de las herramientas de colaboracion y trabajo en equipo.

Anota las ideas comunes tratadas en clase.

IDEA COMUN 1:
IDEA COMUN 2: g"ﬁagg" ‘ l n S e rta
IDEA COMUN 3:
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EXPLICACION TEORICA
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1. Herramientas de Videoconferencia: Caracteristicas y

Funcionalidades

dQué son las herramientas de
videoconferencia?

Las herramientas de
videoconferencia son aplicaciones
que te permiten hacer reuniones
en linea con otras personas.
Puedes ver y hablar con ellos a
través de tu ordenador o
dispositivo  movil, como  si
estuvieras en la misma habitacion.
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EXPLICACION TEORICA

Caracteristicas Clave:

* Compartir Pantalla: Esta funcion te permite mostrar o que tienes
en tu pantalla a los demas. Por ejemplo, puedes compartir una
presentacion o un documento para que todos lo vean al mismo
tiempo.

* Grabacion: Algunas herramientas te permiten grabar la reunion.
Esto es util si quieres ver |la reunion mas tarde o si alguien no pudo
asistir y necesita ver lo que se discutio.

» Salas de Reuniones: Puedes crear diferentes "salas" dentro de una
misma reunion. Esto es util para dividir a los participantes en
grupos pequefos para discutir temas especificos.

Cofinanciado por
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Funcionalidades Especificas:

Chat en Vivo: Durante la reunion,
puedes enviar mensajes de texto a los
demas participantes. Esto es util para
hacer preguntas 0 compartir
informacién  sin interrumpir a los
oradores.

Integracion con Calendarios: Puedes
conectar la herramienta de
videoconferencia con tu calendario.
Esto te ayuda a programar reuniones y
recibir recordatorios automaticos.
Controles de Participacion: Los
organizadores de la reunion pueden
controlar quién puede hablar, compartir
pantalla o presentar. Esto ayuda a
mantener el orden durante la reunion.

© ‘ Inserta
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EXPLICACION TEORICA

- .

Ejemplos de Aplicaciones:

* Google Meet: Una herramienta de
videoconferencia que te permite
hacer reuniones en linea con
funciones como compartir pantalla
y chat en vivo.

e Zoom: Ofrece muchas funciones,
como salas de  reuniones, _
grabacion y integracion con T
calendarios.

* Microsoft Teams: Combina
videoconferencias  con otras
herramientas de colaboracion,
como chats y documentos

compartidos. fOC‘éltItl

Jitsi Meet

Google Meet
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2. Herramientas de Edicion Colaborativa: Caracteristicas

y Funcionalidades

dQué son las herramientas de
edicion colaborativa?

Las herramientas de edicion
colaborativa son aplicaciones que
permiten a varias personas trabajar
juntas en un documento al mismo
tiempo. Esto es util para proyectos
en grupo, ya que todos pueden ver
y editar el mismo documento
desde diferentes lugares.

0 l-'ﬁiw

4

L

Cofinanciado por
la Union Europea

focan



Caracteristicas Clave:

. Edicion en Tiempo Real: Permite que varias
personas hagan cambios en el documento al
mismo tiempo. Los cambios se actualizan
inmediatamente, por lo que todos ven lo
mismo al mismo tiempo.

-_—

. Comentarios: Puedes afiadir comentarios en el
documento para hacer preguntas, sugerencias
o explicar algo. Estos comentarios pueden ser
vistos por todos los que tienen acceso al
documento.

© ‘ Inserta
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. Historial de Versiones: Guarda una copia de
cada cambio realizado en el documento. Si
necesitas volver a una version anterior, puedes 0

hacerlo facilmente.
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EXPLICACION TEORICA l

—————— _— —

Ejemplos de Aplicaciones:
* Google Docs: Procesador de .
texto que @ permite editar d L
documentos en tiempo real,
afadir comentarios ver el
historial de versiones. - G Surte
* Google Sheets: es un programa
de hojas de calculo que permite
la edicion en tiempo real.
* Microsoft Word Online: Ofrece
funciones similares  a Google
Docs, permitiendo la

colaboracion simultanea  y el
control de permisos.
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3. Plataformas de Gestion de Proyectos: Caracteristicas y

Funcionalidades

¢Qué son las plataformas de
gestion de proyectos?

Las plataformas de gestion de
proyectos son aplicaciones que te
ayudan a planificar, organizar y
seguir el progreso de un
proyecto. Son Utiles para
coordinar tareas, asignar
responsabilidades y asegurarte
de que todo el trabajo se
complete a tiempo.

