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I. GOOGLE CLASSROOM

Google Classroom permite ahorrar tiempo, organizar las clases y comunicarse con los alumnos, la
aplicacion puede bajarse a cualquier dispositivo moévil como el celular. Por otro lado, también
resulta mas atractivo para los estudiantes, ya que su plataforma se asemeja a una red social, como
Facebook, con un muro o tablero, donde aparecen las asignaciones, comentarios del profesor y
estudiantes, fechas importantes, anuncios tanto de los estudiantes como del profesor. Por tanto,

Google Classroom es realmente una aplicacion de ensefianza enfocada en la interaccion social y
de teletrabajo.
1.1. ;QUE PODEMOS HACER CON GOOGLE CLASSROOM?

Tabla #1 Actividades que se pueden realizar en CLASSROOM






1.2. REGISTRO Y ACCESO

El registro en la plataforma (Google Classroom) lo realiza el administrador (coordinador TIC o
responsable asignado) del centro educativo. Actualmente todos los empleados de la ESPAM MFL
poseen con una cuenta de correo institucional (en nuestro caso (@espam.edu.ec), con la que podran
acceder a todas las apps de Google para la Educacion, entre las que se encuentra Classroom.
También se puede ingresar a G-Suite desde nuestra pagina web institucional.

(&=

iNota!!l!

Si aiin no conoces cudl es tu cuenta de correo
institucional tranquilo, envianos un mail a

tecnologiaaespam.edi.ec y con gusto te ayudaremos.

1.3. ;DE QUE MANERA PUEDO ACCEDER A GOOGLE CLASSROOM?

1. Abrimos el navegador de nuestra preferencia: Chrome, Firefox, Internet Explorer, Opera
entre otros., como indica la imagen 1.

Figura 1. Navegadores de Internet

2. Para acceder al aula virtual, debes de ir a https://classroom.google.com e iniciar sesion con
la cuenta de correo electronico institucional que te han proporcionado.

3. Para la realizacion de esta guia de utilizacion de classroom, se utilizo el navegador
Chrome, cabe indicar que en cualquier navegador los pasos son los mismos que se
establecen en este documento.

4. Colocar en la wurl del navegador o barra de direccion el siguiente link

https://classroom.google com/ como indica la figura 2.







Link de acceso a google classroom

bttp//classroom google com/

Feme s peilada

Colocar en el navegador de su

» CC M o cassicomgoogle com
preferencia

Y agicacores (g T

L
f@.‘

’gle

Q » ke @ eseediir una URL L

Figura 2. Link de acceso a classroom y utilizacion de navegador preferido

Al ingresar al link https://classroom google com nos aparecera la siguiente pantalla de
acceso, donde para este punto usted debera ingresar su cuenta de correo institucional de la
ESPAM MFL y la clave de acceso de dicha cuenta, ejemplo. cmoreira@espam.edu.ec y la
clave personal de la cuenta xxxxxxxx, como muestra la figura 3.

Selecconamos la cuenta e comr=0 |

1i=31 AU I . akad ____j\“
cmorewa’a espam.e du.ec [____ v,
| e

L™

I
Figura 3. Seleccion de cuenta de correo e ingresar las credenciales de acceso

Luego de escoger la cuenta correspondiente, debemos de ingresar las credenciales de
acceso de la cuenta de correo institucional que usted ya tiene, misma que se muestran en la
figura 4.






L] e

Cesar Armando Moreira
Zambrano

B rurwirs Paupam adu e

............ c‘?-‘>|

ErE

Figura 4. Solicitud de clave de acceso para la cuenta cmoreira@espam.edu.ec, en este caso usted
deberd colocar la clave que corresponde a su cuenta institucional

7. Finalmente, si has seguido todos los pasos debera aparecer una pantalla como la que se
muestra en la imagen S, lo cual significa que ya estas dentro de classroom, y podras
empezar a crear tus propias clases y cursos, como docente, o participar de ellas, como
estudiantes. Es importante destacar que tienes recursos ilimitados para ambos casos.

®°

Figura 5. Muestra la pdagina principal de classroom






8. Dentro de Classroom puedes realizar las operaciones de Unirse a la clase esto cuando eres

estudiante o estas participando de algin curso de formacion, o Crear una clase en el caso
de los docentes.

