12

Creacion de Asignaciones y Materiales en Google Classroom

Google Classroom permite a los catequistas asignar el trabajo a los discipulos virtualmente. Las
asignaciones pueden incluir preguntas, ensayos, hojas de trabajo y lecturas, y se pueden distribuir
a los discipulos a través de Google Classroom.

*Antes de crear una asignacion, asegurese de que ha creado la clase a la que desea enviar una
asignacion. Si no lo ha hecho, consulte las instrucciones anteriores sobre como iniciar una clase
con Google Classroom y cémo afiadir discipulos (conocidos como alumnos en Google
Classroom) mediante el codigo de la clase o la direccion de correo electrénico.

Instrucciones Generales
Asignar el trabajo

Google Classroom permite a los usuarios crear varios tipos de trabajos asignados. Las siguientes
instrucciones se pueden utilizar para iniciar cualquier tipo de tarea que ofrezca Google
Classroom, incluidas las asignaciones, las asignaciones de examenes, las preguntas (para
hacer a los discipulos una pregunta a la que puedan responder), el material (para lecturas y otros
materiales si los discipulos no entregan ningln trabajo en respuesta) y la opcion de reutilizar la
publicacion. Los catequistas pueden usar las Asignaciones para la mayor parte de su trabajo.
Siga las instrucciones de la pagina 14 para Crear una Tarea.

1. Navegue hasta la pestafia de Trabajo en Clase (Classwork) en la parte superior de la
pagina de la clase deseada. Con esta pestafia, puede ver todas las tareas actuales y
pasadas.

i

Test Class 1

Test Class 1
A

Class code zdujpow {3

1

View all
Communicate with your class here

[ Create and schedule sanouncements

[E] Respond to student posts



2. Hagaclic en Crear (Create).

3. Seleccione Asignacion, Pregunta (para hacer a los discipulos una pregunta a la que
puedan responder), o Material (para lecturas y otros materiales si los discipulos no
entregan ningun trabajo en respuesta).
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Crear una Asignacion

1. Accede a Google Classroom.
2. Enla pdgina de la clase, selecciona la seccion de la clase a la que vas a enviar la tarea.

3. Hazclic en el nombre de la clase para seleccionarla

= Google Classroom

+ u# @

Test Class 2 P 3 Test Class 1
A A

0 students

~ 8 “-:‘ﬁh"‘]p o

4. Navegue a la pestafia de Trabajo en Clase (Classwork) en la parte superior de la pagina
de la clase deseada. Con esta pestafia, puede ver todas las tareas actuales y pasadas.

I’“ Class 1 Stream Classwork People Grades [ o

Test Class 1
A

Class code zdujpsw {3

View all
Communicate with your class here

[ Create and schedule snnouncements

[E] Respond to student posts.
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5. Hagaclic en Crear (Create).

= TeetClassl Streom  Classwork  People  Grades

9 Google Calendar [) Class Drive folder

Ass\,.l work to your class here
[E) Create assignments and questions
B Use topics to organize classwork into modules or units

T, Order work the way you want students to see it

6. Seleccione Asignacion.

= TestClass) i cwk ol
As
5 Mhment  2UF class here
and questions

20 classwork into modules or units

you want students to see it

B NCem&
4
g
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7. Agregue titulo e instrucciones a la asignacion.

S -

B Titie For

Example Assignment

Allswdents =

[ n:
instructions (optional) Points

100 &
Due
B Ada  + Create Ho due date -
Topic
Ho topie -
Rubric

+ Rubric

X Aasgrment o

Example Assignment

Alistudents =

assignment. Type your instructions here.

B Add + Create No due date -

Topie

No topic -

Rubric

+ Rubric
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8. Haga clic en Agregar (Add) (con el icono de un clip) o Crear (Create) (con el signo de
mas) debajo del titulo y las instrucciones para agregar cualquier material suplementario
necesario para completar la tarea.

a. Puedes incluir un enlace, un archivo, un video de YouTube o un archivo de
Google Drive con el botdn de Afadir (Add). Las opciones se explican por si
solas una vez que seleccionas lo que quieres afiadir a la tarea.

il S E=E
=]
Example Assignment
This is an example assignment. Type your instructions here.
Ungraded
Example Topic B
@
e L= =

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

Example Topic B

b. Mediante el boton de Crear (Create), puedes afiadir Google Docs, Diapositivas,
Hojas de trabajo, Dibujos, o Formularios (instrucciones a seguir).
i.  Nota: Si los discipulos necesitan entregar informacion escrita, un
Google Doc u otro material debe ser incluido en la tarea usando la
opcidn Crear (Create). Asegurense de tener un documento por
estudiante usando la opcion Hacer una copia (Make a Copy) para
cada estudiante si no estan colaborando en la tarea. De lo contrario,
existe el riesgo de que los discipulos trabajen en el mismo documento.
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9. Enel lado izquierdo de la pantalla, bajo Para (For), seleccione los estudiantes a los que
va a enviar la tarea.
10. Haga clic en los menus desplegables para hacer cambios.
X signment « [

8

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here. Points O miens
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11. En la parte izquierda de la pantalla, cambie el nimero de puntos que vale la asignacion si
es necesario. (El valor predeterminado es 100.) Para marcar la asignacion como no
calificada, haga clic en la flecha hacia abajo y seleccione no calificada. También puede
escribir el nimero de puntos que vale la asignacion. La Formacion Religiosa se centra
en la formacion de cada discipulo. No es una asignatura y por lo tanto es importante
hablar con su PCL acerca de un sistema de evaluar como completo o incompleto y
no de calificar.

