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1. INTRODUCCION

Google Classroom es una plataforma desarrollada por Google para la educacion,
esta herramienta que permite el manejo de un aula de forma online, y siempre
basado en un aprendizaje colaborativo. El acceso a la herramienta se puede realizar
desde diferentes medios como celular, Tablet, computadora de escritorio o
personal, lo que garantiza poder ingresar desde cualquier sitio, que disponga de

una conexion a Internet.

Este manual contiene las distintas funciones de la aplicacion y estrategias que
pueden ayudar el inicio de Google Classroom en la ensefianza, por lo que se
pretende que un usuario sin conocimiento de la herramienta puede alcanzar el
manejo de las funciones basicas, un docente puede integrar al estudiante y
finalmente como un estudiante entiende y ve un aula para asi seguir mejorando la

aplicacion

El contenido no es completo pues existen diferentes posibilidades y bondades
adicionales a las presentadas, pero es un acercamiento ideal para empezar el uso

de Google Classroom.

1.1.0bjetivo general del sistema

Conocer Google classroom mediante la manipulacién y la practica de los pasos para

asi explotar las facilidades de la herramienta.

1.2.Objetivos especificos
e Aprender a compartir informacion académica tanto por profesores como
estudiantes.

e Conocer las distintas funciones que Classroom ofrece.



2. CONTENIDO TECNICO

2.1.Definicion de Google Classroom
Segun la publicacion de Otero en el afio 2020, define la aparicion de la aplicacion
como parte de Google Apps for Education (GAE). Al ser parte de Google, puede
integrar trabajo de Google Forms, Google Documents, Youtube, entre otras

aplicaciones, alcanzando un mejor rendimiento.

Classroom permite crear un aula virtual, espacio que permite crear diferentes clases
y, donde el docente puede distribuir de forma inmediata o programada pruebas,
material de apoyo como videos, tareas, foros o compartir informacioén almacenada

en su cuenta de Google drive, etc.

2.2.Caracteristicas de Google Classroom
Se presenta a continuacion algunas caracteristicas de las que se puede disponer

cuando se acceder a la plataforma.

e Todos los documentos estan centralizados en la nube. Los documentos no
ocupan espacio, sin embargo, debes estar pendiente de otros recursos que
subas como videos e imagenes pues el almacenamiento de estos si es
limitado

o Puedes participar y crear hasta 30 cursos en un dia y participar en un
méaximo de 100 clases

e Los cursos no pueden exceder de 250 participantes

o La aplicacion tiene una pestafia para asignar tareas y ver la fecha de
entrega

« Se verifica facilmente quién ha completado la tarea.

« Ofrece retroalimentacién, compartir links, videos y otros recursos en linea

o Los estudiantes pueden trabajar en proyectos colaborativos y ofrecer
retroalimentacion a otros estudiantes

o Es accesible desde cualquier dispositivo electrénico

o Puedes invitar a otro tutor a tu curso o trasladar tu curso a otro tutor



e Se puede asignar tareas a un estudiante o un grupo de estudiantes en
particular o a toda la clase

o Puedes crear material en diferentes niveles de dificultad y distribuirlo segun
la necesidad y caracteristicas de los participantes

« Crea estaciones de trabajo rotativas y asigna cada estacion a un grupo
diferente de estudiantes y luego crea discusiones con todo el grupo para
compartir sus impresiones

e Se puede crear una clase con el objetivo de compartir material adjuntando
un archivo

e Se puede crear una clase de Google e invitar a otros maestros que
compartan material y provean de retroalimentacion a los estudiantes

o Puede utilizar Google Classroom como un repositorio de documentos

o Sise desea iniciar una discusién en clase puedes utilizar la funcién de
cuestionario y empezar con preguntas de respuesta abierta o de opcion
multiple

o Las tareas o materiales son programados segun el dia que se necesite que

el estén disponible (Otero Cardona, 2020).

2.3.Como se ingresa a Classroom de Google

Ir al buscador de Google >> cuadro de menu >> mas >> Classroom

Gmall Imigenes  E g

Google o9

Duo Jamboard Classroom

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido per Google en: Espariol (Latinoamérica) Earth Colecciones

Atn més de Google

Figura 1: Busqueda en Google
Elaborado por: Los Autores



O presionando en el siguiente icono:

Figura 2: Menu de aplicaciones
Elaborado por: Los Autores

Y después visualizar el siguiente icono en la lista

Classroom

Figura 3: Aplicacion Classroom
Elaborado por: Los Autores

Seleccionar cuenta Gmaiil

Google Classroom

Classroom permite a alumnos y profesores ahorrar tiempo, CoOmMunicarse y
organizarse. Més informacion

@ Acxel Aldahir Ramirez Chu...
@ aceelito?011@gmail.com

CONTINUAR

Al unirte &l programa, aceptas compartir tu informacién de comacto con lzs perscnas de
tu claze. Mas informacidn

Figura 4: Google Classroom
Elaborado por: Los Autores



2.4.Pasos a sequir para crear una clase

Figura 5: Google Classroom
Elaborado por: Los Autores

Apuntarse a una clase

Crear una clase

Figura 6: Google Classroom
Elaborado por: Los Autores



iUsas Classroom en un centro
educativo con alumnos?

