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NOTA IMPORTANTE ANTES DE INICIAR:

Trabajar con Google Chrome como navegador hara que la performance de Google Classroom, y de todas las Google Apps en
general, sea mas fluida y no tengamos problemas por incompatibilidad.
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1 — Activacion del correo electrénico proporcionado por el colegio (stex.edu.pe)

El primer paso es activar el correo proporcionado por el colegio ( correo@stex.edu.pe ) Para esto se debe ingresar a la pagina
de gmail:

mail.google.com

El usuario corresponde a la direccion completa del e-mail. La sintaxis de todos los correos creados por el colegio es la
siguiente:

nombre.apellido@stex.edu.pe

Google Google
Iniciar sesion Te damos la bienvenida
Ir a Gmail ® alumno.prueba@stex.sdups v

Caorran electronico o teiéfona
[ alumno.prueba@stex.edu.pd

........ @

tHas olvidado tu contrasena?

£Has olvidado tu correo electrénico?

iNo es tu ordenador? Usa el modo Invitados para iniclar
sesion de forma privada. Mas informacion

Erear "

A cada usuario se la ha asignado un password (clave de acceso) temporal. La primera vez que se acceda al correo el sistema
solicitard, por defecto, el cambio del mismo.

Google
Cambiar la contrasefia de
alumno.prueba@stex.edu.pe

M3z infermadon sok egir una contraseria

Crea una conhrasena segura que no
utilices en otros sitios web.

Crea una contrasena

Confirmar la contraseita
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IMPORTANTE: El nuevo password debe ser de minimo 8 caracteres y debe incluir por lo menos un nimero, una letra
mayuscula y un caracter especial: % * = & <>

Al completar este proceso aparecera una ventana para seleccionar el modo de visualizacidn (Predeterminada, Comoday
Compacta).

Elige una vista

Predeterminada Comods Compacta

Y finalmente aparecera la bandeja de entrada del correo.

= ™| Gmail Q. Bussarcomzo . 8 GSuite @
Oo- & i 1-1aa% 0
+ ssdactar .
Equips do Omai Conaejos para ulilizar tu nueva bandeja de entrada - Hola, Alummo: Te demod la blenvenida & tu bandeje de eatrada de Gmail Gusrdale wode Como digpones e un montbn de-ecpacio ¢e al.. L1
[ mecibldos 2 . e
Equips de Gmal L mejor de Grmall estés donde sstiz - Hols, Alumno, DessArgste 1 aplicackn aticlal de Gmall para mibviles Las mejares funcianas 8 Gmall salo satin disponible en 1 1eefana y tablsl o sk
4 Destacados
O Fozpuesios
4
5 Erwiados -
B oveaves 0% Cuerta creads Aptence a usar Graail

Mz

Q‘\kmn + copfiguracian

IMPORTANTE:
Antes de entrar a Classroom debes asegurarte de que Comprobado que solo esta activa la cuenta Stex ya podemos
no haya otra cuenta gmail abierta. Sélo debe estar acceder a Google Classroom desde el menu de aplicaciones:

activa tu cuenta Stex. Haz click en el circulo que muestra
tu foto o tu inicial.

Esta cuenta iz pastions stex.edu.pe. Mas infarmacién

L} EI
B B
30t
@stenedupe
(15 o
Gestionar tu cusnta de Google
fu
k- 2¢  ARadir otra cuenta H
Carrar saslon
o



Goog|€ Classroom

Al ingresar por primera vez aparecera un recuadro de confirmaciéon donde puedes ver tu Nombre de usuario y correo:

Google Classroom

Classroom permite a alumnos y prolesores ahorrar empo, comunicarse y
organizarse. Mas informacion

@  Alumno Prueba Classroom
@ alunncprusba@siex sdupe

3E Mas informacion

Al continuar debes elegir la opcién de Alumno como funcién:

SOV ALLKMNO
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IMPORTANTE: Automaticamente, y en paralelo a la activacién de la cuenta en Classroom, se crea una carpeta con el
nombre Classroom en tu aplicacién Google Drive*. En esa carpeta principal se irdn creando automaticamente las carpetas
correspondientes a cada clase. En estas carpetas se ird guardando de manera automatica el material usado en cada tarea de la
clase correspondiente (fotos, documentos, etc.)

* Google Drive es una aplicacion que permite almacenar informacién en la nube de manera segura. Esta informacion se
guardara fuera de nuestros equipos y podremos acceder a ella desde cualquier punto con conexién a Internet. Se puede
acceder desde la pagina drive.google.com ¢ desde el menu de aplicaciones en la parte superior derecha del buscador de
Google o de cualquier Google app (por ejemplo Gmail).

Finalmente estds dentro de Classroom.

= Google Classroom + 4 o

Para ingresar a la clase debes acaptar la invitacion enviada a tu correo por tu profesora o profesor:

Q, Buscar correo -

o- ¢ :

O +¢ ™S (Clas. Invitacion a la clase: "Primaria Clase de Prueba" - Hola, Alumno:
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Hola, Alumno: Te damos la bienvenida a tu bands
Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, Alumno: Descérgate la aplicacion oficial de Gmail param
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Podrds ver un correo como este:

Invitacién a la clase: "Primaria Clase de Prueba”™ lecsee »

B B (Classroom) <o reply+ B2 41 0DCISSEI0GM gaoglE com

parami =

=]

Google Classroom

Hola, Alumno:
1 ha Invitedo & la ciase Erimaris Clase de
Brueba.
L ]
Primaria Clage de Pruebs

UNIRSE

1 Aceptas |3 invitackon, 1 infarmacitn de contacto se comparting con los miemonas
de la clase y con fas aplicaciones & las gue den parmiso pam usar Classroom. Mas

afprmacién

Si no quieres recibir correos electrnices da Claszrom, puedes cancelar s
sugcripelén

Al dar click en “Unirse” estards ya dentro de la clase virtual de tu saldn.

