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Introduccion a Google Classroom

Antes de empezar con Google Classroom, habla con tu Lider Catequético Parroquial (PCL) y
con tu Parroco para asegurarte de que tu Parroquia utiliza Google Classroom para la

Formacidn Religiosa.

Creando una cuenta de Gmail

Cuando crees tu cuenta de Google, asegurate de guardar tu nombre de usuario y tu contrasena
en un lugar seguro, como un cuaderno o un correo electrénico, para que puedas encontrarlos
mas tarde en caso de que lo olvides.

1. Abre tu navegador web y ve a gmail.com.
2. Haz clic en Crear cuenta.

Google
Signin

to continue to Gmail

Email or phone

Forgot email?

Not your computer? Use Private Browsing windows to sign
in. Learn more

Create account m

English {(United States) ~ Help Privacy Terms



3. Seleccione Para mi mismo (For myself).

Google
Signin

to continue to Gmail

Email or phone

Forgot email?

Not your computer? Use Private Browsing windows to sign
in. Learn more

Create account m

For myself

To manage my business

Aelp Privacy Terms

4. Le llevara al Formulario de Inscripcion (Sign-up form.) Siga las instrucciones de la
pagina y llene toda la informacidn requerida. Haga clic en Siguiente (Next).



5. Se le pedira que introduzca mas informacion personal. Escriba su nombre y fecha de
nacimiento. EI nimero de teléfono y la direccion de correo electrénico de recuperacion
son opcionales, pero Google los utiliza por motivos de seguridad o si pierde el acceso a la

cuenta. Haz clic en Siguiente (Next).

Google

Create your Google Account

to continue to Gmail

First name Last name

Username @gmail.com

You can use letters, numbers & periods

Password Confirm @

Use 8 or more characters with a mix of letters, numbers &

symbols

Sign in instead

English (United States) ~

=

0 =

One account. All of Google
working for you.

Help Privacy Terms

6. Revisa las Condiciones de Servicio y la Politica de Privacidad de Google. Clic | agree.

Google

Privacy and Terms

We also combine this data among our services and -

across your devices for these purposes. For example,
depending on your account settings, we show you ads
based on information about your interests, which we
can derive from your use of Search and YouTube, and
we use data from trillions of search queries to build
spell-correction models that we use across all of our
services.

You're in control

Depending on your account settings, some of this data
may be associated with your Google Account and we
treat this data as personal information. You can control
how we collect and use this data now by clicking “More
Options” below. You can always adjust your controls
later or withdraw your consent for the future by visiting
My Account (myaccount.google.com).

MORE OPTIONS v

v

Cancel

B fle

You're in control of the data we
collect & how it's used



7. Su cuenta sera creada.
Como accede a tu cuenta de Gmail

1. Abre tu navegador web y ve a gmail.com.
2. Escriba su direccion de correo electronico. Haz clic en Siguiente (Next).

Google
Signin
to continue to Gmail

Email or phone

Forgot email?

Not your computer? Use Private Browsing windows to sign
in. Learn more

Create account m

English (United States) ~ Help Privacy Terms

3. Introduzca su contrasefia.
4. Haz clic en Siguiente (Next) para terminar de acceder a tu cuenta.



Salir de tu cuenta de Google

1. En laesquina superior derecho de la pagina, encuentre el circulo de color con tu primera
inicial.

2. Haz clic en el circulo. Aparecera un cuadro con tu nombre y direccion de correo
electrdnico, y la opcién de cerrar la sesién (sign out).

= M Gmail @ Search mail . ® & = ?F
o 0- ¢ s < > 'i',
e
Q rrmary aoocul@ @ Pereten @I

Inbox 2838

started
Snoozed
Important
Sent
Drafts 10
- Categories
2 Social s
Moot
W Start amesting
B Join s meeting
Chat
5, — +
Miake & phone call
MWWM&HVWM
a9 s

3. Selecione Cerrar Sesion (Sign out) en la parte inferior de la caja.

@ @ = (@

14 PM

1133 AM

Jun

sV VvVexO +

Jun 20
Jun
Jun
Jun
Jun
Jun
Jun
Jun

Jun 19

£l
20
20
20
1"
"
"
19
"
1

O]

I @ 9mail.com

Manage your Google Account

2t Add another account

Sign out



Acceso a Google Classroom

e Accede atu Cuenta de Google.

Accede a classroom.google.com, o utiliza la aplicacién movil disponible en los
dispositivos iPhone y Android.

Consejo: Si bien la aplicacion de Google Classroom sirve para revisar tu clase, utiliza
tu computadora para calificar y crear tareas para que éstas sean mas sencillas.



Para empezar una clase con Google Classroom

=

Abre tu navegador web y accede a classroom.google.com.
Accede (Sign In) con tu cuenta de Gmail.
3. Enla pantalla de bienvenida, haz clic en el signo de + en la parte superior.

N

= Google Classroom + # o

4. Seleccione Crear Clase.

+ = @

Join class

Create class

Create or join your first class!



5. Introduzca la informacion requerida, como el nombre de la clase, la seccion, materia, y
salon . Haga clic en Crear en la parte inferior izquierda del cuadro.

6. Su clase ha sido creada.



Aiadir alumnos a Google Classroom por correo electrénico

Una vez que haya creado su clase, sera llevado a la pagina de la clase. Ahora pueden agregar
discipulos. Hay dos maneras de afiadir alumnos: por correo electrénico o por codigo. No tienes
gue hacer ambas. Siga las instrucciones de abajo para agregar discipulos por correo electrénico.

1. Parainvitar a los estudiantes por correo electronico, haga clic en la pestafia Gente

= I"‘ Class1 Stream Classwork Pecple Grades @ o

Test Class 1

A

Class code zdujpsw 3

Upcoming a Share something with your clas 2

View all
Communicate with your class here
[ Create and schedule announcements
[E] Respond to student posts
0]

2. Hagaclic en el icono Invitar a estudiantes ( Invite Students) a la izquierda de los
estudiantes. Este icono aparece con una figura de persona con un signo de +.

Peaple Grades o o

= TestClass1 Stream Classwork
A

'3

Teachers

; Megan Martinez

Students
4 m
N/

Invite students or give them the class code: zdujpsw



3. Aparecerd un menud donde puedes escribir las direcciones de correo. Escriba las
direcciones de correo electronico de los discipulos.

Invite students

[rype a name or email

4. Hazclic en Invitar (Invite). Se enviara una notificacion por correo electronico a los
discipulos invitandolos a unirse a la clase.

Invite students

@ cxamplegmail.c.

10
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Aiadir estudiantes a Google Classroom con un cddigo de clase.

Anade discipulos a tu clase con un codigo de clase. Un cddigo de clase es un cédigo corto que
cualquiera puede usar para unirse a la clase si se le proporciona el cédigo. Hay dos maneras de
agregar estudiantes por correo electréonico o por cédigo. No tiene que hacer ambas. Siga las
instrucciones de abajo para agregar discipulos pidiéndoles que usen el cédigo de clase.

1. Hagaclic en el icono de Configuracion de Clase (Class settings) (representado como un
engranaje) en la esquina superior derecha de la pantalla.

— TestClass1 "
sl

Test Class 1
A

Class code zdujpsw {3

n

Upcoming 9 s
=

View all
Communicate with your class here

[ Create and schedule snnouncements

[E] Respond to student posts

@

2. Encuentra el cddigo de clase en la pestafia General, que es el Segundo desde la parte
superior (resaltado en rojo en el ejemplo de abajo).

X Class settings

Class Details
TestClass1
Class description
o
o

Confirmation 1

General

I Class code 2dujpsw ¥ |

€] Stream Students can post and comment

Comparte tu cddigo de clase con tus discipulos. Pideles que se unan a tu clase usando este
cadigo.
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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 asignacién, 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 cddigo de la clase o la direccién de correo electroénico.

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 opciéon 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.

Test Class 1
A

Class code zdujpsw 1

View all
Communicate with your class here

[ Create and schedule snnouncements.

[E] Respond to student posts



2. Hagaclic en Crear (Create).

= TestClass1 Streom Classwork People Grades & o

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).

13
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Crear una Asignacion

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

Haz clic en el nombre de la clase para seleccionarla

= Google Classroom

+ u# @

Test Class 2 P 3 Test Class 1
A \ A

0 students

~ O \-:“h’j/-) ]

3. 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.

= s = @

Test Class 1
A

Test Class 1
A

Class code zdujpow {2

View all
Communicate with your class here

[ Create and schedule snnouncements

[E] Respond to student posts.



4. Hagaclicen Crear (Cr

— TestClass1
SaASS ¥

eate).

Stream Classwork Poopie Grades

q'ln

5. Seleccione Asignacion.

— TestClass1
o K

Assly:( work to your class here
[E) Create assignments snd questions
3 Use topics to organize classwork into modules or units

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

Stream Classwork People Grades
() Goosle Calondar 3 o rive flde
B Assipyment
8 M sur class here
/

e | and auestions
(] Material

2o classwork into modules or units
= Reuse post

'you want students to see it
B8 Tope

15
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6. Agregue titulo e instrucciones a la asignacion.

% Assignment ey - | -]

B e For

Example Assignment

Allstudents =

Instructions (optional) Points

100 =
Due

B Ade + Create No due date -

Topic

Mo topic -

Rubric

+ Rubric

X Assignment saed [

Example Assignment

Alistudents =

options)
This is an example assignment. Type your instructions here. Points

# Add + Create No due date -

Topie

No topic -

Rubric

+ Rubric
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7. 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 boton 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
@
X et Emn

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
opcién 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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8. Enel lado izquierdo de la pantalla, bajo Para (For), seleccione los estudiantes a los que
va a enviar la tarea. Haga clic en los menus desplegables para hacer cambios.

X Assignment Assign

Example Assignment
Alstudents  ~

n

This is an example assignment. Type your instructions here. Points e All students
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9. 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 formacién 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

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.



10. 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.

