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RSIDAD PERUANA LOS ANDES
SECRETARW GENEBRAL
MESA DE PARTES

UNIVERSIDAD PERUANA LOS
Ley de Creacién N° 23757 RECIBIDO
Secretaria General |FOLIOS: .oooscnemmmnnnennee: (1187 S —
Avenida Girildez N° 231 — 3er. piso - Telefax 064 - 213346
TRANSCRIPCION. Se fia expedido la Resolucion N° 0861-2019-CU-R,
Huancayo, 21.05.2019
EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

VISTOS:

Constitucién Politica del Peri, Leyes Nros. 30220, 23757 y 26608, Estatuto de la Universidad Peruana Los Andes, adecuado a la Ley Universitaria N° 30220,
Resoluciones N° 011-2015-AU, 010-2019-AU y 0264-2017-CU, Oficio N° 357-2019-OUIS-UPLA, Proveldo N° 2195-2019-R-UPLA y acuerdo de Consejo
Universitario en Sesion Extraordinaria de fecha 21.05.2019, respectivamente; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion,
la presente Ley y demas normativas aplicables';

Que, el Congreso de la Repiblica mediante Ley N° 26608 de fecha 10.05.1996, modifica la denominacion de la *Universidad Privada Los Andus” por fa de
“Universidad Peruana Los Andes”;

Que, la Asamblea Universitaria de la Universidad Peruana Los Andes en Sesion Extraordinaria de fecha 27.01.2015, aprueba y proclama el Estatuto de la
Universidad Peruana Los Andes, adecuado a la Ley Universitaria N° 30220 por la Asamblea Universitaria, en cumplimiento a lo dispuesto en la Segunda
Disposicion Complementaria Transitoria de la Ley antes citada; y dispone su vigencia a partir de! dia siguiente de su publicacion (31.03.2015) en el Diario
Oficial “El Peruano'?;

Que, la Asamblea Universitaria en Sesién Extraordinaria de fecha 01,03.2019, modifica los Articulos del Estatuto de la Universidad Peruana Los Andes,
adecuado a la Ley Universitaria N° 30220, aprobado mediante Resolucidn N° 011-2015-AU de fecha 27.01.2015, en concordancia con lo establecido en la
Ley Universitaria N® 30220; asimismo, modifica el Capitulo V del Titulo Vi DE LA ORGANIZACION ACADEMICA, a fin de adecuarse con lo establecido en el
Articulo 15°, Numeral 15.1 de la Ley Universitaria N° 30220; de igual manera, modifica como consecuencia de lo antes resuelto, los Articulos del Estatuto de

la Universidad Peruana Los Andes; y dispone su vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion en el Portal de Transp ia de la Universidad Peruana
Los Andes?;

Que, la Universidad Peruana Los Andes es una institucion con personeria juridica, de derecho privado sin fines de lucro, creada por Ley N° 23757, y su
ampliatoria Ley N°® 24697, y con su modificatoria Ley N° 26608 y, autorizacion definitiva por Resolucion N° 446-93-ANR de fecha 18.06.1993 cuya sigla es
UPLA: es una comunidad académica, orientada a la investigacion y a la docencia, que brinda una formacion humanista, cientifica y tecnolégica con una clara
conciencia de nuestro pals como realidad intercultural, de servicios ptiblicos esenciales, conformado por docentes, estudiantes y graduados?;

Que, la Universidad Peruana Los Andes, se rige por sus principios y por las disposiciones pertinentes de la Constitucion Politica del Per, Ley Universitaria
N° 30220, Ley General de Educacion N° 28044, el presente Estatuto, sus Reglamentos y demés nommas conexas®;

Que, la Universidad Peruana Los Andes goza de autonomia normativa, de goblemo, académica, administrativa y econdmica, de conformidad con la
Constitucion y la Ley®,

Que, el Consejo Universitario es el Organo de Direccién Superior de gestion estratégica, de promocion y ejecucion de la Universidad. Fija la politica institucional
en concordancia con sus fines?;

Que, el Consejo Universitario tiene atribuciones para conocer y resolver todos los demés asuntos; y otras que sefiale el Estatuto y demés reglamentos de la
Universidad®;

Que, cada universidad es autbnoma en su régimen nommativo, de gobiemo, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios
estatutos en el marco de fa Constitucion y de las leyes®;

