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INTRODUCCION

El presente documento va dirigido a los estudiantes y padres de familia
que conforman la comunidad educativa de Centro Escolar Zacatelco para
brindar una mejor orientaciéon en el uso de la plataforma educativa
Google Classroom.

Debido a los cambios en las circunstancias en las cuales se desarrolla
nuestra labor educativa, nos hemos visto en la necesidad de adoptar
medidas para hacer llegar los servicios educativos a los estudiantes de
nuevas maneras para garantizar el aprendizaje y la continuidad de los
alumnos en todos los niveles educativos.

En el presente documento vamos a
explorar una guia paso a paso para
familiarizar al alumno o padre de
familia en el uso de Google Classroom,
se mencionaran de manera general
algunos aspectos respecto a problemas
técnicos que pueden surgir durante el
uso de la tecnologia.

De igual manera, le recordamos al
lector que la tecnologia puede sufrir
cambios en la operatividad o
disponibilidad, debido a que Centro
Escolar Zacatelco no es propietaria de
la tecnologia que aqui se describe,
algunas  caracteristicas  podrian
cambiar o dejar de estar disponibles.

Aunque se tratard@ de abordar
problemas técnicos, se debe considerar
que cada conexion a internet y
dispositivo tiene sus -caracteristicas
propias y esto puede influir en la
experiencia del estudiante o del padre
de familia, por lo cual, si surge una
situacion particular respecto al uso de
la plataforma, se le recomienda
acercarse a su Director de Nivel o bien
a la Oficina Adminstrativa para recibir
orientacion personalizada.
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1.0. Primeros Pasos

1.1. Creando tu cuenta de Gmail.

Antes de registrarte en Google Classroom, debes contar con una cuenta de Gmail para darte de alta en
el servicio, el servicio de Google Classroom solo funciona con cuentas de Gmail no son
validas cuentas de Hotmail, Outlook o Yahoo!. Sigue los pasos descritos a continuacion para
crear una cuenta de correo, si ya tienes una cuenta de Gmail, puedes saltar este paso:

1. En el navegador de internet de =
tu preferencia accede a: e
www.gmail.com

2. Una vez se muestre una

ventana como la que aparece T — == o
en el lado derecho, debes dar P o

clic en ‘Crear una cuenta’. En . GmaL Y
la esquina superior derecha. S .
3. Aldar clic en el bot6n se abrira —LE :

una nueva pantalla donde
veras el siguiente formato de
registro.

4. Llena los campos con los datos que se solicitan, procura no utilizar apodos, sobrenombres o
abreviaciones.

5. En el campo que dice ‘nombre
de usuario’ debes elegir tu
direccion de correo, toma en
consideracion las siguientes
recomendaciones: ST

6. Utiliza las iniciales de tu
nombre o tu nombre

7. Utiliza tu fecha de nacimiento

8. No uses direcciones de correo
con nombres de personajes,
lenguaje soez.

9. Tu direccion debe facilitar

eco

reconocerte.

10.Un  ejemplo  mezclando Google
nombre y fecha de nacimiento Crear tu cuenta de Google
seria como el que aparece en la e B
imagen al lado derecho. =

@gmail.com

11. Si la direccion de correo esta
disponible (si no la ha ocupado
alguien mas) podras continuar
con el registro, de ser caso
contrario deberias jugar un
poco con las iniciales, o tu
nombre para encontrar una
que esté libre.

12. Posteriormente debes crear una contrasefia y repetirla dos veces, una vez en el campo llamado
‘Contrasena’ y una segunda vez en el campo llamado ‘Confirmacién’

13. Recomendaciones para crear una contrasena:

a. Puedes incluir cualquier letra y namero del teclado.
b. Puedes incluir signos: i ! ? ¢ .