(1]
(L]
LA LS

Que puede hacer en

classroom. Unirse alaclase

Crear una clase

Figura 6. Muestra el proceso a seguir para unirse a la clase o crear una clase.

Figura 7. Muestra el proceso de crear una nueva clase o unirse a una clase ya establecida






9. Procedemos a crear una nueva clase; para ello debemos llenar un
formulario muy basico, como se muestra en la figura 8.

Crear una clase

Completar ¢l Formulario con SISTEMAS OPERATIVOS
los dutos solicitados:
NOMBRE DE LA SreEe
ASIGNATURA, SECCION, MATUTINA
ASUNTO Y SALA, como
muestra luimagen de la
derecha

AU
MATERIA CON CONTENIDO PROFESIONALIZANTE

010

Cancalar Crear

Figura 8. Proceso de creacion de una nueva clase o curso

10. Si todo va bien, debera crear la clase o curso donde el docente puede

hacer uso de todos los recursos ilimitados de la plataforma. A
continuacion, la Figura 9 muestra ya la clase creada. Si has llegado hasta
aqui felicidades, jestas listo!.

B e x 4 Z Q *
& C & classroomgoogle.com i o H
= CoouleClassroom

FELICIDADES

Figura 9. Muestra el curso creado y listo para empezar a trabajar con tus estudiantes
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11. Para acceder a las diferentes opciones del curso, debes posicionarte
sobre el nombre del mismo y dar clic; se abrira una pantalla interactiva

como se muestra en la figura 10.

B SSTRRSGEATAS AT X = e %
€ T @ cdaswcomguogiscenn s MUy s et & ‘
= SISTEMASOPERATNOS i .y L & = @

11

Prasimds a

L Comunicate con tu clase aqui
D Cres y programa anuncios

E Fenponde a palicaciones de doammos

Figura 10. Presentacién inicial del curso creado

Si has logrado llegar hasta este nivel, jexcelente!; caso contrario, se debera revisar los pasos
anteriores y completarlos.

1.4. RECORRIDO SOBRE EL CURSO CREADO EN CLASSROOM.

I.- Novedades

Espacio de comunicacion del aula, es el “muro” en el que publicaremos noticias y tareas.

© 2 ‘Trabajo en Clases

Espacio para gestionar la subida de tareas, cuestionarios, preguntas, material, reutilizar
la publicaciéon y tema.

Espacio de administracion de los alumnos de nuestra clase. Matriculacion de
nuevos alumnos, permisos y el codigo de clase para facilitar la automatricula.

11






4.- Calificaciones

Espacio para gestionar las calificaciones de tareas, pruebas, foro, preguntas,
resumenes, entre otros.

En la pantalla principal del curso que creamos previamente, se pueden apreciar 4 pestafias
que con anterioridad se describen las funciones de cada una de las mismas, las cuales
permitiran al docente realizar la interaccion correspondiente para empezar a subir materiales
académicos acordes a su catedra, tal como se puede apreciar en la figura 11.

B obiag sessarotieny x4 = o X
o & cassroom googie.com T HLY g LEME o . i
—  SISTEMAS OPERATIVOS & e

Novedadet

Figura 11. Opciones principales del aula de clases creada en CLASSROOM

De la misma manera en la pantalla principal de nuestra clase creada, en la
parte superior izquierda a un costado del nombre de la clase se puede apreciar
un botén. Al momento de dar clic sobre este, se desplegara una lista donde
encontrars las siguientes opciones, clases, calendario, pendientes, nom bre
de la materia que estis dictando y configuracién, tal como muestra la
figura 12.
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BY siSTIMAS OPERATIVCS NMATUT X €
| Dar click sobre
« & @ classroom.googie.co

] h! '.'l
¢l boton & e

SISTEMAS OPERATIVOS

\ Calencdario
- -

E Pondientes

. SISTEMAS OPERATIVOS
MATOTIN

C]

Clases archivadas o

2 Resultado de
haber dadb clic co A
el boton L - =

Configuracion \ |

Figura 12. Muestra el proceso correspondiente de la lista desplegable con sus opciones
de configuracion

C%En este punto te invitamos a que realices la

Vi, o

1.5. ASIGNA TRABAJO A TU CLASE AQUI

Podemos asignar tareas, tareas con cuestionario, realizar preguntas, colgar material
educativo, reutilizar publicaciones realizadas anteriormente y configurar un tema, todas estas
opciones las puedes encontrar en la pestaiia TRABAJO EN CLASES, la misma que se pude
apreciar en la figura 13.

