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Google Classroom para alumnos

Bienvenid@s

Estimados estudiantes reciban un cordial saludo de bienvenida a este curso en linea:
Google Classroom para alumnos ofrecido por la Secretaria de Educacién del Estado
de Jalisco a través de la Direccién de Alfabetizaciéon Digital. En la plataforma Alfa
Online tenemos el objetivo de brindar al docente cursos en linea que le permitan
fortalecer sus competencias tecnoldgicas. Una de las posibilidades para desarrollarlas
es el uso cotidiano de las TIC en el aula.

Uno de los recursos tecnolégicos que favorecen el desarrollo de habilidades
tecnolégicas y comunicativas es el uso de G Suite for Education, un paquete de
herramientas disenadas para permitir que los educadores y los alumnos puedan
innovar y aprender en las aulas como detonante en la creacién de ambientes de
aprendizaje para los estudiantes.

Aqui conoceremos el funcionamiento de las herramientas de G Suite for Education,
para que los estudiantes puedan participar de forma activa en la construccién del
conocimiento

Justificacion

‘La educacion es un derecho bdsico para el desarrollo de una sociedad
sustentable, incluyente y justa. Para poder lograr los objetivos del Plan Estatal
de Gobernanza y Desarrollo de Jalisco vision 2030 debemos incrementar la
calidad y accesibilidad educativa en todos los niveles, modalidades y servicios
de manera inclusiva y equitativa, enfocdndonos a una formacién integral
centrada en el aprendizaje de las y los estudiantes, por lo cual implementamos
procesos innovadores y acordes a este siglo”. (Gobierno del Estado de Jalisco,
2018)

Objetivo general del curso

Que la comunidad educativa conozca y utilice Classroom y cada una de las

herramientas libres que ofrece G Suite for Education para integrarlas en el proceso

educativo dentro y fuera del aula de clases.

Objetivos particulares del curso

e Explorar herramientas y recursos creados por Google para despertar la

creatividad, alentando a la comunidad escolar a utilizar las herramientas de
trabajo colaborativo.
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Utilizar la herramienta Meet como un medio para participar en clases a distancia

de manera sincrdénica.

Trabajar en forma colaborativa con las herramientas Keep y Jamboard.

Elaborar formularios que puedan apoyar el trabajo en clase.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
5



Contenido
Médulo 1: Google Classroom

Introduccion

e Iniciar sesion

¢ Unirse a una clase

¢ Novedades

e Trabajo enclase

e Personas

Actividades en Classroom
Evaluacion Médulo 1

Médulo 2: Google Meet para clases en linea

« Introduccién

« Ingreso a Meet mediante Classroom

- Configuraciones de Google Meet

« ¢Qué se graba en una videollamada?

« Iniciar y detener grabaciones

« Impedir que los participantes envien mensajes de chat durante las
videollamadas

« Utilizar grupos de trabajo en Google Meet

« Evaluacién Moédulo 2

Médulo 3: Google Jamboard y Google Keep
e Introduccion

¢Qué es Jamboard?
cQué es y para qué sirve Google Keep?

Listas de cotejo compartidas
Evaluacion Médulo 3

Médulo 4: Formularios de Google

e Introduccién

e Abrir formulario desde cuentas Google
e Realizar encuestas

e Evaluacion Médulo 4

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
6



Modulo 1: Google Classroom

Introduccion

Google Classroom es una plataforma gratuita en linea que facilita un aula
semipresencial y estd disponible para usuarios de Gmail. Su misién es la de permitir
gestionar un aula de forma colaborativa a través de Internet.

Todas las opciones de esta herramienta estdn asociadas a una cuenta de Google, de
manera que si se tiene una cuenta de Gmail esta cuenta actuard como identificador.