Que, el Rector es el personero y representante legal de la Universidad. Tiene a su cargo y a Dedicacion Exclusiva, la direccion, conduccion y gestion del
gobiemo universitario en todos sus ambitos, dentro de los limites de la Ley y del Estatuto™,

Que, los estudiantes tienen derechos, entre otros: Recibir los servicios y materiales educativos oportunamente, bajo responsabilidad; y utilizar los servicios
adémicos y, de bienestar y asistencia de la Universidad!";

e, la Oficina de Informatica y Sistemas tiene como funcién impulsar la informatizacion de la Universidad con el desarollo de sistemas de informacion para
Hdiferentes areas de la Universidad'2,

Y e, el Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 30.01.2017, aprueba el Manual de Usuario del Aula Virtual';

e, el Jefe de I Oficina Universitaria de Informética y Sistemas mediante Oficio N° 357-2019-OUIS-UPLA de fecha 17.05.2019, eleva al sefior Rector el
Manual del Usuario del Aula Virtual (Google Classroom), para conocimiento y tratamiento respectivo;

3

Que, el sefior Rector toma conocimiento del documento antes mencionado y mediante Proveido N° 2195-2019-R-UPLA de fecha 21.05.2019*, remite el
expediente's a Secretaria General para ser puesto a consideracion del Consejo Universitario;

Que, los Miembros del Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria de fecha 21.05.2019, toman conocimiento del expediente y después del debate pertinente,
acuerdan aprobar el Manual del Usuario del Aula Virtual (Google Classroom), formulado por el Jefe de la Oficina Universitaria de Informéatica y Sistemas
mediante Oficio N® 357-2019-OUIS-UPLA de fecha 17.05.2019 y presentado mediante Proveldo N® 2195-2019-R-UPLA de fecha 21.05.2019, documento que

forma parte de la presente;
Estando a lo solicitado, acordado y en uso de las atribuciones conferidas al Consejo Universitario por Ley Universitaria N* 30220, Estatuto de la Universidad
Peruana Los Andes, adecuado a la Ley Universitaria N° 30220 y demas disposiciones legales vigentes;

SE RESUELVE:
Art. 1° APROBAR el Manual de! Usuario del Aula Virtual (Google Classroom), formulado por el Jefe de la Oficina Universitaria de Informatica y Sistemas

mediante Oficio N 357-2019-OUIS-UPLA de fecha 17.05.2019 y presentado mediante Proveido N° 2195-2019-R-UPLA de fecha 21.05.2019,
documento que forma parte de la presente Resolucion.

1 Articulo 8° de Ia Ley Universitaria N* 30220 de fecha 10.07.2014

2 Articulos 17 y 2* de 1a Resolucion N* 011-2015-AU de fecha 27.01.2015

3 Articulos 17, 2%, 3% y 4* de la Resoiucidn N* 010-2019-AU de fecha 01.03.2018

4 Articuto 1* del Estatuio de la Universidad Peruana Los Andes adecuado ala Ley L N* 30220, N* 011-2015-AU da facha 27.01,2015 y modificado medianta Resolucion
N* 010-2019-AU de fecha 01.03,2019

5 Articulo 3* del Estatuto de la Univessidad Peruana Los Andes vigente

 Articulo 4° del Estatuio de Ia Universidad Peruana Los Andas vigente

7 Asticulo 20" del Estatuto de la Universidad Peruana Los Andes vigente

# Articulo 59°, Numeral 59.14) y 59.15) de Ia Ley Universitaria N* 30220 vigente, concordante con el Articulo 23°, inc. u) y v) del Estatuto de la Universidad Peruana Los Andes vigente

9 Articulo 18" de 1a Constitucion Poltiea del Per() de fecha 31.10.1993

¥ Articulo 26° del Estatuto de fa Universidad Peruana Los Andes vigente

1 Articulo 202°, Inc. b) y k) del Estatuto de la Universidad Peruana Los Andes vigente

12 Articulo 279°, inc. ¢) del Estatuto de fa Universidad Peruana Los Andes vigente

3 Artfculo 1 de Ja Resolucion N® 0264-2017-CU de fecha 30.01.2017

4 Expediento: 1207-R-2019

> Articulo 26", inc. b) del Estatuto de ia Universidad Peruana Los Andes vigente s
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INTRODUCCION

La Universidad Peruana Los Andes, consiente de los avances tecnoldgicos y la necesidad de
potenciar el proceso de ensefianza aprendizaje ha adoptado las herramientas tecnolégicas que
Google pone a disposicién de la comunidad académica. Entre ellas se ha elegido a Classroom, que
nos ayuda a implementar aulas virtuales, como la herramienta fundamental para apoyar al proceso
mencionado. Las demas herramientas, se usan como complemento (correo, grupos, hangouts, etc.)