L c ® ciassroom.googlo.com; -0l

prdctica siguiendo los pasos que hemos aprendido hy






B e ae ciase mp WETE LS = +

L o u classroom.googie.com

= SIST[:'ULQS OPERATIVOS . da Trabajo en clase

[ Calendario de Googis [] Carpeia de la clase wn Drive

N —
Asigna trabajo a tu clase aqui -
[g Craa tareas y praguntas
Tarea
B Usa temas para arganizar al trabaje en clase on médulos o unidades e
Tarea ¢on cuestionario
f'b Cirduna los trabajos de la manercs en gue guisres gue los vean los sluy m Pregunta
1
M matenal
Dar clic en el Boton 4
crear % Reutilizar Ia pudlicacion
€
B Tema

Figura 13 muestra el proceso correspondiente para subir una tarea en classroom

Procedemos a subir una tarea, para este caso debemos de rellenar todos los campos como
lo indica la figura 14.

B Trabaio e clase oa SIETENIAS ® +

L2 C @& dasstoomgaooglecom w/ NiUyMgint

x Taren

Asignar titulo a la tarea . |

[ I

[

TR \PRATELY Asignar las instrucciones Puntas
(opcional) -

Fechn de enttega Fecha limite 6

i Agregar + Craar

X - | Zin fecha limite
£ Google Drive . Hfﬁﬁﬁ"ﬁ'wmv& il gm’ = | Teimna
= Vincula .th—_ mﬁm‘ pe .

Archivn O \;idu}dc Youlube. Sintema

B vouTube

Rubitica

@

Figura 14 Muestra el proceso correspondiente de como subir una tarea con
calificaciones y fecha limite de envio de la tarea

Si no has completado el formulario con los datos necesarios, no te preocupes con la figura
15 te puedes guiar.
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" - ’ ain 5 +

(e

A

» N s A ™
&  classroomgooglesom L W Q;_.'.'

- Tdr=a RUIVREY

Tares de Informatica Forense

|

Realizar la tarea correspondiente con la ayuda de |a lectina sobre el 1ema Puntoe
antes mencicnado

L[] "
echp de entrec
i Agregar + Crear lun., 6 abr 23.59 ™
- Tema
f"'_'n"""dr"'“' Los alumnos pueden ver & archive - *
- . Sin tema -
Rubrnca
@ -4 Rubrica

Figura 15. Presenta los campos requeridos para poder subir la tarea a la clase de
sistemas operativos dentro de classroom.

Una vez terminado de llenar los campos damos clic en el boton que se encuentra en la parte
superior derecha que dice Asignar.

El siguiente proceso muestra el resultado de la subida de la tarea a la plataforma virtual de
aprendizaje classroom, como lo indica la figura 16.

SISTEMAS OPERATIVOS x
STEMS £ v Trabap an v

£.20] @ ' romrsaroe
< WD
Excelente va tienes las hidaadh v b el i i I
primer tarca colgada en ! 0 Q
la platatormia classroom,

v lo mejor dentro de tu
propia ¢lase

Figura 16. Proceso correspondiente a subir la tarea dentro de classroom, resultado final.
“Si tiene una imagen similar a la de la figura de arriba, te felicito vamos bien”
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iSabias que?

Al realizar una actividad o cambio dentro de la clase, como: subir una tarea,
subir una prueba o algiin otro evento, el estudiante automaticamente sera
notificado al correo electronico.

De la misma manera puedes revisar que la tarea se
haya asignado a los estudiantes correspondientes al
curso. ;Como puedo hacer eso? Aqui te lo
indicamos, debes colocarte sobre el botén que dice
tarea y dar clic en el mismo. Como se muestra en
la figura 17.

Figura 17. Revisién de asignacion de tareas en classroom a estudiantes

Luego de haber activado el boton Ver tarea, nos llevara a la siguiente pantalla, tal como se
muestra en la figura 18.

THab e vt - - {3
- B Carnsaiin du Goniln  [] Corputa ibs (e ciasn an Drive
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Figura 18. Muestra detalladamente los estudiantes que fue asignada la tarea con la
respectiva calificacion establecida por el docente

Cuando un estudiante envia la tarea, el sistema automaticamente clasifica a estos
alumnos en un grupo o listado denominado “Entregadas”, haciendo referencia al
cumplimiento de entrega de la tarea, tal como se visualiza en la figura 19.

