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Inciar Sesion en mi cuenta de Google

Al abrir nuestro navegador Chrome podemos hacer uso de las diferentes aplicaciones de
Google Workspace, primero deberemos iniciar sesion con nuestra cuenta institucional de la
UGEL Cusco, ingresando el usuario y contrasefia respectivamente en el siguiente formulario.

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

’, Correo electronico o teléfono

A
(;Hfs olvidado tu correo electrénico?

¢Np es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
segion de forma privada. Mas informacion

Crpar cuenta

L]

Ingresaremos el nombre

Presionamos

de usuario asignado en el boton
Google
KIMBERLY AIDE SARMIENTO
HANCCO

o ksarmiento@ugelcusco.edu.pe v

Introduce tu contrasefa

[ Mostrar contrasefia

¢Has olvidado tu contrasena?

[1]

Ingresaremos Presionamos en
la contrasefia el boton siguiente

Una vez iniciada la sesion nos dard la bienvenida y ya podremos hacer uso de las diferentes
herramientas de Google Workspace.
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1. ;Qué es Google Calendar?

Google Calendar es una agenda y calendario electronico desarrollado por Google.
Permite la creacion de eventos y sincronizarlos con los contactos de Gmail de manera
que podamos invitarlos y compartir eventos.

2. (;Qué podemos hacer con Google Calendar?

Con Google Calendar, puedes programar tus reuniones y eventos rapidamente, y recibir
recordatorios para estar siempre al tanto de lo que va a ocurrir. Calendar se ha disefiado
para equipos, por lo que es muy facil compartir agendas con los demas y crear varios
calendarios que ti y tu equipo pueden utilizar conjuntamente.

3. ¢;Dondey como abrir Google Calendar?

Al abrir nuestro navegador Google Chrome haremos clic en la secciéon de
Aplicaciones de Google y buscaremos la aplicacion llamada “Calendar”, le daremos
clic para acceder a ¢l o directamente en el siguiente enlace: https://calendar.google.com.

Buscar "CALENDAR" en las
Aplicaciones de Google

e B B B

Classroom  Document.. Hojasdec..

o] =

S
Presentac... Calendar Chat
Meet Formularios Currents

tes..
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r—

€ > C @ calend m/c 2tab=kc8pli=1 o w @ :
= Calendario Hoy < > Abr-may 2021 Q @ @ semana ~ 3= @‘5._:-__ o
DOM MAR MIE JUE VIE SAB
+ crear a
25 28 29 30 1
e
Abril 2021 < > ) T T m
b L oM ox 4 v s -
w3 % o o1 2 3
4 5 6 7 8 9 10 9AM 4
W o oo ot W
oan
W o on o2 om om
s a@n » 0 o

2 3 4

Reunirse con...

2

&\ Buscar personas

Mis calendarios

Otros calendarios

4o Wi

Nos aparecera la siguiente pantalla de confirmacion de acceso para hacer uso de Google

Calendar.

4. ;Como crear y configurar un evento?

a. En la ventana principal de Calendar, haremos clic en “Crear” para poder

gencerar una nueva reunion o evento.

« > c

@ calendar.google.com/calendar/u/0/r?tab=kc&pli=1

= Calendario Hoy < 2

+ Crear

Abril 2021

D L M
28 29 30
4 5 6
1 12 13
18 19 20
25 26 @
2 3 4

31

14

21

15

22

29

16

23

30

Abr — may 2021

DOM LUN

25 26

s 8 AM Hacer click para poder
! crear el evento
10 9 AM
17
10 AM
24
1 11 AM
8

b. Podremos visualizar la siguiente pantalla en la cual se podra hacer una
configuracion rapida de un evento en la cual se pondra:
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i.  Eltitulo asignado para el evento.

ii.  Se establecera la fecha en la cual se llevara a cabo asi como la hora de
inicio y finalizacion.

iii.  Podremos agregar invitados a la reunion lo cual permitira que dichas
personas también tengan el evento en sus calendarios.

iv.  Podremos crear una reunion meet en ese momento la cual quedara
reservada para la hora en la que se realice el evento.

¢« > cC

@ calendar.google.com/calendar/u/0/r?tab=kc&pli=1

= E Calendario Hoy < > Abr - may 2021

|_

D

28

4

n

18

25

2

L

29

5

12

19

26

3

Reunit

Mis ca

Otros

X

Se pondra el titulo del evento
- 1 — Agregar titulo
Abril 2

o)
famy )

Evento Fueradelaoficina Tarea  Horarios disponibles

Martes, 27 abril  12:30pm - 1:30pm 4—2 Asignacion de dia,
Zona horaria - No se repite horario de inicio

Ver horarios disponibles y fin

Agregar invitados 3 Podemos ingresar el correo de las
personas que vamos a invitar

Agregar una videoconferencia de Google Meet <—I 4 1

Agregar lugar Al presionar ese boton podremos crear

una sala meet para todos los participantes
Agregar descripcion o archivos adjuntos

KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO @
Ocupado - Visibilidad predeterminada - Notificar menos de 10 minutos an...

Para finalizar con la configuracion

ponemos en "Guardar"
Mas opciones

Nota: En caso de que desee hacer una reunion més planificada y con mas configuracion

presionar en “Mas opciones”.
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[ & s«

@ calendar.google.com/calendar/u/0/r?tab=kc&pli=1

= m Calawdacia Uanws ~ Alv A~ DNN1
= X
= Reunion 1
Abril Evento Fueradelaoficina Tarea Horarios disponibles
D
® i ©® Martes, 27 abril  1:00pm - 2:00pm
b Zona horaria - No se repite
18
25
2 2,  Agregar invitados
Reun @ KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO
Organizador
o)
| @ rvargas@ugelcusco.edu.pe
) ) Para realizar mas configuraciones

| Horarios sugeridos .

Mis ¢ hacer click en
Permisos de los invitados ""Mas opciones”

Otro:

(O Modificar el evento

Invitar a otras personas

Mas opciones Guardar

Para realizar mas configuraciones en el evento, debemos editar los

continuacion:

e

€« >c

campos a

@ calendar.google.com/calendar/u/0/r/eventedit/MTRVZHRIMWh20WJIbnBgNTZtcWUwMmJIbGJfMjAyMTAOMjdUMTgwMDAwWiBrc2FybWIlbnRvQHVNZWxjdXNjbySIZHUucG...

X | Reunion 1

[=3

o @

27abr2021  1:00pm a 2:00pm

[0 Todoeldia No se repite ~

27 abr 2021

(GMT-05:00) Hora estandar de Perd  Zona horaria

Confirmar asistencia: Si

<—— Informacion del evento: nombre, fecha y horario

Detalles del evento  Buscar un horario

Unete con Google Meet
meet.google.com/yxz-idng-kgv D
Agregar ubicacion
Notificacién ~ 10

minutos ~

Agregar notificacion

KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO @ ~ -e— Selecciona un color de
identificacion del

X

notificaciones del

evento

@ evento

Invitados

<—— Afadir, quitar o copiarel [ & v X Agregar invitados
enlace de la reunion meet
2 invitados
15i,1 pendiente(s)
<«+— Afiade o elimina & ksarmiento@ugelcusco.edu.pe

®¥ organizador

HORARIOS SUGERID!