Si ez aszi, el centro debe crear una cusnta
gratuita de G Suite para Centros
Educativos para que puedas usar
Classroom. Mas informacion

G Suite para Centros Educativos permite
a los centros decidir qué servicios de
Google pueden usar sus alumnos y
ofrece un nivel mayor de privacidad v
seguridad, gue tan importantes son en el
entorno educative. Los alumnos no
pueden usar Google Classroom en un
centro educativo con una cuenta
personal.

He leido y entiendo el aviso
anterior; no uso Classroom en
un cemtrg educativo con
alumnos

Volver  Continuar

Figura 7: Google Classroom
Elaborado por: Los Autores

Se deben llenar los datos de la siguiente manera:

Crear una clase

OFIMATICA 2"4" 2019 R.C.K.A

Vespertino

offimdtica

Aula

Segundo "Af

CANCELAR  CREAR

Figura 8: Classroom Tareas
Elaborado por: Los Autores



Una vez que se encuentran los datos registrados del AULA se tiene que crear un
tema de clase, dentro del cual se puede asignar tareas, evaluaciones, materiales,
preguntas, entre otros.

Pasos a seguir

B Tarea

[E Tarea de test de autoevaluacion
Pregunta

M Material
-
e~

Reutilizar publicacion

Tema

Figura 9: Menu Classroom
Elaborado por: Los Autores

Se escribe el nombre del tema:

Afadir un tema

CANCELAR

Figura 10: Temas en Classroom
Elaborado por: Los Autores

Y los temas se visualizaran de la siguiente forma:



Office 365

Cambiar nombre
Eliminar

Copiar enlace

Google Drive

Mover hacia abajo

Figura 11: Temas en Classroom
Elaborado por: Los Autores

2.5.Crear unatarea

Para crear una tarea se debe presionar en el siguiente icono:

E] Tarea

Figura 11: Tareas Classroom
Elaborado por: Los Autores

Y escribir la informacion de la tarea.



E] Tarea X

Tedos los alumnes

Creacion de JAM

PLAMIFICACION PARA CONSTRUCCION DE UNA CASA

s 10 - Fechadeenfrega 1930 - Tema Google Dr -

PLANIFICACION DE UNA ... .
] Los alumnos pueden ver €l archivo - b4

Google Jamboard

JEILI S -

Figura 12: Programar Tarea
Elaborado por: Los Autores

En la siguiente opcidn se puede elegir si la tarea es especificamente para un

alumno o para todos.

Todos los alumnos

Figura 13: Indicador
Elaborado por: Los Autores

En el Titulo se escribe el tema de la tarea

Figura 14: Indicador
Elaborado por: Los Autores

En instrucciones se escribe la informacion de apoyo para el estudiante



Instrucciones (opcional)

Figura 15: Indicador de Instrucciones
Elaborado por: Los Autores

Se puede definir los puntos que tendra la tarea

Puntos 100

Figura 16: Indicador de puntos de tarea
Elaborado por: Los Autores

Se podréa definir la fecha méxima para la entrega de la tarea

Fecha de entrega Sin fecha limite de entrega

Figura 17: Indicador de Fecha
Elaborado por: Los Autores

En tema se escoge el tema de la clase respectiva para ingresar el deber

Tema Mingun tema

Crear tema

I 4

Google Drive

- Office 365 I

Figura 18: Escoger el tema
Elaborado por: Los Autores

Se podra afadir un archivo adjunto desde nuestro ordenador:



U

Figura 19: Adjuntar archivo
Elaborado por: Los Autores

Se podra adjuntar archivos desde el Google Drive.

A

Figura 20: Adjuntar archivos desde Google drive
Elaborado por: Los Autores

Se podra adjuntar un video de YouTube:

Figura 21: Adjuntar link desde YouTube
Elaborado por: Los Autores

Se podré afadir un enlace o URL:

o

Figura 22: Adjuntar URL
Elaborado por: Los Autores



Opciones

Crear tarea
Programar

Guardar borrador

Figura 23: Opciones para Crear tarea
Elaborado por: Los Autores

2.6.Programar tareas
Permite al docente programar una hora especifica para que la tarea se habilite en

la plataforma.

