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HERRAMIENTAS COMPARTIDAS
Las herramientas para el trabajo colaborativo sirven para organizar tareas y equipos de trabajo

usando plataformas gratuitas en linea.
El trabajo colaborativo se centra en crear conocimientos de forma compartida y simultanea

entre distintas personas.

Google drive es un servicio gratuito de Google, que sirve para guardar fotos, historias, disefios,
dibujos, grabaciones o videos, entre otras cosas, sin necesidad de un programa externo, a
través de una Suite Ofimatica. Con una cuenta de Google Drive, tus primeros 15 GB de espacio
de almacenamiento son gratuitos. Esta herramienta permite que puedas ver tus archivos en
cualquierlugar, pudiendo acceder a tus archivos desde cualquier Smartphone, Tablet u
ordenador. Asi, vayas donde vayas, llevaras siempre tus archivos contigo. Ademas puedes
compartir archivos y carpetas, invitando facilmente a otros usuarios a ver todos los archivos
gue quieras ademads de descargarlos y trabajar en ellos, sin necesidad de enviar archivos
adjuntos por correo electrénico.

CLASE 1

ACCESO A GOOGLE DRIVE

Para poder acceder a este servicio deberemos ir a:

drive.google.com

Google Drive Descubre Drive  Como usar Drive  Precios  Descargar  Paraeltrabajo  Ayuda

\

Todos tus archivos estés

donde estés

Ir a Google Drive

Una vez que estemos en la pagina, deberemos logearnos.

Curso Google Drive y Classroom Pagina 3



I

~

Q
o
v

Google

Acceder

Ir a Google Drive

¢ Olvidaste el correo electrénico?

i Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para navegar
de forma privada. Méas informacion

En caso de no tener una cuenta, debera crear una, haciendo clic dénde dice crear cuenta.
Completando los datos de usuario, desde el nombre hasta la contrasefia. Luego de ingresar los
primeros datos, se pedira un nimero celular para poder verificar la cuenta.
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Crear tu cuenta de Google

Ir a Google Drive

Nombre Apellido

Steve Jobs

Nembre de usuario

stevejobs2019 @gmail.com

Puedes usar letras, niimeros y signos de puntuacion

Usar mi direccién de correo electrénico actual en su lugar

Contrasefia Confirmacion

Usa 8 o mas caracterss con una combinacion de letras,
nimeros y simbolos

Acceder a tu cuenta en su lugar

Google

Verificar tu numero

Para garantizar tu seguridad, Google quiere
asegurarse de que seas realmente tu, por lo que te
enviard un mensaje de texto con un cédigo de
verificacion de 6 digitos. Se aplican tarifas
estandar

Numero de teléfono

Posterior a esto, se debera terminar de rellenar otros datos, como lo son la fecha de

nacimiento, genero, entre otros. Por Ultimo se deberan aceptar los términos de la aplicacién.

Finalizado este proceso, ya tendremos una cuenta de Google Drive lista para usarse.

Posteriormente una vez logeado Veras "Mi unidad", que contiene los archivos y las carpetas

que subas o sincronices.

También estaran los documentos, las hojas de célculo, las presentaciones y los formularios de

Google que crees.

ACTIVIDAD:

Crear una cuenta de Google Drive siguiendo los pasos anteriormente mencionados,

completando de manera correcta el ingreso de datos.
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L Drive Q_ Buscar en Drive - ® ® i @
Mi unidad ~ B ®
| Nuevo

Acceso rapido

» Mi unidad .
Encuentra justo lo que necesitas

» [0 Ordenadores S . (/]
lo largo del dia con Acceso
2, compartido conmigo rapido # S

(©  Reciente

DESACTIVAR ENTENDIDO B rormulario sin titulo [ preguntas guia Tro-SC.odt [0 opecisiones sobre las partic.

Lo has editado hoy Subido hace menos de una seman Subido hace menos de una seman

Destacado

Carpetas Nombre

[  Papelera
E/ Copias de seguridad
BB classroom

&=  Almacenamiento

1,5 ME de 15 GB usado Archivos

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

Descargar Copia de
seguridad y sincronizacion
para Windows

CREACION DE CARPETAS

En Google Drivela unidad de almacenamiento no esta en nuestro
ordenador, sino en la nube. Es decir, en un servidor de Internet en donde se
grabaran estas carpetas y archivos, por lo que estaran disponibles desde
cualquier parte donde tengamos una conexion e, incluso, con independencia
del ordenador o dispositivo que usemos para conectarnos.