EXPLICACION TEORICA
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EXPLICACION TEORICA
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Caracteristicas Clave: | 'r‘ F

y

4

Asignacion de Tareas: Permite asignar tareas a diferentes rieﬁabFos del equipo.
Cada persona sabe qué tiene que hacer y cudndo debe hacerlo. ¥
Seguimiento del Progreso: Muestra como va avanzando 'Proyecto. Puedes ver
qué tareas se han completado, cudles estan en proceso y cuales “gstérmretrasadas.
Integracién con Otras Herramientas: Algunas plataformas se pueden conectar con
otras aplicaciones, como herramientas de correo electréﬁ'i& Q-Eft_:,aleﬁd'afios, para
facilitar la organizacién y comunicacién. -
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Funcionalidades Especificas:

Tableros Kanban: Son visuales vy
muestran las tareas en diferentes
etapas del proyecto. Puedes arrastrar
y soltar tareas de una columna a otra,
como '"Por Hacer", "En Proceso" y
"Hecho'.

Cronogramas: Muestran un calendario
del proyecto con fechas limite y
plazos. Ayudan a planificar cuando
deben completarse las tareas y a
visualizar el tiempo total del proyecto.
Informes: Generan resimenes sobre el
estado del proyecto. Estos informes
pueden mostrar el progreso general,
problemas encontrados y el
rendimiento del equipo.

PENDIENTE

EN CURSO

HECHO
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CURSO: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO
MODULOQ: 2. COMUNICACION Y COLABORACION

PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN

DOCENTE(S):

q ACTIVIDAD 2. FICHA: USO PRACTICO DE HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN CASOS SIMULADOS.

Para esta actividad, nos dividiremos en grupos de 3 personas. Analicen los 3 casos que se presentan a continuacién y realicen las posteriores
tareas o preguntas:

- & | Escenario 1: Un equipo de frabajo esta desarrollando una propuesta para un nuevo producto. La fecha limite para la presentacion es dentro
de dos semanas. El equipo esta formado por cinco miembros que trabajan en diferentes ubicaciones geograficas.

@
o ‘ Inserta

é
Ia . Escenario 2: El equipo ha desarrollado un borrador de un informe que necesita ser revisado y editado antes de la presentacion final. Todos los
miembros del equipo deben contribuir a la revision y edicion del documento.

Escenario 3: El equipo esta gestionando un proyecto con varias fases y tareas. Necesitan organizar y realizar un seguimiento del progreso del
proyecto para asegurarse de cumplir con los plazos establecidos.
Cofinanciado por
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cumplimentacion:

CURSO: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO
MODULQ: 2. COMUNICACION Y COLABORACION

PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN

DOCENTE(S):

Contesta a las siguientes tareas o preguntas:

. Seleccionen una herramienta para cada escenario. Busquen opciones en internet.

. ¢Por qué eligieron esas? Describe sus funcionalidades.

. Anoten los pros y contras en el uso de cada herramienta.

. ¢ Qué desafios o problemas pueden encontrar al utilizar las herramientas seleccionadas?

s ‘ Inserta

Tras terminar lo vamos a corregir entre todo el alumnado.
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ACTIVIDAD 3.
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CURSO: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO . } .
MODULO: 2. COMUNICACION Y COLABORACION ol A ’

PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN

DOCENTE(S):

ACTIVIDAD 3. VIDEO- FORUM: HERRAMIENTAS COLABORATIVAS DE GOOGLE.

Mientras ves el video, toma nota de las caracteristicas clave y funcionalidades de cada herramienta que se presenta. Asegurate de anotar
detalles importantes sobre cémo cada herramienta puede ser utilizada.

Herramientas:

o ‘ Inserta

Reflexiona sobre como estas herramientas colaborativas pueden aplicarse a situaciones especificas que hayas vivido en tu trabajo o estudio.

Cofinanciado por
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Piensa en dos ejemplos concretos donde estas herramientas podrian facilitar tus tareas o mejorar tu organizacion y comunicacion:
1.
2.
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cumplimentacion:

CURSO: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO
MODULO: 2. COMUNICACION Y COLABORACION

PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN

DOCENTE(S):

Anota las ideas y ejemplos que te hayan parecido interesantes tras la puesta en comun con tus compafieros/as:

1

2;
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EXPLICACION TEORICA

GOOGLE MEETS

Google Meet es un servicio de reuniones
virtuales desarrollado por Google.
Anteriormente era conocido como
Hangouts Meet, pero desde 2017, con su
lanzamiento oficial, adoptd el nombre
por el cual se le conoce hoy en dia.