X Assignment soes. (RS

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

X Assignment ol o |- |

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.
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12. Seleccione una Fecha de Vencimiento (Due Date) para la asignacién en el lado
izquierdo de la pantalla.

a. Haga clic en la flecha hacia abajo junto a Sin Fecha de Vencimiento (No Due
Date). Aparecera un menu desplegable.

NE— -

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

No topic

b. Haga clic en el botdn gris claro denominado Sin Fecha de Vencimiento (No Due

Date) para ver un calendario y seleccionar una fecha de vencimiento para la
asignacion.

N — v EEEE

Example Assignment
This is an example assignment. Type your instructions here.

Ungraded

Due date &time

SR -

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

Ungraded

Due date & time

mmmmmm

::::::




Seleccione una hora en el mend debajo de la fecha
Escriba una nueva hora si lo desea.

X Assignment
5]
Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

13. Si lo desea, puede archivar la asignacion bajo un tema determinado.
a. Seleccione el mend bajo Tema (Topic) en el lado izquierdo de la pantalla.

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

Ungraded

@

. Las 11:59 PM apareceran por defecto.
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b. Haga clic en Crear Tema (Create Topic).

X

Assignment

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

Assignment

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

Assignment

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

Escribe el nombre del tema.

Topic
No topic

Create topic

Example Topic

Topic

Example Topic B

Rubric
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Si ya tiene temas guardados, seleccione el menu bajo Tema (Topic) y luego haga
clic en la etiqueta correspondiente.
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14. Asignar trabajo

a. Cuando se haya completado toda la informacion necesaria y deseada, seleccione

el botdn azul Asignar (Assign) en la parte superior de la izquierda de la pantalla
para que la asignacion se distribuya inmediatamente.

e m.

s is an example assignment. Type your instructions here.

Ungraded

Example Topic 8

b. Sino desea asignar el trabajo inmediatamente, haga clic en el icono de la flecha

azul hacia abajo (blue down arrow) a la derecho del boton Asignar (Assign) en
la parte superior izquierda de la pantalla.

X Assgrmant =a

Example Assignment

Ll

This is an example assignment. Type your instructions here.

Example Topic B



ii.  Haga clic en Programar (Schedule) en el menu desplegable para

compartir la tarea. Aparecera un cuadro en el centro de la pantalla.

X Assignment

Trie
Example Assignment

= atructions (options)

This is ol

B Ada + Create

Type your

Assign

! biscard dratt

Tople
Example Topic B

Rubric

+ Rubric

iii.  Haga clic en el cuadro de texto con la fecha.

iv.  Seleccione la fecha deseada en el calendario.
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v.  Bajo la fecha, cambia la hora en que la asignacion sera compartida con
los miembros de Google Classroom.

vi.  Seleccione el boton azul de Programacion (Schedule) que se encuentra
en la parte inferior izquierda del cuadro.

vii.  Su asignacion esta ahora programada y aparecera en la alimentacion de
cada discipulo a la hora establecida.
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c. Sidesea terminar de crear la tarea mas tarde,

a. Hagaclic en el icono de la flecha azul hacia abajo a la derecha del boton
Asignar (Assign) en la parte superior izquierda de la pantalla.

X Assignment

= n
8 Example Assignment
= This is an exm(ple assignment. Type your instructions here.
@
viii.  Seleccione Guardar Borrador (Save Draft).
8 Example Assignment =

This is an example assignment. Type your instructions here.

Ungraded

Topic

Example Topic B



27

15. Para ver sus tareas, haga clic en la pestafia de Trabajo en Clase (Classwork) en la parte
superior de la pagina. Apareceran todas las asignaciones, incluyendo aquellas que haya

programado o guardado como borrador.

People Grades

= TestClaast Stream  Classwork
—_—
A
Class code zdufpsw 3
Upcoming s o
Oue todey
1759 PM - Example Asst.
1159 90 - Example Assi
() Moo Marsine posted a new ssignment:Example Assignment
- 54 Al (Eded 2.48 A
Megan Martinez posted a new assignment: Example Assignment 2
An 23 Eted 2.8 A
= JestClasst Sueam  Casswork  People  Grades @ = @
5 Google Catendar [ Class Drive foid
Exampie Assignmer

Exampie Assignment 2

Example Topic

Exampie Assignment (Draft)

SORP—