Esta plataforma integra:

° Google Drive para almacenar documentos digitales
° Google Docs para documentos de texto,

Google Slides para presentaciones,

° Google Sheets para hojas de cdlculo,

Google Drawings para dibujos

° Google Forms para formularios

También permite acceder a clases, apuntes o tareas asignadas desde diferentes
dispositivos, ya sean de escritorio o moéviles, facilitando el acceso en cualquier hora y
lugar.

Esta herramienta de Google permite gestionar las clases en linea para el aprendizaje
a distancia, o incluso para el aprendizaje hibrido, es decir, también clases presenciales.
Se podrdn crear documentos, compartir informacion en diversos formatos, agendar
reuniones y realizarlas en forma virtual.
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Iniciar sesion

Para ingresar a Google Classroom tienes que estar identificado con una cuenta de
Gmail del mismo dominio que el profesor, por lo que debes tener una conexién a
Internet activa y acceder a la cuenta institucional.

Cuando ingreses por primera vez, tendrds que confirmar el que deseas utilizar la
cuenta en la que te encuentras. Si no es un correo institucional te solicitard que digas
el rol que juegas: “Profesor” — “Alumno” (Las cuentas institucionales ya tienen el dato
precargado).

Otra forma de iniciar sesidn en Classroom es entrar directamente a
classroom.google.com, introducir la direccién de correo electrénico de la cuenta de
Classroom, la contrasena y hacer clic en «Siguiente»

Unirse a una clase

Una vez que hayas ingresado te dard la opciéon para inscribirte en una clase. Para
inscribirte debes dar clic en: “Unirse a clase”

+ = @

Unirse a clase

Crear una clase

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
8



Ahora, debes agregar el cédigo de clase que tu maestro te ha proporcionado.

Una vez capturado el codigo de la clase pulsa “Unirme”

Ya te encuentras inscrito en el curso y podrds ver los contenidos de la clase. Lo primero
que hards serd acceder a la seccion principal con el resumen de toda la clase. Arriba

de todo podrds ver que hay varias pestaras con secciones en las que tendrds que
entrar.
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Otra opcidén para unirte a la clase es mediante una invitacién por correo electrénico.
Cuando recibas esta invitacién solo necesitas hacer clic en el botén “Unirte” para
registrarte en la clase.

Google Classroom es un entorno cerrado. Sélo los estudiantes que se han anotado al
curso pueden ver las tareas y los anuncios. Esto hace posible que los nombres de los
estudiantes y los comentarios permanezcan privados.

Si los alumnos no utilizan su nombre real en la cuenta de correo de Gmail, la lista de
alumnos se llenard de seuddénimos. Para evitar este problema de no saber a quién
corresponde el seuddnimo, aquellos alumnos que no utilicen su nombre real lo pueden
cambiar en los ajustes de su cuenta de Google, en caso de no querer modificar su
cuenta personal entonces deben crear una cuenta en la que si emplean sunombre real.

Nota: Los alumnos pueden desapuntarse de las clases, sin embargo, si lo hacen se

eliminan sus calificaciones.
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Novedades

En el apartado de novedades puedes encontrar toda la informaciéon que se va subiendo
al curso.

Desde ahi puedes ingresar para hacer la entrega del trabajo, ver la asignacién, videos,
ingresar a contestar un examen o incluso unirte a la videollamada por Meet.
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Trabajo en Clase

En esta pestana podremos llevar un seguimiento de nuestro trabajo en el apartado
“Ver tu trabajo”, ingresar a reunion de Meet, seguimiento en el “Calendario de Google”
y acceso a la “Carpeta de la clase en Drive” en la parte superior. También tendremos
accesos a los vinculos del material y tareas proporcionados por el profesor.

En el vinculo de tareas ademds de ver los detalles de la misma.

Ahi puedes ver todas las tareas, las asignadas, las devueltas o las que no entregaste.
Podremos ver y realizar los comentarios de clase que se han hecho por todos los
companeros exceptuando los privados.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Personas
Esta pestana nos permite ve quién o quiénes son los profesores que colaboran con la
clase y los companeros que se encuentran inscritos.