Puedes usar lgtas, NGMErGS Y SIGNOs 60 puntuacion )
Conwasefia Confirmacian &
Una cuenta, Todos los servicios de

n una combinacidn de leras, Google atu disposicién

Espafial (Latincamérica) = Ayuda  Privacidad  Condiclones

o - TETe e [E



http://www.gmail.com/

c. Crea una contrasefa que sea facil de recordar para ti, pero dificil de adivinar para otra

persona

d. Teclea correctamente la contrasena, debe de coincidir lo que escribes en el campo

’Contrasena’ y ‘Confirmacion’ si
estos no coinciden no podras
continuar hasta que coincidan.

e. Anota tu direccion de correo
electronico y tu contraseiia en una
libreta o lugar donde siempre lo
tengas a la mano y no lo pierdas.

14. Si todo ha salido bien debes dar clic al
botén azul que dice ‘Siguiente’.

15. Se mostrara una pantalla como en la
derecha. >

16. Se te solicitara un ntmero de celular, en
caso de no contar con uno, pide a tus
papas o tutor que te brinde apoyo en este
paso, recibirds un mensaje de texto con
un codigo que deberas guardar.

17. Una vez que introduces el namero debes
dar clic en ‘Siguiente’ y se mostrara una
pantalla como la de la derecha.

9

18. Cada c6digo es Gnico, no puedes prestarlo
a un amigo o compaiero

19. El codigo debe llegar al namero celular
que registraste, sino llega puedes dar clic
en el boton ‘Atras’ y volver a intentarlo.

20.Ahora debes dar clic en el boton ‘Verificar’

21.Se mostrard una pantalla como la
siguiente donde debes complementar
informacion adicional.
9

22.La direccién de recuperacién sirve para
ayudarte a recuperar tu contrasena o
cuenta en caso de no recordar cual es.

23. Esta es informacion de seguridad y no se
comparte con nadie, el uso de la misma
esta limitado a los términos y condiciones
que establece el operador de la tecnologia.

24.Al dar clic en ‘Siguiente’ aparecera una
pantalla como la que se muestra a
continuacion. >

25. En esta ventana, selecciona el boton que
dice ‘Omitir’

26.Te aparecera a continuacion una ventana
que tiene por titulo Privacidad y
Condiciones.

27. Es una ventana grande, por lo tanto, usa
turaton para ir hasta debajo de la pantalla
y localizar el boton azul que dice ‘Acepto’

28.Una vez hecho esto, te aparecera una

JEEl e |

BEN0 - <] « [

Google

Verificar tu nimero

Espatil (Leanosmaos) = Ayt Prvacdsd Condiclanes

Google

Verificar tu nimero

Fars garantizar tu segundad, Google quiere asequrarse de
a £ Lo, par o

, Bor o que te enviara un m;
o de varificacisn de 6 aigitos. Ss apiican

Tu informacidn personal es
privada y esta protegida

Google

Bienvenido a Google

RO eI v S g

Google

Aprovecha tu ndmero

Por ejemplo, tu nimero se usaré para lo
siguiente:

W Recibirmensajes y videollamadas = B8

G Hacer que los s de Google, como los

e los senvicios de Google, co
anuncios, sean s relevantes para t Tu Infermacian personal es

privada y esta protegida

Mis opciones

Atris

pantalla como la de abajo, y iListo ahora tienes tu cuenta de correo en Gmail! Importante:
no cierres esta ventana porque te servira en los pasos siguientes.



= Gmail X | 11 Grail: el correo electrénico de X

google.com

= M Gmail Q el o -
o- ¢
| Redactar =
O Principal Social @  Promociones 3
L] Recibidos
Y Destacados P
Empieza a usar Gmail X
© Pospuestos
= Enviados & Personalizar tu e Cambiar la e Importar los 0 Obtener Gmail
carpeta Recibidos imagen de perfil - contactos y el mévil
ﬁ Borradores correo electrénico +
v Més
Meet
B Iniciar una reunién
&8 Unirte auna reunion La pestafia Principal esta vacia
Chat Los mensajes personales y los mensajes que no aparezcan en otras pestafias se
mostraran aqui.
8 Afonse - +
Para agregar o eliminar pestafias, haz clic en Configurar Recibidos.
0GB (0%) de 15 GB utilizados Condiciones - Privacidad - Politicas de programa
No hay chats recientes Administrar
Inicia uno nuevo
>
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1.2. Registro en Google Classroom.

