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Manual de Google Classroom

¢Qué es Google Classroom?

Google Classroom es una plataforma online que permite una mejor comunicacién y el flujo de trabajo entre
alumno y profesor.

Ventajas de usar Google Formulario

e Permite una mayor comunicacién con los estudiantes.

e Facilita la entrega de trabajos de clase en formato digital.

e Informa al alumno de las novedades cuando no pueda acudir a clase.
e Permite el envio de material extra para preparar las clases.

e Permite evaluar a los estudiantes.

Pasos
¢Como acceder a Google Classroom?
PASO 1: Ingresar a su cuenta de Gmail.

PASO 2: Ingresar a las aplicaciones y seleccionar la opcién Classroom

/ e —— \
@ 4 LA MOLIMNA

H) o

Classroom Cloud Print

B Y,

PASO 3: Seleccionar el tipo de usuario: DOCENTE o ESTUDIANTE

PASO 4: Reconocimiento del interfaz de Google Classroom

= GoogleClassroom + i O

]

Opciones
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PASO 1: Ingresar a Google Classroom

PASO 2: Seleccionar la opcién crear un clase

@ sss‘

Apuntarse a una clase

‘ Crear una clase

PASO 3: Completar los datos de la clase que estd creando

@ar una clase \

Nombre de |a clase (obligatorio)

Seccion

Materia

Aula

k Cancelar  Crear

¢Como manejar la clase en Google Classroom?

TABLON

Es el drea donde podra visualizar los datos del curso y se publicaran los mensajes grupales y actualizaciones

en actividades.

= TallerGoogle Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones & 0

g
Taller Google |

2020-0

Caédigo de la clase bm7bkht [

A

Seleccionar tema
Subir foto

1l

Fecha de entrega Comparte algo con tu clase.

@
proxima @
No tienes ninguna tarea
para esta semana
Comunicate con tu clase aqui
Ver todo

D Crea y programa anuncios.

@ Responde a las publicaciones de los alumnos
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Cambiar la imagen de la clase

Tiene dos opciones para cambiar la imagen de la clase:

Taller Google

2020-0

Caodigo de la clase bm7bkht [ 3

Seleccionar tema
Subir foto

Seleccionar tema

\ Subir foto

PASO 1: Seleccionar tema

Seleccionar tema

PASO 2: Seleccionar imagen de la galeria

(o N

General Lengua, literatura y sociales Mateméticas y ciencia Arte Deportes Otra

elteml de la clase Cancelar /
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Compartir en clase
PASO 1: Dar la opcién en la opcion
L 4 Comparte algo con tuclase... Z

PASO 2: Escribir un mensaje

4 )

Para Taller Google 2020-0 =  Todos los alumnos ~

Compartir con la clase
Bienvenidos

@J '} 0 < Guardade  Cancelar m.

PASO 3: Adjuntar documento

/@ )

‘- Adjuntar documentos desde Google Drive.
= s

Adjuntar documentos desde la PC.

u Adjuntar un video desde YouTube.

\C—:l Afadir un enlace. /
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PASO 4: Determinar el momento en que se publicara su mensaje

Se publica el mensaje de forma\

Publicar =)  inmediata.

El mensaje se publicard en la
FI’GQTEIITIEI' :> fecha programada.

Guardar borrador - Se guarda para editarlo en otra

\ ocasion y publicarlo. /

TRABAJO DE CLASE

En este espacio podra administrar los trabajos de estudiantes.

Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones

E Google Calendar [[] Carpeta de Drive de la clase

Asigna trabajo a tu clase aqui

E Crea tareas y preguntas

B ©Organiza el trabajo de clase en médulos o unidades a través de temas

Y

. Ordena el trabajo como quieres que lo vean los alumnos

Se recomienda que antes de crear tareas cree las unidades en los cuales se desarrollaran los temas del
curso que dicte. De esta forma podrd mantener las tareas organizadas.

Crear tema

PASO 1: Seleccionar crear tema

(

-+ Crear

Tema
. S J
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PASO 2: Colocar el nombre del tema

/Aﬁadir un tema \

Tema

Unidad 1|

Cancelar Anadir

\_ J

Crear una tarea

PASO 1: Dar clic a crear tarea

[

_|_

\ E| Tarea )

PASO 2: Completar la informacion de la tarea

/ X Tarea Crear tar}
E Para
Titulo
Taller Google.. ~ Todoslosal.. +

= Instrucciones (opcional)

Puntos

® 100 v
Fecha de entrega

0 Afadir + Crear

Sin fecha de entrega -

Tema

Ninglin tema -

Guia de evaluacién
\@ + Guia de evaluacion /
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PASO 3: Adjuntar documento. Tiene dos opciones para realizar esta accion:

© /@

0 Afadir + Crear
#  Google Drive B Documentos
Presentaciones
= Enlace '
By Hojas de calculo
IQJ Archivo B Dibuios

kl: YouTube / \H Formularios /

PASO 4: Seleccionar el grupo al que dirigira esta tarea.

Para

Taller Google.. « Todoslosal..

PASO 5: Determinar el puntaje mayor que se tendra la tarea

-

Puntos 20| v

Sin
@ . calificar

\_ J

PASO 6: Determinar la fecha de entrega de la tarea

Fecha y hora de entrega

Sin fecha de entrega -
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PASO 7: Seleccionar el tema (UNIDAD) a la que pertenece la tarea

4 )

Mingdn tema

Crear tema

Tema Unidad 1

 —

PASO 8: Afiadir Guia de evaluacién. Hacen referencia a criterios de evaluacion.