Actividades en Classroom

Existen dos tipos de actividades que requerirdn accién por tu parte, las preguntas y las
tareas. Recuerda que ambas las encontrards en la secciéon de Trabajo de clase.

Las tareas pueden ser videos, documentos adjuntos o evaluaciones por medio de
formulario. Siempre encontrards la fecha limite para la entrega. Y podrds hacer
comentaios para toda la clase o privados para el profesor.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Preguntas:

1.

A las preguntas se les puede agregar documentos, presentaciones, hojas de
cdlculo, dibujos, formularios, videos, ligas a paginas web

En las preguntas se puede subir al drive algun archivo para complementar la
respuesta

Existen las de respuestas cortas o de seleccién multiple

Si el profesor lo permite podrdas modificar la respuesta, o incluso ver lo que han
respondido tus companeros

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Tareas:

Las tareas asignadas pueden tener archivos adjuntos, ligas de acceso a pdginas web,
ligas a videos de YouTube.

También puedes enviar comentarios al profesor o al grupo. E incluso si el profesor asi
lo configura ver lo que tus companeros han realizado.

Una vez hayas completado tu trabajo no olvides hacer clic en el botén Entregar. Si la
tarea no supone la entrega de archivo alguno, el botén mostrard el texto Marcar como
tarea completada. Tu profesor puede haber incluido también una guia de evaluacién o
rubrica a la tarea, en este caso puedes conocer de manera anticipada los puntos a
evaluar.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Cuando el profesor califique tu entrega, Classroom te avisard a través del correo
electrénico y también mediante las notificaciones de tu dispositivo mévil, si es que has
instalado la app en él. Tanto la calificacién obtenida como los comentarios, si los hay,
quedardn permanentemente registrados en la vista en detalle de la tarea, que sera
marcada como calificada.

Recuerda que, al igual que en las preguntas dispones de espacios publicos y privados
para intercambiar comentarios con la clase o tu profesor. Este ultimo tendrd acceso
siempre a los documentos en el espacio de archivos de la tarea, aunque se trate de
borradores sin entregar. Puedes plantear aqui todas las consultas que quieras, tanto
antes de realizar la entrega como tras recibir la calificacién.

Ademads, cuando los archivos que edites para completar la tarea sean documentos de
texto, hojas de cdlculo, presentaciones o dibujos de Google, tu profesor y tu podrdn
revisarlos de manera conjunta, intercambiando comentarios contextualizados o
utilizando el chat integrado.

Seguimiento del trabajo:

Como hemos visto, preguntas y tareas constituyen las actividades evaluables en
Classroom. Cuando estds matriculado en muchas clases y a medida que el curso
avanza es posible que te resulte dificil estar al tanto de todas ellas. Por esa razén
Classroom dispone de diversas herramientas que te permiten conocer qué tienes que
hacer, qué has hecho ya y qué plazos de entrega debes respetar.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Cuando se trata gestionar el trabajo pendiente dentro de una clase debes revisar el
panel “Ver tu trabajo”, al que puedes llegar desde la propia tarjeta de la clase o la
seccion Trabajo de clase.

También puedes ingresar al calendario de Google para ver las fechas pendientes de
entrega.

Es conveniente que, tanto en el calendario como en la lista de tareas pendientes,
selecciones la opcién Todas las clases para tener una vision global de las preguntas a
responder y tareas a entregar.

Por ultimo, las propias tarjetas de cada clase en la vista general de Classroom
mostrardn avisos en su interior para llamar tu atenciéon sobre aquellas actividades
cuya fecha de vencimiento se encuentre dentro de los préximos 7 dias.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Evaluacion modulo 7

Debes contestar las 5 preguntas de este examen en linea.