Classroom es una plataforma que permite gestionar las clases online. Es adecuado tanto para un
aprendizaje 100 % a distancia, como para aprendizaje presencial 0 mixto. Que en el caso de la
Universidad se usa para el soporte de la modalidad semipresencial y presencial. Mediante esta
herramienta, el docente puede poner a disposicion de sus estudiantes los materiales de clase
(diapositivas, lecturas, videos, etc.), como también puede asignar tareas, luego recepcionarlas,
calificarlas y publicar sus notas. También, puede interactuar con sus pupilos mediante mensajes o
videoconferencias, foros, y otros; y asi atender consultas o comunicarles alguna informacion sobre
sus asignaturas.

Para facilitar el uso de esta herramienta la Universidad pone a disposicion este manual, que trata
de describir paso a paso como se usan las diferentes funcionalidades del aula virtual. Inicia
explicando como se ingresa a Classroom, como administrar las clases y usuarios.
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1. CORREOINSTITUCIONAL

El correo institucional permite el acceso a mdltiples herramientas como la plataforma virtual de
CLASSROOM a través de una cuenta asociada a GMAIL. Esta herramienta que Google ofrece
a las instituciones educativas para gestionar que sucede en el aula de forma online. En el
correo institucional recibira diversas notificaciones de la plataforma del CLASSROOM, ademas

de todas las funcionalidades que un correo electrénico le ofrece.

1.1. (/COMO INGRESO AL CORREO INSTITUCIONAL?

> Haciendo uso del navegador web de su preferencia ingrese la siguiente direccién o

URL : “http://www.gmail.com.

ttp:/ /www.gmail.com

1. INGRESE LA DIRECCION
v gmail.com

> Ingrese el usuario, clic en el botén de SIGUIENTE.
> Ingrese la contrasefia, clic en el boton SIGUIENTE.

Google Google
Acceder Te damos la bienvenida
Ira Gmall @ tutorprusba@upla.odu.pe v

G U R —
[ tutor.prugba@upla,edu pel .—l ‘

:Olvidaste el corten eleclrdnico? | |NGRESE CUENTA
NETITUCI ORAL

. INGRESE CONTRASENA L33 ]

¢(Esta no €5 W computadora? Usa ¢l modo de invitado para
naveger de forma privade. Més informacidn
LIC EN SIGUIENTE

2 CLICEN SIGUIENTE

Espadiol (Latinoamivica) = Ay, Priva Cond Espanol (Latinoaménica) - Ayuda Privacigad Condiciones

» Sielusuario accede ala cuenta del correo institucional por primera vez, visualizara

un mensaje de bienvenida el cual debe ser ACEPTADA.
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U nueva cuenta

Te dammos Ia bienve ea &y nusva coenta: Wtor prueba@upla edil pe ampstible con

MUthos sArvic %, pern el admmnisirador da upla edu.ps decads a que

acceder mn e!a Pavs ob‘anev conesjos sobre come utilizar tw nueva cuenta. consulta sl
Ayuda de Google

Al usar los serviclos de Gaogle, & administrador de tu dominio podrd
cusnta titor prushaglpka edu ps, como e datos qus almacanes
Coogle Puades obtensr mas int !
organizacidn ’na tiene. Pmene: ewgl

03l conjunto pinglpal de carvices do G Sulte. um».ns,‘lium
ite da tu organizacisn. Cusiqui
nales) estd requlado por fas

ge Algunos sarvicios adi

én del funcianamiznto
o e Google y la

1, CLIC ACEFTAR

» El proveedor de correo brinda ciertas politicas de seguridad para que el usuario
recupere su cuenta de correo, estableciendo un nimero de teléfono o un correo
electronico de recuperacion, se recomiendo establecer una de estas politicas. En

caso contrario, solo se dara clicen“LISTO”.