SR— - N

Example Assignment

Ul

This i Type your here

Ungraded

‘‘‘‘‘‘

20

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.
X Assignment Yo | ]
E

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

v 2 3 4 s 6

(0]
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c. Seleccione una hora en el mend debajo de la fecha. Las 11:59 PM apareceran por
defecto. Escriba una nueva hora si lo desea.

- m.

8

11. 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.

=3n

Example Assignment

n

This is an example assignment. Type your instructions here.

Ungraded

()



C.
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b. Haga clic en Crear Tema (Create Topic). Escribe el nombre del tema.

e For
Example Assignment ’
= Thists an examph Type your here. Poir
Ungraded
Due
Y Cre. M
Topic
No topie
Create topic

Example Topic

8

. For
Example Assignment
Al student
This is an example assignment. Type your instructions here. Poir
Ungraded
ou
Add + Tomorrow, 11:59 PM
Topic
Example Topic B
Rubric

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

X Assignment E=FE

Example Assignment

This is an example assignment. Type your instructions here.

Example Topic
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12. 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.

G m.

This 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.

e L [

Example Assignment

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 Assign

Trie
Example Assignment

natructons (optienst
Thisis ol Type your Points

B Adg + Create

Topic

Example Topic B X

Rubric

+ Rubric

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

iv.  Seleccione la fecha deseada en el calendario.

24
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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

[ ]
& E;(ample Assignment
= This is an exm“pne assignment. Type your instructions here.
@
viii.  Seleccione Guardar Borrador (Save Draft).
8 Example Assignment ;:M

n

This is an example assignment. Type your instructions here.

Ungraded

Example Topic B

@
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13. 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.

Test Class 1

Test Class 1
A

Class code zdupsw I3

Upcoming @ o romeor s s

Due todey
11:59 PM - Example Assl
11:59 PM - Example Assi.

i v periotelren

Megan Martinez posted a new assignment: Example Assignment 2
23 (Eted 248 P

I'“ Class 1 Stream Classwork People Grades

R

Example Topic
Example Assignment (Drsty

SOREP—

£ Google Catendar [ Clnss Dive

n

oider
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Uso de Google Docs con las Asignaciones

Los catequistas pueden querer adjuntar un documento a una tarea para incluir instrucciones

extensas, guias de estudio u otro material. Los catequistas también pueden necesitar adjuntar
un Google Doc a una tarea si el estudiante necesita enviar informacién escrita para completar
una tarea.

Adjuntar y crear un Google Doc

1. En latarea que esta creando/editando, haga clic en el boton Crear debajo del Titulo e
Instrucciones.

=}
Example Assignment

Type in your instructions here.

100

Example Topic

2. Seleccione Docs. Ahora se adjuntara un Google Doc a la tarea.

X Assigment e o |- |

5]

Example Assignment

Type in your instructions here.

Example Topic

o

T 992y 2
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3. Cambiar los permisos de edicion de documentos tan pronto como se afiada Google Doc a

la asignacion.
a. Silos discipulos NO necesitan editar el archivo, seleccione Estudiantes pueden

ver el archivo a la izquierda del nombre del documento. La opcion Estudiantes
pueden ver el archivo es la configuracion predeterminada. Esta configuracion
es para un documento que usted quiere que los discipulos vean solamente.

. m-

X Assignment

Example Assignment

Type in your instructions here.

Untitled document
Students can view file

b. Si esta creando un documento que los discipulos deben completar

individualmente,
i.  Hagaclic en la casilla junto al nombre del documento que dice

Estudiantes pueden ver el archivo, los Estudiantes pueden Editar el
Archivo, o Hacer una Copia para cada Estudiante.

e, m.

X Assignment

Example Assignment

Type in your instructions here.

Untitied document
Students can view file



Seleccione Hacer una Copia para cada Estudiante para hacer una
copia separada del mismo documento para cada estudiante.

X Assignment

e r;;mmple Assignment
@
Haga clic en el titulo de Google Doc, titulado Documento sin Titulo. EI documento se
abrira en otra ventana o pestafia.
X Assomen -
e Example Assignment
@

Para nombrar el documento, haga clic en la esquina superior derecha del documento
donde dice Documento sin Titulo en gris.

b Untitled document
File €6 ew Inser

-~ @A P 0
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6. Escriba el nombre del nuevo documento.

B Example Title

File Edt View Ins

o B2 O

7. Edite el cuerpo de Google Doc en consecuencia.
a. Sidesea enviar un documento completamente en blanco para que lo editen los
discipulos, no se requiere ninguna otra accion.

i.  Tengaen cuenta que los discipulos también pueden editar un
documento con preguntas u otro material proporcionado por el
catequista con los permisos apropiados descritos en el paso 3 en las
paginas 29 y 30.

b. Sidesea enviar un documento con alguna informacion (ej. preguntas para el
debate),

i.  Haga clic en el documento.

[y (Eormmem

e Edt Vie

- d® A
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ii.  Escriba en Google Doc.

a Example Title  #

File Edit View lnser

Typo your information here.

iii.  Tenga en cuenta que los discipulos también pueden editar un
documento con preguntas u otro material proporcionado por el
catequista con los permisos apropiados descritos en el paso 3 en las
paginas 29 y 30.

Si desea enviar un documento con instrucciones largas o un texto
suplementario
i.  Hagaclic en el documento.

b Example Title
File Edt

-~ ® A
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ii.  Escriba en Google Doc.

D Example Title 7

File Edit

~8 AT on ot - A « M - BIUAS oQB- EEEE I E-E-E3

Type your information here.

iii.  Tenga en cuenta que los discipulos también pueden editar un
documento con preguntas u otro material proporcionado por el
catequista con los permisos apropiados descritos en el paso 3 en las
paginas 29 y 30. Los discipulos también pueden evitar que editen un
documento con los permisos apropiados descritos en el paso 3 de las
paginas 29 y 30.

8. Vuelva a la pestafia donde estéa editando la tarea.
9. Continué creando la asignacion.
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Uso de Google Slides con las tareas

Al igual que en Google Docs, los discipulos pueden crear presentaciones y otras tareas con
Google Slides. Al igual que con PowerPoint, los discipulos pueden anadir informacion
destacada, imagenes y mucho mas a sus diapositivas. Los catequistas pueden asignar una

presentacion de diapositivas para que los discipulos completen las tareas con frases y algo de
creatividad.

1. En latarea que esta creando/editando, haga clic en el boton de Crear (Create) debajo del
Titulo e Instrucciones.

Sy — -

Example Title

This is an example assignment. Type your instructions here.

2. Seleccione Diapositivas (Slides). Ahora se adjuntara una presentacion de Google Slides a
la tarea.

X Assignment s ([

Example Title

n

This is an example assignment. Type your instructions here.
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3. Cambiar los permisos de edicion de documentos tan pronto como se afiada la

presentacion de Google Slides a la asignacion.

a. Si los discipulos no necesitan editar el archivo, seleccione Los Estudiantes
pueden ver el archivo (Students can view file) a la izquierda del nombre del
documento. La opcion Los Estudiantes pueden ver el archivo es la
configuracion predeterminada. Esta configuracion es para un documento que solo
pueden ver los discipulos.

X Assignment saved

Example Title

This is an example assignment. Type your instructions here.

100

Untitled presentation

b. Si estéa creando una presentacién que los discipulos deben completar
individualmente,
I.  Hagaclic en la casilla junto al nombre del documento que dice Los
Estudiantes pueden ver el archivo, Los estudiantes pueden editar el
archivo, o Hacer una copia para cada estudiante.

B8

Example Title

This is an example assignment. Type your instructions here.

Untitled presentation



Seleccione Hacer una copia para cada estudiante para hacer una
copia separada del mismo documento para cada discipulo.

X Assgpment s

Example Title

This is an example assignment. Type your instructions here.

Untitled presentation

Example Topic

(0]

4. Haga clic en el titulo de la presentacion de Google Slides, llamada Presentacion Sin
Titulo. La presentacion se abrira en otra ventana o pestafia.

-
= Example Title
= This mple assignment. Type your instructions here.
100
Due
p
Make a copy for each stud X
Example Topic
Rub

5. Para nombrar el documento, haga clic en la esquina superior derecha del documento
donde dice Presentacion sin Titulo (Untitled presentation) en gris.

titled presentation %

Flle Edit|[Trw Insert Format Siide Armange Tools Addons

Prosent ~ Share

- . 2 o~ - O

DR ) Q- KFEIB-Q \ - B Gscgond Loyote Thme ~ =
o

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add speaker notes

36
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6. Escriba el nuevo nombre de la presentacion.

Example Presentati o

File Edit View Insert Format

~8

e

Click to add title

Click to add subtitle

Ciick to add speaker notes.

- m [+ ]
7. Edita el cuerpo de la presentacion de Google Slides correspondiente.
a. Sidesea enviar un documento completamente en blanco para que lo editen los
discipulos, no se requiere ninguna otra accion.

i.  Recuerde que los discipulos también pueden editar una presentacion
con preguntas u otro material proporcionado por el catequista con
los permisos apropiados que se describen en el paso 3y en las
paginas 35y 36.

b. Sidesea enviar una presentacion con alguna informacion (ej. diapositivas
tituladas),

i.  Haz clic en la diapositiva del titulo.

Example Presentation & ™ & B O e - B8 Q
File ESt View Insert Format Side Arange Tools Addons Help v

~& - K [T M- Q \ - El Sacigount Loyt~ Theme  Tramsition ~

Click to add title

Click to add subtitle

Ciick to add speaker notes



ii.  Escriba en los cuadros de texto, como “Haga clic para afiadir titulo” y
“Haga clic para afadir subtitulo.”

Example Presentation r [ @ svedioOiie B O rresent - [[SiShare 0 |
File Edt View Insert Format Shde Amange Tools Addons Help it »
+ AT Q- RFHW-QN\N- %S == - - 82 + BIUYUAZL oof] - 12 5~ ~ m

(4
Example Title Text|
Click to add subtitle
Click to add speaker notes.

