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NOTA IMPORTANTE ANTES DE COMENZAR:

Trabajar con Google Chrome como navegador permitira que el comportamiento de
Google Classroom y todas las aplicaciones de Google en general sea mas fluido y

no tengamos problemas por incompatibilidad.



1. Activacion del correo electréonico proporcionado por el colegio
(@colegiomadrigal.com)

El primer paso es activar la direccion de correo electrénico proporcionado por
el colegio (alumno@colegiomadrigal.com).

Para esto se debe ingresar en la pagina de Gmail: www.gmail.com

El usuario corresponde a la direccion completa del e-mail. La formacién de
todos los correos creados por el colegio es la siguiente:
nombreprimerapellido-numerodematricula@colegiomadrigal.com

Google Google
Iniciar sesion Alumno Prueba
Ir a Gmail o nombreapellido- -
matricula@colegiomadrigal.com
Correo electrénico o teléfono
. . , ; Introduce tu contrasefis
[ ombreapellido-matricula@colegiomadrigal.com LB
........ @
;Has olvidado tu correo electrénico?
No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar ¢Has olvidado tu contrasefa? Sigulente

sesion de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta Siguiente

A cada usuario se le ha asignado una contrasefia temporal que es 11111111
(ocho unos seguidos). La primera vez que se acceda al correo el sistema
solicitara, por defecto, el cambio del mismo.

Google

Cambiar la cor
nombreapellido-matricula



mailto:alumno@colegiomadrigal.com
http://www.gmail.com/
mailto:nombreprimerapellido-numerodematricula@colegiomadrigal.com
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Al completar este proceso aparecera una ventana para seleccionar el modo
de visualizacion (predeterminada, comoda o compacta).

Elige una vista

Predeterminada Comoda Compacta

Finalmente aparecera la bandeja de entrada del correo electronico.

= M Gmail Q. Buscar correo - @ H M o
Oo- ¢ 1-2de2 < S
I— Redactar
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva band... 9:46
[J Recibidos 2
Equipo de Gmail Descargate la aplicacion oficial de G 9:46
# Destacados P
@ Pospuestos
>  Enviados - %
. Borradores 10% Cuenta creada @ Aprende a usar Gmail e
v

Mas
" Cambia laimagen de
& Progreso de la @ Definir una firma peril
..N“mno + configuracién

IMPORTANTE: Antes de entrar a Classroom debes asegurarte de que tu

cuenta esta abierta y no hay otra cuenta de Gmail abierta en el
navegador.

Para acceder a Google Classroom, haz clic en el Menu Aplicaciones y
selecciona Google Classroom:

- @ w. @
. O M &

Cuenta Gmail Drive

Classroom Document... Hojas de ¢
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Al ingresar por primera vez aparecera un recuadro de confirmacién donde
puedes ver tu Nombre de usuario y correo:

Google Classroom

Classroom permite a alumnos y profesores ahorrar tiempo, comunicarse y
organizarse. Mas informacién

@ Alumno Prueba
= nombreapellido-matricula@co...

Al unirte al programa, aceptas compartir tu informacion de contacto con las personas
de tu clase. Més informacién

Al continuar debes elegir la opcidon de Alumno como funcidn:

Elige tu funcién

SOY ALUMNO S0Y PROFESOR

Automaticamente a la activacion de la cuenta de Classroom, se crea una carpeta
con el nombre Classroom en tu aplicacion Google Drive. En esa carpeta principal se
iran creando automaticamente las carpetas correspondientes a cada clase. En estas
carpetas se ira guardando de manera automatica el material usado en cada tarea de
la clase correspondiente (fotos, documentos, etc.)



Finalmente estas dentro de Classroom.

= Google Classroom c ol o

Apintate a tu primera clase

iMNo ves tus clases previas?

PRUEBA CON OTRA CUENTA

Para ingresar a las clases, debes aceptar la invitacion enviada a tu correo por tu
profesor o profesora:

I - : 1-3de3 4 PO
Sergio Sanchez Garc. Invitacion a la clase: "Tutoria 6B" - H... 10:10
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva band... 9:46

[(] <% Equipo de Gmail Descédrgatelaaplicacibno.. B B w ©O
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Podras ver un correo como este:

Sergio Sanchez Garcia (Classroom) <no-repl..  10:10 (hace 1 minute) 1y 4=
para ml =

Google Classroom

Hola, Alumno:

Sergio Sanchez Garcla (sergiosanchez@colegiomadrigal.com) te ha invitado
a la clase Tutoria 6B.