= Classroom - Clase de prueba Tabildn Trabajo de clase Personay

Classroom - Clase de prueba
A

Fechs de entrega

praxima

Consulta las novedades de la clase y contacta con tus alumnos aqui

Ver todo E Consulta cuande se publican tareas nuevas
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Al momento de acceder a la clase automaticamente se generarda un folder “Classroom”, con un subfolder nombrado igual que
la clase a las que te has suscrito, en tu cuenta de Google Drive, alli se almacenara todo el material digital que uses en tus
tareas.

L Drive Q  Buscaren Orive - @ @ i# G Suite o

_'_ Howwe Miunidad > Classroom » Classroom - Clase deprueba A - B O m

© i Arshivos Hombre 4 B
rioritario

"l tewed nbién se pueden ¢l e

» B wnmdescompariss - sentaciones similar
las power point

2 compartida conniga +

Racienta

Yr  Destacados 0  Alumno Prueba 1 - TITUL. B Almne Prueba 1 - TITUL.

Papelern

Almacenamiantn

0 bytes utilizedo
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La Clase:
Para acceder posteriormente a Classroom, puedes usar el menu de aplicaciones de Gmail:
A - A
- — ’ l oo 4
“uania Smail Drive
Clagsroom  Documentos Hojas de cal
it
| 21 | (CU
Al ingresar veremos el acceso a la clase en la que estamos participando:
= Gouogle Classroom R o

Classrocom - Clase de...

A

2 plumnog

S0 ontrags iy
1200 - TITULD TARES DE MUESTRA

Sa antrega manana

10:00 - MUESTRA PREGLNTAT
10:00 - TAREA DE MUESTRA - CUESTIONAR..

~ 0

La primera seccidn que vemos es el Tablén. Aqui podremos ver todas las publicaciones hechas por los profesores (tareas y
anuncios):

= (Slessmnm=Clie depiucon Tablén Trabsjo de clase  Porsenas ] o

Classroom - Clase de prueba
A

Facha da entraga @ Comphrie sliye con Ly tlese.
presima

Consulta las novedades de |a clase y contacta con tus alumnos aqui

Ver tedo @ Consulta cubndo se publican taress nuevas
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En el tabléon podemos colocar directamente un anuncio o aviso que aparecera directamente alli. Puede ser un aviso o una

pregunta:

Fecha de entrega
proxima

iYuju! iNo tienes que
entregar ninguna tarea esta

semanal

Ver todo

. Comparte algo con tu clase..

. 1:07

Mensaje directo a publicar en el Tablén
1 comentario de clase

1.08
. Aqui pueden comentar los alumnos y profesores

e

Segun la pregunta, comentario o aviso que publiquemos, probablemente generemos un hilo de conversacién, ya que tanto el
profesor como los demas alumnos pueden ingresar respuestas o repreguntas a la publicacion:

que
tares esia

. 1:07

Mensaje directo a publicar en el Tablén

Ver todo

1 comentario de clase

1:08

Aqui pueden comentar los alumnos y profesores

. (C‘amentario del alumna]
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Cuando se publique una tarea en Classroom, llegara un mail de aviso a tu correo. Desde alli, con el botén “Abrir” puedes
acceder directamente a la tarea.
= M Gmail Q s - @ # GSute @
I- Redactar o- ¢ e 2 L
(Clas. Muevo material: "MUESTRA DE ENVIO - MATERIAL DE APOYD" - L Alumna: hia pubficado material nuewo en Cl 2022
Recibidos 4
(Clas. Nueva pregunta: "MUESTRA PREGUNTA?" - Hola, Alurmna: ha publicedo una pregunta nueva en Cl v - Glase de prushe 20:18
# Destacados
(Clas. Mueva tarea: "TAREA DE MUESTRA - CUESTIONARIO" - Hinfa, Alumna: ha publicad sronm - Clase d 20:14 O
© FPospusstos
=  Erwiados (Clas. Mueva tarea: "TITULD TAREA DE MUESTRA® - Hola, Alumna e pr 16 mar.
B porredores (Clas Muevo anuncio: "Mensaje directo a publicar en el Tablon® - Hola, Alumno: las +
v e (Clas Invitaciin a la clase: ‘Classroom - Clase de prueba &' - Hola, Alumno ( =ma
8 Alumna
= M Gmail Q 8 - @
= . e
I— Redactar < e e n 2 © L - . 4 3 » =] "
Recibidos 3 E

Destacados Google Classroom

Pospuestos

*
[ ]
= Enviados
]

Borradores
Hola, Alumno: *

i publicado ung tarea nueva en Classroom - Clage de prueba &,

Fecha de entrega: 20 mar

TITULO TAREA DE MUESTRA

\qui 52 debe

Si no quieres re coreos electionicos de Classior

BUSCIRCIon

puedes cancelar g

Las tareas y anuncios publicados apareceran también en el Tabldn:

Pargonas

— _Clu:;srnom - Clase de prueba Teblon

Facha de antregs
préxima

ha publicade nuevo material: MUESTRA DE ENVIO - MATERIAL DE APOYO .

A DE MUEST.
ha publicade una nueva pregunta: MUESTRA PREGUNTA?

Ver todo 2017

ha publicado una nueva tarea: TAREA DE MUESTRA - CUESTIONARIO .

20:15 ¢

@ ha publicads una nusva tares: TITULD TAREA DE MUESTRA .
15 man =

wcin @ publicar an el Tablon

10
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También podemos ver las tareas con un poco mas de detalle y ordenadas por temas en la seccién Trabajo de clase:

— Classroom - Ciase de prueba

Tablan Trabaja de clase Personas HH o
A

& ver tu trabsjo [M) GoogleCalendar [] Carpeta de Drive da'a clase
Todos los Teminsy TEMA 4
TEN
@ Matarial de apoyo Publicado &l 1% mar

TERA Pragunta formulada?

TEMA 3

@ TAREA DE PRUEBA ] Feche de entrega: £7 mar.