= 8 |
B AR i i a v - 58 ©
e~ BP Q- REM- QN & /A== aw + -3+ BIUAS B E- 1= iz-E- o
o

Example Title Text

Example Subtitle Text|

Click to add speaker notes

iii.  Paraafadir mas diapositivas, haga clic en la flecha hacia abajo a la
derecha del signo de + para afiadir nuevas diapositivas. El icono se
encuentra bajo el nombre del documento y el menu con las opciones
Archivo, Editar y Ver.

Example Presentation # m & A e - B o
File EGt View Insent Format Slide Arange Tools Addons Help Lastoditwas 6 minute
T - ) 2 - R [ B-Q \ - E1 Seckorund Lsyoute Theme Transiten ~
campie Tan
(4]

Example Title Text

Example Subtitle Text

Ciick o add speaker nots



iv.  Selecciona el tipo de diapositiva que quiere afadir.

Bample Presentation  # ™ & R Bl B )
Fle Edt View Insert Format Side Amange Toois Addons Melp Lastoditywas fminuies s
PP - Q- KE M- \ - E1 Sochgond Loyout~ Theme Transtion Al e
Erampe o Tt
o

Example Title Text

Example Subtitle Text

Click 10 add spoaker notos

v.  Afadir la informacion a las diapositivas.

Example Presentation « ™ & a © prosent - RIS 0

Fle Edt View losat Format Side Arange Tools Addons Help Lasteiwas minuies o
R -] Q- R FIB-Q \ - EX Gscigond Lapout~ Theme Tranusien A m

ST PO i o
T e

e == ~ Example Title Text

% Example Subtitle Text

e =

Click to add speaker notes
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vi.  Para afiadir otra diapositiva del mismo tipo, haga clic en el signo de + en
lugar de la flecha hacia abajo.

Example Presentation ¢ [ @ savedto e 8 oreen - (S0 @
File Edit View Insert Format Slide Arange Tools Addons Help  Lastedi was seconds 9o
PN T - ] Q- R FMW-O \ - E bsckgound Layout= Theme  Tramsit ton ~l =
[—
: Click to add title e
Click to add text
Chick to add speaker notes
-
Example Presentation ™ & B O ree - [ 0
Fle €8 View Insert Fomat Side Avange Tooks Adéons Mo  Lastadtvas seconds a0
T ) @« RFM-Q \ - B Sacigomd Lyoa~ Theme Transtion ~a
g T e
Click to add title °

Click to add text

Ciick to add speaker notes



Vii.
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En la misma fila con el signo de + puede afiadir diapositivas hacia el

centro, usted puede cambiar el fondo de la presentacion, el tema (disefio
y color actual) el disefio de la diapositiva, y las transiciones en la
presentacion (resaltadas aqui en un recuadro rojo).
) e e o e e o~ - il ©
LA Q- KT M- N\ - B Gocigowd Layoute Theme ~ =
Click to add title °
Click to add text
T _ Click to add speaker notes n

Background
Color

image

. Example Presentation # [ @ 8 o e - [Z500] @
- File Edt View Insert Format Slide Arrange Tools Add-ons Help Lastedtwas 4 minutes ago
e e~ ® Q- RFEIB-Q \ - B csigend Lyote Teme Tnton ~ .
. s —
i —
Clicktoadd ti - e
Click to add text
s
=
xx%
— -
Click to add speaker notes
o
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Example Presentation B O resent s o
S =y . 3 —— -
Example Tite Taxt &
(4
Click to add title oo
Click to add text
Clckto add e
Click to add speaker notes Streamine
=S o e
Pr t Share
a o} F3
- Motion [ ]
SO S4de Transht
v v L
Click to add title
None
Click to add text
PR
Object Animations.
Click t0 add speaker notes.
[+

viii.  Recuerde que los discipulos también pueden editar una presentacion
con preguntas u otro material proporcionado por el catequista con
los permisos apropiados que se describen en el paso 3y en las
paginas 35y 36.

Si desea enviar un documento con instrucciones largas o un texto

suplementario,
i.  Haga clic en la diapositiva del titulo.

Example Presentation ¥ m & B O resent -Ese 0
N - v Rk FIB- 0 \ - El Sicigod Leyote Theme Tramsition ~ =
(/]

Click to add title

Click to add subtitle

Ciick to add speaker notes



ii.  Escriba en los cuadros de texto, como “Haga clic para afiadir titulo” y

“Haga clic para anadir subtitulo.”

Example Presentation  #r () @ Sevedto0ive A O e - [ 0 |
Flo EG1 View Insent Format Side Amange Tools Addons Help Lastadiy
t BT Q- AFAB-QN- %S =E aw - - ®m + BIUAS B - 15 5=~ ~ =

(4
Example Title Text|
Click to add subtitle
Click to add speaker notes.
- . @ |
P Yot s e i s Q o~ - O

+em =B P Q- RFMW- QN & /== aiw + -3+ BIUAS B E- 1= iz-E- o

o

Example Title Text

Example Subtitle Text|

Click to add speaker notes

43

iii.  Paraagregar més diapositivas, haga clic en la flecha hacia abajo a la

derecha del signo de +. El icono se encuentra bajo el nombre del
documento y el menu con las opciones Archivo, Editar y Ver.

r® e
Example Presentation  # B O Present - | & Share o
File EGU View insen Format Side Amange Tools Addons Welp Lastedity "
PP - Q- R [FIM-Q \ - E1 bockgrond Layout- Theme Transitin A
Exampl T Tt
(/]

Example Title Text

Example Subtitle Text

Ciick 10 add speakef notos
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iv.  Seleccione el tipo de diapositiva que desea afadir.

, Example Presentation # &

B @ Preset -~ | X share o
Y Fle Edt View Insert Format Side Amange Tools Addons Help Last

PN ) Q- RFM-Q \ - EX Secigound  Layouts -
: 3

- —.. .  Example Title Text

% Example Subtitle Text

Click to add speaker notes

v. Afadainformacion a las diapositivas haciendo clic en las cajas de texto
pre-creadas (como en la diapositiva del titulo).

vi.  Enlamisma fila con el signo de + puede afiadir mas diapositivas hacia
el centro, puede cambiar el fondo de la presentacién, el tema (disefio y
color actual), el disefio de la diapositiva, y las transiciones en la
presentacion (resaltadas aqui en un recuadro rojo).

, Example Presentation ™ & B O Present ~ | X Share ‘!'
Fle Edt View Insert Format Side Amange Tools Addons Melp  Lastediw

Examle Tiee Tens

Click to add title °

Click to add text

Click to add speaker notes

Background
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Example Presentation B O eresen e O
File Edt View Insert ddons Help
oS 0 e Layout = Al
N o
: 1 — o vty
Click to add ti °
Click to add text
o o pe—
[ [ v
p==H
Xx%
oy —
Click to add speaker notes
- [+ ]
Example Presentation ¥ [ ¢ O e - (S50 @
Fle €t View insert Format Side Amnge Tools Addons Holp Lasts .
+en A ® Q- Kk B- Q) \ - EX Gsckpound Layowt~ Theme Tramsition N e v -
———
(]
9 . Click to add title
Click to add title
Click to add text
Click to add title
Click to add speaker notes Seaciie
- c Import theme
Example Presentation % ™ & 8 0 - [ @
Fle €1 View Insert Format Side Amange Tools Addons Help 35,5 minutes o
+enmnn@ L+ R M- Q \ - E1 Backgound Layute Theme Transition & Motion x o
Srmmyie o Tt Side Transition
v e ]
Click to add title
None
Click to add text
Apy o ol e
Object Animations
Click to add speaker notes
- 4]

vii.  Recuerde que los discipulos también pueden editar una presentacion
con preguntas u otro material proporcionado por el catequista con
los permisos apropiados que se describen en el paso 3y en las
paginas 35y 36.

8. Vuelva a la pestafia donde esta editando la asignacion..
9. ContinGe creando la asignacion.
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Usando los Formularios de Google Forms con Asignaciones
(Para encuestas, listas de inscipcidn, formularios de retroalimentacion, y cuestionarios)

Utiliza Google Forms para crear encuestas, listas de inscripcion, formularios de
retroalimentacidn, y cuestionarios dentro de Google Classroom. Se pueden crear diversos tipos
de preguntas para los cuestionarios. Los formularios de Google Forms también presentan una
configuracion personalizada que puede modificarse en funciéon del tipo de formulario que
llenen los discipulos.

Adjuntar y crear un Formulario de Google (Google Form)

Comenzando su Formulario de Google (Google Form)

1. En latarea que esta creando/editando, haga clic en el botdn de Crear (Create) debajo del
Titulo e Instrucciones.

&}

Example Assignment

Type in your instructions here.

100

Example Topic

(€]

2. Seleccione Formularios (Forms). Ahora se adjuntard un formulario de Google a la tarea.

S - -]

B

Example Assignment

Type in your instructions here.

100
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3. Haga clic en el titulo de Google Form, llamado Formulario sin Titulo (Untitled form).
El Formulario de Google (Google Form) se abrira en otra ventana o pestafia.

SR — - N

Example Assignment

Type in your instructions here.

(0]

4. Para nombrar el Formulario de Google correspondiente, haga clic en el texto grande
etiquetado Formulario sin Titulo (Untitled form) en la parte superior del area blanca.

B Untitledform 5 v e o B m H 0
Untitled form ;
hid
™)
Untitied Question (O]
2]
5. Escriba el nombre del nuevo documento.
B ExampleTite O O © B m i @
®
Untitled form 3

Untitled Question =
s
=]
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6. Para afiadir una descripcion o instrucciones al formulario de Google, haga clic debajo del
titulo.

B ExampleTite 0O v e @ B m H Q
Questions  Rezponses
. @
Untitled form 9
eseript T
=
Untitied Question =

Option 1

o
7. Escriba su descripcion o instrucciones.
B ExampleTitle [0 & Archesges samdinonve Qo8 i @
®
Example Title 5
Untitied Question =
(]

8. Hagaclic en el icono de Ajustes (Settings) (engranaje) en la parte superior izquierda de
la pantalla, a la izquierda del Boton de Envio (Send Button).