En los siguientes pasos aprenderas como iniciar tu registro en Google Classroom.

1. Entra a la siguiente direccion web

en tu navegador:
classroom.google.com

2. Te aparecera una pagina como la

que se ve en la imagen de la

derecha. >

a. Verifica que en recuadro
gris aparezca tu nombre y
tu direccién de correo.

b. Siestono es asi, da clic en el
triangulo  pequerio y
selecciona ‘Usar  otra
cuenta’ e introduce los datos
de la cuenta que creaste con
anterioridad.

3. Ahora da clic en el boton ‘Continuar’.

4. Te aparecerd una ventana como la
de la derecha. Consta de las
siguientes partes: ﬁ

a. El icono de menu en la /

esquina superior izquierda.
i. Al dar clic verds
otras opciones como
ver el calendario o E
las clases.

b. La pantalla central, donde
aparece la gran imagen en
color gris.

i. Cuando te den de o
alta tus profesores
en tus clases, estas aparecerdn aqui.

El botén +, sirve para que te des de alta en las clases.

El boton con los cuadritos, te sirve para acceder a otras herramientas de Google, aqui puedes

utilizar otros programas si es que no tienes Microsoft Office instalado en tu computadora.

(Esto no lo veremos en el manual)

e. El circulo de color en el lado superior derecho de la pantalla, este indica la cuenta que se
encuentra abierta, al dar clic o pasar el raton sobre este boton se mostrara la informaciéon de
la cuenta, siempre vigila que sea la que creaste para que puedas ver tus clases correctamente.

[ T — + ® - o =

= Google Classroom + 5 @

e

Hasta aqui termina la primera seccion del manual.

Hasta aqui hemos:
a. Creado una cuenta de correo electréonico en Gmail.
b. Creado una contrasena.
c. Hecho el registro automatico a Google Classroom.

Google Classroom - Manual del Estudiante 7



2.0. Registrarme en mis clases de Google Classroom.
2.1. Registro mediante Google Classroom.

1. Pararegistrarte en una clase debes hacer clic -+ sae o
en el botén +.

2. Se abrird un menu con las opciones ‘Unirse a
una Clase’ y ‘Crear una clase’.

3. Debes dar clic en ‘Unirse a la clase’

4. Al dar clic en este boton aparecera una ventana
mas pequeina como la siguiente, y te solicitara
un cédigo de acceso para la clase.

a. Tu profesor debe entregarte a ti o a tus
papas el codigo de la clase, el cual debes Unirse a la clase
escribir tal cual aparece, respetando Pidele a tu profesor el cédigo de la clase
mayusculas y minusculas. y, luego, ingrésalo aqui.

b. Este cddigo es diferente para cada clase
y solo lo puede compartir tu profesor.

c. Sino puedes unirte verifica que el
codigo sea correcto.

5. Una vez que escribiste el cddigo da clic en Cancelar  Unirte
‘Unirte’ y en automatico seras agregado a la
clase.

Unirse a la clase

Crear una clase

F(’)digo de la clase

2.2. Mediante correo electronico.

1. Abre la cuenta de correo  _ ..., .

- @ &
electronico que creaste e
antes entrando a la — S R
siguiente pagina: S m .
www.gmail.com ; — M— B o o B s

2. Unavezdentroingresa  * =" e -

tu direccidn de correo ot _ Hiardo At i s Lectra 1 Humanidadesy Lenges Mt il i Al Toncs S (7512073l comy i 153%
electronico y I OSSO TS TG T L G Qg0 T s s e
contrasena.