Para poder contestar esta evaluacién deberds completar las siguientes actividades:
Descarga de la Guia de estudios

Antes de iniciar la evaluaciéon te invitamos a revisar tus notas de la guia de estudios.

Para poder obtener la constancia se debe obtener como calificacidon minima
aprobatoria un 8.

El examen lo puedes realizar las veces que necesites.

Se tomard como referencia la calificacidon mas alta.

Imagen tomada de pixabay.com (uso libre)
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Modulo 2: Google Meet para clases en linea

Introduccion

Google Classroom tiene incluida en sus herramientas una liga a videoconferencia por
medio de Meet, cada videollamada puede durar un maximo de 300 horas. Lo que
permite no estar generando conferencias cada sesiéon.

Los profesores pueden aprovechar Meet para enseriar a distancia de la siguiente
forma:

° Iniciar y unirse a videollamadas en Classroom mediante un enlace especifico
para sus clases

° Usar funciones de moderacién para controlar la participacion

° Recibir informes de asistencia

° Iniciar videollamadas desde Gmail

° Controlar el acceso a las videollamadas

° Grabar las videollamadas

Solo los profesores pueden crear enlaces de Google Meet, silenciar a los participantes,
quitar participantes y volver a invitarlos, impedir que los alumnos vuelvan a unirse a
una reunion, impedir o dar acceso a que los alumnos compartan su pantalla, controlar
el envio de mensajes por el chat.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Ingreso a Meet mediante Classroom

Para ingresar a Meet puedes entrar al aula virtual de Classroom al tabléon de
novedades y dar clic en “Unirse”

Se abrird la aplicacion a Meet y deberds dar clic en “Unirse ahora”

Si el profesor no ha ingresado te aparecerd la siguiente pantalla donde se indica que
el organizador no ha ingresado:

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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En el momento que tu profesor ingrese podrds ingresar a la videollamada.

En la parte inferior encontrards un menu para controlar el micréfono, la camara,
levantar la mano, compartir pantalla, salir de la reunion o configurar la videollamada.

Configuraciones de Google Meet

Los ajustes y configuraciones son los siguientes:

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Pizarra te permite iniciar una nueva o elegir una de drive.

Cambiar el diserio de la pantalla.

Aplicar efectos visuales.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Agregar subtitulos.

Configurar el audio y el video

Configuraciones del organizador.

Nota: Solo los profesores pueden grabar una reunién. Para hacerlo deben ingresar a la

seccion de Actividades en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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cQué se graba en una videollamada?

Las grabaciones incluyen al ponente activo y el contenido que se esté mostrando. Las
grabaciones se guardan en la carpeta de grabaciones de Meet del organizador.

El organizador de la reunién recibird por correo electréonico un enlace a la grabacion.

No se incluyen notificaciones ni otras ventanas. En las grabaciones no se tienen en
cuenta los participantes fijados.

Los participantes recibirdan una notificacién cuando la grabacién empiece o cuando se
detenga, pero no podrdan controlarla.

Si un participante activa los subtitulos instantdneos mientras se graba una video
llamada, los subtitulos no se incluyen en la grabaciéon, por lo que no aparecerdn cuando
la reproduzcas.

Importante: Cuando se graba una reunién, también se guarda el registro de
conversaciones de chat. Los chats se guardan en un documento de Google en la unidad
de Drive del organizador de la reunion.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Iniciar y detener grabaciones

Las reuniones solo se pueden grabar durante un mdximo de 8 horas. Pasado ese
tiempo, la reunién se dejard de grabar automaticamente.

1.

aobowd

Iniciar una reunién o unirse a ella

A
En la parte inferior derecha, haz clic en Actividades B0 > Grabacion.
Haz clic en Iniciar grabacion.
Haz clic en Iniciar en la ventana que aparece.

Espera a que empiece la grabacion. Cuando se inicia o se detiene la grabacion,
los demds participantes reciben una notificacién.

A
Cuando termines, haz clic en Actividades B2 ? Grabacién > Detener
grabacion.