Por tanto, lo primero que debemos ver es cdmo crear carpetas en nuestra
unidad de Google Drive, e incluso una estructura de carpetas para que
nuestros archivos estén organizados desde el principio.

Si acabamos de crear nuestra cuenta de Google, nuestra unidad de Drive,
por tanto, estara vacia y tendrd la siguiente apariencia:
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& https://drive.google.com/drive/my-driv

I Aplicaciones [ Marcadores 9k Bockmarks @ Los mexcanos puede

Google Drive ~ Q. Buscaren Drive

| » B wiunidad

&% Compartidos conmigo
@ Recientes

4%  GoogleFotos

* Destacados

B Papelers

Seusd 0 bytes de 15 GB

o Aumentar el
= almacenamiento

auwla
O Clic

D ggnen-ef Drive para

E) 25.000 imagenes de - G Gusilo Willar: Unicormsc » Otros marcadores

Google Drive te permite acceder a tus cosas en
cualquier equipo o dispositivo mévil.

Agrega archivos con e botdn "Nuevo™.

Para crear una carpeta debemos tener presente que ésta se generara en el punto que esté
indicado en el panel de la izquierda (ndtese la pequenia linea vertical azul), por default, Mi

unidad.

I Carpeta

Subir archivo

-

Subir carpeta

Documentos de Google

E

Hojas de calculo de Google
Fresentaciones de Google

Mas b

Para crear nuestra carpeta, utilizamos la primera
opcion del botén nuevo que esta sobre el panel de
la izquierda. Al hacer clic en él se despliega su
menu en donde, simplemente, seleccionamos la
opcion Carpeta.

Al hacer clic en esa opcion de menu, aparece un
cuadro de didlogo donde debemos indicar el
nombre que tendrd nuestra carpeta y luego
pulsamos Crear.

Ahora el drea de archivos y carpetas mostrara la
carpeta recién creada.

Curso Google Drive y Classroom
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Drive Q
&

Mi unidad
F Nuevo
» Mi unidad
» m Ordenadores
2)  compartido conmigo
(©  Reciente
¢  Destacado
E Papelera
= Almacenamiento
0 bytes de 15 GB usado
ADQUIRIR MAS
X
Descargar Copia de
seguridad y sincronizacion
para Windows

B0 P O

Buscar en Drive

Nueva carpeta

Subir archivos

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Més

>

Una alternativa para crear
carpetas es haciendo clic
derecho sobre un espacio vacio
del drea de archivos y carpetas,
para que asi aparezca un menu
en dénde podremos elegir la
opcion crear una carpeta.

Se deberad utilizar todos los métodos antes mencionados para la creacion de carpetas. Como
actividad extra también habra que crear otras carpetas dentro de las mismas.

Curso Google Drive y Classroom
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SUBIR ARCHIVO Y CARPETAS

En Google drive lo mas probable es que coloquemos en primer lugar archivos provenientes de

nuestro propio disco duro. Tenemos la posibilidad de subir archivos en lo individual, o bien

carpetas con archivos e incluso con subcarpetas que a su vez pueden contener mas archivos.

L Drive

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google

E0 P

Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

Almacenamiento

0 bytes de 15 GB usado
ADQUIRIR MAS
Descargar Copia de

seguridad y sincronizacion
para Windows

Lo cual abre un cuadro de didlogo donde

Buscar en Drive

id

podremos navegar en las carpetas de

nuestro ordenador para buscar y
seleccionar el archivo a subir. Podemos
incluso seleccionar varios archivos
simultdneamente y éstos se guardaran en

nuestra unidad de Drive.

Para hacerlo hay tres vias muy faciles, las

dos primeras ya las descubrimos al crear

carpetas en la clase anterior, ya que el

proceso es similar, solamente que en ves

de hacer clic en carpeta, lo haremos en

"subir archivo".

f(_) v L« J0GB(D:) » Literatura

Organizar = Mueva carpeta

& Sitios reciente A Nombre

1] Que es la literatura
& OneDrive

¥ Grupo en el hog

M Equipo
4 Descargas
| Documentos
i Escritorio
=| Imdgenes
* v <

Mombre: | Que es |a literatura

V] Buscar en Literatura 0

- 0 @

No se puede obtener una vista previa de este
archivo.

v | | Todos los archivos v

Curso Google Drive y Classroom
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El proceso de carga del archivo se encuentra en la esquina derecha inferior, ahi podremos ver
la lista de archivos que se estan subiendo, y la indicacion cuando este proceso haya terminado.