O Modificar el evento

& rvargas@ugelcusco.edu.pe

Permisos de los invitados

Invitar a otras personas

Afade una nota a la confirmac

de asistencia
~  Agregar notalinvitados

& |e— Invita a person
consulta sus he
configura sus

0S

Ocupado ~  Visibilidad predeterminada ~
B I U | =
Agregar descripcion

(2] ‘X'/ Describe el evento

Ver la lista de invitados
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5. ¢(Coémo responder a una invitacion y unirte a una reunién?

a. Hacemos clic en el evento del calendario.

Hoy < > Abr-may 2021

DOM LUN MAR

- 25 26 @

12PM

Hacerle click para responder
alainvitacion y UNire e
2PM a la sala meet

1PM .2
Reunién 1
1-2om

3PM

4PM

b. Podremos visualizar la siguiente ventana para poder unirte a la videollamada,
responder a la invitacion, ver la lista de participantes y eliminar el evento.

Eliminar el evento —'
Editarelevento =2 W

X

® Reunion1 a
3 Martes, 27 abril - 1:00 - 2:00pm
l;{os conecta a la reunion meet

Copiar enlace
— (] Unirse con Google Meet *IE] E

14 meet.google.com/yxz-idnq-kgv
2158 " Unirse por teléfono
' 28 W (US) +1 518-519-0030 PIN: 421 836 049#
S : . —_—
oy 2invitados
' 15i, 1 pendiente(s)
"3 Invitados e
ksarmiento@ugelcusco.edu.pe ) )
ar persc ¥ Organizador informacion
rvargas@ugelcusco.edu.pe de la
. notificacion
wrios i  Menos de 10 minutos antes
! G KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO
idarios
Confirmacion de envitacion ——p
¢Asistiras? Isi No Talvez A

10PM | |
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Google Meet
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.Qué es Google Meet?

Google Meet para la realizacion de videoconferencia. Es una gran solucion para que
tanto las personas o las empresas puedan comunicarse en tiempo real con un grupo de
personas compartiendo audio, video o el contenido de tu pantalla.

.Qué podemos hacer con Google Meet?

Se pueden realizar videoconferencias con equipos de trabajo, hacer entrevistas a
distancia o impartir actividades web.

.Doénde y como abrir Google Meet?

a. Al abrir nuestro navegador Google Chrome haremos clic en la seccion de
Aplicaciones de Google y buscaremos la aplicacion llamada “Meet”, le
daremos clic para acceder a ¢l o directamente en el siguiente enlace:
https://meet.google.com.

Dale click para que nos
aparezcan las aplicaciones
de Google

il Gmail Imagenes

Aplicaciones de Google

M &

Cuenta Gmail Drive

Classroom  Document.. Hojasdec..

Buscar "Meet"

y darle click
ES
B &
U
Presentac... Calendar Chat
2~ x| B ®
ke Meet Formularios Currents
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b. Al acceder nos mostrara la siguiente pantalla principal, aqui podremos
visualizar todas reuniones que hayamos creado o de las cuales seamos invitados.

l Lt Google Meet x

€& > C @& meetgooglecom/?hs=197&pli=1&authuser=0 =% @ :

[ Google Meet 09117 -jue,29abr. @ [0 & i °

Videoconferencias seguras @

para todos
<
Conéctate, colabora y celebra desde cualquier lugar con

Google Meet

- : |
B Ingresa un c6digo o nombre .

Tu reunion es segura
Ning(in usuario ajeno a tu organizacion podré
Mas informacién sobre Google Meet unirse a una reunion, a menos que el organizador lo
invite 0 admita.

.

4. ;Como iniciar una reunién meet?

a. Le damos clic a “Reunién nueva”.

Videoconferencias seguras
para todos

Conéctate, colabora y celebra desde cualquier lugar con

Google Meet )
Darle click para crear una

"Reunion nueva"

B Ingresa un cédigo o nombre

b. Después de darle clic nos aparecera 3 diferentes opciones:
i.  Opcion 1: Programar una sala para mas tarde
ii.  Opcion 2: Iniciar una reunion instantanea

iii.  Opcion 3: Programar una reunion en el calendario

G>  Crearunareunion para mas tarde @L%gﬁ{&’; 1: programar sala

. . . Opcion 2: reunion instantanea
+ Iniciar una reunion instantanea

Opcion 3: programar en
calendario

Q Programar en Calendario de Google
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c. Opcion 1: Programar una reunion mas tarde

i. Al seleccionar esta opcion nos aparecera en la pantalla una ventana
flotante con la informacion de la reunion.

Esta es la informacion para unirse X

Envia este vinculo a las personas con quienes quieras
reunirte. No olvides guardarlo para poder usarlo mas
tarde si es necesario. Codigo de reunion

meet.google.com/xxx-xxx-xxx meet

Numero de acceso a la reunion: (US) +1 715- LD
600-0031 T
PIN: 411913 315#

Opcion para copiar en enlace y

Nota: El enlace copiado lo podremos compartir en el medio de
comunicacion deseado (WhatsApp, Correo, Messenger, etc).

d. Opcidn 2: Iniciar una reunion instantanea

i.  Accedemos a la reunion con el enlace que creamos y lo buscamos en el
navegador Chrome.

Nueva pestaiia X -

& > C (& | https://meet.google.com/eym-pfzn-ugk

I (] ‘}Meet: eym-pfzn-uqgk - https://meet.google.com/eym-pfzn-uqgk

Q| https://meet.google.com/eym-pfzn-ugk - Bisqueda de Google

En el buscador Chrome, pegamos en el buscador el enlace de nuestra reunion meet

ii.  Sies laprimera vez que accedemos a meet nos pedird por unica vez que
“Aceptamos todos los permisos”.
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L Meet: eym-pfzn-ugk X -

< C ([ & meetgoogle.com/eym-pfzn-ugk

meet.google.com quiere

&, Utilizar el micr6fono

-

B¢ Utilizar la cdmara

Permitir Bloquear

Aceptamos los permisos de utilizar micré6fono y cdmar:

iii. Al acceder por primera vez Google meet nos sugerira que agreguemos a
un invitado con el correo o directamente obteniendo el enlace para poder

compartirlo.
L# Meet: quu-voke-jdg @® x  +
& > C @& meetgoogle.com/qvu-voke-jdg?pli=1&authuser=0

La reunion esta lista

2% Agrega otras personas

0 comparte esta informacion para unirse a la
reunion con las personas que quieres que
participen

meet.google.com/qvu-voke-jdg

Numero de acceso a la reunion: (US) +1 [Lj
530-385-6764

PIN: 598 979 283#
mo ksarm

Detalles de la reunion A 0 ° Cal @

Nota: El enlace copiado lo podremos compartir en el medio de
comunicacion deseado (WhatsApp, Correo, Messenger, etc).

Opcidn 3: Programar meet en el Calendario de Google

Pagina 15 de 54



Oficina de Informatica —- UGEL CUSCO

i. Al usar la opcion 3, este nos mostrara la siguiente pantalla, la cual nos
permitird programar una reunién haciendo uso de nuestro Google
Calendar como se realizd anteriormente en el Google Calendar, punto 4

apartado c.