- Sergio Sanchez Garcia

Tutoria 6B

Al hacer clic en “Unirse” estaras ya dentro de la clase virtual de tu asignatura.
= Tutoria 6B i @

Tablén Trabajo de clase Personas

Tutoria 6B




a
=
=

2. Laclase

Para acceder posteriormente a Classroom, puedes usar el menu de
aplicaciones de Gmail:

- @ mwa @
Cuenta Gmail Drive

B B B

Classroom Document... Hojas de ¢

Al ingresar veremos el acceso a las clases en las que estamos participando:

= Google Classroom

Tutoria 6B

Sergio Sanchez Garcia
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Al entrar en la asignatura, la primera seccién que vemos es el Tablon. Aqui
podremos ver todas las publicaciones hechas por los profesores (tareas y
anuncios):

= Tutoria 6B ] o

Tablén Trabajo de clase Personas

Tutoria 6B

Fecha de entrega @ Comparte algo con tu clase...
préxima

i¥uju! jNo tienes que
entregar ninguna tarea esta
semanal t« Serglo Sanchez Garcia

26 mar.

Ver todo iHola, chic@s!

Os escribimos para informaros de que la semana que viene hemos planificade las pruebas de lengua y
matemadticas, para poder ir evaludandolas, como haciamos en clase.

Al estar en casa, no os asustéis porque todo serd mas sencillo. Trabajando a diario como habéis estado
haciendo, todo os saldra bien. Como vais a hacer pruebas, no tendréis mas tareas que las propias pruebas, y
asi estaréis mas tranquilos. Asi aparecera también en el documento que os subimos cada dia a la web del
cole.

En el tablon podras consultar directamente anuncios o avisos que el profesor
coloque. También pueden ser preguntas.

Segun la pregunta, comentario o aviso que esté publicado, probablemente se
genere un hilo de conversacion, ya que tanto el profesor como los demas
alumnos pueden ingresar respuestas o volver a preguntar en la publicacion:

¥ Sergio Sanchez Garcia :
A DS .
Hola chicos,

Este tablon es para que publiquéis vuestras dudas, inquietudes, etc.

Espero que os sea util.

1comentario de clase

@ Alumno Prueba 10:32
Gracias profe!
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Cuando se publique una tarea en Classroom, llegara un mail de aviso a tu
correo. Desde alli, con el botén “Abrir” puedes acceder directamente a la

tarea.
O+ €& =3 1-6de6 < >
Sergio Sanchez Garc. Nueva pregunta: ";Qué opinas de la ..
Sergio Sanchez Garc. Nueva tarea: "Tarea de Prueba" - Hol..
Sergio Sanchez Garc. Nuevo anuncio: "Hola chicos, Este ta..
Hola, Alumno:

Sergio Sanchez Garcia ha publicado una tarea nueva en Tutoria 6B.

Fecha de entrega: 12 abr.

Tarea de Prueba

Tienes que leer este articulo y escribir un resumen en
el documento de Google adjunto.

ABRIR

10:39

10:37

10:32

Las tareas y anuncios publicados apareceran también en el Tablén de clase.

Tutoria 6B

Fecha de entrega @ Comparte algo con tu clase...
proxima

iYuju! iNo tienes que

entregar ninguna tarea esta
semanal! ?ﬁersggio Sanchez Garcia ha publicado una nueva pregunta: ;Qué opinas de la Il...

Ver todo

Sergio Sanchez Garcia ha publicado una nueva tarea: Tarea de Prueba
10:37
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Como ya se menciond antes, se puede entrar a las tareas desde los correos
de aviso, desde la lista en el Tablon o desde la seccion Trabajo de clase.

3. Desarrollando una tarea:

La tarea tipica muestra el Titulo, una descripcion o instrucciones por parte del
profesor y archivos adjuntos de apoyo (pdf, docs, audios, videos, etc.) segun
lo requieran la tarea.

Aparte tenemos una ventana principal para enviar comentarios publicos ( los
podran ver todos los alumnos y el profesor) y una columna lateral a la
derecha donde podemos hacer comentarios en privado (le llegan solo a los
profesores) y el menu para enviar la tarea.

E Fecha de entraga: 12 abr. 23:59

Tarea de Prueba e | Iuhsgle TR

Alumno Prueba - ...

e Sergio Sanchez Garcia 10:37 Deocumentos de Goog.