Se ha subido 1 elemento

[ que es laliteratura.docx

Version 2

Mantener como archivo independiente

‘ Drive Q, Buscaren Drive
Mi unidad ~
I— Nuevo
» [2]  Miunidad
[3 Nuevacarpeta
» [0 ordenadores
B Subir archivos
2 compartido conmigo
&) Subir carpeta
® Reciente
B Documentos de Google
j_‘,} Destacado
Hojas de célculo de Google
]E[ Papelera )
Presentaciones de Google

o .
— Almacenamiento

0 bytes de 15 GB usado
ADQUIRIR MAS

Se ha eliminado un archivo. ~ DESHACER

Mas

Un segundo método es utilizar
la misma opcién del menu
contextual que aparece
haciendo clic en el area de
archivos y carpetas. Se vuelve
a abrir la ventana para

acc - seleccionar archivos, por lo

. duenoes necesario repetir el

s procedimiento.

Mientras que el tercer método seria nuevo en nuestra clase, funciona seleccionando el archivo
o archivos de nuestro disco duro, tomarlos con el botdn izquierdo del ratdn y arrastrarlos
hasta la ventana de Drive, al soltarlos comenzara el proceso de carga.

Google Drive te permite acceder a tus cosas en cualquier ordenac

maévil.

Afiade archivos mediante el' r‘_i'_’_é ;’ | o dfiade archivos a Mi unidad des
—

conmigo.

Suelta los archivos aqui para subirlos de inmediato a:

4 Mi unidad

Curso Google Drive y Classroom
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El procedimiento para subir carpetas es exactamente igual y tiene las mismas alternativas que
el de subir un archivo.

ACTIVIDAD:

Como actividad se debera utilizar cada uno de los métodos antes mencionados para subir
carpetas y archivos desde nuestro disco duro a la nube.

CLASE 2

La accidn contraria es la descarga de archivos. El proceso es muy sencillo, basta con seleccionar
el archivo o carpeta deseado y luego seleccionar Descargar del menu contextual o bien de un
menu que aparece solamente cuando tenemos algun elemento seleccionado.

Mi unidad ~
Vista previa
Acceso rapido >  Abrircon >
Encuenira jusio lo que necesitas . 2+ Compartir
Recibe sugerencias oportunas a lo largo
del dia con Acceso rapido i‘ &2 Obtener enlace para compartir
. [ Mostrar ubicacion del archive
Mover a
DESACTIVAR ENTENDIDO [ queeslaliteratura.docx
Lo has subido hoy v Afiadir a Destacados
4. Cambiar nombre
Archivos £0) Gestionar versiones 5
|_|:| Hacer una copia
(D) Notificar uso inadecuado
W Y, Descargar
]  Eliminar

En el navegador Chrome, por ejemplo, los archivos descargados quedan disponibles para el
usuario en una barra inferior con un menu donde podemos abrirlos o abrir la carpeta del disco
duro donde se encuentren. Por tanto, las dos descargas, un archivo y una carpeta, se verian

asi.

| Que es la literatura.docx

Actividad:

Descargar todos los archivos que hemos subido en las actividades anteriores.
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DOCUMENTOS DE GOOGLE

Existen gran variedad de servicios en el mercado que ofrecen almacenamiento de archivos en
la nube, incluso, muchos de ellos tienen un buen espacio de almacenamiento y ademas,
también gratuitos. Pero lo que distingue a Google Drive es, ademas del almacenamiento, la
disponibilidad de aplicaciones ofimaticas. Con ellas podemos crear documentos, hojas de
calculo, presentaciones en pantalla, formularios, dibujos, mapas para uso personalizado y
sitios web. Cualquiera de estas aplicaciones ofimaticas las podemos encontrar desde el menu
del boton Nuevo.