Pregunts directa? Fecna de snireger 07 ma
TAREA DE PRUEBA 2 Fecha de gubags 24 mar 10

(£ MUESTRA PREGUNTA? Fecha e antregs:10.00

TEMA 2

Desarrollando una tarea:

Como ya se menciond antes, se puede entrar a las tareas desde los correos de aviso, desde la lista en el tablén o desde la seccidon de
Trabajo en clase. La Tarea tipica muestra el Titulo, una descripcidon o instrucciones por parte del profesor y archivos adjuntos de
apoyo (pdf, docs, google docs, audios, videos, videos de youtube, etc.) segin lo requiera la tarea. (1)

Aparte tenemos una ventana principal para enviar comentarios publicos (los podran ver todos los alumnos y el profesor) (2) yuna
columna lateral derecha (3) desde donde aparecerdn archivos adjuntos que hayan sido enviados en modo de copia para cada
alumno (paraeditar o no), enviar comentarios en privado (le llegan sélo alos profesores) y la interfase para enviar la tarea.

| Fac‘ha de entrega: 20 mar. 12:00 1 : Tarea asignada i
TITULO TAREA DE MUESTRA e =

+ Ariadir o crear
» 15 mar

Marcar como tarea
Aqui se debe incluir la descripcion de (g tarea.

complaetada

jh'i A ON GuiaDW.pdf Documento sin titulo
{JORLD X
PDF Documentos de Google
V
Cementarios privados
[ ] ==
. . | =
Comentarios de laclase 2
s >

11
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En el caso de los comentarios privados tenemos opcidn a eliminarlos en caso se haya enviado alguno por error o con algo por
corregir:

1 comentario privado

® Alumno Prueba 1 21:19 E
@ Agquisepued- -
comentarios L
Eliminar
profesor

Entregar tareas simples:

El desarrollo de la tarea va a depender de las indicaciones del profesor, pueden ser tareas con desarrollo externo para entregar
luego en fisico en el cuaderno u otro medio externo, o pueden ser tareas conj entrega de material en digital (fotos, documentos,
audio o video). En este segundo caso la entrega de la tarea se realiza desde la misma en Classroom. Los archivos generados se
pueden adjuntar desde el botén “Afiadir o crear”:

Tu trabajo Tarea asignada

+ Anadir o crear

&) Google Drive

= Enlace
B Archivo
Crear

B Documentos

1 Presentaciones
By Hojas de célculo
B vera el

Dibujos

12
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Desde la opcidn “Google Drive” podemos insertar archivos que tenemos almacenados en nuestro Drive, sélo hay que
seleccionar y afadir:

Insertar archivos con Google Drive

Reciente Subir Mi unidad Destacados

Miundad * Classroom ¢ Clase para pruebas A

Archivos

E Alumno Pruebs 1 ..

La opcidn “Enlace ” permite insertar un link, previamente creado en el drive, a un archivo almacenado alli, habilitando
la opcidn de “Obtener enlace para compartir”:

L Drive Q, Buscaren Orive - @ @ # G Suite o
.+ - Miunidad > Classroom » Classroom - Clase de prueba A ~ ol @ D H B O 15

Friarftaric i e »
ViEl Wit sarmrommns - nbién se pueden c ]
b B unidedes compartidas = AT antaciones similar

@ Veupe las power point

2 compartide canmige s Abircon 3 +

(©  Reciente Compaiic

Yr  Destacados Obtener enlace pare compartic O alumno Prosba 1 - TiTuL . B sumaoPrusss 1 -TiTuL. P mugivars jpeg

[ Fapslers Afiadir 8 espacio de trabajo ]

Mo y luego insertar este enlace en el cuadro de didlogo resultante
= Almacanamiants Afadir a Destacagos

641 KB utilizade Gambiar nombre

wer detalles
Gestionar versiones Anadir enlace

Notificar uso inadecuado Eniace

@

il [ o

P Pirstas Asters peg. |—D Harer una copia
[0}
&, Descaniiar https://drive.google.com/

] quitar

Cancelar Afiadir enlace

13
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Desde la opcién “Archivo”, la opcién que mas recomendamos, podemos insertar archivos que tenemos en el disco duro de nuestra
mdquina o en una unidad externa (USB o disco externo) que tengamos conectada:

I Este equipo ke MNombre Fecha de modificacion  Tipo Tamario ¥
# Descargas . Forbidden Lands 09/02/2020 1816 Carpeta de archives
= Robotech 09/02/2020 1816 Carpeta de archivos
EI [Documentos - n |
= ; {7 D&D - 5.0 - Edge - Manual del lugader [_.. 24/12/2018 525 Archivo PDF 167,133 KB
Insertar archivos con Google Drive | B Escrioro (% Elresurgirdeldregonebook.pdf 04/02/202011:14 Archivo PDF 38,802 KB/
=] Imagenss (% fate_acelerado_20150721r.pdf 04/00/2018 22:25 Archive PDF 3055 KB,
Reclente Subir Wi unidad Dest| ' Misica 1A fate_basico_20180426rpdf 29/11/2018 19:48 Archivo POF 9,572 KBS
) Objetos 3D fR€ fateavanzadoebook.pdf 29/11/20181945 Archivo PDF 0.883 KB
B videos (7€ GuiaDW pdf 06/03/201921:23 Archivo PDF 1.950 KB}
% Disco local (€ E‘] lista_christian et /1272018 7149 Deocumento dete.. 1 KB
- S‘DP.EE&]GI: o A% M- |Ebook.pdf 04/02/2020 1114 Arch?\ro FOF 13, I4T KB
e NI-2Ebook.pdf 04/02/202011:15 Archivo PDF 12,085 KB
STORE1Th (F:
= 1= N2-3Ebook.zip 04/02/2020 1115 Archive ZIP 11.838 KB o
b Red v o« >
MNembre: | D&D - 5.0 - Edge - Manual del Jugador |_EEWCDDO1] sin ematas w1 0 V| Todos los archivos (*.7) V|
l Abrir Cancelar |