3. Parainscribirte a una
clase mediante el correo primero debes
recibir la invitacion por parte de tu

1 AUManiagaues y LEngud Mmdlerid.

Ricardo Alfredo Torres Sanchez

profesor.
4. Busca en tu correo electrénico un correo @ v remendacesviengue tatems
con el nombre de tu profesor. Como el [ unese |

que aparece en el ejemplo.
a. Puede parecer como ‘Invitacion a
la clase: ...’

Si aceptas la invitacion, tu informacion de contacto se compartira con los miembros
de la clase y las apps que autoricen para usar con Classroom. Mas informacién

5. Da clic sobre el correo electronico para
abrirlo. e o it nesenlesgueconfes Qullrpesona e
6. Se mostrara algo como lo siguiente.
7. Da clic en ‘Unirse’.
8. Te aparecera una pantalla como la siguiente.
a. Vigila que aparezca tu nombre y tu cuenta de ¢Deseas unirte a la clase?
correo electronico Te invitaron a unirte a "Lectura 1°. Accediste como Alfonso

Flores Zamora (correopruebacez20@gmail.com).

9. Vuelve a dar clic en ‘Unirte’
10. El sistema te mandara automaticamente a la pagina casncuenrs [
de la materia como se ve en la imagen grande. A


http://www.gmail.com/

partir de aqui ya estas inscrito a una materia, debes realizar este procedimiento con cada
materia para que puedas inscribirte a todas.

Lectura1
Humanidades y Lengua Materna

Novedades Trabajo en clase Personas

Lectura 1

Humanidades y Lengua Materna

Préximas [ ] Comparte algo con tu clase.

iVayal No tienes que
entregar tareas

préximamente
@ Ricardo Alfredo Torres Sanchez publicé una nueva tarea: Las aventuras de Sherlock Holmes
Ver todo 5 jun. (Editado: 8 jun.)

® Ricardo Alfredo Torres Sanchez
. 4jun

Buenos dias nifios.

Hasta aqui termina la segunda seccion del manual.

Hasta aqui hemos:
a. Revisado dos maneras en las cuales puedes inscribirte a una clase de Google Classroom.
b. Revisado el proceso para inscribirte a una materia.
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3.0. Explorando Google Classroom.

3.1. Pantalla Principal.

1 Invitacién a la clase: *Lectura 1 X [l JaEES

google.com,

= Google Classroom

Lectura 1

Humanidades y Lengua Materna

Ricardo Alfredo Torres Sanchez

L e m |
7 EP s arane0 a

Una vez que te inscribes a una materia veras que aparecen tarjetas como la de arriba, lo primero que
debes revisar es si estan todas las materias que tu llevas. De no ser asi revisa de nuevo el proceso del
capitulo 2.0. para cargar las materias que hagan falta.

Para entrar a una materia, solo es necesario que hagas clic sobre el nombre de la misma. Y aparecera
una ventana como la que ves aqui debajo.

Lectura 1 Novedades Trabajo en clase Personas i o
Humanidades y Lengua Materna

Lectura 1

Humanidades y Lengua Materna

Proximas [ ] Comparte algo con tu clase
ivayal No tienes que

entregar tareas

proximamente

Ricardo Alfredo Torres Sanchez publicé una nueva tarea: Las aventuras de Sherlock Holmes

Ver todo 5 jun. (Editado: 8 jun.)