De la misma manera que cuando subimos archivos, tenemos que tener presente que el archivo
nuevo a crear se graba en la carpeta en la que estamos en el momento de iniciar la aplicacidn.
Por eso, no debemos olvidar este detalle y entrar siempre primero a la carpeta deseada.
Después usamos el menu y abrimos la aplicacidon que queremos, por ejemplo, Documentos de

Google.
‘ Drive Q, Buscar en Drive
id -
5 Carpeta
m Subir archivo
[£] Subircarpeta a justo Io que itas
gerencias oportunas a lo largo
B Documentos de Google > i.
Hojas de calculo de Google >
Presentaciones de Google > DESACTIVAR ENTENDIDO
Mas >

Almacenamiento Archivos

1,3 MB de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS
*

|:_| Descargar Copia de
seguridad y sincronizacion
para Windows ‘

Curso Google Drive y Classroom Pagina 12



Al abrir la aplicacién se abre una nueva ventana del navegador en donde podremos comenzar
a escribir nuestro documento enseguida.

Ahora tendremos dos pestafias abiertas en nuestra navegador, una con Google Drive en la
carpeta en donde nos hemos ubicado y otra con la aplicacidn seleccionada.

&= Mi unidad - Google Drive X =| Documento sin titulo - Documer X

(¢]

W Momentos Momen.. B Radios Argentinas

@ https//docs.google.com/d

GCPPE75dpnd/edit ¥ B | incognito @ i

Cablevisién y Fibertel 4 Addons [ Gmail |[f Facebook-Inicase.. 7 TN [#@ Ole § Duolingo == Aquehorajuegab.. [l Boke »

E Documento sin titulo a8 8 Compartir e
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Todos los cambios se han guardado en Drive
~ o~ ® A P 100% « Textonom.. ~ Al - M - BT UAS = 1= E-E-EE X7~ ~
IR, DK 2.1 .3 s s 7 a 9 10 1 18
< Como utilizar google dr\ve7|
o) >

Finalmente, es importante mencionar una Util caracteristica de Drive: Si descargamos un
archivo de sus aplicaciones ofimaticas a nuestro ordenador, éste se transforma a un formato
comun. Por ejemplo, los documentos se convierten al formato de Word, las hojas de célculo
adquieren el formato de Excel, y las presentaciones en formato de PowerPoint.

Actividad:

Utilizando la aplicacion ofimatica de documento de Google,
se deberad escribir la siguiente frase de Paulo Coelho, de
manera que se interactué con la interfaz de la aplicacién.

Un dia despertaras Una vez escrito, habra que descargarlo.

y descubriras
que no tienes mas
tiempo para hacer

lo que soiiabas.
El momento es ahora.
Actua.

Paulo Coelho

Curso Google Drive y Classroom Pagina 13



Abrir archivos en Google Drive es realmente muy facil. Si se trata de archivos creados con sus
propias aplicaciones

Ofimaticas, entonces se abrirdn en modo de edicién para que continuemos trabajando en
ellos. Para eso, simplemente damos clic en el archivo correspondiente.

Si, en cambio, se trata de archivos de otro tipo, entonces se abrirdn para su pre visualizacion.

Los detalles de la pre visualizacion los veremos en el siguiente apartado, por lo pronto
debemos mencionar que en esta vista no podemos editar el documento, pero podemos
convertirlo a la aplicacion de Drive que le corresponda. Si es un archivo de Word, se
transformara a un documento de Google, uno de Excel a hoja de cdlculo, etcétera. En algunos
casos, como veremos mas adelante, si el formato no se puede abrir con ninguna aplicacién de
Drive, entonces veremos sugerencias para conectar con otras aplicaciones para su edicion.

Una alternativa para abrir un archivo y editarlo sin pasar por la pre visualizacién, es usar el
menu contextual, el cual nos ofrece una lista de aplicaciones en la opcidn Abrir con.

Nombre 4+ Propietario
&)  vista previa
@ El fin de Ia rutina.docx .
+ & Abrir con ¥ -
+ n Documentos de Google
+.=, Compartir
@ Lurmnin PDF
&2 Obtener vinculo para compartir
= Zoho Writer
B movera.
L uula Destacar +  Conectar mas aplicaciones
=T Clic
Cambiar nombre . Aplicaciones de la computadora

FORMATOS

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen
gue ver con su aspecto y con la forma de presentarlo.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar un borde
sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que sdlo afectan a la forma en
como vemos el texto, pero no al propio contenido del texto.

*Formato cardcter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o fuente,
tamano, color, etc..

Basicamente, podemos emplear estos formatos de dos formas:

Curso Google Drive y Classroom Pagina 14



- Aplicarlo a un texto ya escrito: para ello, seleccionamos el texto a formatear, y elegimos la
fuente, el tamafio o el estilo que deseemos. El texto seleccionado tomara los nuevos valores.