[ Direccion Regional de Educacion X [ o = ¢
€ > C & calendargoogle.com/calendar/u/0/r/eventedit/MTRVZHRIMWh20WJIbnBGNTZtcWUwMmJIbGJfMjAYMTAOMjdUMTgwMDAWWiBrc2FybWiibnRvQHVNZWxjdXNjbySIZHU ® %
% [Reunicn 1 =R -
27abr2021 1:00pm a 2:00pm  27abr2021 (GMT-05:00) Hora estandar de Perd  Zona horaria Afiade una nota a la confirmacion
de asistencia
[0 Todoeldia No serepite ~ Confirmar asistencia: Si ~ © Agregar nota/invitados

<—— Informacion del evento: nombre, fecha y horario

Detalles del evento  Buscar un horario Invitados
[*] (RIS T <«—— Afiadin, quitar o copiarel [ @& v X Agregar invitados
® enlace de la reunion meet
Zinvitados: & |le— Invita a personas,
©  Agregar ubicacion consulta sus horarios y
) <— Afiade o elimina \y Sanmlingugeionmedupe configura sus permisos
Notificacion ~ 10 minutos v X notificaciones del —
evento rvargas@ugelcusco.edu.pe
Agregar notificacién
(3 KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO @ ~ = Selecciona un color de -
identificacion del Permisos de los invitados
(] Ocupado ~  Visibilidad predeterminada ¥ @  evento [ Modificar el evento
Invitar a otras personas
= U B I U = = (S} 5T 3 > el evel
2 = / Describe el evento Ver lalista de invitados

Agregar descripcion

5. ¢Coémo identificar las partes y sus funciones en Google Meet?

a. Para poder identificar las funciones de Google Meet, veremos la siguiente
imagen, este apartado nos muestra las diferentes funciones que nos brinda la
aplicacion.

L# Meet: ueu-hhef-zgb. ® x | + (-] =

€ > C @& meetgoogle.com/ueu

a2 =
\"( O+

=
se silencié a Agregar Cont
todos personas orgs

EN LA LLAMADA
0 KIMBERLY AIDE SAR... (T)

B rijarenlapantalia

©  auitar delareunion
Opcion para rea
mas configuracic
Compartir pantalla o \

hacer presentacion,
N ROOSVELT ENRIQUE VVARGAS BUSTINZA
Detalles de la reunion A 0 e el @ @ ®
Levantar lamano Presentar ahora
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6. (Como configurar los permisos que daremos a los invitados?

a. Primero hacemos clic en el icono de los “3 puntos” ubicado en la parte inferior
derecha, la cual nos mostrara un listado de diferentes configuraciones.

E] Informar un problema

Denunciar abuso

P ©

Solucién de problemas y ayuda

&

Configuracion

4

M

Levantar la mano Presentar ahora

b. Aqui podremos configurar y ver cuales son los permisos de controlador que
daremos a nuestra reunion.

|
Conﬁguraci(')n Solo los organizadores tienen acceso a estos controles X
Audio | Acceso rapido Il EI
Si el interruptor esta desactivado,
) « Primero debe unirse el organizador
O Video « Solo las personas que tengan invitacion del organizador pueden unirse sin
. pedir permiso
s ctaanizacey « Los demas deben pedir permiso para unirse, incluidas las personas que |
llamen para entrar a la reunion
« Los usuarios no pueden unirse de forma anénima
_-Solo los organizadores pueden llamar a otros participantes en la reunién

PERMITIR QUE TODOS

I Compartir su pantalla !

Si el interruptor esta desactivado, solo los organizadores podran compartir la
pantalla

I Enviar mensajes de chat !
Si el interruptor esta desactivado, solo los organizadores podran enviar I

mensajes de chat

Activar o desactivar los controles

7. ¢(Como grabar, guardar y compartir una reuniéon meet?

a. Hacemos clic en el boton de “3 puntos” ubicado en la parte inferior derecha.
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[E) Direccion Regional de Educacior. X £ Meet: ah-cvih-bay

> C @& meetgooglecom/ajh-cvfh-bqy

Hacemos clic en el bot6n de 3 puntos

N
y 3 8
Reunion de prueba conun grabacion @ ~ @ > G, PSR

b. Nos aparecera un menu de opciones en donde tendremos que hacer clic en
“Grabar reunion”.

&) Direccion Regional de Educacion X (M Meet: Reunion de pruebaco @ X 4 (-] = o X

* C @ meetgoogle.com/ajh-cvfh-bgv?authuser=0 - % o :

Reunion de prueba conungraba.. X

B
20 =] do
ﬂ Pizarra
Hacemos dlic en Grabar reunién @  Grabar reunion

OF  cambiar disefio
I3 Pantallacompleta
Cambiar fondo
Activar subtitulos

Usar un teléfono para el audio

& B’ ol

Informar un problema

Denunciar abuso

®» e v

Solucion de problemas y ayuda

&

Configuracion

N KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO

y . 8
Reunidn de prueba con un grabacion A 0 - CavaRtaEy ——
evantar la mano resentar ahora

c. Confirmamos que deseamos iniciar una grabacion y hacemos clic en el boton
“Iniciar grabacién”.
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Graba una videollamada

Cuando finalice la grabacion, se guardara en
la carpeta "Grabaciones de Meet" del
organizador en Google Drive.

/ Iniciar grabacion

Hacemos clic en el boton: Iniciar Grabacion

d. Verificamos que se inicid la grabacion de la reunién en la parte superior
izquierda de nuestras pantallas.

(A Meet: Reunion de pruebacc @ X

- C @& meetgoogle.com/a

@ GRABANDO

Validar grabacion

e. Para detener la grabacion

i.  Primero hacemos clic en el botén de “3 puntos” ubicado en la parte
inferior derecha.

ii.  Segundo hacemos clic en el boton “Detener grabacion”.
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[E Direccion Regional de Educacion X (M Meet: ajh-cvh-bav. ® x +

> C & meetgooglecom/ajh-cvfh-t

@ GRABANDO < Grabacién

Se esta grabando la videollamada

Reunién de prueba con un grabacion @ A 0 e el @

iii.  Confirmamos que deseamos “Detener la grabacién”.

Cancelar | Detener la grabacion

Si creaste un evento en Calendar y agregas una videoconferencia en meet, las
grabaciones se guardardn automaticamente cuando finalices la reunion meet,
también las grabaciones seran visibles para todos los participantes que hayas

invitado al evento.
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[B Direccion Regional de Educacior X M Meet: ajh-cvih-bav ® x| + O o X
€« C & calendar.google.com/calendar/u/0/Ztab=rc
= I Calendario Hoy < > Abr-may 2021 Q @ & semana ~
oM Lun MAR i Jue vie sis
| crear
25 7 B 2 : X 30 1
Abril 2021 <> . ® Reunién de prueba con un °
° Mox s y grabacion
1 Jueves, 29 abril - 11:00am - 12:00pm Q

W om o s e [*] Unirse con Google Meet [m] /

5% 7 n@w v, Unirse porteléfono
(US) +1929:324-2608 PIN: 439 833 350%

Reunion de prueba con un|
2invitados ez

Reunirse con.