B ExampleTitle [0 ¢  Archessessomdinone © © @ : @
=
o Responsa:
. ®
Example Title 9
Type a form description here *
=}
Untitled Question (O]
=
=]

Option 1
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a. Aparecerd una caja. Haga clic en General. Realice los cambios que desee si es
necesario, requiriendo que los discipulos inicien la sesidn en sus cuentas de
Gmail, permitiendo a los discipulos solo un intento, y otras opciones.

i.  Haga clic en Guardar (Save) en la esquina inferior derecha de la caja
blanca.

Settings
General

[ collect email addresses

Response receipts

Requires sign in:

Limit 10 1 response
Respandents wil b

e required to s

Respondents can:
[ edit after submit

[ e summary charts and text responses

b. Haga clic en Presentacion para cambiar el mensaje de confirmacion cuando los
discipulos completen el formulario, para sortear el orden de las preguntas, y otras
opciones.

Settings
General
[ coliect email addresses
Response receipts
Requires sign in:
[0 umitto 1 response
Respondents can:

[ ednafter submin

[0 see summary charts and text responses.

[ shuffe question order

‘Show link to submit anther response

Confiemation message:
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I.  Haz clic en Guardar en la esquina inferior derecho del cuadro blanco.

Settings

General

[ show progress bar
[ stufhe question order
‘Show link 1o submit snother response

Confirmation message:
onse has been recor

c. Parahacer que el formulario de Google sea un examen, haz clic en Quizzes.

Settings
General
[0 coliect emai addresses
Response receipts

Requires signin:

[ umitto 1 response

Respondents can:

[ Edaatrer submit

[0 see summary charts and text responses.

i.  Haga clic en el bot6n a la izquierda de Hacer esto un examen (Make
this a quiz) si lo desea.




i.  Edite las opciones del examen o cuestionario correspondientes.

@ immediately after each submission

O Later, after manual review
Turns on emai collection

Respondent can see’
Missed questions ()
Correct answers (D)

B2 rointvalues (D

iv.  Siga las instrucciones para crear las preguntas.
v. Hazclicenlaopcion Clave de Respuestas (Answer key) en la parte
inferior izquierda del cuadro de preguntas.

B ExampleTitle [0 fr  Archges samdinoie 0 @ ® $ o

Ouestions  Responses

Example Title

Type a form description here.

®
TType in your question here. @® Multiple choice 3
Type in an answer. X T
=]
Type in another answer. X
o)
Add option of add *Other”
=
=]
[ Answerkey (0 points) O @ Required M i
m
=T )
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vi.  Elija el valor del nimero de puntos de la pregunta, al lado izquierdo (si
decide hacerlo).

B ExampleTitle [0 <  Archenes soredinoive e o ® H 0

Questions  Responses

Example Title

Type a form description here.

Choose correct answers: ®
2]
Type in your question here. 0 - pomts T
Type in an answe. a
=
Type in another answer.
{8 Add answer feedback =
(]
Vil. Seleccione la respuesta correcta.
B EBxampleTitle [ & Archasessordinome o © & v )
Questions  Responses
Example Title
Type a form description here
Choose correct answers: ®
3
Type in your question here. 0 - points T
Type in an answer. e
(O]
por
(*]

viii.  Haga clic en el botdon Hecho (Done) en la esquina inferior derecho del
cuadro de preguntas.

B ExempleTitle 03 v  Arcanesmedinome © o @ : @

Example Title

Type a form description here.

Choose correct answers: ®
2
Type in your question here. [] points. T
Type in an answer. =)
=
@ Type in another answer v

=4

[B) Add answer feedbac
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iIX.  *Recuerde que hay otra forma de crear una tarea de prueba. Vea
las instrucciones para Crear una Asignacion de Prueba en la pag.
73.
9. Paracrear su primer pregunta,
a. Haga clic en la casilla Pregunta sin Titulo (Untitled question) debajo del titulo
y las instrucciones.

B ExampleTitle [ ¢  Avchsssessomtinome cos BN : O
=
Guestions Responses
. ®
Example Title 2
Type a form description here iy
=
Untitled Question =
=
option'1 =]
(2]
B ExampleTitle [0 tr  Alcwmsmnome co s IEN : O
Questions  Response
Example Title
Type a form description here.
®
Untitied Question @® Muttiple choice 9
Option 1 T
(=]
®
=
v} Required o
]

b. Haz clic en Pregunta sin Titulo (Untitled question).

B ExampleTitle [3 Yt  Avcunge sewdinoim e © = H Q
Questions  Responses
Example Title
Type a form description here.
®
Untitied Question @© Multiple choice 3
Option 1 T
(=]
=
=
0 ® Required =



C.
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Escriba su pregunta.

B BampleTitle 01 % s 0 @ : @

Questions  Responses

Example Title

Type a form description here.

@

Type in your question here. B  @® wmuniple choice 2
Option 1 T
&

1 or o

=

=

8

Para cambiar el tipo de pregunta, seleccione la casilla a la derecha de la pregunta
titulada Opcion Mdltiple. (La opcion multiple es la predeterminada.)

B ExampleTitle [0 v archesses semdinoave e o ® H 0

Questions  Responses.

Example Title

Type & form description here.

[©]
Type in your question here. E @ Mutiple choice 3
Option 1 T
=
(]
O B e =
@
Seleccione el tipo de pregunta de la lista.
B ExampleTitle [0 v Archenges camdiooe (I T ) H Q
. e
— =
= Short answer
Example Title
= Paragraph
@ Multiple choice
Checkboxes ®
Type in your question here.
2]
© Dropdown
Option 1 T
© File upload =]
=

33 Mutiple chaice gid
HE checkbox ord

) ose

® Time
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10. Siga las siguientes instrucciones dependiendo del tipo de pregunta deseada. Luego, lea las
instrucciones para terminar su formulario de Google.
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Creando preguntas: Opcion Multiple

1. Paracrear tu pregunta,
a. Hagaclic en la casilla de la Pregunta sin Titulo (Untitled question) debajo del
titulo y las instrucciones.

L= I = T pr—— cos BN : O
Guestions Responses. m
. (O]
Example Title 9
Type a form description here. T
@
Untitled Question =
=
Option =
(*]
B ExampleTitle [0 vy  Avchinges savedinove o o B m H 0
Questions  Responses
Example Title
Type a form description here.
®
Untitied Question @® Multiple choice 3
Option 1 T
@
®
o
=

b. Escriba su pregunta.

B ExampleTite 0O % sww @ o @ m H °

Guestions  Responses

Example Title

Type  form description here.

Type in your question here. E @ wmuitiple choice

Option 1

0eEB 3+®®e



c. Si esté escribiendo una pregunta de opcion mdaltiple, no necesita volver a
seleccionar el tipo de pregunta. La opcion multiple se selecciona

automaticamente.
B EBxampleTitle [ ¢ Archesessmdntie 0 © @ o )

Questions  Responses.

Example Title

Type a form description here.

®
Type in your question here. E @ wMutiple choice 3
Option 1 Tr
=
©=
0 @  Rewied 8
(]
2. Seleccione el texto titulado Opcion 1 bajo la pregunta.
B ExampleTitle [0 ¢  Archwgessondinome e © ® : 0
-
Example Title
Type a form description here.
) ®
Type in your question here. @ Mubtiple choice N
Option 1 (] Tr
=]
=
0 @  Required 8
o
3. Escriba una respuesta.
B ExampleTitle 0O ¥ sy e o B m : o
Questions  Responses
Example Title
Type a form description here.
Type in your question here. @ Multiple choice 3
S Sp— [=] L
=)
(O]
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4. Paraagregar otra respuesta, haga clic en el texto gris denominado Agregar Opcion (Add
option) bajo la primera opcidn de respuesta.

B ExampleTitle [ ¢ Avchnges swdinome 0o o ® 3 0
Questions  Responses
Example Title
Type a form deseription here
®
Type in your question here. @ Mutiple choice 3
Type in an answer. il
=]
=
O @ reues 8
o
B ExampleTitle [0 v  Atchenges semdinone @ o ® m H 0
Questions  Responses
Example Title
Type 3 form description hare.
®
Type in your question here. @® Mutiple choice 9
Type in an answer. X L
Option2 B X g
=
O @  Requies
(]
B ExampleTitle [ ¥ Ao soanone oo ® : @
Questions  Responses.
Example Title
Type a form description here.
©]
Type in your question here. @® Multiple choice 3
Type. X T
Type i B x e
=
&
0 @ Required
]

6. ContinGe para las opciones de opcion mdltiple subsiguientes para la pregunta.
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7. Para afadir una nueva pregunta,
a. Encuentra el largo cuadro blanco vertical de iconos a la izquierda del cuadro de
preguntas (aqui se muestra resaltado en un cuadro rojo).

B ExampleTitle 3 fr  Avchnges savedinorive o o8 H 0

Example Title

@ Muitiple choice

b. Seleccione el circulo con el signo de + en la parte superior del cuadro.

B ExampleTitle [0 ¥t  Archanges somdinoome o o & : o
Ouostions  Response
Example Title
Type a form description here.
= o =
Type in your question here. ® Muttiple choice |
Tyt 12 00 anewes x L
Type in another answer. x @
(O]
=]
O @ Required
(]

c. Comienza tu nueva pregunta.
8. Reutilice estas instrucciones para las siguientes preguntas de opcién multiple o pase a las
instrucciones del tipo de pregunta relevantes.
9. Cuando hayas terminado de crear tus preguntas, lee las instrucciones para Finalizar el
formulario (Finishing your Google Form) en la pagina 70.



Creando preguntas: Casillas de Verificacion

1. Paracrear tu pregunta,
a. Haz clic en la casilla de la Pregunta sin Titulo (Untitled question) debajo del

titulo y las instrucciones.

B ExampleTite [0 fr  Atciaspessomiinorie cos IEN : O
Guestions Responses. m
. (O]
Example Title 9
Type a form description here. T
@
Untitled Question =
=
Option =
o
B ExampleTitle [3 r  Avchagessawdinoome © © & m : o
Questions  Responses
Example Title

Type a form description here.