En la ventana que aparece, haz clic en Detener grabacion.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Impedir que los participantes envien mensajes de chat
durante las videollamadas

Los anfitriones de las reuniones pueden impedir que los participantes envien mensajes
de chat. En cualquier caso, los participantes podrdan seguir leyendo los mensajes.

Si desactivas la opcidon de mensajes de chat en reuniones peridédicas o en reuniones que
utilizan el mismo cdédigo de reunidn, este valor se guardard para la proxima reunién
programada. Si desactivas esta opcidon en una reunién unica, con apodo o reunién
instantdneaq, se activard cuando finalice la reunion.

Activar o desactivar los mensajes de chat

1. Unete a una video llamada de Meet.

2. Enla parte inferior derecha, haz clic en Controles del organizador 6}

Utilizar grupos de trabajo en Google Meet

Los moderadores pueden utilizar grupos de trabajo para dividir a los participantes en
grupos mds pequenos durante las videollamadas. Solo los moderadores pueden iniciar
grupos de trabajo, y unicamente durante una video llamada y desde un ordenador.
Actualmente, no es posible emitir grupos de trabajo en directo ni grabarlos.

El usuario que programe o inicie una reunién serd el anfitrion. Si transfieres o
programas una reunién en el calendario de otro usuario, es posible que dicho usuario
se convierta en el anfitrion. De forma predeterminada, solo hay un anfitrién por
reunién, pero puedes anadir hasta 25 coanfitriones una vez dentro.

Crear grupo de trabajo durante una reunién
1. Enun ordenador, inicia una video llamada.

2. Enla parte inferior derecha, haz clic en Actividades Eﬁ} > Grupos de trabajo.
Nota: Para impedir que los alumnos puedan crear grupos de trabajo, los
administradores solo deben conceder privilegios de creacién de Meet a
las unidades organizativas cuyos miembros sean profesores o personal
del centro.

3. En el panel Grupos de trabajo, elige el nimero de grupos de trabajo que quieres
crear. Puedes crear hasta cien grupos de trabajo en una llamada.

4. A continuacion, los participantes de la llamada se distribuirdn entre los grupos.
Para mover usuarios manualmente a otros grupos, tienes dos opciones:

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Introduce el nombre del participante directamente en un grupo de
trabajo.
Haz clic en el nombre del participante y, a continuacién, mantén pulsado el ratoén,
arrastra el nombre y suéltalo en el otro grupo de trabajo.
Para volver a distribuir los grupos de trabajo de forma aleatoria, haz clic en Distribuir
aleatoriamente 7.

5. En la parte inferior derecha, haz clic en Abrir grupos.

Si el moderador te transfiere a otro grupo de trabajo, aparecerd un nuevo mensaje en
tu pantalla. Para pasar de un grupo de trabajo a otro, haz clic en Unirse.

Si el moderador configura un temporizador, el tiempo que falta para que termine el
grupo de trabajo se muestra en la parte superior de la pantalla.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Cuando el moderador finalice la sesion o el temporizador se agote, dispondras de 30
segundos para finalizar el debate del grupo de trabajo y volver a unirte a la llamada
principal.

Si necesitas ayuda durante la sesién especifica del grupo de trabajo, puedes pedirla:

Desde un ordenador: en la esquina superior derecha de la pantalla, haz clic en Pedir
ayuda. Si ya no necesitas que te ayuden, haz clic en Cancelar la peticién de ayuda.

Desde un movil: en la esquina inferior derecha, toca Menu Pedir ayuda. Si ya no
necesitas que te ayuden, toca Cancelar la peticién de ayuda.

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
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Evaluacion modulo 2

Debes contestar las 5 preguntas de este examen en linea.

Para poder contestar esta evaluacién deberds completar las siguientes actividades:
Descarga de la Guia de estudios

Antes de iniciar la evaluaciéon te invitamos a revisar tus notas de la guia de estudios.