Lo primero que necesitas para usar
Google Meet es tener una cuenta activa
de Gmail. Enseguida, necesitaras un
dispositivo para conectarte a Ia
aplicacion. Google Meet es compatible
con diferentes dispositivos,  tanto
ordenadores de escritorio como tabletas
o teléfonos moviles.

@

Fundacién

ONCE

‘ Inserta

Cofinanciado por
la Union Europea

focan



EXPLICACION TEORICA

Caracteristicas Principales:

Interfaz Sencilla: La plataforma ofrece una interfaz facil
de manejar que permite a los usuarios transmitir video y
audio de manera clara y sin complicaciones.

Chat en Tiempo Real: Dispone de una funcidn de chat que
permite enviar mensajes de texto y compartir archivos
multimedia durante la reunién, lo cual enriquece Ia
interaccion entre los participantes.

Funcién de Presentacion: Una caracteristica notable es la
opcion de «Presentar», que permite compartir la pantalla
del ordenador. Puedes elegir mostrar la pantalla
completa o solo una ventana o pestana especifica, lo cual
es muy util para mostrar presentaciones o
demostraciones en reuniones de trabajo o educativas.

ONCE
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EXPLICACION TEORICA

Ventajas

Capacidad de hasta 100 participantes en plan gratuito, 150 en plan Essentials y
500 en plan Enterprise.

Funcion de «Pizarra blanca» o «Jamboard», donde un usuario puede dibujar,
insertar imagenes, colocar figuras geométricas, poner flechas y demas para fines
didacticos.

Opcion de grabar y guardar las sesiones realizadas para compartirlas
posteriormente con personas que no hayan participado.

No tiene anuncios publicitarios, por lo tanto, no hay interrupciones.

Su antesala a cada reunidn permite realizar una prueba de video y audio, asi
como activar y desactivar dichas funciones.

Cuenta con el respaldo de la ciberseguridad de Google para proteger los datos y
la privacidad de la videollamada.

Puedes acceder a reuniones, sin instalar la aplicacion y sin cuenta de Google,
pero no puedes crearlas.
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/** Collaborate with code on Google Docs. */
class Collaboration {

public static void startCollaboration() { 0
i Set the collaborator ID and document. Cofinanciado por
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Caracteristicas Principales:

Edicion en Tiempo Real: Permite que varios usuarios
editen el mismo documento simultaneamente. Los
cambios se reflejan al instante, facilitando Ia
colaboracién continua.

Comentarios y Sugerencias: Incluye herramientas
para agregar comentarios y sugerencias en el
documento. Esto permite a los colaboradores
intercambiar ideas y realizar revisiones sin necesidad
de enviar multiples versiones del archivo.

Historial de Versiones: Guarda un registro de todas las
versiones anteriores del documento, lo que facilita la
recuperacion de cambios y la visualizacion de Ia
evolucion del trabajo.
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Team Meeting

September 04, 2022

Overview

Project Beta is a project that aims to improve our overall performance as a company. It will be
implemented in three phases:

1. We will focus on increasing our market share in the current markets.
2. We will expand into new markets.
3. We will focus on developing new products and services.

Goals

The plan for this quarter is to review the project’s progress and identify any risks or issues. In
the following weeks, we'll start by gathering feedback from stakeholders on the project’s
direction. Once we have spoken with our stakeholders, we can build consensus around the
project’s goals and objectives.

As the project progresses, we'll identify any changes or updates to the project's scope and
develop a plan for how to communicate with stakeholders about the project. This will help to
build relationships with stakeholders and create a sense of buy-in for the project.

Alan Cook

2:30 PM May 21
@Susan Johnson Please check with
Luke if we're still doing Project Beta
support. Thank you!

Alan Cook

2:30 PM May 21
Can we also add some of the points Raj
made today in the meeting? I think we
should capture it here.

Susan Johnson

3:40 PM May 21
Will do! | can add after the team sync
s0 we make the changes all at once.

4 replies

Jason Coleman

1:30 PM May 22
A few other bullets that came out of
the customer meeting @Susan
Johnson let me know if you want me to
add those here too.

Fundaclon
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EXPLICACION TEORICA

TRELLO

Trello es una plataforma de gestion de proyectos basada en tableros que ayuda a
organizar tareas y proyectos de manera visual. Es util para coordinar el trabajo en

equipo, ya sea en entornos de negocio, educativos o personales.