Tienes que leer este articulo y escribir un resumen en el documento de Google adjunto + Afadir o crear
PDF
4

Comentarios de la clase , -
Comentarios privados
[
= ®
=
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4. Entregar una tarea:

El desarrollo de la tarea va a depender de las indicaciones del profesor,
pueden ser tareas con desarrollo externo para entregar luego en el cuaderno
u otro medio externo, o pueden ser tareas con entrega de material digital
(fotos, documento, audio o video). En este segundo caso la entrega de la
tarea se realiza desde la misma en Classroom. Puede que el profesor haya
creado ya un documento para que rellenes (como en el ejemplo anterior) o
que tengas que adjuntar un archivo generado por ti desde el botdén “Anadir o
crear”. Con Afadir, podremos adjuntar un archivo ya creado por nosotros;
mediante Crear, podremos crear un archivo de texto, presentacion, hoja de
calculo, dibujo...

Tu trabajo Tarea asignada

Alumno Prueba - ...
X
Documentos de Goog...

+ Afadir o crear
¢  Google Drive -
G2  Enlace
)  Archivo

Crear
&1 Documentos

Presentaciones

=

Hojas de célculo

By Dibujos
Desde la opcion Google Drive podemos insertar archivos que tenemos

almacenados en nuestro Drive.

La opcion Enlace permite insertar un link a un sitio web que conozcamos o
que sirva para responder a la tarea.

La opcidn Archivo, nos permite insertar archivos que tenemos en nuestro
ordenador o en una unidad externa que tengamos conectada.
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Desde la seccion Crear podemos generar archivos trabajados directamente
en las aplicaciones de Google:

Docs equivale a Word

Presentaciones equivale a PowerPoint
Hojas de Calculo equivale a Excel.
Dibujos equivale a Paint.

Al seleccionar una de las opciones, automaticamente se abre la aplicacion
correspondiente de Google para crear el documento a entregar.

En Drive, no existe el botdon Guardar pero es importante que al finalizar el
documento se muestre la indicacion “Todos los cambios se han guardado en
Drive” en la parte superior junto al nombre del archivo. Si ya esta completo,
solo cerramos la pestafia y ya podemos ver que el documento aparece
insertado en la tarea y listo para Entregar.

Se mostrara un aviso de confirmacién. Sl haces clic en Entregar el envio se
hara efectivo.

—

;Quieres entregar tu trabajo?

Se enviara 1 archivo adjunto para "Tarea de Prueba”.

B Alumno Prueba - Resumen

Cancelar  Entregar
—

Finalmente el estado de tu tarea cambiara a Tarea entregada.

El boton de envio cambiara a Anular entrega. Esto sirve por si te diste cuenta
de que te falté adjuntar algo o te equivocaste en la tarea poder cambiarla. Se
mantendra en este estado hasta que se cumpla la fecha de entrega de la
tarea.

Tu trabajo Tarea entregada

Alumno Prueba - Resu...
Documentos de Google

Anular entrega



5. Tareas con cuestionario:

Un tipo de tarea que te puede llegar es un cuestionario para rellenar. En este
tipo de tareas, viene adjunto un cuestionario de Google Forms para rellenar.

Debes hacer clic sobre el icono del cuestionario para poder abrirlo. Luego

contestas las preguntas segun las instrucciones y lo envias. La tarea se
enviara automaticamente con el cuestionario adjunto.

EI Fecha de entrega: 27 feb. 9:45

Tiempos Verbales T2 y T10

e Sergio Sanchez Garcia 27 feb. (Ultima madificacién: 18 mar.)

Copia de Tiempos verbales T...
Formularios de Google

6. Pregunta directa:

El tercer tipo de tarea consta de una pregunta con respuesta directa, que
puede ser una respuesta corta o una seleccién de opciones.

En este caso no hay opciéon para adjuntar archivos, la tarea se realiza
unicamente contestando a la pregunta:

Fecha de entrega: 12 abr. 23:59

¢Qué opinas de la llegada del hombre a La SR
Luna?

e Sergio Sanchez Garcla 10:38

Escribe tu opinién sobre este hecho histérico y arguméntala.

Turespuesta © Tarea asignada

La respuesta va aqui

Comentarios privados
Comentarios de la clase
[ ]
° -
=



7. Envio de material de apoyo:

El profesor puede enviar material de consulta y apoyo para el desarrollo de
una tarea o actividad especifica. Desde aqui podras disponer de material
informativo para descargar y revisar.

(@ HORARIO DURANTE EL CIERRE DEL CORONAVIRUS

e Sergio Sanchez Garcia 16 mar. (Ultima modificacién: 10:39)

Os dejo este horario para que sepais como estard organizada la semana.

Besos.

Distribucion horaria semana...

PDF
v

Comentarios de la clase
®
-
8. Ver lista-estado de tareas:

Puedes ver la lista y estado de tus tareas desde el Tablon, en la columna
lateral izquierda en el link Ver todo o desde la seccion Trabajo de clase.