® Ricardo Alfredo Torres Sanchez

- 4 jun

Buenos dias nifios.
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Esta pantalla se divide en varias secciones, para cambiar entre cada una de ellas solo debes hacer clic
sobre las palabras.

a. Seccion Novedades: esta es la pantalla principal de la materia, aqui veras los anuncios,
trabajos y materiales que tu maestro publique, es como si fuera Facebook. La seccion
novedades tiene pequenas secciones:

i. Seccion ‘Proximas’: te muestra cuales son las tareas que estan proximas a
entregarse, puedes hacer clic sobre el nombre de una tarea en esta seccion para
ver en qué consiste y ver las instrucciones que tu profesor ha dejado para ti.

ii. Seccion ‘Muro’: en esta seccion aparecen los anuncios o comentarios hechos por
tus compafieros o profesor, aqui igual puedes ver tareas y materiales que tu
maestro te entregue solo necesitas hacer clic sobre lo que quieras ver.

b. Seccién Trabajo de Clase: en esta pantalla se muestran todas las tareas que ha dejado
tu profesor, desde el inicio del curso hasta el fin del mismo, apareceran listadas como
se ve en la pantalla de abajo.

= lectural Novedades Trabajo en clase Personas B a
Humanidades y Lengua Materna
g Ver tu trabajo E Calendario de Google D Carpeta de la clase en Drive

Todos los temas Entrevista, entrevistador Fecha de entrega: 31 mar. 15
Trimestre 3

Quizz del libro: Aplicando el conocimien... B 1 Fecha de entrega: 31 mar. 23
Trimestre 3

ACTIVIDAD EXTRA & 3 Fecha de entrega: 31 mar. 23

Nota Informativa mar. 1

Proyecto Final: Investigadores de Notici... B 1 Fecha de entrega: 3 abr. 23:59

Entrevista periodistica & 1 Fecha de entrega: 24 mar. 15

:Qué es un meme? Fecha de entrega: 20 mar. 12.

i. En esta seccion las tareas se encuentran agrupadas por trimestre, unidad o
periodo, para que tengas un mayor control de tus actividades.
ii. En la parte central puedes ver la lista con un icono de todas las tareas que se
han generado.
iii. Ala derecha del nombre de la tarea puedes ver la fecha en la cual se va a
entregar.

1. Importante: no te esperes a hacer la tarea un dia antes o el mismo dia
que se entrega, si es posible realiza tu tarea con més tiempo de
anticipacion.

iv. Esta seccion cuenta con tres botones:

1. Boton ‘Ver tu trabajo’: si haces clic en este boton podras ver una lista de
todos los trabajos que has entregado, e incluso tus calificaciones, tal
como aparece en la pantalla aqui abajo.

— Lectural i 0
T Humanidades y Lengua Materna o

o Alfonso Flores Zamora
D

Las aventuras de Sherlock Holmes 9jun. 12:20 Sin entregar

Todo
Inventando Fabulas. 2 jun. 15:30 Sin entregar

Asignada

Avance de Proyecto 2. 26 may. 15:30 Sin entregar
Devuelta

PROYECTO FINAL: 2 jun. 23:59 Sin entregar

Sin entregar

Practica de Lectura 25 may. 08:00 Sin entregar



2. Las tareas se encuentran clasificadas en cuatro categorias:

a. Todo: Aqui veras todas las tareas listadas, las que ya se calificaron,
las asignadas y las que no has entregado.
b. Asignada: aqui veras solo las tareas que han sido preparadas para
ti.
c. Devuelta: aqui podras ver las tareas que ya han sido revisadas y
calificadas por tu profesor
d. Sin entregar: aqui podras ver las tareas que no has entregado.
3. Debajo de tu nombre aparecen todas las tareas que has o no has
entregado.
a. Te aparece el nombre de la tarea
b. Te aparece la fecha de entrega
c. Te aparece la calificacion
i. Vigila siempre que tengas una calificaciéon en ntimero
ii. Sitienes tareas marcadas en color rojo es por dos razones:
1. La calificacion es baja
2. O no has entregado la tarea.

iii. Sino te aparece alguna calificacion de una tarea que ya
entregaste debes informar a tu profesor para que revise la
calificacion.