) Atlassian  Recent v

Starred v Templates - Create

Marketing Team Campaign Launch & & Workspace visible
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Copy Request = Product 2
@ Priority  © Design @ Marketing
®Ssles  « Enginesrs @ Resource
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]
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Team Leads

® Resource

Social Media Assets

+ Add a card

Questions For Next Meeting

@ Priority
Weekly Updates

= 03

Which Questions Should We
Tackle First? Vote Below

How can | get access to the Social
Media files?

Who from Design can | request a
new landing page banner from?

+ Add a card

#* Slack

Coming Soon

M Let's Collaborate: Project 0

Chorizo 2022

» Miro Preview

Engineers
Ensure All Bugs Are Fixed

f

Product = Design © Engineers
New Wireframes For Chorizo
Launch Page

» Priority
Legal Review
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Phase 1: Project Chorizo

+ Add a card

+ Jira % Confluence Track

In Progress

B Project Chorizo 2022 | Ad

Preview

Marketing
Discuss Launch Date Timing
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[ Project Chorizo 2022
Rlna Nrafr
+ Add a card

Q Search

< Power-Ups &  # Automation

Completed &

IN PROGRESS

Design Marketing
Create Ad Copy & Creative

Marketing

Edit Email Drafts
Design
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+ Add a card

Delayed

Design
New webpage footer

Marketing
Instagram Personalized Ads
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IMC (H1FY23)
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EXPLICACION TEORICA

Caracteristicas Principales:

Tableros Visuales: Trello utiliza tableros para
representar proyectos. Cada tablero puede contener
varias listas y tarjetas, lo que permite ver el progreso
de manera clara y ordenada.

Listas y Tarjetas: Dentro de cada tablero, puedes
crear listas para organizar tareas en diferentes
etapas, como '"Por Hacer", "En Proceso" 'y
"Completado". Las tarjetas dentro de las listas
representan tareas individuales o elementos del
proyecto.

Cofinanciado por
la Union Europea

Arrastrar y Soltar: Puedes mover tarjetas de una
lista a otra con un simple arrastre y suelta. Esto
facilita la actualizacion del estado de las tareas y la

estion del flujo de trabajo. e ie
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Funcionalidades Especificas:

Colaboracién en Tiempo Real: Los miembros
del equipo pueden ver y actualizar el tablero
simultdaneamente. Esto permite que todos
estén al tanto de los cambios y avances del
proyecto.

Etiquetas y Fechas de Vencimiento: Puedes
afadir etiquetas de colores para categorizar
tarjetas y establecer fechas de vencimiento
para gestionar plazos y prioridades.

Adjuntos y Comentarios: Puedes adjuntar
archivos a las tarjetas y agregar comentarios
para proporcionar detalles adicionales o
comunicarse con el equipo directamente en
el contexto de cada tarea.

Por hacer Pendiente

s Trello | | Consejos Trello |

Consejo Trello: Aqui es en donde se Consejo Trello:= Para aquellas
colocan las tareas para que el equipo tareas intermedias que casi estan
pueda ver quién esta trabajando en terminadas pero estan en espera del
qué y cuando se tiene que entregar. Gltimo paso.

uipo d L Informe legal
Hacer un bosquejo del cartel para el
sitio

@® 30 de jun.

@® 6 de jun.

Ventajas de las redes sociales

Editar los borradores de correo
electronico

® 15de jun + Afada otra tarjeta
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Organizar la lista de clientes

® 9 de jun.

Hacer un bosquejo del tipo de letra . .
"Teamy Dreamy" Cofinanciado por
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Ventajas y Desventajas de Trello:

Ventajas: Ofrece una interfaz visual y facil de usar, facilita la organizacion de
tareas mediante tableros y listas, y permite la colaboracion en tiempo real.
Ademas, es accesible desde cualquier dispositivo con conexion a Internet.

Desventajas: Puede ser limitado para proyectos muy complejos o grandes, y
algunas funcionalidades avanzadas requieren una suscripcion de pago.
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CURSO: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO
MODULQ: 2. COMUNICACION Y COLABORACION

PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN

DOCENTE(S):

ACTIVIDAD 4: CASO PRACTICO: APLICACION DE HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN LA GESTION DE PROYECTOS.

Dividanse en grupos de 4 a 5 personas.

Escenario: Su grupo debe organizar un evento corporativo ficticio. Esto incluye coordinar reuniones, planificar el evento y
gestionar tareas.