BB Teten oo nteoiton Fpwtne LR

L

T @ danrcomgoagietom L OLUNL R,

= SETEMAS OPERATIVOS

|

J:'] aF

T Untegeins

W P

9 Teridos s ahmmes

Cegenal por éstadn -

7] Asigriades

W i Ot Cas g Lo

O &

i At W Jar

@ ‘ HESTOR MOBA L ks

Trabejo del aumng

Coordinacion Tecnologia

b
vimarane-nix-datssheet pd

1 comantaria prvads

Cusad Armandgs Marwite Tambs anc

10/10

TAREAS

ASIGNADAS

Figura 19. Muestra el proceso de entrega de una tarea por parte del estudiante y de la
misma manera las tareas asignas que atin no han sido entregadas.

Para poder revisar la tarea enviada por el estudiante, nos vamos a la ficha
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calificaciones, y le damos clic sobre la persona o estudiante del cual deseamos
revisar la tarea y hacemos clic sobre la tarea, la misma que nos llevara hasta la
figura 20 que se muestra a continuacion.

.

Figura 20. Ventana para revisar, calificar, devolver la tarea con la calificacion
correspondiente y enviar un comentario al estudiante

. Sabias que puedes descargar las calificaciones directo a tu computadora o

almacenarlas en google drive?

Puedes descargar las calificaciones de la siguiente manera:
Damos clic sobre la ficha de Calificaciones, misma que nos guiar4 hasta la figura 21
correspondiente.

)
$,

<
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Figura 21 proceso para realizar la respectiva descarga de las calificaciones de la tarea
asignada

Rabarto Cartos Ormszas M

Luego de haber realizado los pasos anteriores y haber dado clic sobre el nombre
del estudiante que envio que la tarea, nos iremos hasta la siguiente pantalla en
donde debemos seleccionar la opcion ver detalles como indica la figura 22.

- . . %

o
>

ATEMIAS GHESATIVOS B on @

Coordinacion Tecnologia

"
LAl

PR

Figura 22. Muestra el respectivo proceso que permitird descargar las calificaciones
correspondientes a la tarea asignada.

Seguidaente, se nos mostrara la siguiente pantalla, tal como muestra la figura 23.
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Figura 23 presenta las diferentes bpciones que nos ofrece la plataforma para poder
descargar las calificaciones

Una vez que se haya definido la opcion a escoger para la descarga de las
calificaciones, el resultado debera ser similar a lo que muestra la figura 24.
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SISTEMAS OPERATIVOS 13)

Figura 24. Presenta los resultados de la descarga de las notas directo de la plataforma
classroom en formato csv, cabe indicar que puedes almacenarlas en tu nube que la
ESPAM MFL tiene disponible para ti, como es DRIVE
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1.6. REALIZAR MATRICULACION EN CLASSROOM

Tranqguilo, nosotros te indicamos como hacerlo

Existen dos métodos de Matriculacion para los cursos de classroom:

Existen dos formas para que los estudiantes tengan acceso a un curso o clase
dentro la plataforma de classroom, tal como lo indica la figura anterior:
MATRICULACION MANUAL y MATRICULACION AUTOMATICA,

Para proceder a realizar el proceso de matriculacién manual, debemos de
posicionarnos sobre la pestaiia PERSONAS dentro de nuestra clase creada en
classroom, como indica la figura25.

Bl Csuars an SiETEALEE D0ERLY .
€ & clasmmroomgooglecom s/ Ml MIEI LT bl s ot laas e «

— SISTEMAS OPERATIVOS

Profesores &

; Cenar Atmando Morsira Zamisano

Alumnos &

AL

(]

s Jonathan Carvunza Loor

O
(] a Julis Agustin Moline Zembr
O

‘ NESTOR MORA MACIAS :

=

Figura 25. Muestra el bloque correspondiente para proceder a la respectiva
matriculacion de los estudiantes y docentes si fuera el caso
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Para realizar el proceso de matriculacion manual debemos posicionarnos en el bloque de
alumnos como muestra la figura 26.

e SETEMAS CFERAT X 4

c B classroom.gocgiecom. - TLAGEMT Uahs ha sort- last ™ L

SISTEMAS OPERATIVOS

Alumnos

Invitar a alumnos

J
miri]

Jonathan Carr.
HESULTADOS DE LA BUSCQUEDA

Nhriams Lizeth Lectang Anchundia
D i Julic Agustin h y — =i ¢

NESTOR MOR/

Figura 26. Muestra los pasos a seguir para realizar la matriculacion del estudiante
mediante una invitacion de correo electrénico

Cabe indicar que el estudiante debera aceptar la invitacion para que pueda formar parte de la
clase y poder acceder a los recursos educativos que publique el profesor.