> ®
! . Ml chice
Untitied Question Itiple choice 9
Option 1 T
@
(O]
D @  Requied g
)
b. Escriba su pregunta.
B ExempleTite 0 & swg e © B m : °
Guiions. Rinporesa
Example Title
Tyoo s fo doscaption e
®
Type in your question here. E @ wmutiple choice 9
Option 1 hid
o or 040 @
=

(=]
=]
®
3
F
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c. Para cambiar el tipo de pregunta, seleccione el cuadro a la derecha de la pregunta

Ilamada Opcion multiple. (La opcion multiple es la predeterminada).
B ExampleTitle [0 v archesses semdinoave e o ® H 0

Questions  Responses.

Example Title

Type a form description here.

Type in your question here. E @ Mutiple choice 2
Option 1 T
(=]

(D}

=

0 @ Requeed =

(]
d. Seleccione la casilla de Verificacion de la lista (Checkbox).
B ExampleTitle [0 &  Archwgersmedinonm © © @ : @
Example Title ; :m:(
@ Multiplo choice
Type in your question here. =] el ©
© oropo, Bl
Option 1 Tr
© Fileupload =]
=
(] My | L
3 oate
© Time
(2]
2. Seleccione el texto titulado Opcidn 1 bajo la pregunta.
B ExampleTitle 3 ¥y  Avchngessawainome o © & m : o
Example Title
@
Type in your question here. Checkbores. 3
Optign 1 =) T
a
=
Qe Required =
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3. Escriba una respuesta.
B BxampleTitle 0 ¥ sws © o ® : @

Example Title

Type your description here.

Type in your question here. Checkbores

Type in an answer. (=]

neEo+®we

4. Paraagregar otra respuesta, haz clic en el texto gris denominado Agregar Opcién (Add
option) bajo la primera opcidn de respuesta.

B ExampleTitle [0 r Atchenessamdinomve 0 © @& : 0
Questions  Response:
Example Title
Type your description here
®
Type in your question here. Checkboxes 3
Tyoe inan snswer| =) T
=
=
-
=]
0O @ Required
("]

5. Escriba una respuesta.

B ExampleTitle [0 v  Arcwngessondinove e o ® 3 o

Example Title

Type your description here.

®

Type in your question here. Checkboxes 3
Typein an snswer. X T
Type In ancther answer B x @
(O]

of add"Other
=
8
0@ Required

6. Continde para las opciones de casilla de verificacion subsiguientes para la pregunta.
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7. Paraafadir una nueva pregunta,
a. Encuentra el largo cuadro blanco vertical de iconos a la izquierda del cuadro de
preguntas (aqui se muestra resaltado en un cuadro rojo).

B ExampleTitle 3 fr  Avchnges savedinorive o o8 H 0

Example Title

@ Muitiple choice

0O @ Required

b. Seleccione el circulo con el signo de + en la parte superior del cuadro.

B ExampleTitle [0  Atcheoges sominoine o o ® m : o
Quostions  Responses
Example Title
Type a form description here
= ® =
Type in your question here. @® Muttiple choice 1
Type in an answer. x T
Type in another answer. X @
=
=
=]
O @ Required
]

c. Comienza tu nueva pregunta.
8. Reutilice estas instrucciones para las siguientes preguntas de la casilla de verificacién o
pase a las instrucciones del tipo de pregunta relevantes.
9. Cuando hayas terminado de crear tus preguntas, lee las instrucciones para Finalizar el
formulario (Finishing your Google Form) en la pagina 70.
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Creando preguntas: Respuesta Corta

1. Pare crear tu pregunta,
a. Hagaclic en la casilla de Pregunta sin titulo (Untitled question) debajo del titulo

y las instrucciones.

B ExampleTitle [1 v  arcoangessomainone O © B : @
Guestions Responses. m
. (O]
Example Title 9
Type a form description here. T
@
Untitled Question =
2

Option 1

(*]
B ExampleTitle [3 r  Avchagessawdinoome © © & m : o
Questions  Responses
Example Title
Type a form description here.
®
Untitied Question @® Multiple choice
8
Option 1 T
@
®
D @  Requied g
]
b. Escriba una pregunta.
B ExempleTite 0 & swg e © B m : 0
Guestions  Besponses
Example Title
Type s form descrpton hee
®
Type in your question here. E @ wmutiple choice 9
Opticn 1 T
» o 2dd0 (=}
®
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c. Para cambiar el tipo de pregunta, seleccione la casilla a la derecha de la pregunta
titulada Opcion multiple. (La opcion multiple es la predeterminada).

B ExampleTitle [0 v archesses semdinoave e o @ H @

Questions  Responses.

Example Title

Type a form description here

Type in your question here. E  @® wMutiple choice 2
Option 1 Tr
(=]

o]

=

0 B e =

(]
d. Seleccione Respuesta corta (Short answer) de la lista.
B ExampleTitle [3 ¥r  Archwes svedinome o © @ m : o
Example Title )
@ Muliple choice
®
Typein uestion here. =] Checkbones
ype in your Gt o 3
Option 1 hid
© File upioad &=
=
[ :
2 oat
Q© Time
(]

2. Para afadir una nueva pregunta,
a. Encuentra el largo cuadro blanco vertical de iconos a la izquierda del cuadro de
preguntas (aqui se muestra resaltado en un cuadro rojo).

B ExampleTitle [0 r  Avemspesovedmome o o & I o ]

Example Title

Type a form description here

®

Type in your question here. @ Mutiple choice N
Type In an answer. X T
Type In anather answe. X =]
=

= =

=]
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b. Selecciona el circulo con el signo de + en la parte superior del cuadro.

B ExampleTitle [ vr  Archssges somomome cos |IEN : O

Example Title

Type a form description here.

Type in your question here. @® Muttiple choice

SR

Type in an answer. X

8

Type in another answer. x

[1/NC]

c. Comienza tu nueva pregunta.
Reutilice estas instrucciones para las siguientes preguntas de la casilla de verificacion o
pase a las instrucciones del tipo de pregunta relevantes.
Cuando hayas terminado de crear tus preguntas, lee las instrucciones para Finalizar el
formulario (Finishing your Google Form) en la pagina 70.
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Creando preguntas: Parrafo

1. Paracrear tu pregunta,
a. Hagaclic en la casilla de la pregunta sin titulo debajo del titulo y las

Instrucciones.
B ExampleTitle [0 v  Archaspes somdinOme o o B m : 0
Guestions. Responses. m
3 (O]
Example Title 9
Type a form description here. Tr
=)
Untitled Question =
opton 1 =
o
B ExampleTitle [0 r  Avchmgessawdinoome o o & m : o
Questions  Responses
Example Title
Type a form description here.
®
Untitied Question @® Mutiple choice
]
Option 1 T
@
®
0 @  Requied g
(]
b. Escriba su pregunta.
B ExempleTite 0 % s e © B m : 0
Questions  Responses
Example Title
Type 8 form descrpton b
®
Type in your question here. E @ wmutiple choice 9
Option 1 hid
0 or add"O! =}
®
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c. Para cambiar el tipo de pregunta, seleccione la casilla a la derecha de la pregunta
titulada Opcion multiple. (La opcion multiple es la predeterminada).
B ExampleTitle [0 v archesses semdinoave e o ® H 0

Questions  Responses.

Example Title

Type a form description here.

®
Type in your question here. E @ Mutiple choice 3
Option 1 Tr
@
=
O B reies B
)
d. Seleccione Parrafo de la lista.
B ExampleTitle [ v  Archesswedinoe © © @ : @
i
-
p—
Example Title
= Paopan
Typeform descrption bere. f
® Mulipie wbice
Checkbores ®
Type in your question here. =]
)
© Dropdown
Option’ T
© Fileuplosd (=]
®=
e— &
o .. =
352 Mottt choice 0
B3 Checkborgrd
2 Date
® Time
)

2. Para afadir una nueva pregunta,
a. Encuentra el largo cuadro blanco vertical de iconos a la izquierda del cuadro de

preguntas (aqui se muestra resaltado en un cuadro rojo).

B ExampleTitle [0 fr  Avcwnges sovdiome o o @ m i Q

Example Title

Type a form description here.

Type in your question here. @ Mutiple choice

Type In an answer.

Type in another answer X

neEe ?we
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b. Selecciona el circulo con el signo de + en la parte superior del cuadro.

B BampleTitle [ ¥ wcomsmmwsnome cos |IEN : O
Owtiins | Birinee
Example Title
Type a form description here.
_ o =
Type in your question here. ® Muttipie choice |
Type in an snswer. X Tr
Type in another answer. x E]
®
=
2
0@ Required
]

c. Comienza tu nueva pregunta.
Reutilice estas instrucciones para las siguientes preguntas de la casilla de verificacion o
pase a las instrucciones del tipo de pregunta relevantes.
Cuando hayas terminado de crear tus preguntas, lee las instrucciones para Finalizar el
formulario (Finishing your Google Form) en la pagina 70.
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Terminando tu formulario de Google (Google Form)
1. Vuelva a su pégina de asignaciones.
2. Haga cualquier cambio en su pagina de asignaciones antes de compartir la asignacion con
sus discipulos.



Solicitar una respuesta a una pregunta determinada

e Hagaclic en el boton de la parte inferior izquierda del cuadro de preguntas titulado
Requerido a la derecha del boton.

B ExampleTitle [0 v ichsnpessomdinoome e © & m : @

Example Title

Type your description here.

®

Type in your question here. @ Muttiple choice 3
Type in an answor. X T
Type in another answer. X @
=

o

=]

O ©  Rees
]
B ExampleTite [0 ¥ Arcusesomdnone e o 8 : 0
Questions  Responses
Example Title
Type your description here.

(©]

Type in your question here. @ Muttiple choice 3
Type n an answer x T
Type in anather answer. X -

=

5 “Other
=
8

0 @ Requied @) i
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Mas consejos

e En la parte inferior del editor del cuadro de preguntas en blanco, puede duplicar
(duplicate) su pregunta haciendo clic en los dos rectdngulos del extremo izquierdo de la
barra inferior.