- Aplicarlo al texto que se va a escribir: hacemos clic en la parte del documento donde vamos a
escribir y elegimos un formato. El texto que escribamos aparecerd ya con el nuevo formato.
Permanecerd asi hasta que lo cambiemos, o situemos el punto de insercidon en un texto ya
escrito. El formato tomard entonces los valores que tenga ese texto.

*Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo
alineacién y sangrias.

Las caracteristicas mds importante de formato de parrafo son la alineacidn y la sangria, ambas
suelen estar disponibles en la barra de herramientas.

Texto normal - Calibri A 1 - B I U

i
(il
(il
+—h
i
4
L]

|
4

5

|
4
Y
[T
.
I

Formato Parrafo

Formato caracter

ACTIVIDAD:

Escribir el texto de la imagen en un
documento de google, utilizando el tipo de
letra arial, tamafio 14. Poner en negrita la
Recuerda tus primer palabra del texto, la segunda en

deseos y lucha por cursiva y la tercera subrayada.
tus suefos. Tienes

que saber lo que Alinear el texto a la izquierda
buscas en la vida.
Solamente habkra

unNa cosa que te

frene: el miedo al
fracaso.

Frasesi10.top
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CLASE 3

Sin duda, uno de los mayores atractivos que nos ofrece Google Drive es poder compartir
nuestros documentos con otros usuarios. Podemos desde colaborar en su creacidn y edicién
con otros usuarios, hasta publicarlo con una direccién propia, como si de una pdgina web se
tratase.

Lo primero, y como nos referiremos a ellos con frecuencia, vamos a definir los tipos de
participantes a la hora de compartir:

* Propietario: Es el creador del documento. Puede editar el documento y eliminarlo, invitar a
lectores y colaboradores, y cambiar algunos de sus derechos sobre el documento. Ningln
colaborador puede eliminar la participacién del propietario en el documento.

« Colaboradores. Estos se dividen a su vez en dos: los que pueden editar un documento y los
gue sélo pueden comentarlo. A su vez, los colaboradores pueden invitar a otros usuarios.

e Lectores o Para ver: Pueden leer el documento, guardarselo e imprimirlo, pero no editarlo.
En algunos casos, el propietario puede limitar el uso del archivo a sélo verlo en pantalla, sin
posibilidad de copiar o imprimir.

COMPARTIR UN ELEMENTO

Podemos compartir cualquiera de nuestros elementos de Google Drive, incluso las carpetas.

El boton compartir, se encuentra en la barra de herramientas de la pantalla principal de
Google Drive y ofrece todas las opciones para compartir en un cuadro de didlogo muy sencillo.

Lo primero que debemos hacer es seleccionar el archivo o archivos a compartir. También
puedes seleccionar una o mds carpetas. En cualquier combinacidn, una vez hecha la seleccion,
presionamos el botén o bien usamos la opcidn del mismo nombre del menu contextual.

El cuadro de didlogo, recién abierto,
contiene estos elementos que veremos en

detalle:
+ 3
| ,.=. Compartir...
Compartir con otros usuarios Obtener vinculo ﬁara compartir &€
Personas
| 2] s -
m Configuracion avanzada
L_| ———
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(1)Crea un vinculo al elemento compartido para difundirlo como una direccidn de pagina web.

Compartir con otros usuarios

Vinculo de uso compartido activade Mas informacion
Cualquiera con el vinculo puede ver. ~

2 com/document/d/1FBVp9

Personas

En la opcién “cualquiera con el vinculo puede ver”

Cualquiera con el vinculo puede ver. - Copiar vinculo
NO: Solo pueden acceder usuarios especificos.

Cualquiera con el vinculo puede editar.
Cualquiera con el vinculo puede comentar.

v’ Cualquiera con el vinculo puede ver.

Mas...

Uso compartido de vinculos

Activado: ptiblico en la Web
Cualquier usuarie de Internet puede encontrar los elementos y acceder a
ellos. Mo es necesario iniciar sesion

Activado: cualquier usuario con el vinculo
Cualquier persona que tenga el vincule puede acceder. No es necesario
iniciar sesion.

e

Desactivado: usuarios especificos
Compartido con usuarios especificos.