En la figura 27 se puede apreciar que la invitacion le ha llegado a el correo electrénico del
estudiante que acabamos de invitar como estudiante a el curso SISTEMAS OPERATIVOS
creado en classroom.
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Figura 27. Muestra que el correo de invitacién a formar parte de la clase creada en
classroom, le ha llegado a el estudiante de manera exitosa.

COMO REALIZAR LA MATRICULACION
AUTOMATICA

Para realizar la matriculacion automdtica, en la pantalla principal del curso podemos
visualizar que se encuentra un codigo de acceso a la clase. Este codigo sera enviado por
algiin medio electrénico al estudiante y este procedera a ingresarlo al momento de querer
unirse a una clase. Ver figura 28.

WY SETINAAY OPLRATWCS KATY! 3
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— SISTEMAS OPERATIVOS
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Figura 28. Muestra el respectivo proceso para copiar el cédigo y enviarlo por algiin
medio electronico a los estudiantes.
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1.7. CREAR TAREA CUESTIONARIO Y COMO CALIFICARLA EN
CLASSROOM

Vamos. Aqui te enseflamos como hacerlo, [ TE ANIMAS?

Debemos acceder a la pestaiia Trabajo en Clases, dentro de la clase creada en
classroom y seleccionar el boton crear, luego escogernos la opcion Tarea con
Cuestionario tal, como muestra la figura 29.

C & classoomgoogiecon fs MLIyMGRMT Mibait/d

/ = ISIS_TEh:ﬁ:i\S OPERATIVOS Trabaje en clase

o

3 e Wit o b |t (] Carpeta de la clase en Drive

Paye 2

ddar st sodwe wl botis orear

B Tares

E Tares C0O CURSTHIONATIO 3 hﬁm -
@ Prequnts

B Matenal

2 Reunbza i3 puslicacion dernos

B Tema S

Figura 29. Muestra el proceso a seguir para la creacion de una Tarea con cuestionarios

Siguiendo con el proceso de creacion de una tarea con cuestionario, la figura 30
H muestra los pasos a seguir, para cumplir con el proceso correspondiente.
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Al momento de dar clic en ¢l paso 7, estaremos haciendo uso de
Formulario de Google.

Figura 30. Se indica los pasos fundamentales en el cumplimiento de los requisitos
minimos para crear la tarea con cuestionario

La figura 31 muestra la pantalla que se despliega tras haber ejecutado el paso 7.
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Figura 31. Muestra la pantalla correspondiente al formulario de google para crear las
preguntas correspondientes a tarea cuestionario.
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Ahora, procedemos a describir de manera muy detallada las diferentes opciones

con que cuenta el formulario de Google, para que ti lo utilices. En la figura 32
se muestran a detalle.

W deczgoaghesemii

B BankQuiz [0 & Hpesws e

CAMELE 84 Do

Examen Tema I o : .
o i g
Pemguustal S0 re spustias mutipled i
l Cun' es fa Capita! oe Ecuador @ Opoen miittgle

Guaysguil

Mmanad

4 Definir los reprcesiar A
eorraciay ’ v

o [ goiam i S @\ Bhiator t
Figura 32. Muestra el proceso detallado a seguir para poder disefiar la tarea
cuestionario

Una vez realizado los pasos anteriores procedemos a dar clic en el boton Clave
de respuestas, la misma la puedes encontrar en el punto 4. Definicion de
respuestas correctas y nos llevara a la pantalla mostrada en la figura 33.
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Figura 33. Muestra la guia exacta a seguir para poder configurar la tarea con
cuestionario dentro de nuestro curso de classroom.

Si has realizado el proceso que te hemos indicado aqui, paso a paso, deberas
tener una imagen como aparece en la figura 34. Si es asi, te felicito.