4. Al hacer clic sobre el nombre de una tarea aparecera algo como lo que se
ve aqui debajo.

o Alfonso Flores Zamora

Las aventuras de Sherlock Holmes 9 jun. 12:20 Sin entregar
No se adjuntd ningdn trabajo
Ver detalles

Esta es la subseccion de la tarea, en esta parte puedes ver el nombre de la tarea, la fecha de entrega,
y la calificacion, en el espacio del medio puedes ver una leyenda que dice ‘No se adjunt6 ningin
trabajo’ aqui puedes ver los archivos que enviaste a tu profesor para que los revisara. Y por altimo el
botén ‘Ver Detalles’, al hacer clic aparece lo siguiente:



B
. LaS a Tu trabajo Sin entregar

venturas de Sherlock Holmes :

Alfredo Torres Sanchez + 5

100 puntos Fecha de entrega: 9 jun. 12:20 + Agregar o crear

Vas a leer el capitulo titulado 'Escéndalo en Bohemia' Marcar como completada

Debes enviar una grabacion de dos minutos leyendo en voz alta de manera fluida, sin equivocarte, respetando los
signos de puntuacién y dando la entonacion a las palabras donde corresponde.

El libro se encuentra en el enlace de abajo. Comentarios privados

. [ ]
Vinculo o
https://libros.metabiblioteca.org/ ...

Comentarios de la clase

Esta es la ventana de la tarea, aqui puedes ver a detalle todo lo relacionado con la tarea que te ha
dejado tu maestro.

Seccidn Izquierda:
1. Elnombre de la tarea: aparece en letras grandes al lado del icono.
El nombre de tu profesor: aparece debajo del nombre de la tarea.
Fecha en que se dejo la tarea. Aparece al lado del nombre de tu profesor.
Puntos: aparece cuantos puntos vale dicha tarea.
Fecha de entrega: aparece la fecha cuando se debe entregar la tarea e incluso la hora limite.
Seccidn de instrucciones: debajo de la linea gris apareceran todas las instrucciones que tu
maestro asigne para realizar la tarea.
Seccidn vinculos o anexos: aparecen materiales adicionales que tu maestro te envié para que
pudieras auxiliarte a hacer la tarea, estos materiales pueden ser textos, imagenes, libros,
videos e incluso audios.
a. Para abrir estos archivos solo debes hacer clic sobre ellos.
8. Seccién comentarios de la clase: aqui puedes hacer comentarios como en Facebook sobre
dudas o inquietudes sobre la tarea, ten en cuenta que en esta seccidon los comentarios son
publicos asi que tus compafieros y el profesor pueden verlos.

onp®h

~

Secciéon Derecha:
1. Seccion Tu trabajo: esta seccion es la mas importante, aqui podras entregar tus tareas 'y
trabajos utilizando dos botones.

a. Bot6n + Agregar o crear: con este botoén puedes cargar archivos que ya tengas en tu
computadora para enviarlos a tu profesor.

b. Botén Marcar como completada: este botén es importante, no debes hacer clic en él
hasta que hayas cargado tus archivos; este botén da por finalizada la tarea.

c. Seccion comentarios privados: esta seccion sirve para hacer comentarios, pero estos
solo le llegaran a tu profesor y solo t y él los podran ver.

Mas adelante veremos una seccidon dedicada a la entrega de tareas.
Seccion Personas: en esta pantalla se muestran todas las personas que estan inscritas a la clase, esta

seccion es inicamente informativa, pero como puedes ver incluso més de dos profesores pueden
estar en la misma clase.



Profesores

Ricardo Alfredo Torres Sanchez

Juan Ramirez

Companeros de clase

13 alumnos

Evelyn Barboza

|
@
‘ Antony Castillo

® Paola Corte
L

® Diego Diaz Fuentes
P o

Google Classroom - Manual del Estudiante
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3.2. Entrega de tareas y archivos.

1. Para entregar una tarea ve a la secciéon Trabajo de Clase y elige la tarea que quieras completar
haciendo clic sobre el nombre de la tarea.