Acceso: Cualquier usuario (no requiere inicio de sesion) | Puede ver -

Mota: los elementos que ter}gan u‘na opcion d‘e uso ¢ Puede editar mbien
se pueden publicar en la Web. Mas informacion
Puede comentar
v Puede ver
m Mas informacive ewwmre v wew wumpwtido de
vinculos

Cancelar

Curso Google Drive y Classroom

Obtener vinculo para cumparﬁr@

O7-5PDiDum0zA431(

Copiar vinculo

Configuracion avanzada

, podemos desplegar el resto de opciones.

La opcidn mas, nos lleva a otro cuadro
de didlogo donde podemos ver quiénes
pueden usar el vinculo o desactivarlo.

Pagina 17



(2)Podemos indicar la direccién de correo electrdnico de usuarios especificos.

Compartir con otros usuarios Obtener vinculo para compartir ¢
Personas
luglez@yahoo.com x 2 Grupo Parlamentaric X /. -

:t;g-_’ Luis Manuel Gonzalez Nava 1 AR

Este es el documento que debemos concluir para el dia viel Puede comentar
Pueden hacer las modificaciones que deseen,

solo resalten con un comentario la razon del cambio.
Reciban saludos.

Puede ver

E Cancelar Configuracion avanzada

Con este método podemos
compartir un archivo
indicando la direccion
electrénica del usuario a
compartir. En el botdn del
lapiz a la derecha (3), se
asigna los derechos que
tendra el usuario sobre el
archivo.

(4)En Configuracion avanzada podemos compartir el vinculo por redes sociales, establecer

quiénes tienen acceso y con qué derechos, pero también permite establecer la

configuracion del propietario, es decir, si otros usuarios puedan o no agregar personas,

entre otras opciones.

Configuracion de uso compartido

Vinculo para compartir (solo habilitade para los colaboradores)

Comparte este vinculo a través de M @ n ,

Quién tiene acceso

= . . Cambiar.
= Pueden acceder usuarios especificos
® Curso Drive (i)
L] n @ -
"3
luglez@yahoo.com 7 - X
Grupo Parlamentario .
- po ot i P X

Invitar a personas

Configuracion del propietario Mas informacion
o Impide gue los editores cambien 1o parmisos de acceso vy Agreguen a NUevVas personas

Inhabilita las opciones para descargar, imprimir y copiar elementos de los lectores y las
personas que agregan comentarnos

J

https://docs. google com/document/d/ 1FBVp9207-5PDiDum0zA4310y KE 8qoj-f9enTs.

1-Tenemos la
posibilidad de
compartir el archivo
en las redes sociales.

2- El usuario puede
editar la lista de
usuarios que pueden
tener acceso al
elemento.

3-Podemos invitar a
mas personas,
también podemos
modificar su tipo de
acceso.

5-Opciones extras
sobre el acceso de
usuarios.
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5) Realiza la tarea de compartir.

ACTIVIDAD:

A-Crear un vinculo al elemento compartido para difundirlo como una pagina web, dando el
permiso para que cualquier usuario pueda comentar.

B-Compartir un archivo con todos los compafieros de la clase, indicando las direcciones de
correo electrdnico, y dando los permisos para solo puedan ver.

C- Compartir el vinculo por redes sociales, afiadir el acceso a todos los compafieros del curso,
donde tengan el permiso para poder editar lo que quieran. A su vez, se debe impedir que los
editores cambien los permisos de acceso y agreguen a nuevas personas.

CLASE 4

CLASSROOM

Google Classroom es la herramienta de Google para la educacion. Es una
plataforma que permite gestionar lo que sucede en el aula de forma online, de
manera colaborativa. Comenzo6 el afio 2014, y su uso ha tenido un aumento
exponencial entre los docentes de diferentes partes del mundo.

Las diversas funcionalidades de Google que ofrece al entorno de la educacion,
estan asociadas a una cuenta GMAIL y ofrece la posibilidad de crear documentos;
compartir informacioén en diferentes formatos (videos, hojas de calculo,
presentaciones y mas), agendar reuniones y llevarlas a cabo de manera virtual,
entre otros muchos propadsitos.

Esta herramienta permite gestionar el aprendizaje a distancia o0 mixto (semi
presencial), en que la comunidad educativa, puede acceder desde diferentes
dispositivos facilitando el acceso sin importar el lugar ni la hora.