Desde la seccidn “Crear” podemos generar archivos trabajados directamente en las aplicaciones de oficina de Google: Docs
(equivale a word), Presentaciones (equivale a PowerPoint), Sheets (equivale a Excel) y Dibujos (Para crear graficos simples). Al
seleccionar una de las opciones automaticamente se abre la aplicacién correspondiente de Google para crear el documento a
entregar. Por ejemplo un documento en Google Docs:

Alumino Prueba 1- TITULO TAREA DE MUESTRA. # &
Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Complementos Ayuds

e o

oo B AT I00% + Tedonann. - | Ardal - M - BIXUA S =oOH- - G S £ Edicion -2 .
z 1 - 1 z 5 4 5 L T B 9 i " 1 L] 40 13 S R b 1E

€= ]

Los thulos que afadas al documento 0

ApErEcen agul

e puede crear directamente un documento en Google docs y adjuntarlo a la tarea. S4lo se
debe redactar y venficar que el archivo fug guardado por &l sistema [el guardado es
aromdtico, podran ver amiba la notificacion " Todos los cambios 52 han guandado en Dimve”

Cuando la redaccdn esté hista y haya aparecdo el mensaje anteniomente indicado, salo
o tenemos que cerrar ka pesiafia. El documento ya estara coma una adjunto para envias al
eniregar la tarea

Si hacemos dick en ef botdn "PRESENTAR™ aparece la posibifdad de entregar ya la tarea.
=) En caso haya que hacer mas activi es mejor si cerrar la pestana.

Es importante que al finalizar el documento se muestre la indicacién “Todos los cambios se han guardado en Drive”, esto quiere
decir que el documento ya se guardd en nuestro Drive. Si ya esta completo solo cerramos la pestafia y ya podemos ver que el
documento aparece insertado enla tarea.

14
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Para el ejemplo hemos afiadido un Google Doc y una presentacién, podriamos haber incluido también un pdf, fotos, archivos
de audio, archivos de video, etc.. lo que requiera la tarea, si haces click en “Entregar” enviaras la tarea con los archivos al
profesor:

Tu ‘l‘rabajo Tarea asignada

Alumneo Prueba 1-.. %
Documentos de Goog..

Alumno Prueba 1-.. %
Presentaciones de G..

-+ Anadir o crear

Se mostrara un aviso de confirmacion, si haces click en “Entregar” el envio se hara efectivo:

;Quieres entregar tu trabajo?

Se enviaran 2 archivos adjuntos para "TITULD TAREA DE MUESTRA"

B alumno Prueba 1-TITULD TAREA DE MUESTRA

[ alumne Prueba 1 - TITULO TAREA DE MUESTRA

Cancalar  Entregar

Finalmente el estatus de tu tarea cambiard a “Tarea entregada”, el
botdn de envio cambiard a “Anular entrega”, esto es por si te diste
cuenta que falté adjuntar algo o que te equivocaste enla tarea, el botén Tu trabajo Tarea entregada
se mantendra en este estado hasta que se cumpla la fecha de entrega

deltrabajo. Alumne Prueba 1-TiTU...
Documentios de Google

Alumne Prueba 1- TiTU...
Presentaciones de Google

Anular entrega

15




Descargary editar archivos adjuntos en las tareas:
Muchas de las tareas enviadas pueden contener archivos, ya sea como referencia para el desarrollo de las tareas , como también
archivos que se pueden editary en donde se desarrollariala tareaensi.

Los dos tipos de archivos vienen insertos en sectores especificos de la tarea, bajo el cuerpo principal de la tarea (1) vienen los
archivos referenciales y de apoyo para el desarrollo de la tarea, no suelen ser archivos para editar. Y en la columna lateral derecha
(2) vienen adjuntos archivos que se han adjuntado en la tarea como copia para cada alumno. Aqui se suele incluir archivos que se
pueden editary que son parte o que constituyen la tarea en si. Son archivos que permiten la edicion para su desarrollo.

e Classroom - Clase de prueba H o
Facha de enfrega: 31 mar 2
. 2 Tares asignada
DESCARGAY EDICION DE ARCHIVOS ADJUNTOS Tu trabajo
N i I,‘-ull:'nnn Prusha .. o,
i , ek . 1 : i.f:::.:mo Prueba 2 .. %
’ fj:c._hivo_descarga.pd.‘ . - alrfl.\.i\fo_descarga.docx PR —
LY v = L v S

Comantarios de |a clase
[ ]
-

Caomentarlos privadas

Paravisualizar los archivos sélo hay que hacer un click sobre elicono del archivo, lo que abrira la previsualizacion en el navegador:

4 W archive descargapdf

Lorem ipsum dolor sit amet, consectelur adipiscing elit. Eliam mattis odio posuere nibh faucbus
ullameorper. Etiam blandit nisi i hendrerit venenatis. Lt sit amet fedis et ex commodo congue i quis
lacus. Vestibulum interdum tristique velit eu vehicula. Cras non felis matiis, hendrerit purus eu, cursus
ax. Aliguamn erat volutpal Pellentesque habitant morbi trisfique senectus ef netus el malesuada fames
ac lurpis egestas.

Fusce ornare pellentesgue lacus quis faucibus. Nullam convallis dignissim est, in elementum arcu porta
ef, Vivamus egestas euismod lectus al egestas, Maorbi eget massa ac eros viverra sodales sit amet a
tortor. Mauris mattia mollis mawns, en malesuada odio. Phasellua lorem nulla, aliguam ac fimbus non,
lacinia ut dui. Praesent lacus dui, suctor ut ante eget, ullamcorper scelerisque mi. Sed interdum nési ut
wehiculg volulpat. Donec eu enim aliquet, hendrerit leo pharetra, fnngilla odio. UL et diam venenatis
interdum dui sit amet, posuere nunc.