Para poder obtener la constancia se debe obtener como calificacidon minima
aprobatoria un 8.

El examen lo puedes realizar las veces que necesites.

Se tomard como referencia la calificacidon mas alta.

Imagen tomada de pixabay.com (uso libre)
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Modulo 3: Google Jamboard y Google Keep

Introduccion

Los seres humanos vivimos inmersos en la Sociedad de la Informacién y el
Conocimiento; a diario necesitamos realizar una infinidad de actividades, llamadas y
tareas. Hemos dejado atrds el uso de una agenda donde podemos tomar notas. Como
sociedad preferimos grabar notas de voz en lugar de tomarnos el tiempo de escribir;
enviar fotografias en lugar de hacer la descripcion de lo que estamos viendo.

Estas notas han reemplazado a las llamadas telefdénicas, a nuestras agendas o
cuadernos de trabajo.

Los dispositivos moviles ahora son indispensables en la vida diaria. Deseamos el
intercambio de informacién y conocimientos en el menor tiempo posible.

La tecnologia hace posible la produccidén, envio y recepcién de informacién a cualquier
hora y en cualquier lugar. La tecnologia ha cambiado nuestra forma de vida.

Las agendas de tareas las podemos sustituir con Google Keep; que nos permite anotar
de una forma rdpida notas, crear listas de tareas, grabar notas de voz, incluir en
nuestras notas imdagenes e incluso grabar un recordatorio de voz y Keep lo transcribe
para que lo podamos encontrar mds tarde.

Jamboard, es una pantalla inteligente que permite extraer de una forma rdapida
imdgenes de una busqueda de Google, guardar el trabajo en la nube de manera
automadtica, usar la herramienta de reconocimiento de formas y escritura a mano,
dibujar con pluma y borrar igual que en una pizarra.

Cada documento generado puede ser guardado para su posterior acceso, bien sea
para retomar lo que se estd haciendo, o para su visualizacién, en contraposicion a las
pizarras tradicionales, que para poder usarlas de nuevo hay que borrar todas las
anotaciones, dibujos y otros elementos aportados a través de un borrador.
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cQué es Jamboard?

Jamboard es una pizarra virtual en la cual podras escribir, dibujar, agregar imagenes
y rayar sobre ellas. También podrd compartirla con tus companeros o profesor como
material de estudio. También, mientras estd trabajando sobre ella, podras lograr que
vean el progreso compartiéndoles su pantalla desde Google Meet. Para acceder a
Jamboard lo podemos hacer por el menu de Aplicaciones de Google o desde Meet.

Podemos cambiar el nombre dando clic en encima del texto que aparece en la parte
superior izquierda

Guia del curso Google Classroom para alumnos.
32



Podemos compartir el tablero con el botén COMPARTIR que se encuentra en la parte
superior derecha, ahi podemos decidir si copiar un enlace para ingresar o invitar
directamente ingresando los correos electrénicos.

Ahora bien, para trabajar en el tablero tenemos en el sector central izquierdo las
herramientas necesarias:

Al dar clic en la primera herramienta tenemos para elegir entre rotulador, boligrafo,
subrayador y pincel y colores para los mismos.

La segunda herramienta que tenemos es el borrador, la tercera es el cursor normal.

En la cuarta podemos agregar notas a nuestro tablero, podemos hacer como un sticker
al seleccionar un color de fondo, o texto normal cuando se selecciona “Nada”
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Nuestra quinta herramienta es para anadir una imagen al tablero. También podemos
agregar circulos con la sexta herramienta.

El laser es la ultima herramienta, su funcion es marcar en el tablero dejando un rastro
que va desapareciendo rapidamente.

Ademds de estas herramientas tenemos en la parte central superior la herramienta
para gestionar distintos tableros de un mismo Jamboard.

También puedes establecer un fondo.