« Videoconferencia: Realicen una reunién en linea para discutir y coordinar el plan del evento. Utilicen una herramienta de F@n ‘ I n Se rta
videoconferencia para esta tarea (por ejemplo, Google Meet). ONCE

« Documentos Colaborativos: Creen y compartan un documento de planificacién en una herramienta de edicién colaborativa
en tiempo real (por ejemplo, Google Docs). Asegurense de que todos los miembros del grupo puedan editar y aportar al
documento. -

e Gestién de Proyectos: Organizar las tareas y asignaciones utilizando una plataforma de gestién de proyectos (por ejemplo,

Cofinanciado por
Google Sheets o Trello). Establezcan tareas y responsables.
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ACTIVIDAD 4.
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ONCE cumplimentacion:

CURSO: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO >
MODULQ: 2. COMUNICACION Y COLABORACION

PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN

DOCENTE(S):

¢ Qué dificultades encontraron al utilizar la herramienta de videoconferencia y como las superaron?

@
o ‘ Inserta

¢ Coémo gestionaron las ediciones y aportaciones de los distintos miembros del grupo en el documento?
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e |nsel'ta ACTIVIDAD 4 cumplimentacion: ) ’
CURSO: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO ” "
MODULO: 2. COMUNICACION Y COLABORACION ’ I =

PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN

DOCENTE(S):

¢Qué funcionalidades de la herramienta de gestion de proyectos les resultaron mas utiles y por qué?

o ‘ Inserta

¢ Cémo podrian aplicar estos conocimientos en sus futuros proyectos o en situaciones de trabajo real?
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% ‘ lnserta ACTIVIDAD 4 cﬁr?‘nplimeniacién:

CURSO: COMPETENCIAS DIGITALES NIVEL INTERMEDIO
MODULQ: 2. COMUNICACION Y COLABORACION

PROVEEDOR DE FORMACION: Instituto FOCAN

DOCENTE(S):

Al finalizar el trabajo, cada grupo presentara sus resultados a la clase. Explique cémo utilizaron las herramientas colaborativas
en cada etapa del proceso.:

1.

@
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Identifiquen y compartan las mejores practicas para el uso efectivo de estas herramientas.
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Las herramientas de videoconferencia permiten hacer reuniones en linea, donde los participantes
‘ pueden verse y escucharse como si estuvieran en la misma habitacion.

Seleccione una:

’ 2 verdadero

) Falso

@
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AUTOEVALUACION

En Google Docs, los usuarios no pueden trabajar en el mismo documento al mismo tiempo; deben

turnarse para editarlo.

Seleccione una:

) Verdadero

'  Falso _
3 aie ‘ Inserta
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AUTOEVALUACION
ot

Trello organiza las tareas usando tableros visuales que contienen listas y tarjetas, lo que facilita “Ee
ver el progreso de los proyectos. e b

0?‘0
’:’III‘

Seleccione una:

' verdadero

2 Falso

@
o ‘ Inserta

J

focan

Cofinanciado por
la Unién Europea




AUTOEVALUACION
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Las herramientas de videoconferencia no permiten compartir la pantalla del ordenador durante
una reunion.

|
Seleccione una:

' Verdadero

) Falso

s ‘ Inserta
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El historial de versiones en herramientas de edicidn colaborativa no permite recuperar versiones
anteriores de un documento, solo ver los comentarios.

Seleccione una:

.’ 2 Verdadero

) Falzso

;,,&E ‘ Inserta
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¢Qué hemos aprendido en la sesién de hoy?

Herramientas de videoconferencia: Permiten hacer reuniones en linea con opciones
como compartir pantalla, grabacion y chat en vivo. Ejemplos: Google Meet, Zoom,
Microsoft Teams.

Herramientas de edicion colaborativa: Permiten que varias personas editen
documentos al mismo tiempo en tiempo real. Incluyen funciones como comentarios
y control de permisos. Ejemplos: Google Docs, Google Sheets, Microsoft Word
Online.

Plataformas de gestion de proyectos: Ayudan a organizar tareas y seguir el progreso
del trabajo mediante tableros, cronogramas y asignacion de tareas. Ejemplos: Trello,
Asana, Monday.com.

Ventajas y desventajas: Estas herramientas facilitan la colaboracidon en equipo y la
organizacion de tareas, pero algunas limitaciones incluyen funciones avanzadas de
pago o tiempo limitado en planes gratuitos.
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