B ExampleTite [0 v  Archopssavedinome e @ @ H o

Questions  Responses

Example Title

Type your description here.

Type in your question here. @® Muttiple choicy

Type in an answer

Type in anather answer.

e B +d®we

e A laderecha del icono del duplicado, también puede borrar una pregunta haciendo clic
en el icono del cubo de basura.

B ExampleTite [ ¢ arceesmmsnome e o8 H o

Quostions  Responses

Example Title

Type your description here.

©}

Type in your question here. @ Muttipie choice

0neEa

0O w Requied )
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Creando una Asignacion de Cuestionarios

Tenga en cuenta que también puede asignar un examen creando una tarea. Esta es simplemente
otra forma de asignar un cuestionario en el que un formulario de Google con la configuracion del
cuestionario ya esta adjunto a una tarea. Para crear una asignacion de concurso directamente sin
utilizar una asignacion normal, sigue las siguientes instrucciones. 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 sobre un sistema de completar y no de calificar.

1. Navegue a la pestaiia 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.

= Teat Clons) Steam  Clsswork  Poople Grades @ =@

Test Class 1
A
Class code zdujpsw {3

View all
Communicate with your class here

[ Create and schedule snnouncements.

[E] Respond to student posts

2. Haz clic en Crear (Create).

Assly: [ work to your class here
[E) Create assignments and questions

B Use topics to organize c!

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

Seleccione la Asignacion de la prueba (Quiz Assignment).
Siga las instrucciones para crear una asignacion.
A continuacion, siga las instrucciones para editar el formulario de Google (Google

form) asignado en la pagina 46.

gk w
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Calificando y dejando retroalimentacion

Después de que los discipulos entreguen sus tareas, los catequistas pueden revisarlas y
calificarlas. Cada tarea tiene su propia pagina en Google Classroom.

Nota: 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 sobre un sistema de completar y

no de calificar.
Navegando las asignaciones presentadas

1. Navegue hasta la pestafia de Trabajo en clase (Classwork) en la parte superior de la
pantalla.

I’“C"“‘ Stream Classwork People Grades & o

Test Class 1
A

Class code zdujpsw {3

n

Upcoming 8 havo something with your class

View it
@ I posted o new sssignment: Exampie Assignment 1

I posted a now assignment: Examplo Assignment 2
n 23 (Ecited Ju

2. Hagaclic en la tarea que le gustaria revisar. La tarea se ampliara.

= Joeos1 Stream Classwork People Grades & m o
+ Create ) Google Catencar [ Class Drive folder
Ao
Example Topic
e Assigment
[R——



3. Enla parte inferior izquierda del cuadro de asignaciones, haga clic en Ver asignacion

4.

(View Assignment).

= TestClass1 Stroam Classwork People Grades & o

Example Topic
Example Assignment 2
Example Assignment 1

Aparecera la pagina Trabajo de los Estudiantes (Student Work). Puedes ver las
presentaciones de cada discipulo para su revision

a. .En esta pagina, vera a los que han entregado la tarea en el menu denominado

Turned In (entregado) (resaltado abajo en el recuadro rojo).
b. Bajo la pestafia de "Turned In", la pestafia de "Assigned" muestra todos los

75

discipulos que no han entregado la tarea (cualquier tarea no devuelta apareceria

en el cuadro rojo resaltado).

c. Enellado izquierdo de la pagina, las asignaciones estaran presentes (resaltadas

abajo en el recuadro naranja).

— TestClass1

Student work

100 points (]

(] e S Sl Assignment 3

Sotbystas 1 0
O et ,,u -
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Calificacion a través de la pagina de trabajo de los estudiantes

1. Bajo la lista de "Entregados" (Turned In) haga clic en el grado junto al nombre del
discipulo.

= TestClass1

100 points @

(] e M soadecs Assignment 3
sotbysus  ~ 1 o}

O Twmedn 3 -

0@ t3

(0]
2. Escriba el grado que quiere dar al discipulo. Esto puede ser usado para reconocer que el
trabajo ha sido o no completado.

= TestClass1 ctructions  Student work # @
6 wistenss
No grade

Sorby stotus

Turned in - Assignment 3
4

° o8
: w00
3 °
] =

3. Enlasegunda fila de la parte superior de las opciones, seleccione Regresar para
compartir las calificaciones con los discipulos.

= TestClss1 Instructions  Studentwork = @
e Al students
95/100

Sortby status

Tumedin - Assignment 3
v

°

-
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Aparecera un cuadro. Confirme que desea devolver las calificaciones a los discipulos
afladiendo comentarios si lo desea y haciendo clic en Return en la parte inferior
izquierda del cuadro. Considere la posibilidad de afadir un comentario positivo, como
"buen trabajo", "buena reflexion" o "creativo" para proporcionar una
retroalimentacion positiva.
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Calificar las tareas con la herramienta de calificacion

5. En el lado derecho de la pagina, que muestra el Trabajo enviado (Submitted work),
haga clic en un trabajo enviado para abrirlo.

— TestClass1

100 poits ]

0O 6 s Assignment 3

sortbystaus - 1 0
— » 5

@

6. En la parte derecha de la pantalla aparecerd una columna con la herramienta de
clasificacién. En el centro de la columna habra un cuadro etiquetado como “Grado”
(Grade). Haga clic en el cuadro en blanco debajo de la calificacion para agregar una

calificacién a la tarea.
Assignment 3 = @

Students type their answers here. This is an example answer.
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Los catequistas pueden afiadir comentarios privados en un cuadro de texto bajo la
seccion Grado. Haga clic en la caja vacia bajo la etiqueta de Comentarios Privados para
enviar un mensaje al discipulo. Haga clic en el cuadro azul de mensajes cuando termine
de escribir su comentario. Considere la posibilidad de agregar un comentario positivo,
como "buen trabajo", "buena reflexiéon" o "creativo" para proporcionar una
retroalimentacion positiva.

Assignment 3 = @
: S .
A

Students type their answers here, This is an example answer.

Assignment 3 # @

® 95100 Not returned
=

A @A P 0N - Nometet v Al - m - BIUAS# B v
Students type their answers here. This is an example answer.

Private comments.

{ Great job! |
)

(0]
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8. Haga clic en el botdn azul de Retorno (Return) en el lado izquierdo de la pantalla sobre
la columna de calificacién cuando termine de calificar la tarea. La tarea serd devuelta al
discipulo con su calificacion y cualquier comentario que haya hecho.

Assignment 3 # @
: o . MR
-

Students type their answers here. This is an example answer.

9. Aparecera una caja. Confirme que desea devolver las calificaciones a los discipulos
afladiendo comentarios si lo desea y haciendo clic en Return en la parte inferior
izquierda del cuadro. Considere la posibilidad de anadir un comentario positivo, como

nmn

"buen trabajo", "buena reflexion" o "creativo" para proporcionar una
retroalimentacién positiva.
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Ver todos los grados de una clase

Google Classroom permite exportar todas las calificaciones a Google Sheets (similar a Microsoft
Excel). Se creard una hoja de calculo que incluye las calificaciones de cada tarea para todos los
discipulos. La calificaciéon promedio de la tarea de la clase y la calificacién promedio de la clase
también se incluyen en el documento.

1. Navegue a la pagina de Trabajo del Estudiante (Student Work) para la clase.
2. Hazclicen el icono del engranaje (gear) en el extremo derecho de la pantalla, cerca de
la parte superior.

= TestClass1 nstructions Student work & o
100 points ]
0 @) wsutens Assignment 3
sotbystas  ~ 0 0] 1

g Graded
] u - B

3. Selecciona Copiar todas las calificaciones a Google Sheets.

— TestClass1 Student work Y 0
100 points @
Copy all grades to Google Sheets
O AN students "
U 9 Assignment 3 Download all grac} 1) Csv
Sotbystsus  ~ 0 0 1 Download these grades as CSV

Graded Al - o

- @ 95 3
| & ot b

4. Se abrird un documento de Google Sheets con la informacidn de las notas de la clase.
Ten en cuenta que a medida que afiadas mas tareas y cambies las calificaciones, el
documento permanecera igual y debera ser actualizado.
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Comunicacion con los Discipulos

Usando Google Classroom, los catequistas pueden enviar correos electrdnicos a los discipulos
individualmente o como clase.

Enviando correos electrénicos a los discipulos

1. Navegue hasta la clase a la que pertenece el o los discipulos.
2. Haga clic en la pestaiia Gente (People) en la parte superior de la pagina a la derecha de

@ = @

= :e!l Class1 e,

Novedades (Stream) y Clase (Classwork).

Test Class 1
A

Class code zdujpsw {3

u

Upcoming @

View all
I posted a new assignment: Example Assignment
Jun 25 (Edited i 1)

I posted a new assignment: Example Assignment 2

@ = @

Grades

3. Para enviar un correo electrénico a toda la clase,
Seleccione la casilla de verificacion situada encima de la lista de nombres.

= Tﬂl Class 1 Stream Classwork People

Teachers

© mmmmm

Students
Az

o
0 @



b. Bajo la etiqueta Estudiantes (Students), seleccione el menu titulado Acciones
(Actions). Aparecera un mend.

= TestClass1 Stream  Classwork  Poople  Gredea s = @
Teachers &
o
-
Students oot g
s

o

c. Enel meny, seleccione Email, que estard en la parte superior de la lista.

= TestClass1 Classwork Poople Grades © o
Teachers 2
*
E=S
Students votudent
emai

4. Para enviar por correo electrénico a varios discipulos,
a. Marque los nombres de los discipulos a los que quiere enviar un correo
electrénico usando las casillas a la izquierda de sus nombres.

— TestClass1 People  Grades @ = @
Teachers o
°
-
Students 1student 2
()

0e

@



b. Bajo la etiqueta Estudiantes (Students), seleccione el menu titulado Acciones
(Actions). Aparecera un menu.