Asi podras ver la lista de tus tareas indicando si estan entregadas, sin
entregar o si han sido devueltas y calificadas:

& Alumno Prueba
[

Titulo Fecha de entrega
Filtros :Qué opinas de la llegada del hombre a La Luna? 12 abr. 23:59 Tarea asignada
Tarea asignada

Tarea de Prueba [/ 1 12 abr. 23:59 Tarea entregada

Devuelto con calificacidn

Sin entregar
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La seccidn Trabajo de clase permite organizar las tareas segun el Tema que
se les ha asignado, es una forma rapida de encontrar tareas de temas
especificos:

9. Buscar tareas por Temas:

Tiempos Verbales T? y T10 Fecha de entrega: 27 feb. 9:45
Comprensién Lectora T9-10 Fecha de entrega: 13 feb. 15:..
Escribe una pagina de tu diario Publicado el 28 ene.
Faltas de Ortografia Fecha de entrega: 24 ene
Tiempos Verbales Fecha de entrega: 22 ene
Comprension Lectora Téy T7 Comprension Lec..  Fecha de entrega: 13 ene. 9:45
Prueba de Tiempos Verbales Fecha de entrega: 12 dic. 20..
Comprension Lectora TS Fecha de entrega: 3 dic. 207

10. Seccion Personas:

En la seccion Personas puedes ver la lista de profesores y alumnos
participantes en la clase. Desde aqui también podras enviar correos directos
a tus profesores y amigos de clase.
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MENU PRINCIPAL

El menu principal de Classroom te permite visualizar rapidamente la
informacion y realizar algunas configuraciones en tu Classroom. Accede a él

pulsando sobre el icono
CLASES

Aqui podras ver y acceder a las clases en las que participas:

= Google Classroom

|

e R

CALENDARIO

Muestra el Calendario de Classroom con las tareas asignadas:

Pregunta: ;Qué opinas de
la llegada del hombre a La

Luna?
23:59

Tarea: Tarea de Prueba
23:59
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CURSOS EN LOS QUE TE HAS INSCRITO

En esta seccion del menu puedes acceder a las listas de tareas pendientes y
entregadas, podras verlas en orden y verificar su estado. Desde aqui también
podras entrar directamente en las clases en las que participas:

(2] Clases

[ calendario

Cursos en los que te has inscrito

[E] Tareas pendientes

o Tutoria 6B

83 Austes

AJUSTES

Desde aqui podemos hacer ajustes a nuestras preferencias de notificaciones
por correo.

Queda prohibido hacer ajustes en el Perfil de Google ya que ciertas
configuraciones (como por ejemplo la fecha de nacimiento) bloquean la
cuenta y Google pedira certificacion de mayoria de edad mediante un
pago de pocos céntimos con tarjeta de crédito o enviando el DNI del
tutor legal, pero tardan algo de tiempo en reactivar la cuenta.

Notificaciones

Enviar correo

Recibir notificaciones por correo electrénico @
Comentarios

Comentarios sobre tus publicaciones [ ]
Comentarios en los que se te menciona o
Comentarios privados sobre el trabajo [ ]

Clases en las que estas matriculado

Trabajo y otras publicaciones de los profesores
Calificaciones y trabajos devueltos de tus profesores

Invitaciones para apuntarte a clases como alumno

Recordatorios de la fecha de entrega de tus trabajos

Notificaciones de clase

Activa o desactiva las notificaciones a través de movil o correo electrénico para una clase
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TAREAS DEVUELTAS

Algunas veces el profesor te devolvera la tarea, ya sea para que la corrijas o,
si trabaja de esa manera, para informarte sobre tu puntuacion. Las
devoluciones llegaran a tu correo y podras acceder directamente a la tarea
desde el mismo aviso.

Si la tarea fue devuelta para correccion, te va a llegar con las indicaciones del
profesor y con el estado de Tarea devuelta. Después de hacer las
correcciones, podras enviarla nuevamente.

E Fecha de entrega: 12 abr. 23:59
Tarea de Prueba 1o

G Sergio Sanchez Garcia 10:37

Tienes que leer este articulo y escribir un resumen en el documento de Google adjunto.

PLANIFICACION UD GAMIFI...
PDF

Tu trabajC} Tarea calificada

Alumno Prueba - Resumen
Documentos de Google

X

+ Afadir o crear

Volver a entregar

1 comentario privado

6 Sergio Sanchez Garcia 11:53
Buen trabajo!

Cualquier duda o consulta sobre este material, se pueden dirigir por correo
electrénico a sergiosanchez@coelgiomadrigal.com