ugelcusco.edu.pe
2, Buscar personas “ on w i

ksarmiento@ugelcusco.edu.pe

Mis calendarios = . -
& | W Reuniondepru.. Wi Reunion de pru ~<«—————[Grabaciones guardadas en el evento creado en Google Calendar ]
ROOSVELT ENRIQUE VAR N
Reunién de prueba con un grabacién (2021-04-29 at 09:10 GMT-7).mp4
Cumpleafios

(3 ROOSVELT ENRIQUE VARGAS BUSTINZA

Recordatorios

Tareas
ihsistiras? Si No Talvez A

Otros calendarios  + A

8. (Como compartir mi pantalla en reunion meet?

a. Al hacer clic en la opcion “Presentar ahora” nos mostrara 3 opciones que nos
permitirdn mostrar nuestra pantalla de diferentes maneras:

Presentar

Opcion 1: Pantalla completa O3 Tupantalla completa

Opcion 2: Una ventana del ordenador (5 Unaventana

D Una pestaia

Opcion 3: Una pestafia del navegador

Presionar "Presentar ahora" @ 0l
nos mostrara 3 ione :
¥ IS TSRS SGpEaan Levantar la mano Presentar ahora
i.  Opcion 1: Tu pantalla completa
Compartir toda la pantalla
Chrome quiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com. 1

‘/Scleccionamos

la imagen y se
enmarcara en celeste

Cancelamos
el proceso

Una vez seleccionado presionar
el boton "Compartir"

ii.  Opcion 2: Una ventana (interfaz del ordenador)
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|Compamr una ventana de apllcaclonl Seleccionamos la ventana a compartir
Chrome quiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com.
Una vez seleccionada
se enmarcara en
- celeste

G Meet: ueu-hhef-zgb - G... @UGEL Capacitacion do...

Cancelar la presentacion

Cancelar

Una vez seleccionada la ventana
presionamos "Compartir"

—

Opcidn 3: Una ventana (interfaz del navegador)

ICompartir una pestana de Chromel

Chrome quiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com.
L Meet: ueu-hhef-zgb
[Z Direccion Regional de Educacion de Cusco: Calendario - Semana del 25 abril 2021

G Cuenta de Google

M Recibidos (2) - ksarmiento@ugelcusco.edu.pe - Correo de Direccion Regional de Educacion de Cusco

'\ Lista de pestanas para compartir . )
Cancelamos la opcion
de presentar pantalla

Habilitar o deshabilitar
si deseamos compartir

. - v7 colecct Ye I
Lo audio Una vcz;clcccpnada
la pestafna presionamos
"Compartir"

Compartir audio Compartir

9. (Como cerrar una reunion meet?

a. Hacemos clic en el siguiente boton.
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b. Confirmamos que deseamos finalizar la llamada para todos o solo abandonar la
llamada.

¢Quieres finalizar la videollamada
para todos?

Solo abandonar la Finalizar la
llamada llamada
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GoogleDrive
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.Qué es Google Drive?
Google Drive es un servicio de alojamiento de archivos de manera virtual.
.Qué podemos hacer con Google Drive?

Drive nos permite trabajar de manera ordenada haciendo uso de Documentos, Hojas
de calculo y Presentaciones que seran ordenadas en carpetas en una unidad de
alojamiento, en la nube para que tu equipo colabore de manera efectiva en tiempo real.
Crea y comparte contenido con tu equipo desde el primer momento.

;Donde y como abrir Google Drive?

a. Al abrir nuestro navegador Google Chrome haremos clic en la seccion de
Aplicaciones de Google y buscaremos la aplicacion llamada “Drive”, le
daremos clic para acceder a ¢l o directamente en el siguiente enlace:
https://drive.google.com.

1. Buscamos las aplicacion
de Google

Gmail Imagenes

Cuenta Gmail Drive

2. Buscamosy
presionamos en

"Drive" E a E

Classroom  Document.. Hojasdec..

C »

U
Presentac... Calendar Chat
Meet Formularios Currents

b. Al acceder nos mostrara la siguiente pantalla principal.
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'(. Mi unidad - Google Drive x
& > C & divegoogle.com/drive/my-drive * @ :
L Drive Q|  Buscar en Drive - ® ® i %’—u °
Mi unidad ~
|- Nuevo B ©
Prioridad

» [@ Miunidad .
Un lugar para todos tus archivos
» Unidades compartidas

Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones de Google y otras apps a Archivos de Microsoft Office y de muchos otros tipos (7)
2, Compartidos conmigo \
8 Q ; X P
(©  Recientes

Y  Destacados Puedes arrastrar archivos o carpetas directamente a Drive

[ Papelera

¢ Almacenamiento

0 bytes utilizado

4. ;Como crear carpetas, documentos nuevos?
a. Al Presionar “Nuevo” nos aparecera la siguiente ventana en la cual podremos:
1. Subir archivo
ii.  Subir carpeta
iii.  Crear Documentos de Google
iv.  Crear Hojas de calculo de Google

v.  Crear Presentaciones de Google

4 Nuevo

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google >

Hojas de célculo de Google »

DEOD R

Presentaciones de Google >

Mas >
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[ Documentos de
Google

B Hojas de célculo de
Google

) Presentaciones de
Google

[ Formularios de
Google

B Dibujos de Google

B Google Sites

Descripcion

Documentos de texto

Hojas de calculo

Presentaciones

Encuestas

Formas, gréficos y

diagramas

Sitios web

5. ¢(Como usar unidades compartidas nuevas?

a. Crear unidades compartidas.

& Q

—e “ Nuevo \

Oficina de Informatica —- UGEL CUSCO

Ejemplos de uso

Propuestas, informes, notas de reuniones
compartidas

Planes de proyecto, hojas de presupuesto

Propuestas empresariales, médulos de
formacién y presentaciones de equipo

Encuestas de satisfaccion de los clientes,
encuestas de grupo

Diagramas de flujo, gréficos organizativos,
esquemas de sitios web, mapas mentales

Sitios web de equipos, de proyectos, de
curriculos

Nueva unidad compartida X

N E Unidades compartidas

4

@ o

CREAR

Haz clic Haz clic en Ponleunnombreala Hazclic
enNuevo Unidades unidad compartida en Crear
compartidas
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b. Afadir miembros a unidades compartidas.

Haz clic en Ahadir miembros

!

+ s Anadir miembros
E 3
» . e -
ENVIAR
Elige una Anade nombres Elige el nivel Haz clic
unidad o direccionesde  de acceso en Enviar
compartida  correo electrénico
c. Anadir archivos o carpetas a unidades compartidas.
E ey
Elige una unidad 0.. b —
compartida
Haz clic
0—0 Nuevo
en Nuevo . +
8 carpeta
Crea o sube 0" [® subirarchivo E
unacarpeia __ [3 subir carpeta
B Documentos de Google &
Hojas de célculo de Google
Creaosube @ . -
hi [ Presentaciones de Google  Haz doble clic
SRR SRR i en un archivo

- para abrirlo
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d. Cambiar los niveles de acceso de los miembros.

4= Nuevo !
4 3 miembros

v

-

Administrador
v/ Gestor de contenido
Colaborador

Comentador
Lector

[ ]
»tr

Elige una unidad P
compartida 6
Haz clic aqui para Cambia los permisos de acceso de

gestionar miembros algunos usuarios o quita miembros

e. Ocultar o mostrar unidades compartidas.