Otras acciones que puedes realizar son: cambiar nombre, descargar como PDF,
guardar como imagen, borra jam, crear una copia y ver el historial de versiones.
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cQué es y para qué sirve Google Keep?
Cuando necesitamos escribir pensamientos, ideas, reflexiones, direcciones y solamente
tenemos a la mano nuestro teléfono podemos hacer uso de esta aplicaciéon. Google
Keep es una aplicacidén que permite crear notas, listas de elementos, anadir etiquetas,
recordatorios. Los cuales se pueden compartir con otros usuarios.

Permite organizar la informacién personal a través del archivo de notas, también
puedes crear listas, para el dmbito escolar nos puede apoyar como agenda para
programar entregas de tareas, poder revisar listas de cotejo y enviar recordatorios a
nuestros alumnos. Se integra facilmente con el resto de aplicaciones de Google, se usa
de manera intuitiva y se puede utilizar en cualquier dispositivo mévil o computadora.

Es una app gratuita y fue lanzada el 20 de marzo de 2013, se encuentra disponible en
Google Play para los dispositivos con sistema operativo Android, y en Google Drive
como aplicacién web. Funciona de forma sencilla pero robusta, para crear una nota
simplemente tenemos que comenzar a escribir en la casilla que aparece en la pantalla,
inmediatamente se habilitardn otras opciones que pueden anadirse a la nota como un
titulo, fotos, recordatorio, colores o anadir y crear una nueva lista de notas.

Para iniciar a utilizar esta herramienta podemos descargamos la aplicacion o
ingresamos por medio de la cuenta de Google. También podemos acceder mediante el
menu lateral de nuestra cuenta de Google.
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Esta es la pantalla que encuentras al ingresar en la computadora, tanto en la
aplicaciéon moévil como en la de escritorio cuentas con las mismas funciones.

En el menu principal encontraremos las siguientes funciones:

e Notas: apartado donde se puede crear, editar, gestionar, y eliminar notas o
listas de elementos.

e Recordatorios: apartado donde podrds gestionar los recordatorios de tus
notas.

e Etiquetas: apartado donde podrds gestionar las etiquetas que adjuntas a tus
notas.

e Archivadas: ubicaciéon donde se encuentran todas las notas que hayas
archivado.

e Papelera: ubicacién donde se almacenan todas las notas que hayas
"eliminado". Podriamos decir que el mecanismo es similar al de la "papelera de
reciclaje" que encontramos en Windows.

e Ajustes: permite habilitar / deshabilitar la funcion de compartir tus notas con
otras personas.
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Para crear una nota en el celular da Clic en el simbolo

Te invito a ver el siguiente tutorial para que aprendas a crear una nota de Keep:

https://youtu.be/yHVFatq8Sz4

A continuacion, te comparto un Tutorial para usar Google KEEP notas y recordatorios
publicado por Jose Maria Regalado que podemos encontrar en YouTube.

https://youtube/U20PZyHEW7s
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Listas de cotejo compartidas

Esta herramienta la puedes utilizar para crear listas de cotejo para la revision de
trabajos y compartirlas con tus alumnos.

Te mostramos paso a paso como hacerlo

Paso 1. Inicia creando una nueva nota

Paso 2. Elige la opcidén Mostrar casillas de verificacion

Paso 3. Al posicionarte en: + Elemento de la lista, puedes agregar las opciones que
requiera tener tu lista de cotejo.
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Paso 4. Si posicionas el mouse sobre los 6 puntos puedes mover el elemento a otro lugar.

Paso 5. Para compartir la lista de cotejo. Debes dar Click en colaborador; se abre una
nueva pantalla donde puedes agregarlos
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Paso 6. Puedes agregar una imagen para localizar la nota de una manera grafica. Solo
necesitas elegir agregar imagen.

Y el sistema te permite seleccionar una imagen de tu equipo.