PP THEY WoN'T GET USSR e ——— -, _
C BOWN 50 BARILY, CAF fi r 3 Sic \
1 OUR, HOMOUR 1S SAVED | { oL \l TRANZIT GLORA |
IVE :t—Hw;rub T - : AALNEY
BHIP"

En caso necesitemos descargar el archivo lo podemos abrir en una pestafia nueva
desde el icono de menu (los tres puntos en la esquina superior derecha)

[ Abriren una vertana nueve

bh faucibus
ML i quls
| Bl cursus

16



Ya abierto en una nueva pestafia, podemos descargar el archivo desdeel icono de descarga. Esto es util si queremos tener la
referencia en nuestra maquina o para visualizar ciertos archivos que pueden tener cierta interaccion multimedia (como archivos
hechos en PowerPoint, por ejemplo).

io posuere nibh faucibus
commodo congue id quis
1endrerit purus eu, cursus
1etus et malesuada fames

t, in elementum arcu porta
viverra sodales sit amet a
a, aliqguam ac finibus non,
& mi. Sed interdum nisi ut

@ Guardar come

Organizar =

L Este equipn Mombre Fecha de modificacién

4 Descargas Audacity Carpeta de archives
= Dacumentos Cordd Carpeta dearchives
B Escritoric Mis paletas Carpeta de archilvos
| Imagenes

I Misica

B Objetos 30

B Videos

Oeultar carpetas

4 [E » Esteequipo » Documentos » v O Buscar en Docu mentos -]

Mueva carpeta

2 Discofocal (C)
= STORESOOGH (D)

v € >

Mombre; | archivo_descargalpdf

Tipo: | Archivo PDF (* pdf)

Trabajar las tareas con archivos editables:

Algunas tareas incluirdn archivos que se pueden editar para el desarrollo de la tarea. Generalmente son archivos copia para que
cada alumno pueda trabajar por separado. Estos aparecen en la columna lateral derecha de la tarea y suelen ser archivos que se
pueden editar. Pueden ser archivos generados por un programa externo (Word Office, Powerpoint, etc...) 6 generados por las apps

de Google (Docs, Sheets, etc...)

Para abrir archivos generados de manera externa, primero lo previsualizamos haciendo click en el archivo (para el ejemplo un

documento de Word):

— Classroom - Clase de prueba

Fechs de entrega: 31 mar.

DESCARGA Y EDICION DE ARCHIVOS ADJUNTOS

> 1208

archivo_descarga.pdf
POF

Camenta e | clase

Luego abrimos el archivo en una pestafia nueva. Tal como lo hicimos
para poder descargar un archivo en el capitulo anterior:

o

Tu trabajo Tares asignada
Alu“llj‘(..l.Fl uuL:!,.? %
Iocumentos de Goog
J.‘. u':'.r.a Prusba 2 .. w

archive_descarga.docx

+ Afadir o crear

17
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Al abrir lanueva pestafia con el archivo podemos ver un botén que nos permitird abrir el archivo en el editor de Google Docs:

= Abrir con Documentos doGoogle  ~

Abnr con Documentos de Googie

Larem ipsum dolor =it amet, consectetur adipiscing elic. Etiam mattis odio posuere nibh faucibus
ullamcorper. Etiam blandit nisi id hendrerit venenatis. Ut sit amet felis et ex commodo congue id quis
lacus. Vastibulum interdum fristique velit eu vehicula. Cras non felis mattis, hendrerit purus eu. cursus
ex. Aliquam erat volutpat. Pellentesque habitani morbi tristique senectus et netus et malesuada fames
ac lurpls egestas.

Fusce omare pellentesque lacus quis faucibus. Nullam convallis dignissim est, in elementum arcu porta
et. Vivamus egesias eulsmod lectus at egestas. Morbi egel massa ac eros vivarra sodales sit amet a
tortor. Mauris mattis mollis mauris, eu malesuada odio. Phasellus lorem nulla, aliqguam ac finibus non,
lacinia ul dui. Praesent lacus dul. auclor ul ante ecel. ullamcomper scelerisoue mi. Sed interdum nisi ul

Ya en estainterfase podemos editar el archivoy desarrollar la tarea directamente en el archivo word original:

entas Ayuda  Ultima modificacion £ § mindo:

w & Ediclén - A

Alumno Prueba 2 - archivo FElGee

W0 - | Texonamm. - Aral - 2 - B I UAS

I
1
4

o
z - 2 3 4 3 & T

TRABAJO EDITABLE HECHO ...

Lofem psum dalor 4 amet, consectetur adipiscing elit. Ebam matts odin posuers nibh Taucibus
uamcorper Etiam blandit nisi id hendrent venenatis. Ui sit amet felis et ex commodo congue id quis
lacus Vestibulum inferdum trigtique velit eu vehicula Cras non falis matlis, hendrerl pulls eu, cursus
e, Aliquam erat volutpal. Pelleniesque habilanl morbi nstigue seneclus el nelus el malesuada fames
aC Wipls egestas

- Fuste omare pellentesque lBous quis favcibus. Nullam convallis dignissim sl in elementum arcu porta

&1 Vivamus egestas euismod |ectus 3t egestas. Morbl £get massa ac enos VIVerma sodakes sih amet 2
- tortor. Mauns maths mallis maurts, U malesuada oo, Phaselus forem nulla, allguam ac Anibus nan
lacina ut dui. Praesent acus duoi, awctor ut ante eget, wilamoorper scelensque mi. Sed interdum nisi ut
L 2 volulpal Donec eu enim aliguel, hendrerl leo pharetra, fringilla odic. UL &1 diam venenatls,
IErdum cul sit #mel, posuere nunc.