& Q

+ Unidades compartidas ocultas .—6
Para mostrar, haz clic en
Unidades compartidas v,
| en la parte superior derecha,
~ B unidades compartidas haz clic en Unidades

compartidas ocultas

@ Mostrar unidad compartida
Haz clic en el botén derecho

enuna carpeta y haz clic en
Mostrar unidad compartida

»!.‘

& Ocultar unidad compartida

Haz clic en el botén derecho en una carpeta
y haz clic en Ocultar unidad compartida
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6. (Como identificar las partes y sus funciones en Google Drive?

a. En la siguiente imagen veremos las partes y las funciones que estas nos brindan.

Almacena archivos
en areas de trabajo
para acceder a
ellos rapidamente

Guarda archivos
de otros usuarios

Guarda archivos que
pertenecen a equipos

Consulta lo que
otras personas han
compartido contigo

Examina, restaura o
elimina definitivamente
los archivos

Busca
archivos

T

'

\ Prioritario
[&] ™i unidad

e E Unidades compartidas

/ P18 Compartido conmigo

/. T Papelera

Q

Obtén un enlace para
compartir el archivo

Comparte archivos
con otras personas

et

/

@ & W i
3 Mover a...

\

£ Gestionar vefsiones.../
«—

*—

D) Hacer una copia

& Descargar

Cambia la configuracién

Destaca un archivo, cambiale
el nombre y mucho mas

Elimina el archivo

Haz clic con el botén
derecho en un archivo

0 una carpeta para:

Mover el documento

a otra carpeta

Subir una nueva version o
volver a versiones anteriores
Hacer una copia

Guardar una copia
en el ordenador
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Gmail
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.Qué es Gmail?

Gmail o Google mail es un servicio de correo electronico gratuito proporcionado por
Google. Los mensajes de correo electronico se pueden enviar y recibir a través de una
interfaz de navegador en un equipo. También se puede utilizar con smartphones (i0OS y
Android) o tablets.

.Qué podemos hacer con Gmail?

Puedes acceder a tus correos electronicos desde cualquier ordenador o dispositivo que
disponga de un navegador web. Si tu administrador lo permite, puedes iniciar o unirte
a videollamadas en Google Meet directamente desde Gmail. Aflade Google Chat a tu
bandeja de entrada de Gmail y disfruta de todas las funciones de Chat directamente en
Gmail. También puedes organizar y buscar rapidamente correos electronicos
importantes, asi como leer y redactar borradores de correos sin conexion a Internet.

.Donde y como abrir Google Gmail?

a. Al abrir nuestro navegador Google Chrome hacemos clic en el boton de
“Gmail” ubicado en la parte superior derecha.

* @

Dale clic aqui directamente |e——gs-| Gmail | Imagenes 333 0

b. O también podemos hacer clic en la seccion de Aplicaciones de Google y
buscaremos la aplicacion llamada “Gmail”, le daremos clic para acceder a él o
directamente en el siguiente enlace: https://mail.google.com.
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%
(-}

las aplicaciones de Google

Dale clic para que nos aparezcan

Cman Tmagence |

S C

es...

Classroom

Presentac... Calendar

Formularios

c. Al acceder nos mostrara la siguiente pantalla principal de Gmail esa interfaz es

la bandeja de entrada.

M Recibidos (5) - vargas@ugelcus: X+

<« C @ mailgoogle.com/mail/u/0/2tab=rm&ogbl#inbox
= M Gmail Q Buscar en el correo electronico ~
o- ¢ 1-6de 6
b Redactar
O Recibidos s Empieza a usar Gmail
% Destacados g Pesonizar »  Estableceruna [ !icbifter
© Pospuestos carpeta Recibidos firma o notificaciones de
escritorio
> Enviados
B Boradores
meet-recordings-nor. Reunién de prueba con un grabacién (2021-04-29 at 09:36 GMT-7) - Se subi6 la grabacion. Reunion de prueba con un grabaci
v Més
M Reunion de pru.
Meet

= Nueva reunién meet-recordings-nor.
(5 Mis reuniones

Hangouts meet-recordings-nor.

QROOSVELT EN +

KIMBERLY AIDE SARMI
Equipo de Gmail
Equipo de Gmail

No hay chats recientes.

Inicia uno nuevo.

Estas usando 0 GB.

~ 9

Reunién de prueba con un grabacién (2021-04-29 at 09:20 GMT-7) - Se subi6 la grabacién. Reunion de prueba con un grabaci

Wi Reunion de pru

Reunion de prueba con un grabacion (2021-04-29 at 09:10 GMT-7) - Se subi6 la grabacion. Reunion de prueba con un grabaci
W Reunién de pru

KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO te invita a una videoconferencia ahora - KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO <ksarmie.

Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la bienvenida a tu carpeta Recibidos Encuentre mensajes de co.

Obtén la aplicacion oficial de Gmail - Obtén la aplicacion oficial de Gmail Las mejores funciones de Correo de Direccion Region.
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4. ;Como enviar o revisar un correo?

a. Redactar un correo electronico: Haz clic en “Redactar” para crear un mensaje
de correo electronico.

Elige la
Cambia el Modifica Cambia los alineacion
destinatario el asunto estilos de fuente del texto

'- Redactar
@ Para
/ to &
[ @ 2 2
~ M~ BJXT U A- E-=E= a8
EER 2 0>0 an i W

L 4

!

Anade archivos adjuntos, Mas opciones

enlaces, emojis, archivos

de Google Drive o imagenes Elimina el borrador

b. Responder un correo electronico: Haz clic en un mensaje de la bandeja de
entrada para leerlo y enviar una respuesta.
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&
@
& Responder
Consulta las

respuestas anteriores
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estra todos Abre el correo en
los correos una ventana nueva
o
C B
Reenvia
el correo
l electronico
« :
=» Reenviar
= Reenviar

Responde al
correo electrénico

5. ¢(Coémo organizar la bandeja de entrada?

Archiva, marca como spam,

Cierra el elimina, marca como leidos Mueve un
panel de o no leidos o pospén los correo a Creay aplica Busqueda avanzada
laizquierda mensajes seleccionados una etiqueta etiquetas y filtros
& |
= Q ' = Cambia la
l l— configuracion
B0 0 O e 5]
O Consulta el calendario,
' notas o listas
/]
I <N

e

Destaca o marca
como importante

Selecciona correos
electrénicos

I

Correos electrénicos
no leidos

\_7_1

Archiva, elimina, marca como leido
o no leido o posp6n un mensaje

Nota: Para ver sugerencias sobre como aplicar los filtros mas habituales, consulta estas

ideas de filtros de Gmail.