Ahora tienes la nota personalizada. Si ti o alguno de los colaboradores realiza algun
cambio o marca como completada la tarea de forma automatica aparece esa accién
en las listas de cualquiera de los colaboradores
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Evaluacion modulo 3

Debes contestar las 5 preguntas de este examen en linea.

Para poder contestar esta evaluacién deberds completar las siguientes actividades:
Descarga de la Guia de estudios

Antes de iniciar la evaluaciéon te invitamos a revisar tus notas de la guia de estudios.

Para poder obtener la constancia se debe obtener como calificacidon minima
aprobatoria un 8.

El examen lo puedes realizar las veces que necesites.

Se tomard como referencia la calificacidon mas alta.

Imagen tomada de pixabay.com (uso libre)
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Modulo 4: Formularios de Google

Introduccion

Google Forms es una herramienta que estd integrada en la G Suite, cada uno de tus
usuarios tienen acceso a crear y enviar formularios sin necesidad de instalar ningun
software.

Formularios es una herramienta que todos podemos usar con diferentes finalidades,
podemos restringir las respuestas a solo usuarios de nuestra organizacién, ver
graficos de resumen de los datos obtenidos, crear respuestas automdaticas que los
usuarios recibirdn después de enviar su formulario, hacer que algunas o todas las
respuestas sean obligatorias, que el usuario pueda ver las preguntas que fueron
respondidas de manera incorrecta o las correctas, sencillo configurar para que
nuestro formulario sea perfecto para el fin que buscamos.
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Abrir formularios desde cuentas Google

Para acceder a esta plataforma, puede hacerlo directamente ingresando con su
cuenta Google y utilizando el icono de herramientas que se encuentra junto a su avatar.

Una vez desplegado el icono de las aplicaciones de Google, una serie de herramientas
se abrirdn, entre ellas la de Formularios de Google. Seleccionela para ingresar a ésta.

Una vez que haya ingresado, puede seleccionar plantillas de formularios ya existentes,
creadas por Google, que se acomode a su necesidad. De todos modos, son modificables
para que se ajusten a lo que usted quiera recoger como informacién. De lo contrario,
puede crear un cuestionario desde cero o “en blanco”.
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Las configuraciones de un formulario son variadas y cumplen diferentes funciones
segun los objetivos planteados. Para modificar la configuraciéon del formulario debes
ingresar a configuracion que parece en el menu superior.

Posteriormente se desplegardn varios elementos con los que puede establecer el modo
de recopilacion de respuestas (enviar a todos/as los/as participantes el cuestionario
via correo electrénico); o que se registren los correos de quienes ingresen. Ademds, se
puede programar para que se pueda responder una vez o mds. También puede
establecer si los/as participantes pueden modificar o no sus respuestas y si recibiran
una copia de las mismas una vez que envien el cuestionario respondido.
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A continuacién, te compartimos el video: Cémo acceder y contestar un formulario

(cuestionario) en classroom desde mi celular. Publicado en YouTube por el Profesor
Galindo.

https://youtu.be/10ZiaNyMuGY

Realizar encuestas

Te invitamos a ver el video: Cémo realizar ENCUESTAS o Formularios con GOOGLE
FORMS (Paso a paso desde cero) de Soy Diana Padilla

https://youtu.be/xrWbmi-ydDO
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Evaluacion modulo 4

Debes contestar las 5 preguntas de este examen en linea.

Para poder contestar esta evaluacién deberds completar las siguientes actividades:
Descarga de la Guia de estudios

Tomar notas de los 2 videos que se presentan en el médulo 4

Antes de iniciar la evaluacién te invitamos a revisar tus notas de la guia de estudios.

Para poder obtener la constancia se debe obtener como calificacidn minima
aprobatoria un 8.

El examen lo puedes realizar las veces que necesites.

Se tomard como referencia la calificacidon mas alta.

Imagen tomada de pixabay.com (uso libre)
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