THEY Wi T U6 e o THEY
o DOWN B0 EASILY, CAP'N ! | SOAKED LB
OUR. HOMDUR |5 SAVED Lol AdsiTEsuaH |

I'VE SCUTTLED THE
i -

Para el ejemplo se ha cambiado el nombre del archivo y se ha puesto la frase ”"Parrafo correspondiente al desarrollo de la tarea”.
Terminada la edicion, nos fijamos que aparezca la indicacion “Todos los cambios se han guardado en Drive” y cerramos la pestafia
delarchivo:

vo_editado [Ellag

r Formato Herramienta

Todos los cambios se han guardado en Drive

Ayuda

Todos los cambios que hagas se guardan automaticamente en Drive. |
extonorm... - Arial La ultima modificacion se ha realizado hace unos segundos =

il
m
I
il
L
iii
L
il
Inl
g

= | 1 - 3 4

r
w
o
1
o
=
=]
a
w
s
T
=
L1
o
o

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam mattis odio posuere nibh faucibus

tllamrearmar Stiam hlandit nici id hondrort voananatic | R it amat falic ot av cammads canmina id e
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Entonces el archivo editado ya quedd desarrollado e inserto en la tarea:

Lorem psum dotor sil amel, consectetur adipiscing elit. Etiam maitis odio posuere nibh fauvcibus
ullameorper, Etiam blandil nisl id hendrent venenatiz, Lk =il amet fellz &t ex commodo congue ki quis
lacus. Vestibulum interdum tristique velit eu vehicula. Cras non fells mattis, hendrerit purus eu, cursus
ex. Aliquam erat volulpat. Fellentesque habitant morbd ristique senectus et netus et matesuada fames
ac lurpis agestas

Fusce omare pefleniesque lacus quis faucibus. Nullam convallis dignissim est, in elementum areu porta
et Vivamus egestas eulsmod lechus at egestas. Morbl eget massa ac eros viverma sodales sit amet 2
lortor. Mauris metlis mollis mauns, eu malesuada odio. Phasellus lorem nulla, aliguam ac finibus non.
Iacinia ut dui. Praesent lacus dui, aucior ut ante eget, ullamcorper scelerisque mi. Sad interdum nisi ut
vehicula volulpal. Donec eu enim aliquet, hendrarlt lee pharetra, fringllla odio. LI et diam venenatis,
interdum dui sit amed, posusre nunc.

Parrafo correspondiente al desarrollo de 18 larea

ey =

/' soAKED LS
oL ABATH | ENOUGH

\, TO AAIE YOU

s \
(TamarT slon )
MUNDT

Si el archivo enviado ha sido desarrollado directamente en una app de Google (para el ejemplo, Google Docs), al hacer click en el
archivo, se abrird automaticamente en la app correspondiente, donde podra ser editado directamente:

:)S ADJUNTOS Tu trabajo Tarea asignada

Al P ba2 ..
_ Humno rueba W
. Docun

Alumno Prueba 2 - TRABAJD EDITABLE - GOOGLE DOCS

Alumno Prueba 2 ... %

Ward

archivo_descarga.docx

<+ Afadir o crear
Word

Comentarios privados

19
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Al igual que en el caso del documento hecho en Word, luego de terminar de editar la tarea, nos aseguramos de que aparezca la
indicacion “Todos los cambios se han guardado en Drive”, luego procedemos a cerrar la pestafia del archivo:

Alumna Pruaba 2 - TRABAJO EDITADD - GOOGLE DOCSrtr—T=T o B s
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complemenfs  Ayuda

oo A POT0% - Teronomn. | Arial - W N

T X #eaming v | A

< 2]
"~ TRABAJO EDITABLE HECHO ..

Laorem lpsum dolor sit amel congecletur adipiscing el Etiam mattis odio pospere nibh faucibus
™ ullarncarper Etigm blandit niai id hendraril venenatia L =it amet felis ef ex commodo congue id quls
lacus. Vestibulum intardum bristique vell su vehicula. Cras nan falis mattis, hendrarit purus su, cursus
- ax Aliquam eral volutpat, Pellentasgue habitant morbi tristique senactes 1 netus et malssuada famas
ac turpis egestas.

Fusca omare pellentesque lacus quis faucibus Mullam convallis dignissim esl, in alamentum arcu
= paorta gt Vivamus egestas suismod lectus af sgestas Morbi egel massa ac arns vivarra sodalas sil
amet a torior. Mauris matlis mallis mauris. su malesuada odio. Phasslies larem nulla. afiquam ac
finibus non, lacinia vt dui Prassant lacus dui, auctor ut anla sgael, ullamcomar scalarsque mi Sed
imterdum nizi ut vehicula volutpat. Donec su enim aliquat, hendrerit lea pharetra, fringlila odio. Ut at
diarn vensnatis. interdum dui sit amat. posusre nung

Pamale cormespandients al dasarrolls de la tarea en un documents de Google Doea

Con esto ya hemos terminado la tarea que correspondia a desarrollar los dos documentos que se habian enviado en la tarea.
Procedemos a enviarla:

i Tarea asignada
JUNTOS Tu trabajo g

Alumno Prueba 2 ... X
S Documentos de Goog..

Alumno Prueba 2 ... %
Sy Word

carga.docx N
zarg + Afadir o crear

Comentarios privados
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Google

Tareas con cuestionario:

Classroom

Un tipo de tarea que te puede llegar es un cuestionario para llenar:

wr 2017

20:15

I L R i e e

ha publicado una nueva tarea: TAREA DE MUESTRA - CUESTIONARIO

A TITIN ATARCA MC LILIFRTRA

En este tipo de tarea viene adjunto un cuestionario de Google Forms para llenar:

Fecha de entrega 21 mar 10:00

TAREA DE MUESTRA - CUESTIONARIO

20:15

Tu trabs

No se ha

Llenar el cuestionario y envial

Cuestionario de prueba
Formularics de Google

Comentarios de la clase

Debes hacer click sobre el icono del cuestionario para poder
abrirlo. Luego llenas las preguntas segun las instrucciones y
lo envias. La tarea se enviard automdticamente con el
cuestionario adjunto.