Novedades Trabajo en clase Personas
@ Ver tu trabajo E Calendario de Google [[] Carpeta de la clase en Drive
Entrevista, entrevistador Fecha de entrega: 31 mar. 15..
Publicado: 31 mar. Sin entregar

Leer y contestar de la pagina 108 a la pagina 111

Envia la imagen escaneada o fotografia de la evidencia de tu trabajo en el enlace asignado para la tarea.

Ver tarea

Quizz del libro: Aplicando el conocimien... E] 1 Fecha de entrega: 31 mar. 23__

2. Ahora debes hacer clic en ‘Ver tarea’ y observaras una pantalla como la siguiente:

e

Entrevista, entrevistador

Tu trabajo Sin entregar
Ricardo Alfredo Torres Sanchez * 31 mar.

100 puntos Fecha de entrega: 31 mar. 15:20 + Agregar o crear

Leer y contestar de la pagina 108 a la pagina 111 Marcar como completada

Envia la imagen escaneada o fotografia de |a evidencia de tu trabajo en el enlace asignado para la tarea

Comentarios de la clase Comentarios privados

3. Una vez que llevaste a cabo las instrucciones de tu tarea y la concluiste debes hacer clic en el
botén + Agregar o crear. Se mostrara un menu como el siguiente:



Tu trabajo Sin entregar

+ Agregar o crear

#) Google Drive m
= Vinculo
) Archivo

Crear nuevo

® Documentos
Presentaciones

P  Hojas de célculo

B Dibujos

En las opciones puedes encontrar:
a. Google Drive: aqui puedes cargar un documento que ya hayas cargado con
anterioridad.
b. Vinculo: aqui puedes pegar un enlace a cualquier pagina de internet.
c. Archivo: esta opcidn es la que utilizaras mas, te permite cargar archivos directamente
de tu computadora.
d. Crear Nuevo: esta opci()n te permite crear documentos en linea utilizando los
programas de Google, sin necesidad de tener Office instalado en tu computadora.
i. Documentos: aqui puedes crear documentos como su estuvieras en Word.
ii. Presentaciones: aqui puedes crear presentaciones como si estuvieras en

PowerPoint.

iii. Hojas de Céalculo: aqui puedes crear hojas de calculo y tablas como si estuvieras
en Excel.

iv. Dibujos: aqui puedes trabajar de forma limitada con imagenes y editarlas a nivel
basico.

4. Daclic en ‘Archivo’ donde se encuentra el icono del clip. Se mostrara algo como lo siguiente.

&. Insertar archivos con Google Drive O, Buscar en Drive X

RECIENTES SUBIR MI UNIDAD DESTACADOS

Recientes

Cd

,

No hay nada aqui.

No hay archivos i carpetas en esta ubicacion




Esta ventana tiene varias secciones:

a.
b.
C.

d.

Recientes: aqui se muestran los archivos que se han cargado o has visto recientemente.
Subir: esta seccién te permite cargar archivos desde tu computadora.

Mi unidad: esta seccion te permite ver todos los archivos que has enviado, incluyendo los
de otras materias, es tu carpeta de evidencias como tal.

Destacados: para que veas los documentos que tienes agregados como favoritos,
importantes, etc.

5. Ahora hay que dar clic en la palabra ‘Subir’ y se mostrara la siguiente pantalla.

&. Insertar archivos con Google Drive  Q_ Buscar en Drive X

RECIENTES SUBIR MI UNIDAD DESTACADOS

BROWSE

o arrastra un archivo aqui

Ahora tienes dos caminos para cargar un archivo, dando clic en el botén azul ‘Browse’ o
arrastrar el icono del archivo hacia esta ventana para subirlo.

a.