FSTEMAS & = B Sienk Suiz « Scimulanss oe O = -+
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=] Elige las respuestas correctas:
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@
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| -

Comenlarios para respuestas correclas l.’f E D

j—

=

Muy Bien

| Comenlarios para respuestas incorrectas g 11

sige estudiando, Fallaste

|
|

Figura 34. Resultado de configuracion de la tarea con cuestionario dentro de classroom
¥ para finalizar damos clic en Finalizado.

Para publicar la tarea cuestionario procedemos a dar clic en el botén enviar,
el mismo que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, tal
como indica la figura 35
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Figura 35 proceso a realizar para definir de qué manera queremos publicar o hacer
conocer al estudiante de la nueva actividad tarea cuestionario configurada por el
docente.

Enviar formulario

Recopiiar autamaticamente la direccicn de correc electirdnico de Escuela
[:] Superior Politécimica Agropecuaria de Manabi de laos encuestados

Enviar por

I. |
Correo t_.lx_ctr:U i

Afediante enlace

Examen Tema il

Te invitd a llenar un farmulario

[ ] Iinciuir el formulano en el correg electromico

e s lar Emrvviar

Figum 36. Muestra los pasos a seguir para definir de qué manera vamos a publicar
nuestra tarea cuestionario dentro de nuestra clase en classroom

Para este ejemplo vamos a publicarlo mediante un enlace en el aula de clases, por lo que
debemos escoger el paso 2. De la figura 36.

Para realizar la publicacion nos colocamos en el formulario inicial, y para ello nos vamos
hasta donde encontramos el botén agregar y escogemos la opcion Vinculo, luego se
desplegara una ventana donde procederemos a pegar nuestro enlace de la tarea cuestionario,
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como indica la figura 37.
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Figura 37. Muestra el proceso de agregacion del vinculo de la tarea cuestionario, la
misma que se mostrard en la pantalla de novedades de nuestra aula de clases en
classroom.

Resultado final del proceso desarrollado en la figura 38.
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Figura 38. Actividad tarea con cuestionario creada exitosamente lista para que los
estudiantes puedan visualizarla.
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1.8.VER LAS OPCIONES Y TRABAJOS PUBLICADOS COMO ALUMNO

Ver las opciones y trabajos publicados como alumno

Nos autentificamos como estudiantes, para esto el estudiante debera conocer
cual es su cuenta de correo electronico y clave de acceso. La figura 39 te dara
una idea mas clara.
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Figura 39.Muestra la vista principal que verd el alumno al momento de acceder a su
clase dentro de classroom.

Una vez mas le indicamos que solamente bastara con dar clic sobre la nueva
tarea y lo llevara hasta la siguiente pantalla, en el cual, se refleja el
cuestionario.

= e 0 a ¢ gocghess L ] mwoe
= SISTEMAS OPERATIVOS -
T MATUT A =
Facaa de entrega Mafana 2356
100 puntos Tu trabajo Atigriadi

Examen Tema Il
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SOUMIE e SEna & 00
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Examen Tema |l cuestionario salo
Tistmrialin i e Gaogle deberd dar clic en Comantarios privadas
este link.

L]
Comuntarion da [ clase

Figura 40. Indicacion de como el estudiante debe ejecutar los procesos para poder
acceder a realizar

Como punto final en el rol del estudiante, al momento de ¢jecutar el link se le
desplegara una pantalla donde podra empezar a realizar la prueba
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correspondiente. La figura 41 muestra el proceso.

e R e e

Examen Tema Il

Preguntas con respuestas multiples

Tu direccion de correa electronico icmoreira@espam.edu.ec) se registrara cuando envies
este formulario ¢No erestu? _a i <l 1

Cual es la Capital de Ecuador

Guayagquil
Mmanabi

Quito

00O

Cuenca

Cuales son las estaciones que tiene el Ecuador

O Invierno y verano
(O veranoy primavera

O Otono & Invierno

Figura 41. Muestra el cuestionario con las preguntas elaboradas por el docente

1.9.VER LAS CALIFICACIONES DESDE EL ROL DE DOCENTE

;Como docente puedo ver las calificaciones?

Claro que si. Puedes revisar dentro de la pestafa Calificaciones.