21

Comentaric

Cuestionario de prueba

Cuestionario en tarea de prueba

Tu direcclon de correo electrinico (alumno.pruebat @stex.edu.pe) se registrard cuando
envies este formulario. ;Mo es tuya esta direccion? Cambiar de cusnts

*ghligatario

Primera pregunta * 4 puntos

Referencias al fema sobre el que versa =l cuestionario

Tu respugsla

Segunda pregunta *  purtos
O opeion1
O apeienz
O Opcion 3
O Qpcion 4

Enviar

Nurncs envies confraseias a raves de Feemulsrios dz Google

Este formulario se cred en Coleglo Saint Exupery. Notifcar ued inadecuade
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Pregunta directa:
El tercer tipo de tarea consta de una pregunta con respuesta directa (Respuesta corta escrita o seleccion de opciones):
vEL LU ~ e
ha publicado una nueva pregunta: MUESTRA PREGUNTA? .
20:17 '
P . - 5 Ll B e L. SR\ )
En este caso no hay opcidn para adjuntar archivos, la tarea se realiza Unicamente contestando la pregunta:
Fecha de enfrega: 21 mar 10:00
Tu respuesta Tarea asignada
MUESTRA PREGUNTA?
La respuesta va aqul
» 20017

Comentarios de |z clase

Comentaries privades

e =

Envio de material de apoyo:
El profesor puede enviar material de consulta y apoyo para el desarrollo de una tarea o actividad especifica:

ue

tarea esta
@ ha publicado nuevo material: MUESTRA DE EMNVIO - MATERIAL DE APOYO .
20:1

Ver todo

Desde aqui podras disponer de material informativo para descargar y revisar:

@ MUESTRA DE ENVIO - MATERIAL DE APOYO
» 20:21

Descargar, leer y resumir, enviar el resimen adjunto en la tarea anterior
Ver video y comentar.

EL RESURGIR DEL DRAGON ...

PDF Video de YouTube 11 minutos

Comentarios de la clase

22




[ )
Goog|€ Classrooml==
Ver lista-estado de tareas:
Puedes ver la lista y estado de tus tareas desde el Tabldn, en la columna lateral izquierda en el link “Ver todo” 6 desde la
seccion “Trabajo de clase”:
Tablan Trabajo de class Personas
Tablén Trabajo de clace Parconas
[B] Ver tu trabajo [ Google Calendar [ Carps
TEMA 3
"':-:':_ MUESTRA PREGUNTA? P —

“echa de entrega Comparie algo co

sroxima

@ ha publicads nueve material: MUESTRA DE ENVID - MATER
2021

Y ha publicads una nueva pregunta: MUESTRA PREGLNTAT

Asi podras ver la lista de tus tareas indicando si estan entregadas, sin entregar o si han sido devueltas y calificadas:

Alumno Prueba 1

Titulo Fecha de entrega
Filtros MUESTRA PREGUNTA? 21 mar. 10:00 Tarea entregada
Tarez asignada

TAREA DE MUESTRA - CUESTIONARIO 271 mar. 10:00 Tarea entregada
Devuelto con calificacion

TITULO TAREA DE MUESTRA =] 1 Mz 20 mar. 1200 Tarea entregada

Sin entregar

Revisar tareas en Google Calendar:
En la seccion “Trabajo de clase” también tienes opcion a revisar las fechas de entrega de las tareas en tu Google Calendar:

Tablon Trabajo de clase Personas

E Google Calendar D Carpeta de Drive de |la clase

23



Google

= Calendar

—l- Crear

Marzo de 2020 L

Raunirss con...

Buscar a gente

Mis calendarias ~
Alumno Prusba 1
Cumpleafios
Recordatoniog

[ Tasks

Cnros calendarios. + o~

Classroom - Claze de prue:.

Festivos en Perl

o o
Classroom ==
Wy | ¢ > Marzo de 2020 Q @ @ smms- i GSute @
oM LN MAR MIE JuE vIE sém ]
_ 15 16 (17] 18 19 20 21
I < X
P +
@ Tarea: TITULO TAREA DE MUESTRA
S Viernes, 20 de marzg - 11:58am - 12:00pm
__Anui se debe incluir la descripcion de 13 tarea
e = hipssclassroom google.com/ciN|GEMOGEMTEAMDVE
LA HOIMDCINTEDNT A/ delails
G Classroom- Gl rgh A
B Cebopriatss
T v
—
>

Ver carpeta de la clase en Drive:
Desde esta misma seccién puedes ingresar a la carpeta de la clase en tu unidad de Google Drive, alli encontraras todos los
archivos que se adjuntaron a las tareas:

-I— Nusvo

Pilortario

Unidades compartidas

3 i unidad
=

23 Compartide conmiga
(©  Rocients
Yr  Destacados

Papelern

Almacenamibents

0 bytes utilizado

Tabién Trabajo de clase Personas

E Google Calendar [] Carpeta de Drive de la clase

Q,  BuscarenDrive -

Miunidad » Classreom » Classroom - Clase de prueba & ~
Classmom - Clase de pracha &

Amhivas

nbién se pueden ¢
sentaciones similar
las power point

O wiumno Progba 1-TiTUL B alumne Prueta 1 -TiTUL

24
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Buscar tareas por Temas:
La seccion “Trabajo de clase” permite organizar las tareas seguiin el Tema que se les han asignado, es una forma rapida de
encontrar tareas en temas especificos:
= Clastigon).-Clage de prusbia Tablon Trabajo do clase Parsonas ] o
TEMA 1
2 ha publicado una nueva tares: TITULO TAREA DE MU... Facha oo ant
e a2l 15 mar. Tarea entregada
AQue 5e ceDe ncl la c2scripclon g fa 1area.
TEMA 1
B Guia de evaluacion: 1 criterio + 5 ptos.
I iimrany GuisDW.pdf Documento sin titulo
d)‘m K PDF Decumentcs de Google
r r
1 comentario de claze
Alumno Prueba 1 21218
3 Anqui se puede insertar comentarios para loda la clase
- =2
Seccion Personas:
En la seccion “Personas” puedes ver la lista de profesores y alumnos participantes en tu clase. Desde aqui también podras
enviar correos directos a tus profesores y amigos de clase:
= Classroom - Clase de prueba Tablsn Trabajo de clase Parsonas L o