Crear guia de evaluacion

Guia de evaluacién B ) B
Reutilizar guia de evaluacion

+ Guia de evaluacion Importar de Hojas de calculo

Prueba

Afiade los criterios que usaras para evaluar el trabajo de [0S alumnos, asi como 03 niveles de rendimiento o las descripcionss que quieras incluir. Los alUmnos recibiran una copia de esta guia de
evaluacion con su tarea.

© Usar puntuaciones "
Orden de ls puntuacisn: - Descendente -

Titulo del criterio (obligatorio)

Descripcién del criterio

Puntas (abligatorio)

Titulo del nivel

Descripcién

~+ Afiadir un criterio

PASO 9: Determinar el momento en que se publicara la tarea

4 )
‘4::17 Crear tarea
o |- JR.

\_ Guardar borrador )
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Crear tarea de test de evaluacion
PASO 1: Dar clic a crear tarea de test de evaluacion
4 )
-+ Crear
L El Tarea de test de autoevaluacion

PASO 2: Completar la informacion de la tarea

/ X Tarea \
=° -
=
-

= Instrucciones (opcional)

J

PASO 3: Adjuntar documento. Recuerde que tiene dos opciones para realizar esta accién:

[ Anadir + Crear

PASO 4: Ingresar al formulario y seleccionar el que utilizara

Blank GQuiz
Formularios de Google
r

PASO 5: Determinar lo se importaran las calificaciones de los estudiantes

. Importacion de calificaciones
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PASO 6: Seleccionar el grupo al que dirigira esta tarea.

(,hma

Todos los al.. =

e Tedes los alumnos

-

J

PASO 7: Determinar el puntaje mayor que tendrd la tarea

-

Puntos 20 -

Sin
Eh . calificar

PASO 8: Determinar la fecha de entrega de la tarea

- J

Fecha y hora de entrega

Sin fecha de entrega -

4 )

. J

PASO 9: Seleccionar el tema (UNIDAD) a la que pertenece la tarea

4 )

Mingdn tema

Crear tema

Tema Unidad 1

\____
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PASO 10: Afiadir Guia de evaluacion.

Guia de evaluacion

+ Guia de evaluacion

PASO 11: Determinar el momento en que se publicara la tarea

@ Crear tarea

Guardar borrador )

\

Crear pregunta

PASO 1: Dar clic a crear pregunta

4 )

L Pregunta

PASO 2: Completar la informacion de la pregunta

[ X Pregunta \
2
I:‘[> Pregunta = Respuesta corta A

= Instrucciones (opcional)

& §
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PASO 3: Seleccionar el tipo de pregunta.

En caso elija Seleccion multiple, tendrd que agregar las opciones de respuesta.

4 )

= Respuesta corta

@ Seleccion multiple

. J

PASO 4: Adjuntar documento. Recuerde que tiene dos opciones para realizar esta accién:

[ Anadir + Crear

PASO 5: Seleccionar el grupo al que dirigira esta tarea.

Para

Taller Google.. = Todoslosal..

PASO 6: Determinar el puntaje mayor que se tendra la tarea

Puntos 20| -

=in
@ , calificar

- J

PASO 7: Determinar la fecha de entrega de la tarea

Fecha y hera de entrega

5in fecha de entrega -
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PASO 8: Seleccionar el tema (UNIDAD) a la que pertenece la tarea

4 )

Mingdn tema

Crear tema

Tema Unidad 1
\§ J

PASO 9: Habilitar las acciones que puede realizar el estudiante

D Los alumnos pueden responder a sus
companeros

|:| Los alumnos pueden editar la respuesta

PASO 10: Determinar el momento en que se publicara la tarea

4 )
@ Preguntar

= o

Guardar borrador
1\

Crear material

PASO 1: Dar clic a crear material

(

\

+ Crear

¥] Material
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PASO 2: Completar la informacion de la tarea

-_ N
D0
2
\

Descripcion (opcional)

/

PASO 3: Adjuntar documento. Recuerde que tiene dos opciones para realizar esta accién:

[l Aradir + Crear

PASO 4: Seleccionar el grupo al que dirigira esta tarea.

Para

Taller Google.. = Todoslosal..

PASO 5: Seleccionar el tema (UNIDAD) a la que pertenece la tarea

4 )

Mingun tema

Crear tema

Tema Unidad 1

N —

Manual creado por Rosa Calderdn, asistente en pedagogia de la Unidad de Innovacion Educativa.



)

Unidad de

Innovacion
Educativa

e
a
=]
0
s
Se

PASO 6: Determinar el momento en que se publicara la tarea

g Il
Publicar
o | - R

Guardar borrador

\

\_

Reutilizar publicacion

PASO 1: Dar clic a reutilizar publicacién

-

~

-+ Crear

{'j Reutilizar publicacién

G J

PASO 2: Seleccionar la clase de la que desea recuperar la publicacion

-

Seleccionar una clase

Clase Profesores Fecha de creacion

- J
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PERSONAS

En esta area encontrara a las personas que estan inscritas en su clase.

4 )

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

Profesores o
Alumnos o

- J

PASO 1: Para invitar debe seleccionar el icono

PASO 2: Agregar a otros usuario como profesor
ﬂwitar a profesores \

Fscribe un nombre o correo

Los profesores que anadas podran hacer lo mismo que 10, salva
eliminar la clase

L =
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PASO 3: Agregar a estudiantes. Tiene dos opciones

/ Invitar a alumnos \

Escribe un nombre o correo

\ Cancelar nvitar /

Invita a los alumneos o dales el codigo de |a clase: bm7bkht

CALIFICACIONES

En este espacio podra visualizar las calificaciones de cada uno de sus estudiantes.

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones
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