Para poder revisar las calificaciones dentro de la clase o curso, debemos
posicionarnos en el link Calificaciones (figura 42).
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Figura 42. Muestra la guia para revisar las calificaciones del cuestionario o pruebas
tomadas dentro de classroom

Al momento de dar clic en el link Calificaciones se presentara la siguiente pantalla:
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Ceoordinacion Tecnologia

Figura 43. Muestra el o los estudiantes que ya han procedido a realizar el examen.

Para poder revisar los resultados de las preguntas del examen debemos de dirigimos hasta la
herramienta de Formulario de google, al que puedes acceder mediante la suite de google que tienes
a disposicion y que la ESPAM tiene disponible para ti. Ver figura 44.
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Figura 44. Muestra una de las formas de acceder a google formulario de la suite de google

' Una vez que se da clic sobre el boton Formulario, se nos mostrara la siguiente pantalla:
B e Torma 1) *x B¢ 5 b 1} £ +
[ fir) B docsgooglecom
= H Formularios Q
Formularios recientes SURMGLIRE ROl DIOPIRALIG, B Az D
== LEWLY ¥
Blank Gz Blank GQuiz
n &, B
B

Figura 45. Ventana principal de google Formularios, se debe de dar clic sobre el formulario que se cred
para la prueba y empezar el proceso de calificaciones correspondiente

Debemos de ubicarlos sobre la pestaiia Respuestas para identificar quiénes han enviado el examen
y revisar las preguntas correspondientes, como indica la figura 46.
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Figura 46. Ubicarse sobre el link Respuestas
Una vez que nos posicionemos sobre el link Respuestas se abrira una ventana, en
la cual debemos escoger la opcion 3 de nombre Individual, tal como lo indica la
figura 47.
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Figura 47. Muestra las opciones que tenemos a disposicion

Cada una de estas opciones permiten realizar una revision minuciosa de la prueba que se esta
evaluando, como se puede observar las preguntas fueron contestada correctamente, por ende, se
procede a colocar la calificacion dentro de classroom. Ver figura 48
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® @ has podido liegar basta esta figura, felicidades vamos bien.

1.10. SUBIR MATERIAL ACADEMICO AL AULA

¢ Cémo subir Material académico al aula?

Si no sabes como subir Material al aula de clases en classroom,
tranquilo nosotros te guiaremos en ese proceso. ;jTe animas?

Para subir material dentro de classroom, debemos de ubicarnos dentro de la
ﬂ pestaiia Trabajo en Clases, seleccionar el boton Crear y luego escoger la opcion
Material. Ver figura 49.
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Figura 49. Muestra los pasos a seguir para subir material a el aula dentro de classroom

Al momento de haber seguido la guia y ejecutar cada uno de los pasos anteriores
se abrira una ventana como muestra la figura 50.
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Figura 50. Muestra los pasos a seguir para poder subir de manera correcta material al aula
de clases

Luego de haber llenado los campos indicados en la figura anterior, procedemos a
seleccionar la opcion Archivo, misma que se encuentra dentro del boton agregar y
nos mostrara la pantalla que indica la figura 51.






Insertar archivos con Google Drive
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Figura 51. Muestra el procedimiento correspondiente para subir un archivo al aula de
classroom

Luego de haber realizado los pasos anteriores, se mostrara pantalla ilustrada en la
figura 52, donde el punto final seria dar clic el boton Publicar, mismo que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
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Figura 52. Muestra el resultado de subir el archivo al aula dentro de classroom
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Figura 53. Muestra el resultado reflejado en la pdgina principal de la clase, Novedades.
Felicidades ;Cémo te parece google classroom?

1.11.REALIZAR UNA VIDEOCONFERENCIA EN CLASSROOM

¥ _¢Como realizar una videoconferencia con
los alumnos en classroom?

En classroom puedes realizar videoconferencia con los alumnos, aqui te contamos
de qué manera lo puedes hacer. EMPECEMOS,

Como es de conocimiento, la ESPAM MFL cuenta con GSuite for Education a tu
disposicion, y puedes programar la videoconferencia con tus alumnos haciendo uso
de dos herramientas fundamentales como son: Google Calendario y Google
Hangouts.