6.

en salas e inicia o inete a v

Envia correos electronicos,

. Qué opciones rapidas puedo encontrar en Gmail?

chatea con una unica persona o con grupos, colabora
ideollamadas; todo sin salir de Gmail. Si no ves estas

opciones, revisa tu configuracion de Gmail.
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. ® Cambia la configuracion
para mostrar Chat o Meet
Correo electrénico @ - Mail en Gmail
Q
Mensajes directos e — v Chat +

Espacios de trabajo para #—— = Rooms +
equipos

Reuniones de video y ~ Meet
audio

Chat: envia mensajes directos para conversaciones rapidas y utiliza bots para
buscar informacidn y automatizar tareas.

b c® ——
L]
. v Chat + —= Lee mensajes
Haz clic en + para chatear sajes
* Envia un enlace para unirse a

con personas, bots* o salas @,
| una reunion
Gonstiiaeiestads dare— || Responde a mensajes
Sube archivos de Drive

aiguien ! —=® Sube archivos desde tu
Activo - @ dispositivo
Ausente = O )
[— ® Haz clic en«” para ampliar la
& vista y en #para salir del
Activa o desactiva el historial  Inserta emojis modo de pantalla completa

(B}
)
s
0
s e

Nota: Si utilizas Gmail en tu trabajo o centro educativo, es posible que no veas
ningun bot si el administrador los ha desactivado en tu organizacion.

Meet: inicia o programa llamadas de voz o videollamadas, y recibe un enlace o
utiliza un cédigo para unirte a ellas.
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|
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Meet

Nuevas reuniones e—— New meeting
M My meetings
®
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Unete a una
Join a meeting o [euﬂif}l.\ usando
4 un cadigo
® —— — @ Consulta como
I unirte a una
reunion
It
=

Programa una nueva reunion

.Como crear firmas en Gmail?

a. Arriba a la derecha, haz clic en Configuracion > Ver todos los ajustes.

®» %« @ :

Parte superior derecha, buscar "Configuracion”

—o{ & | Q=0

1-3de3 < >
Seleccionar la opcion 2
" = . . " \.
Ver toda la configuracion
X
na Habilitar
s notificaciones de
escritorio

de prueba con un grabacién jue 2.. [+ 29 abr

:ar tu nueva bandeja de entrada - T.. 27 abr.

oficial de Gmail - Obtén |a aplica... 27 abr.

Configuracion
Configuraeronrapaa X B

Ver toda la configuracion

DENSIDAD
® Predeterminada =)
O Normal
(O compacta
+
TEMA Ver todas

En la pestafia General, desplazate hasta Firma y haz clic en “Crear nuevo”.

Pagina 37 de 54



Oficina de Informatica —- UGEL CUSCO

1\~ Configuracion

Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chatear y reunirse

Avanzadas Sin conexién Temas

Euquelas ae 10s pownes: @ I1conos

Mas informacion O Texto

Mi foto: Selecciona la foto que quieras que vean los demas usuarios cuando les envies un correo electrénico o interactdes con ellos
Mas informacion en los productos de Google.

Crear contactos para @ Cuando envie un mensaje a alguien nuevo, agregarlo a Otros para que se pl ati la
autocompletar: proxima vez.

Bl m No hay firmas

: Presionar en "Crear nuevo" Desplazar hacia abajo
(Se adjunta al final de todos los /
mensajes salientes.) + Crear nuevo

Mas informacion

dicad de nivel p I: @ Sinindicad
(O Mostrar indicadores - Mostrar una flecha (» ) junto a los mensajes enviados a mi direccién (no a una lista de
distribucion) y una flecha doble ( » ) al lado de los mensajes que me han enviado solo a mi.
Fragmentos: @ Mostrar fragmentos de texto - Mostrar fragmentos de texto del mensaje (como la Bisqueda web de Google)
O Sin fragmentos de texto - Mostrar el asunto Gnicamente
P ati @® Resp atica d ivad
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Asigna un nombre a la firma 'y

haz clic en “Crear”.

Este nombre es el de la plantilla de la firma, no lo que aparece en la firma en si.

Asigna un nombre a la nueva firma

Nombre de la firma

Para "Crear la firma"

Cancelar

Cancelar la creacion

d. En el cuadro de texto de la derecha, afade el texto de la firma. Utiliza la barra
de formato para dar color al texto y para incluir enlaces o imagenes.

c.

(Se adjunta al final de todos los FIRMA EJEMPLO V|
mensajes salientes.)

Mas informacion /
Area para poner la informacion

Area para editar el formato————— | sans serif ~ T~ B JI UA~ oo R

+ Crear nuevo

> \/alores predeterminados de firma

PARA LOS NUEVOS CORREOS ELECTRONICOS, USAR

[ Sin firma M

AL RESPONDER O REENVIAR, USAR

Sin firma v

ID Insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea *-" que aparece antes.I

En la parte inferior al final de la seccion “General”, haz clic en Guardar

cambios.

Guardar cambios ||[ Cancelar |

bt
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Google Classroom
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1. (;Qué es Google Classroom?

Classroom es una aplicacion de Google que permite gestionar las actividades de un aula
de clase mediada por tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC), para
convertirla en un aula mixta (presencial con actividades en linea) o completamente en
linea, permitiendo trabajar una clase de manera colaborativa.

2. ¢;Qué podemos hacer con Google Classroom?

El ingreso y la configuracion para crear y configurar una clase, en la cual pueden
matricular muchos estudiantes compartir informacion, notificaciones, hacer preguntas
y asignar tareas. Proporcionar comentarios y puntuar los trabajos directamente y en
tiempo real.

3. ¢Dondey como abrir Google Classroom?

a. Debemos hacer clic en la seccion de Aplicaciones de Google y buscaremos la
aplicacion llamada “Classroom”, le daremos clic para acceder a €l o
directamente en el siguiente enlace: https://classroom.google.com.

PRIMERO HACER CLIC EN EL Gmall Imagenes  sss
SIGUIENTE ICONO

R

Cuenta

p

SEGUNDO BUSCAR CLASSROOM
Y HACER CLIC EN EL SIGUIENTE
ICONND

Classroom  Document.. Hojasdec..

o

Presentac... Calendar

Formularios Currents
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b. Al abrir Google Classroom por primera vez nos aparecera para seleccionar con
qué cuenta queremos ingresar, una vez seleccionada hacemos clic en
“Continuar”.

Google Classroom

Classroom ayuda a que las clases se comuniquen, ahorren tiempo y se mantengan
organizadas. Mas informacion
1

SELECCIONAMOS EL CORREO DE DOCENTE QUE NOS ASIGNARON I

\ . ROOSVELT ENRIQUE VARGAS BUSTIN... v
‘ rvargas@ugelcusco.edu.pe

2]
HACEMOS CLIC EN "Continuar" I—>

Si te unes, aceptas compartir la informacion de contacto con los integrantes de tu clase. Mas informacién

c. Luego de seleccionar la cuenta con la cual se accedera nos pedira seleccionar
nuestra funcion “Soy Alumno o Soy Profesor”.

Selecciona tu funcion

Soy alumno Soy profesor

t

| HACEMOS CLIC EN "Soy profesor” I
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4. ;Como crear mi primera clase?

a. En la parte superior derecha encontraremos el icono del “+” y hacemos clic en
él.

HACEMOS CLIC EN EL SIGUIENTE ICONO "+"

Crea tu primera clase o Unete a una

b. Luego nos apareceran 2 opciones: “Unirse a la clase o Crear clase”,
Seleccionaremos la opcion de “Crear clase”.