Para ingresar al classroom podemos hacerlo desde el propio google drive, dando clic en el
siguiente icono.

o

LDrive Q,  Buscar en Drive . ® ® ZSSS Q

Luego se desplegaran todas las aplicaciones de Google, seleccionaremos el Classroom
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g

—i

7 LP.P
Documentos Libros Blogger

Duo Hangouts Google Keep
I - S

Jamboard Classroom Earth
Colecciones

Auln mas de Google

O bien podemos iniciar sesidn desde la siguiente direccion con nuestro correo y contrasefia.

classroom.google.com

PROFESOR

Para crear una clase, una vez que estamos en la pagina, damos clic en +y

luego "crear una clase"

_|_

Apuntarse a una clase

Crear una clase

Crear una clase

CANCELAR

Deberemos completar los
campos correspondientes
con los datos de la clase,
como lo son su nombre,
seccién, materia y aula.
Una vez hecho le damos a
crear.

Pagina 20



Una vez creada la clase ya tendremos disponible la siguiente barra, la cual nos servird para la
carga de archivos y anadir usuarios a la clase.

—  Probando Tablén
prueba

Trabajo de clase Personas

Probando

prueba

Caodigo de la clase jayh3h ]

Para afadir alumnos a la clase, debemos hacer clic en personas, y posteriormente agregar el
correo del alumno. A este ultimo le llegard una invitacidn a su email, la cual deberd aceptar
para pertenecer al grupo y poder acceder a sus tareas.

Una alternativa es dandole el cédigo de la clase al alumno para que este ingrese a la misma en
el apartado que dice "apuntarse a una clase".

Seleccionando "trabajo de clase" tenemos la posibilidad de crear una tarea para los alumnos,
pregunta, dar material entre otras opciones.

Tablon Trabajo de clase Personas
E Google Calendar [[] Carpeta de Drive de la clase

E Tarea
[E)] Tarea de test de autoevaluacion qul
Pregunta
M Material

odulos o unidades a través de temas
=3 Reutilizar publicacion

jue lo vean los alumnos
B Tema

Al crear una tarea nos saldra un cuadro, en el cual debemos introducir un titulo para la tarea,
las instrucciones para la misma, la puntuacién mdéxima que se le dard a una tarea, la fecha de
entrega, el tema de la tarea y también se podra incluir material para trabajar ya sea un archivo
qgue tengamos en nuestro disco duro, Google Drive o incluso YouTube.

ALUMNO

Como antes se menciond, el alumno puede pertenecer a la clase ya sea aceptando la invitacion
que le llega al email, o sino introduciendo el cédigo de la clase en el siguiente apartado:
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_|_

Apuntarse a una clase

Crear una clase

Una vez dentro de la clase ya tendremos la misma barra que la del profesor, solo que no
tendremos los mismos permisos.

—  Probando
™ prueba

Tablen Trabajo de clase Personas

@ Ver tu trabajo E Google Calendar [] Carpeta de Drive de la clase

Probando L
E Limite de entrega: 15 may.

Publicado el 13:54

En la seccién de trabajo de clase, apareceran las tareas asignadas por el profesor, dénde se
podrad subir un archivo desde nuestro disco duro o Google Drive para poder entregarselo al
profesor y este pueda puntearlo. También ofrece la posibilidad de abrir un documento de
Google para trabajar siempre con las herramientas de Google. Una vez terminado eso, se le
puede dar a "ENTREGAR" y el trabajo le llegara al profesor. En caso de que nos arrepintamos
de entregarlo y queremos editar algo, tenemos la posibilidad de poder anular la entrega.

Limite de entrega: 15 may.

Probando :
O Martin 13:54 E Afiadir un comentario de clase
Terminar
Tu trabajo Asignada
Tu profesor puede ver y editar los archivos que afiadas o crees

Documento sin titulo

Documentos de Google

4

0 Afadir 4+ Crear m

Afiade un comentario privado...

[ ]
-
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PROFESOR

Por ultimo, volviendo del lado del profesor, al acceder a la tarea que creamos anteriormente,
se podrd apreciar que ya un alumno ya la ha entregado. Ahora si tendremos la posibilidad de

poder leerla y darle una puntuacién para asi devolverla.

—  Probando nstrucciones Trabajo del alumno

prueba

Devolver | 100 puntos -

D e Todos los alumnos Probando

Ordenar por estado de entrega 1 O

Ha presentado la tarea Asignadas

D Entregado Todas ~ 3
D ; Rodriguez /100 ; R

HERRAMIENTAS COM...
Entregado
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