Si das clic en el boton Browse se vera una pantalla como la siguiente:

L. Insertar archivos con Google Drive  Q_ Buscar en Drive

& Cargararchivos
4 M > Esteequipo » Escritorio

Organizar v Nueva carpeta

nisnistrativo

Ahora debes buscar tu archivo en tu computadora seleccionarlo y dar clic en ‘Abrir’

Se iniciara el proceso de carga del documento, esta parte depende de la velocidad de tu
conexion a internet, asi que considera que si envias archivos muy pesados este paso puede
llevar mas tiempo del normal.



a. Importante: no abandones esta pagina hasta que estés seguro de que el
archivo se ha cargado.
d. Una vez que el archivo se carga el sistema te regresa a la pantalla donde se ve la tarea, solo
que ahora podemos ver el archivo que hemos cargado arriba del boton + Agregar o crear.
a. Podemos seguir agregando maés archivos si es que lo necesitamos repitiendo el
proceso de arriba.

erna

Entrevista, entrevistador

Ricardo Alfredo Torres Sanchez - 31 mar.

Tu trabajo Sin entregar

100 puntos Fecha de entrega: 31 mar. 15:20 h Reglamento escol... X
Word

Leer y contestar de la pagina 108 a la pagina 111
+ Agregar o crear

Envia la imagen escaneada o fotografia de la evidencia de tu trabajo en el enlace asignado para la tarea.

Comentarios de la clase

S B

Comentarios privados

2 B>

6. Ahora solo debes dar clic en el botén ‘Entregar’. Se mostrara un cuadro como el siguiente:

;Deseas entregar la tarea?

Se enviara 1 archivo adjunto para "Entrevista, entrevistador”.

Reglamento escolar 18-19.docx

Cancelar  Entregar

7. Ahora debes dar clic en el boton ‘Entregar’. Se mostrara una pantalla como la que aparece
debajo.

;Deseas entregar la tarea?

Se enviard 1 archivo adjunto para “Entrevista, entrevistador”

[0 Reglamento escolar 18-19.dacx
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a. Como puedes ver el boton ‘Entregar’ ha cambiado a ‘Entregando’ esto quiere decir que tu
tarea se esta subiendo en esos momentos, no salgas de la pagina hasta que este cuadro
desaparezca de la pantalla.

a. En ocasiones puede aparecer una barra de color rojo en la pantalla que dice ‘No fue
posible entregar la tarea’ o ‘Hubo un error al entregar la tarea’. Si esto ocurre no te
preocupes puedes volver a entregar la tarea.

b. Siempre vigila tu conexion a internet, en ocasiones puede fallar en el momento que
estas subiendo una tarea, no es algo que podamos controlar, simplemente trata de
volver a subirla, si el problema persiste comunicate con tu profesor para que te pueda
dar més tiempo para entregarla.

b. Se mostrara una pantalla como la de abajo, si se muestra asi, significa que tu tarea ha sido
entregada con éxito, no necesitas hacer nada mas.

Entrevi

Ricardo

sta, entrevistador

Tu ‘trabajo Entrega fuera de plazo

orres Sanchez - 31 mar

100 puntos Fecha de entrega: 31 mar. 15:20 Reglamento escolar 18-...
Word

Leer y contestar de la pagina 108 a la pagina 111
Anular la entrega

Envia la imagen escaneada o fotografia de la evidencia de tu trabajo en el enlace asignado para la tarea.
Comentarios de la clase
Comentarios privados
[ ]
et o
L

8. Ahora puedes regresar a tus otras clases haciendo clic en el botén Mena (el de las tres lineas)

en la esquina superior izguierda y luego en el boton que dice ‘Clases’.

(=] Clases

U Calendario
Clases en las que estas inscripto
I puntos

Pendientes
ry contestar

o Lectura i ia la imagen e
Humanidades y Lengua Materna

nentarios de
E Clases archivadas

€E3 Configuracion
iListo! Hasta ahora ya conoces los aspectos basicos de Google Classroom.

Entre mas practiques estos pasos te sera mas sencillo.
Si tienes alguna duda o pregunta no dudes acercarte a tu profesor.