(©)

FeeLCHeEs Seom  Clsswork ool Grades & = @
Teachers e
2
Students Vatudent 2
a
ks

c. Desde el menu, selecciona Email, que estard en la parte superior de la lista.

®

Tost Class 1 Booen Gl Pepe.  Onde & = @
Teachers
°
-

Students

5. Para enviar un correo electrénico a un solo discipulo,
a. Encuentra el nombre del discipulo en la Lista de Estudiantes (Students).

Teachers

3

Students 1 student
()

=

84
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b. Haga clic en el botén de Mds (More) que se muestra como una elipse vertical.
Aparecera un mend.

— TestClass1

® = @

Teachers
°

Students
=]

0@

@

c. Seleccione el correo electrdnico del estudiante del menu.

— TestClass1 . ronte & = @

Teachers
9

Students
0

Email student

Redacte su correo electrénico.

Haz clic en el botén de Enviar (Send) en la parte inferior derecha del cuadro cuando
hayas terminado.
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Publicar Anuncios

En lugar de enviar correos electrénicos, el catequista puede recordar a los discipulos el trabajo
y enviar otros anuncios mediante la publicacidon de un anuncio. Estos anuncios apareceran en la
seccion Novedades (Stream) de la pagina de la clase y estaran disponibles para que todos los
discipulos de la clase los lean. Utilice esta funcidn para recordar a los discipulos los préximos
eventos, las fechas limite de las asignaciones y mas. Todos los discipulos de su clase tendran
acceso a la corriente. Por favor, asegurense de ser profesionales con todos los anuncios que

publiquen.

1. Hazclic en la pestafia Stream en la parte superior de la pagina si aln no estas alli.

= JestCless) Stroam Classwork People Grades © Q

Example Topic

Example Assignment 2
Example Assignment 1
@
2. Haga clic en Compartir algo con su clase (Share something with your class)... debajo

del nombre de la clase y la informacién en el cuadro de color.

Test Class 1 Stroam Classwork People Grades @ 0

Test Class 1
A

Class code 2duipsw {2

n

Upcoming o
>

View all
B | I posted a new assignment: Example Assignment 1

[0 e
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3. Debajo de la etiqueta "Para" (For) aflada una clase a la que esté destinado el mensaje si
es necesario, haciendo clic en la casilla con el nombre de la clase. (No se puede
deseleccionar la clase en cuya pagina se encuentra).

= :'“c"”‘ Stream Classwork Peopie Grades & o

Test Class 1
A

Clnss code zdufpsw {3

Upcoming For

o work due soen TestClass1A x  Allstudents  ~

View all

Share with your class

B Ada Cancel Post
= TestClass1
=T Stream Classwork People Grades [ . 0
Test Class 1
A
Class code zduipsw I3
Upcoming For
ek e TestClass 1A ~ Al students
View all
B @ o
n ° Test Class 2
i
B Add Ca Post
@
= I'“ Class 1 Stream Classwork People Grades @ o

Test Class 1

2 @ Fom

° :mc-mz

§ Ad Cancel Post



4. Seleccione los discipulos a los que se enviara el mensaje haciendo clic en el cuadro

5.

titulado Todos los estudiantes (All Students) Todos los estudiantes est3
predeterminado y no necesita ser cambiado si el mensaje esta destinado a cada
discipulo.

— TestClass1 : @
=7 3
Test Class 1
A
Class code zdujpsw {3
Upcoming For
Nowedk TestClass 1A Al students T}
View all '
Share with your class
8 Add Cancel Post
®
i e Chy Sweam  Classwork  People  Grodes @ # @
Test Class 1
A
Class code zdujpsw {3
Upcoming For
o Wk dus a0 TestClass 1A~ Alswdents
View all
) Assudents
Share with your clase = 9
¢ Il
8§ Agd [# ] P
®

Haga clic en el cuadro grande llamado Compartir con su clase (Share with your class).

— TestClass1
SN

Sweam  Chmswork  People  Grades @ = @

Test Class 1
A

Class code zdujpsw {3

TestClass 1A~ Allswdents v

Share with your class

88
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6. Escriba su mensaje.

= JestClasst Stream  Classwork  Poople  Grades @ = @

Test Class 1
A

Class code zdujpsw {3

Upcoming For
o work due socn

TestClass 1A+ Al students

Shoe with your closa
Type your message here for your students,

7. Sidesea afadir material (un elemento de Google Drive, un enlace, un archivo o un video
de YouTube), haga clic en el boton Anadir en la parte inferior izquierda del cuadro.

7 Stosm  Classwork  Poople  Grodes @z @

Test Class 1
A

Class code zdulpsw {3

Upcoming For

TestClass 1A ~ A students
View il

Type your message here for your students.

Q@
= TestClass1
=0 Stream  Classwork  People  Grades @ [}
Test Class 1
A
Class code zdujpsw {3
Upcoming For
Nowork due soon TestClass 1A Al students
View all
S wth yourcass
Type your message here for your students.
&  Google Drive
0 File
® O  YouTube

a. Siga las instrucciones de las siguientes casillas que aparecen dependiendo de sus
selecciones.
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8. Envie su mensaje.

a.

Si desea publicar su mensaje inmediatamente, haga clic en el cuadro titulado
Publicar (Post) en la parte inferior derecha del cuadro.

= I”'c"“‘ Stream Classwort % People Grades & o

Test Class 1
A

Class code zdujpsw {3

TestClass 1A ~ All students

View all

Share i your closs
Type your message here for your students

o ses e (D

1

b. Sidesea que su mensaje se publique automaticamente en otro momento, haga

clic en la flecha que se encuentra a la derecha del botén Publicar (Post) en la
parte inferior derecha del cuadro.

= ‘\““c"”‘ Stream Classwork People Grades @ o

Test Class 1
A

Class code zdujpsw I3

Select theme
Uplosd photo

Upcoming For

et S TestClass 1A ~ Al students

Shore wih your clase
Type your message here for your students.

iy it Choer'd Sveam  Ciswok  Peope  Grades & = @

Test Class 1
A

Class code zduipaw {3

Upcoming For

TestClass 1A~ Al students

Share with your class
Type your message here for your students.

§ Add Cancel
Schedule

Save draft
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i. Aparecerd un menu. Seleccione Programar (Schedule).

Test Class 1
A

(I v ]

Test Class 1
A

Class code zdufpsw {3

Upcoming For

No work due soon

View all

Haz clic en la fecha y la hora para escribir cuando quieras compartir tu
mensaje.

July 2020
s M

@

s 6 7 8 9 wm

1213 wqThe o e
w oo n unouos

2 BB NN



Seleccione Programar (Schedule) en la parte inferior derecho del
recuadro.

92



C.
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Si quieres guardar el mensaje para mas tarde, haz clic en la flecha a la derecho
del botdn Publicar (Post) en la parte inferior derecha del cuadro.
i. Selecciona Guardar como Borrador (Save as draft) para volver atu
mensaje mas tarde.

— TestClass1

Test Class 1
A

Class code zdujpsw {3

View all

Schedule
Savadnaft

€20 I 5104 o now assigrmans: Example Assignmant
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Consejos Generales para Google Classroom
Encontrar una clase

No importa en qué parte de Google Classroom te encuentres, puedes seguir estas instrucciones
para navegar a otra clase.

1. Haz clic en las tres barras horizontales de la esquina superior izquierda de tu pantalla.

) ot con Swesm  Clomwork  People  Grades @ = @

Test Class 1
A

Class code zduipaw {3

u

View all
Megan Martinez posted a new assignment: Example Assignment 1
2un 2 (Edited Jun 26

Megan Martinez posted a new assignment: Example Assignment 2
0 23 (Caied Jun 25
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2. Haga una de los siguientes cosas:
a. Haga clic en Clases (Classes) con el icono de la casa en la parte superior del
menu para ver todas las clases.

Gl Conts Stesm  Closswork  People  Grades @ o
B coh 4

Teacting

B To-do

o Tost Class 2
A

° Test Class 1
A

{3 setings
fiow ail
[B) Moo Exomple Assignment 1
00 25 (Eeted Jun 25)
@ Megan Martinez posted a new assignment: Example Assignment 2
Jun 23 (Edied Jun 25)
@
= Google Classroom + i o

Test Class 2
A

Test Class 1
A

1 student

b. O bajo Ensefianza (Teaching) en el menu, vea la lista de sus clases.

@  Classes Sweam  Classwork  Poople  Grades & @ o
(9 calendar

Teaching

B To-do

o Test Class 2
Test Clooa'1
A

Share something with your class. 2
@ semings ‘ g €

few ot
Megan Martinez posted a new assignment: Exampie Assignment 1
Jun 25 (Edied e 25)

Megan Martinez posted a new assignment: Example Assignment 2
Jun23 (Edted A 25)
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Eliminar a un discipulo de una clase

1. Navegue hasta la clase a la que pertenece el o los discipulos.
2. Haga clic en la pestafia Gente (People) en la parte superior de la pagina a la derecha de

Novedades (Stream) y Clases (Classwork).

— TestClass1
tanct )

Test Class 1

A
Class code zdujpsw {3

e

hare something wih your class

Upcoming 8 s

View olt
I posted a new assignment: Example Assignment 1
Jun 25 (Edited Jul 1)

I posted 8 new assignment: Example Assignment 2
un 23 (Edited 4 1)

3. Marque los nombres del o los discipulos que desea eliminar usando las casillas a la

izquierda de sus nombres.

Test Class 1

Teachers

© =mmmm

Students .

O
'-7_,“ S mmmmm

¢ I



4. Bajo la etiqueta de Estudiantes (Students), seleccione el mend titulado Acciones
(Actions). Aparecera un menu.

— TestClass1

@ = @
Teachers
&
Students

)

5. En el menu, seleccione Eliminar (Remove), que estara en el medio de la lista.

Test Class 1

@ = @
Teachers

Students

B A - Az

Email

Remove
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Ver y Cambiar los Detalles de la Clase
Editar el Nombre de una Clase, Descripcion, Seccién, Salén, o Tema

1. Navega a la clase.
2. Haz clic en Ajustes (Settings) (engranaje) en la esquina superior derecho de la pantalla.

— TestClasst weim!  Cwwwak  Pecplel  Geades @ = @

Example Topic

]

3. Laetiqueta de Detalles de la clase (Class Details) aparecerd con el Nombre de la Clase
en la parte superior. Resalte el Nombre de la Clase, la Descripcion de la Clase, la
Seccion, el Saldn, o la Tema para cambiar la informacién.