Profesores

Y =

Comparneros de clase

() Aumno Prusba2
-

sharrays puusber geves =61 pe

oo tmmd - T B I YU A-B-EEWEAM ST

m;.u-;\eg'r;_. i
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Menu principal:

El menu principal de Classroom te permite visualizar rapidamente informacidn y realizar algunas configuraciones en tu
Classroom:

— Classroom - Clase de prueba
B A

- Clases:
Aqui podras ver y acceder a las clases en las que participas:

(A Clases
D Calendario
Cursos en los que t= has inscrito

Clas
A

= Google Classroom

Classroom - Clase de...
A

- Calendario:
Muestra el calendario del Classroom con las tareas asignadas:

al ISR = Calendario

M calendaria

16 0 18 1 20 2 2
Cursos en los que te has inscrito ACIas

26




Google

- Cursos en los que te has inscrito:

Classroom

En esta seccion del menu puedes acceder a las listas de tareas pendientes y entregadas, podras verlas en orden y verificar su
estado. Desde aqui también podras entrar directamente a las clases en las que participas (1) :

Tareas pendientes

[a] Clases

G Calendario

Clas|

Curscs en los gue te has inscrito

A

E Tareas pendientes

1 o Classroom - Clase de prusba
A
@} Ajustos
= Tareas pendientes

Fechadee
proxima

- Ajustes:

Tareas pendienies Completade

Todas las clases =

Fecha de enfrega: 26 mat,

TAREA DE PRUEEA NO HECHA
Claggroom - Clage de pruebs — Fecha de entiegal 26 mar.

Tereas pendientos Completade

Toddas ka5 clases -

Fecha de entrega: sébade

Tares etiegada

21.mar, 10

TAREA DE MUESTRA - CUESTIOMARID _
Taras irtiegadi
Ciasstanm - Clase da prusha — Fechia da ertiega 31 mar 1008 =

Facha de entrega; viernes

TITULO TARES BE MUESTRA

Tarea entwpads
Cisssraom - Clase de prsba — Facha da ar i

Desde aqui podemos hacer ajustes en nuestro perfil de Google y en las preferencias de notificaciones por correo:

fal Clases

m Calendario

Cursos en los que te has inscrito

E Tareas pendientes

o Classroom - Clase de prueba
A

@3 Ajusies

27
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Goog|€ Classroom

Aqui podras configurar algunos detalles de tu perfil de Google y las preferencias de la informacién que quieres recibir de parte
de Classroom en tu correo Stex:

Perfil

Imagen de perfil
. Cambiar
-

Configuracion de la cuenta
Cambia las opciones de seguridad y la contrasefia, y accede a otros servicios de Google. Gestionar

Notificaciones

Enviar correo

Recibir notificaciones por correo elecirdnico : .

Comentarios

Comentarios sobre tus publicaciones

Comentarios en los que se te menciona

Comentarios privados sobre el trabajo &

Clases en las que estas matriculado

Trabajo y otras publicaciones de los profesores
Calificaciones y trabajos devueltos de tus profesores

Invitaciones para apuntarte a clases como alumno §

Recordatorios de la fecha de entrega de tus trabajos

Notificaciones de clase
Activa o desactiva las notificaciones a través de mdvil o correo electrénico para una clase

o Classroom - Clase de prueba 4 : .
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Tareas devueltas:

Algunas veces el profespor te devolvera la tgarea, ya sea para que la corrijas o, si trabaja de esa manera, para informarte sobre
tu puntaje, las devoluciones llegardn a tu correo y podrds acceder directamente a la tarea desde el mismo aviso:

= M Gmail Q. Busesrcorres - @ # GSuite o

o -9 .
{ Redactar =
O & {Clas. Se ha devuelto: “TITULO TAREA DE MUESTRA® - Hala, Alumna apaba de devolver TITULD TAREA DE MUESTRA T 8 8 = ©
Recibid; & ’
O Recibides (Clas. Elier Berrios ha afiadido un comentario privado a "TITULO TAREA DE MUESTRA™ - Hola, Alumino ha afiadido un comentari 58
% Destacados
= M Gmai T, Thlbcar e . @ # GSiut @
e « B 0§ & 0 BB 8 m
a Se ha devuelto: “TITULO TAREA DE MUESTRA® mwsiie & [
* (C1888PS0IM) <ot tr+ 3453841 Dxtcl 3o goage. o dfhecsdmineon) gy 4 o)
L]
- E
B E i
B Google Classroom
.‘-’.kn o

Hola, Alumne:

acahia de devilver TITULO TARES OF MUESTRS

TITULD TAREA DE MUESTRA

S quieres recinil correns elecirdnicos de Classraom, puedes cancelar i
BUSEMDCION

Si la tarea fue devuelta para correccion, te va a llegar con las indicaciones del profesor y con el estado de “Tarea devuelta”,
luego de hecha las correscciones podras enviarla nuevamente:

— Classroom - Clase de prueba HH o

Fec‘i'a de anfrega: 20 mar, 1200 I o
TITULO TAREA DE MUESTRA Tu trabajo

Alumna Pruaba 1-..

» 15 mar sttt T

Alumno Prueba 1-..
Frasemaciones 0 G x

pdf sin titul
?—.u—laDw pd Encurnento iy + Abadir o crear
Flr Decumen e
4
7| T
NOMERE REFERENCIAL DEL CRITERID 5 [

I comentarios privados

Alumne Prueba 1 2119
e -
- pu tar
tarios gue sdlo verd el

1 comentarlo de clase

2258

Alumno Prusba 1 2118 .
" . Falta desarrollar

: Aqui se pusde insertar comentanos para toda la clase alta desarrolla

Cualquier duda o consulta comunicarse al correo: elier.berrios@stex.edu.pe
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