+ = @

Unirse a la clase

HACEMOS CLIC EN LA
OPCION "Crear clase"

|

Crear clase

v

Crea tu primera clase o Unete a una

c. Alcrear unanueva clase nos aparecera una ventana en la cual tenemos que llenar
los siguientes campos:
1. Nombre de la clases
ii.  Seccion
iii.  Asunto
iv.  Sala
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LLENAR TODOS LOS SIGUIENTES CAMPOS

Crear clase

Nombre de la clase (obligatorio)

MATEMATICA
Seccion
1RO A
Asunto

CURSO DE PRIMARIA

Sala

VIRTUAL

[2_] HAcEmOs cLic EN "Crear” ez Croar

d. Una vez creada la clase nos mostrara la ventana principal de la clase.

Y MATEMATICA 1RO A x  + (-]
€ > Cc ad
= MATEMATICA OPCIONES PARA ADMINISTRAR Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

1ROA EL CURSO

MATEMATICA
1ROA

Cédigo de la clase hgavmtg {3

Vinculo de Meet Generar vinculo de Meet (T}

Seleccionar un tema
Subir una foto

1

Proximas
Anuncia algo en la clase

No tienes tareas para
entregar proximamente

Ver todo X X
Comunicate con tu clase aqui

[ creay programa anuncios

[E] Responde a publicaciones de alumnos

0]

Nota: En esta ventana podremos ver las opciones de Novedades, Trabajo en
clase, Personas, Calificaciones. Codigo de la clase.

5. ¢Coémo agregar alumnos a una clase en Google Classroom?

a. En la parte superior de la pantalla principal encontraremos el apartado personas,
en la cual podremos ver a los Profesores y Alumnos.
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b. Dentro de esta clase podemos acceder a la opcion “Invitar”, seleccionamos la

opcion.

= :‘ﬁé\zEMAT'CA [ 1 [acemos cuc en personas” Novedades Trabajo en clase |Personas | Calificaciones

Profesores o
3 ROOSVELT ENRIQUE VARGAS BUSTINZA
Alumnos 2
")
|
-
[TI Invitar a alumnos a tu clase

PARA INVITAR A LOS ALUMNOS A FORMAR
@ PARTE DE LA CLASE. HACEMOS CLIC EN "Invitar"

c. Al presionar “Invitar” nos apareceran 2 opciones, la primera para compartir
mediante un enlace de invitacion y la segunda para agregar invitados con su

correo electronico.

T ; 1 [COPIAMOS DIRECTAMENTE EL ENLACE
fivitar'a alurme PARA COMPARTIRLO POR EL MEDIO
NESEFANN

Vinculo de invitacion
https://classroom.google.com/c/MzMONzgwMzgyMTcy?cjc=hg...

Copiar vinculo de invitacion

Escribe un nombre o un correo electronico

: f

AGREGAMOS EL CORREO DE CADA ESTUDIANTE

Cancelar Invitar

6. (Como crear el horario de clases en Google Calendar?

a. En las secciones de la parte superior en la pantalla principal ubicamos la
opciones de “Trabajo en clase” y nos mostrard la opcion de “Calendario de
Google” y este nos redirigird a Google Calendar.
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= :‘Q’OM’;EMAHCA Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
P

[ ] Hacemos cuc en "Trabajo en clase” |

(K Meet n Calendario de Google @ Carpeta de la clase en Drive

i ; ‘ HACEM IC EN "Calendario de Google"
Asigna trabajo a tu clase aqui I CEMOS CLIC EN "Calendario de Google

[E) Creatareas y preguntas
EE Usa temas para organizar el trabajo en clase en médulos o unidades

'R Ordena los trabajos de la manera en que quieres que los vean los alumnos

b. En la parte inferior izquierda nos aparecera el Calendario de la clase.

I Trabajo en clase de MATEMATIC: X [ Direccion Regional de Educacior X & MATEMATICA 1ROA - Google D' X | +

& > C @ calendargoogle.com/calendar/u/0/r?cid=c_classroom9094a20a@group.calendar.google.com

= E Calendario Hoy < > Mayo 2021

DOM LUN MAR MIE
l— Crear 2 3 o 5
GMT05
Mayo 2021 < > i
D L M X J VvV s i
25 26 27 28 29 30 1
2 3 ° 5 6 7 8 9AM .

10AM
% 17 18 19 20 2 2

23 24 25 2 27 28 29

VEREMOS QUE SE HA CREADO UN CALENDARIO PARA EL CURSO "MATEMATICA 1RO A"

Reunirse con... 2

&, Buscar personas —_

Mis calendarios ~

ROOSVELT ENRIQUE VAR... o

Cumpleafios

MATEMATICA 1RO A 4EW

Recordatorios

Tareas

c. Dentro del calendario de la clase, presionaremos “Crear” para programar el
horario de las sesiones.
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@ calendar.google.com/calendar/u/0/r?cid=c_classroom9094a20a@group.calendar.google.com

= |4 Calendario Hoy

:|— Crear

Mayo 2021

D

25

23

30

Reunirse con...

L

31

M X J \' S

8 AM

10 AM
18 19 20 21 22

25 26 27 28 29
11 AM

12PM

< > Mayo 2021

DOM LUN MAR

2 3 (4]

CREAREMOS EL HORARIO DEL CURSO,
HACIENDO CLIC EN "Crear"

d. Una vez creada la sesion, accederemos a ella y seleccionaremos “Mas
opciones”.

€.

o)

(=]

i)

MATEMATICA

Evento Fueradelaoficina Tarea Recordatorio Horarios disponibles

Martes, 4 mayo 9:00am -
Zona horaria - No se repite

Ver horarios disponibles

Agregar invitados

10:00am

Agregar una videoconferencia de Google Meet

Agregar lugar

Agregar descripcion o archivos adjuntos

ROOSVELT ENRIQUE VARGAS BUSTINZA @

Ocupado - Visibilidad predeterminada - Notificar menos de 10 minutos antes

 EA TAoAaa

HACEMOS CLIC EN "Mas opciones” ——— Mas opciones

Luego nos aparecerd una ventana en la cual se haran las configuraciones para

hacer la correcta programacion del horario de clase.
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Y Trabajo en clase de MATEMATIC/ X [&] Direccion Regional de Educacion X & MATEMATICA 1RO A - Google D X ‘ +

€ > C @ calendargoogle.com/calendar/u/0/r/eventedit/NjNmdWI1YzdydGk4b2Ryb2ZONnMwazUwaTVfMjAyMTATMDRUMTQWMDAWWIBjX2NsYXNzcm9vbTkwOTRhMjBhQGc?cid=c.

CLASES MATEMATICA 1RO A | o |g§f:€:mgs ELNOMBRE' || ppe— |<¢a’ruccimer-—|HAcwos CLIC EN "Guardar" |

4may2021 9:00am a 11:00am 4 may2021 (GMT-05:00) Hora estandar de Perli Zona horaria I4—4 SELECCIONAMOS EL HORARIO DEL CURSO I

3 0 o o - = .
|—| [ Todoeldia Todos los dias habiles (de lunes a viemes) | | SELECCIONAMOS LOS DIAS DE CLASES |

Detalles del evento  Buscar un horario Invitados

I Unete con Google Meet I <—I AGREGAMOS UNA SALA MEET | O ® v x Agregar invitados

meet.google.com/trf-emrq-gja @

1 invitado

¥ ] E
@ Agregar ubicacién 1 pendiente(s) -
5 MATEMATICA 1RO A I ﬁfs:g‘;"g%ﬁggg‘o INVIIADO
Notificacion ~ 10 minutos ~ X |<—| AGREGAMOS UNA NOTIFICACION |
Permisos de los invitados

Agregar notificacion [J Modificar el evento

g 5 3  Invitar a otras personas
MATEMATICA1ROA ~ . v SELECCIONAMOS EL CALENDARIO DEL CURSO I
Ver la lista de invitados

[} Ocupado ~ Visibilidad predeterminada > (@

B I U = = o X

Agregar descripcion

f. Una vez guardada la configuracion de la sesion nos mostrara si queremos aplicar
la misma para solo “Este evento”, “Este y los eventos siguientes” o “Todos los
eventos”. Una vez seleccionada la opcion presionaremos “Aceptar”.