X Class settings

Class Details

Test Class 1

A
7

Confirmation 1

General

4. Realice los cambios correspondientes.
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5. Haga clic en el boton azul de Guardar (Save) en la esquina superior derecha de la
pantalla.

X Classsettings
Class Details
Te‘s!cla‘;sl '
ot
A
=
First Commurion
General
Class code a
®
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Mostrando un Cédigo de clase

1. Navega a la clase.
2. Haz clic en la pestafia Novedades (Stream) en el centro de la pantalla.

s oz @

— TestClass1
= A

Test Class 1
A

Class code zdujpsw {3

¢!

View o

P osted a new assignment: Assignment 3
706 P\
s

(5) Sy osted  new sssignment: Example Assigament
Jun 25 (€ated Jut 1)

(5) (EEoosted o new assignment: Example Assignment 2
un 23 (Eded Jul 1)

3. El cddigo de clase estara debajo de la informacidon de la clase en la parte superior de la
pantalla resaltada aqui en rojo.

Test Class 1

A

Class code zdujpmy {3

‘ Share som

postod a now sssignment: Assignment 3
Yoo

I posted o new assignment: Example Assi 1
Jon 28 (Edted 1) it

[E) N osted a new assignment: Example Assignment 2
Jun 23 (Edned Jul 1)
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4. Sidesea ampliar el codigo de clase, haga clic en el icono de la pantalla (Display)
(representado como un cuadro con los lados abiertos) resaltado aqui en rojo.

X

zdujpsw
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Apagar, reiniciar o copiar el cédigo de clase

1. Navega a la clase.
2. Haz clic en Ajustes (Settings) (engranaje) en la esquina superior derecha de la pantalla.

= Classw

Example Topic

Test Class 1 Sweam  Caswork  People  Grades g = @

Q
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3. Encuentra la etiqueta de General bajo la etiqueta de Detalles de la Clase (Class
Details). Luego, encuentra el Cddigo de la Clase (Class code) y haga clic en la flecha
hacia abajo junto al cddigo.

X Class settings
Class Details
Test Class 1
A
7

Confirmation 1

General

Para mostrar el codigo, haga clic en Mostrar (Display).

Para copiar el codigo, haga clic en Copiar (Copy).

Para restablecer el codigo, haga clic en Restablecer (Reset).

Para apagar o encender el codigo, haga clic en Desactivar (Disable) o Activar
(Enable).

o0 o

X Class settings

Confirmation 1

General

Grading

Grade calculation

Overall grade calculation Noaverstigrade
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Google Meet

Google Meet es un servicio de videoconferencia donde los catequistas pueden comunicarse cara
a cara con los discipulos en linea. El servicio ofrece programacion, intercambio de pantallas,
subtitulos en tiempo real y disefios intercambiables.

o
&

a0 i

#«» "Ben Thomson

A Google Meet session. Catechists can see multiple disciples’ faces at once.
Source: https://apps.google.com/meet/

Una sesion de Google Meet. Los catequistas pueden ver las caras de varios discipulos a la vez.
Fuente: https://apps.google.com/meet/


https://apps.google.com/meet/
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Iniciar una reunion desde Gmail
Para crear y comenzar una reunién inmediatamente, siga las siguientes instrucciones.

1. En la barra lateral bajo la etiqueta Reunir (Meet), haga clic en Iniciar una reunion
(Start a meeting).

2809

10

2904

2. Permita que Meet accede a su camara y microfono.

3. Enel lado derecho de la pantalla, haga clic en el boton verde Unirme Ahora (Join now).
Q@ Google Meet 0

Meeting ready

Camera is off m 3 present
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4. Invitar a las personas a la reunion.
a. Compartir el codigo de la reunién haciendo clic en Copiar la informacion de
union (Copy joining info) y enviandola a los discipulos por correo electrénico o
a través de Google Classroom.

b. Haga clic en Afadir personas (Add people) para afiadir discipulos a través de la
direccion de correo electronico. Escriba su nombre o direccion de correo
electronico. Luego, seleccione Enviar invitacion (Send invite).
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Programar una reunion a través de Google Calendar

1. Ve acalendar.google.com e inicia sesion si aun no lo has hecho.
2. En la parte superior izquierda de la pantalla haz clic en + Crear (Create). Aparecera un

cuadro.
= B Calendar s < > July 2020 Qa0 @& wi- =@
; 12 ® 14 15 16 17 18
July 20 < > CCOE (]
" o "
—

3. Escriba el nombre de la reunion.

= [B Calendar Tedsy < > July2020 Q@& wa- =@

12 ® 14 15 16 17 18

July 2020

Add Google Meet video conferencing

o 0 ko




4. Modificar la fecha de inicio bajo el nombre de la reunion junto al icono del reloj.

= Calendar

My calondars -
=
Bathdays

8 Reminders

Tosks

Test Class 1 A

Test Class 2 A
Othercalendars  + A

Holdays in United States

n

gl Calendar

F creste

July 2020 < >

s e 1 4 s wom

W onomoBouow

¥ mowomowon

My calendars ~
@ ———
Birthdays

Reminders

Tosks

@ TestCloss 14

Test Class 24
Othercalendars  + A

Holkdoys in Urited States

Today

<

>

July 2020

Toe weo ™

14 15 16

Example Meeting

Qe @

17

Event Reminder Task

B FRANEES fSpin = 280 il 14,2020

Ad)  pts

@ TestClossiA -

o—

14 15 16
Example Meeting

Event Rominder Task

13,2020 130pm - 230pm  Jul 13,2020

July 2020 < >

:
s e 7 1 % W owm
n@u oo
won dMa o 2 »
 » %fls = n

Q0 @

17

Week =

18

18

108
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5. Modificar el tiempo de inicio y final a la derecha del nombre de la reunién.

= B Calendar gy < > July2020 Qa8 wi- @

12 @ 14 15 16 17 18

x
Example Meeting

= [E Calendar Tody < > July 2020 Q @ @B Weok - ) 0

12 ® 14 15 16 17 18

Example Meeting

6. Modifique la fecha de finalizacion a la derecha de la hora de inicio y finalizacion si es
necesario
7. Invita a los discipulos a la reunion programada. Hay dos opciones: afiadir discipulos por
correo electrénico o compartir el enlace de la reunion con ellos. Sélo tienes que hacer
una de estas opciones.
a. Junto al icono de personas en el cuadro del texto, haga clic en Agregar
Invitados (Add guests) si desea agregar discipulos individualmente por correo
electrénico.

= [ Colendar oy ¢ > July2020 A @ ® wa- =@

16 17 18
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8. Haz clic en el boton azul que dice Afiadir videoconferencia de Google Meet.

= [B Colendar Tedsy ¢ > July2020 QA @@ wx- @

12 @ 14 15 16 17 18

July 2020

Example Meeting

9. Haga clic en Copiar enlace de reunidon con los dos cuadros en la derecha. Si ha afiadido
discipulos al evento a través de la opcion Afadir invitados, no necesita compartir el
enlace de la reunion con ellos de nuevo. Sin embargo, puede ser Gtil para ellos si lo hace.

= [ Calendar Tody < > July2020 QU @ @B  Week - T Q
12 ® 14 15 16 17 18
iy 2020 °
%
Example Meeting
o)
~ ., .
10. Afada una descripcion si lo desea.
= fBA Calendar Tdwy < > July 2020 a0 & wx- =@
12 (1] 14 15 16 17 18
July 2020 o o

x
Example Meeting m
Event Reminder Task
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11. Cambie la etiqueta en la parte inferior del cuadro para seleccionar la clase a la que se
destina la reunion haciendo clic en la etiqueta del calendario con la flecha hacia abajo.

= B Calendar Tday < > July 2020 Q @ B  Week - S 0
12 (13] 14 15 16 17 18
July 2020 o
Example Meeting
” o "
B
2
O x
= KB Calendar Today < > July2020 Q @ B Week - ] Q
12 ® 16 17 18
o

July 2020
x

Example Meeting

z

[ B B<B<H<N<]

[ < I}

12. Haga clic en Guardar (Save) en la parte inferior derecha del cuadro.

= {8 Calendar Todwy < > July2020 QO ® wa- @@

12 ® 14 15 16 17 18
July 2020 » o

x
Example Meeting m
Event  Rominder Task

13. Ve a Google Classroom para enviar un mensaje a tus discipulos con la informaciéon de
la reunion programada incluyendo el enlace de la reunion copiada.
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Unirse a una reunion de Google

e Desde Gmail
o Enlabarra lateral, haga clic en Unirse a una reunién (Join a meeting).
o Introduzca el cédigo de la reunion del correo electrénico o el codigo copiado que
comparte el creador de la reunién.
e Desde el Calendario (Calendar)
o Haz clic en el evento de tu calendario.
o Haz clic en Unirse con Google Meet (Join with Google Meet).
e Desde Meet
o Haga clic en Introducir cédigo de reunion (Enter meeting code) y escribe el
cddigo enviado por correo electrénico o compartido a través de un enlace
copiado.
o Haga clic en Unirse (Join).

Personalice la configuracion del video, interactie con los participantes o comparta su
pantalla

View meeting participants
@

& People [E) chat  @— Chat with meeting participants

Pin a participant
® e—— Remove a participant

See additional settings, such as

recording the meeting, changing
2eting \[.]/ o @ P — our video resolution, and
Present now y Ao e d 5
T ° LR . * changing layout
Share meeting Turn microphone  Leave Turncamera Share your screen
details with guests on or off meeting on or off or give presentations

Fuente: https://support.google.com/a/users/answer/9300131?hl=en