Para este ejemplo vamos a ingresar al calendario de Google. Lo podemos hacer de
dos maneras: accediendo a la direccion https://calendar.google.com/ en el
navegador web de tu preferencia; o, ubicando el botén de la suite de Google como
puedes apreciar en la figura 54.
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Figura 54. Muestra los pasos a seguir para acceder al calendario de google

Al momento de dar elic sobre el icono Calendario, se abrira la ventana principal
del calendario de google, tal como muestra la figura 55.
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Figura 55. Muestra la venta principal de google Calendario

Seleccionamos el dia establecido y la hora para la videoconferencia entre el DOCENTE vy los
ESTUDIANTES (figura 56.)
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Figura 56. Muestra los diferentes pardmetros a configurar para programar la
videoconferencia entre el DOCENTE y los ESTUDIANTES.

Llenamos los datos necesarios, titulo de la videoconferencia, fecha y hora,
asignamos las personas que vas a ingresar a la videoconferencia, si es el caso, la
ubicacion, y escogemos la clase que vamos a asignar la videoconferencia. Como

indica la figura 57.
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Figura 57. Pasos a seguir para la correcta configuracion de la videoconferencia sincronizada entre calendar

de google y Hangouts.

Una vez que se llenen todos los campos, debes encontrarte con una ventana tal
como muestra la figura 58.
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Figura 58. Muestra el proceso pertinente a la configuracion de la videoconferencia y la
() sincronizacion con google calendar.

Ahora solo nos queda copiar el enlace desde calendar y pegarlo dentro de un tema
de classroom, la imagen 59 muestra el proceso.
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Figura 59. Muestra el proceso pertinente para realizar la copia del link de Hangouts y
pegarla dentro del aula de classroom

Realizado los pasos anteriores procedemos a copiar ¢l link de la videoconferencia
que nos va permitir la comunicacion entre el DOCENTE y los ESTUDIANTES,
para esto debemos de estar dentro de classroom, donde nos debemos ubicar en la

primer casilla NOVEDADES. La figura 60 muestra el proceso.
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0 Figura 60. Muestra los diferei:tes pasos a seguir para sincronizar la videoconferencia con
- calendario, Hangouts y classroom.

Para completar el proceso correspondiente de sincronizacion de Hanmgouts,
Calendar y classroom debemos de concluir el ultimo paso, ver figura 61.
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Figura 61. Paso final para ver la publicacion de la videoconferencia en el aula de
classroom

Y es asi como deberia de verse la publicacion de la videoconferencia en el aula creada
dentro de

classroom y sincronizada con Hangouts y calendar. Ver figura 62.
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Figura 62. Muestra la publicacion que serd alcanzada por todos los estudiantes
pertenecientes a esa aula de clases
. Vista desde el ESTUDIANTE, ver figura 63.

2 e U a . gn;ﬂe._m - @0 no¥
= SISTEMAS OPERATIVOS Novedsdes:  Trabuis emcas Pursemas I

SISTEMAS OPERATIVOS

T - S—_—

Broxine a Eu:uﬁmmuwri mmibrand
i o s opmn il Esto es lo gque verd en estudiante.

Videoconferenciade faci..

Var tode DV mett googia Cum e

Figura 63.Muestra como visualizard el ESTUDIANTE la programacion de la
videoconferencia
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DISPOSICION FINAL

EL presente Manual de usuario para la aplicacion de la Herramienta Colaborativa de Ensefianza
Virtual y Teletrabajo Google Classroom-Docente, entrara en vigencia a partir de su fecha de
expedicion, sin perjuicio de su publicacion en la pagina web de la ESPAM MFL.

Dada en la Ciudad de Calceta, a los veintidos dias del mes de abril del afio dos mil veinte, en la
Sesion Permanente de la Sexta Sesion Extraordinaria del 2 de abril de 2020 del Honorable
Consejo Politécnico de la ESPAM MFL.

CERTIFICACION

El suscrito Secretario General (E) de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
Manuel Félix Lopez ESPAM MFL, certifica: Que el presente Manual de usuario para la
aplicacion de la Herramienta Colaborativa de Ensefianza Virtual y Teletrabajo Google
Classroom-Docente, fue aprobado en la Tercera Sesion Permanente de la Sexta Sesion
Extraordinaria del 2 de abril de 2020 del Honorable Consejo Politécnico mediante resolucion
RHCP-SE-06-2020-N° 018-SP-3, de fecha 22 de abril de 2020.

Calceta, 22 de abril de 2020.

Lo Certifico,

Ab. Julio César Ormaza Sudrez.
SECRETARIO GENERAL (E)
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