Editar el evento recurrente

O Este evento

(O Estey los eventos siguientes

@ Todos los eventos

Cancelar  Aceptar

g. Una vez configurado nos preguntard si queremos enviar invitaciones a la

personas agregadas en el calendario para que sean notificadas al correo
presionamos “Enviar”.
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¢Quieres enviar invitaciones por correo electronico a
los invitados de Calendario de Google?

@ Volver a editar No enviar Enviar

7. ¢Coémo crear una tarea?

a. Primero iremos a la seccion “Trabajo en clase”, buscaremos la opcion
“Crear”, nos mostrara la opcion de Tarea, Tarea con cuestionario, Pregunta,
Materia o podemos reutilizar alguna publicacion anterior. Seleccionamos la

opcion “Tarea”.

Novedades

F <+ Crear
Tarea "3/

Pregunta

Material

Tema

H Trabajo en clase

EI Tarea con cuestionario

(K Meet D Calen

e aqui

‘abajo en clase en mod

)lera en que quieres queé

Reutilizar la publicacion

b. Enesta ventana podremos hacer las configuraciones necesarias para la tarea que

se creo.
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< >

X

&

C & dassroom.google.com/w/MzMONzgwMzgyMTcy/t/all

Tarea

Titulo
Operaciones mixtas con niimeros enteros

4__|/\GRLLJAM0> ELTITULO

2

0 Agregar | _+ Crear
-—

Instrucciones (opcional)

« Debe entregar la actividad resuelta paso a paso
« No copiar
« Entregar a tiempo

~<————| AGREGAMOS TODAS LAS INSTRUCCIONES |

I AGREGAMOS MATERIAL GUIA PARA LA ACTIVIDAD I

Operaciones combinadas con nimeros enteros | Suma, resta, multiplicacion, division y paréntesis

Oficina de Informatica —- UGEL CUSCO

(-} = a

X

* @ :
e
FINALMENTE /-r:
ASIGNAMOS LA ACTIVIDAD

Para

- Todos los al..

Puntos

ESTABLECEMOS
PUNTOS

100

Fecha de entrega
5 | ESTABLECEMOS LA =
FECHA DE ENTREGA MAX R

Tema

ELEJIMOS UN TEMA

*| operaciones mixtas
X

241566} video de YouTube 8 minutos
—— Ribrica
7 - AGREGANIOS UNA
i + Rubrica A
Pautas para el trabajo final - Modulo Il.pdf RUBRIC,
Los alumnos puedenverelarchivo v X
POF Crear ribrica

Volver a utilizar rabrica

Importar desde Hojas de calculo

En la pantalla principal en la parte superior izquierda podremos acceder a
diferentes opciones. Presionaremos “Calendario” para poder ver las

actividades asignadas a un dia y su hora.

Clases

@

| [ calendario

—
I e <

Clases que dictas

mar mié

Del may. 3almay. 9,2021 >

) Pendientes de revision 5
MATEMATICA
1RO A Tarea: Operaciones mixtas
‘con nimeros enteros
23:59
(8) Clasesarchivadas

Configuracién

También podremos acceder a la opcion de “Pendientes a revisar”, nos
mostrara el nimero respectivo de tareas entregadas y calificada.

Clases

@

Calendario

B

Todas las clases v

Clases que dictas

)  Pendientes de revision

A

Sin fecha limite

Trabajo en curso

Pendisntes de revisién -—

MATEMATICA
1ROA Operaciones mixtas con nimeros enteros

WATEMATICA - Fecha de entrega: Mafiana

(o]

Entregaron

(0] 1

Asignadas  Calificada

Clases archivadas

@

Configuracién

,Como calificar una tarea?

Entramos a la seccion de Trabajo en clase, en la parte izquierda nos aparecera
la tarea con su respectiva informacion y el nimero correspondiente a actividades

calificadas y entregadas.
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= MATEMATICA Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones @ o

RO A

Operaciones mixtas

Todos los tema

2 3 .
q Operaciones mixtas I L‘ ROOSVELT ENRIQUE VARGAS BUSTINZA publicé una nueva tare... Fecha de entrega: Mafiana 23:59  § | -
Publicado: 09:4: o O 1

« Debe entregar la actividad resuelta paso a paso

PARA PODER CALIFICAR LA ACTIVIDAD
A TODOS LOS ESTUDIANTES, HACEMOS CLIC
Ao

Entregaron | Asignadas | Calificada
« Entregar a tiempo
oo Operaciones combinada... Pautas para el trabajo fin...
W20569)  video de YouTube 8 minutos PDF
B

b. Al comenzar a revisar una actividad nos apareceran ventanas emergentes
dandonos indicaciones guiadas del uso.

€ > C & dk [ y/MzMyOTgSN;jISNzQy#u=MzMyOTcxODESMDI 1 &t=f * o H

Abrir en una ventana nueva

c. También se le pueden agregar comentarios en diferentes partes del documentos
o archivo que fue entregado como tarea del alumno.
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Guardar comentarios frecuentes en el X
repositorio de comentarios para afadirlos
rapidamente

d. Asi mismo también nos aparecera una opcion “Devolver”, el cual devolverd la
actividad al alumno.

{Quieres devolver el trabajo a 1 alumno?

El alumno recibira una notificacién y podré consultar su calificacion

a KIMBERLY AIDE SARMIENTO HANCCO 100/100

Cancelar | Devolver
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Devolver tareas a los alumnos

e. Nos mostrara la opcion para agregar la calificacion de la tarea.

Introducir la calificacién general de la
tarea de un alumno

9. Ver y editar las calificaciones de cada alumno.

m\TEMAT'CA Novedades Trabajo en clase

q |
Persona Calificaciones |<— |H/\LEMOS(.LILtN"Lahhm(lone:“ Xt o

Mafiana
Operacion
es mixta..

Ordenar por apellido  ~ de 100

&, Promedio de la clase 100

-z
KIMBERLY AIDE SARMIEN @ | AGREGAMOS LA CALIFICACION CORRESPONDIENTE A CADA ESTUDIANTE
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Aprende mucho mas sobre:
1. Calendar

https://support.google.com/a/users/answer/9247501

2. Meet

https://support.google.com/a/users/answer/9282720

3. Drive

https://support.google.com/a/users/answer/9282958

4. Gmail

https://support.google.com/a/users/answer/9259748

5. Classroom

https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020279?hl=es

6. Google Workspace

7. https://workspace.google.com/intl/es-419/training
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