Programa la tarea
18 jul. 2019 -

19:00

CANCELAR PROGRAMAR

Figura 24: Programar tarea
Elaborado por: Los Autores

2.7.tarea de autoevaluacion

Permite al docente crear una evaluacion la cual puede o no ser programada.

=] Tarea

[£] Tarea de test de autoevaluacion
Pregunta

] Material

=~ Reutilizar publicacién

Tema

il



Figura 25: Programar tarea autoevaluacion
Elaborado por: Los Autores

Se asigna el nombre, se crean las preguntas en el formulario y en la pestafia ¥ se

puede programar el examen.

E Tarea x

ara Ofimatica 2B Veperstina ~  Todos los alumnos ~

Titulo

Instrucciones (opcional)
Puntos 100 - Fecha de entrega Sin fecha de entrega ~ Tema Ninglnte..

Blank Quiz X
y Formularios de Google
b A B o m Creartarea v

Figura 26: Programar tarea autoevaluacion
Elaborado por: Los Autores

2.8.Pregunta
Se crea la pregunta y se puede colocar parametrizar el puntaje, fecha, tema, y si la

pregunta es de respuesta corta o seleccion multiple.

Pregunta x

Para Ofimatica 2B Veperstina ~  Todos los alumnos ~

Pregunta
s

Instrucciones (opcional)

Puntos 100 ~  Fechadeentrega Sinfecha deentrega ~ Tema Ninginte. ~

Respuestacorta -~

@ Lo slumnos pusden responder a sus compaiieros Los alumngs ~ -~~~ ~Asar ln ot
Preguntar

0 A O o
Programar

L D |

Figura 27: Crear Pregunta
Elaborado por: Los Autores




Al colocar el nombre de la pregunta se activa la pestaiia Wse puede programar el
examen, o realizar la publicacion inmediatamente.

2.9.Material

Se asigna el nombre de material, el mismo puede ser compartido mediante un
video, un documento, un enlace o el drive de google.

[ material X

Parz Ofimatica 2B Veperstina Todos los alumnos

Titulo
s

Descripcién (opcional)

Tema Ningun te.

0 2 o0 = Susrdsdo  pyplicar ‘

Programar

_ Suerter oredor l

Figura 28: Crear Material
Elaborado por: Los Autores

Al colocar el nombre de la pregunta se activa la pestaiia Wy se puede programar
el examen, o realizar la publicacion inmediatamente.

2.10. Administracion de Tareas

Para administrar las tareas clic en Trabajo de Clase-> seleccionar tarea-> clic -

-> seleccionar opcién (Editar, Eliminar, Copiar enlace, Mover hacia abajo)



Tablon Trabajo de clase Personas Califica ne

[™ Google Calendar [ Carpeta de Drive de la clase

Jumboard
@ Contenidos Jumboard Publicado el 9 ene.
Editar
@ ClassRoom
Eliminar
Copiar enlace
@ Jamboard - ejemplo
Creacion de una clase con sus elementos us... Fech  Mover hacia abajo
Aplicacion de Jamboard Fecha de entrega: 15 ene. 23
Tarea Jamboard Fecha de entrega: 13 ene. 23

Figura 29: Administracion de Tareas
Elaborado por: Los Autores

2.11. Agregar docentes y alumnos

Se debe dar clic en personas y posteriormente en = para agregar docentes o

alumnos a una clase.

Profesores &

R sandra Machuea
b

Alumnos &
O AZ

O &., Leonardo Barragan
O @ PATRICIO CALDERON

Figura 30: Agregar Docentes- Alumnos
Elaborado por: Los Autores

2.12. Calificaciones
En la Opcion calificaciones se despliega las tareas que son calificadas y se puede
observar los estudiantes. Se ubica cada estudiante en la tares respectiva y se

digita la nota.



— Ofimatica 2B
Veperstina

Calificaciones

Publisher- * Tarjetade ¢ Yammer H Yammer H Aplicacion % Tarea : Creacién
diploma Boda -... de... Jamboard de una...
Ordenar por apellidos

2% Mediadelaclase
&_ Leonardo Barragan 1 __1o Sin entregar __/100 Sin entregar __no Sin entregar
0 PATRICIO CALDERON __1o i | o __1o Sin entregar Sin entregar Sin entregar

D
EDGAR CR
-

. /
& Brenda Elizalde Medina __J1o — Sin entregar Sin entregar Sin entregar Sin entregar

” gaby fayean __1o __J1o __J1o Sin entregar Sin entregar Sin entregar

*’ Eli hidalgo __1o __1o __1o sin entregar __no sin entregar
&

©]

Figura 31: Calificaciones
Elaborado por: Los Autores
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4. GLOSARIO.

GAE.- Google Apps for Education (Otero Cardona, 2020)
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