» Google le mostrara un segundo mensaje de bienvenida. Clic ensiguiente.

Google

Proteger tu cuenta

@ wwonprueba@upla edu pe

L
et
. -
o
Indica a Google como ponerse en contacio cantigo por
st olvidas |a contrasena, pierdes el acceso a tu cuenta o
se produce actividad inusual en ella Te damos la bienvenida

renovado ¢l o

de teléfono de recuperacio
No hizy ningin namero de teléfono

Correo electronico de recuperacion
No hay ninguna direccion de correo electronico de
recuperacidn

ACTUALIZAR ISTO
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» Parafinalizar se visualizalaeleccion de lavista paralabandeja de entrada, google

ofrece 3 vistas, elegir unay clic en Aceptar.

Elige una vista

Predetarminada Comoda Compacta

1. CLIC ACEPTAR

2. ¢(COMO INGRESO A CLASSROOM?
» Enlapantallaprincipal del correo electrénico, damos clical icono de aplicaciones,

Classmoon

= M Gmail Q Bus : - \u»f o
& iy

» Seleccionamos “Mas”, e ingresamos a Classroom.

[ Recibido = a " m
v 9 b

& Hangouts

& ¢

e E
waEnnt
pisationes de Markatplace
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3.

» Laplataforma de CLASSROOM le pediraunirse.

Google Classroom

Classroom permile a alumnos y profesores ahorrar tismpo, comunicarse y

organizarse. Mas informacion

Tutor De Prueba

@ tutorprusba@upta edu pe

Mas infc

> Pantallade inicio del CLASSROOM.

TUTOR

Google Classroom

ADMINISTRACION DE CLASE OCURSO

Para administrar una clase, debes haber iniciado sesion en CLASSROOM.

3.1

CREAR CLASE OCURSO

» Enlapagina de inicio del CLASSROOM haga clic en elicono “Crear una clase o

apuntarse auna”.

1. POSICIONARSE Y HACER CLIC AQU| =t ==

Apuntarse a una clase

2. ELEGIR LA GPCION: CREAR UNA CLASE =i

Crea tu primera clase ¢ apuniate a ella

°c 0
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» En el siguiente formulario debe de ingresar los datos.

Crear una clase

CURSO DE PRUEBA |- 1. [NGRESE NOMEBRE DEL CURSD

A = 7 |NGRESE SECCION

OPCIONAL - 3, [NGRESE DATO OPCIONAL

Aula

OPCIONAL 2 -a= 4. INGRESE DATO OPCIOMALZ

5. CLICEN CREAR

CANCELAR | CREAR

» Paravisualizar el cédigo del curso.

CURSO DE PRUEBA 1
A

Codigo de la clase q9zddqgl [ ]

» Lapantalla siguiente muestra el cédigo del curso.

q9iadql

CURSO DE PRUEBA 1 a
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3.2. EDITARUNA CLASE O CURSO

» Hacercliceneliconode “Menu principal de Classroom”.

1. CLIC AQUI

Google Classroom

> Ubicarse en la seccion de CLASES.

#  Clases

» Seleccione el curso o clase que desea modificar.

A

0 alumnos

2. ELEGIR EDITAR

CURSO DE PRUEBA T,

Editar

Copiar

Archivar

TUTOR
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TUTOR

» Enelsiguiente formulario podré actualizar los datos correspondientes al

curso.

Editar la clase

CURSO DE PRUEBA 1 - MODIFICADO

OPCIONAL

OPCIONAL 2

1. ACTUALIZAR LOS DATOS RESPECTIVOS

CANCELAR | GUARDAR

2. CLIC EN GUARDAR

3.3. ASIGNAR/INVITAR PROFESORDE LA CLASE O CURSO

Puedesinvitar a profesores colaboradores alaclase paraque coordinenlas actividades.

Siga los siguientes pasos para realizar las invitaciones respectivas.

» Conelcursocreado, usted visualizarala siguiente pantalla. El cual por defecto se

ubicara en el apartado del “Tablon”.

CURSQ DE PRUEBA 1- MODIFICADO

CURSO DE PRUEBA 1- MODIFICADO
A

Codigo de la clase qfzddgl {3

Selecciongs tema
Sublr foto

o @

> Seleccione laficha“Personas”.




MANUAL DE USUARIO AULA VIRTUAL TUTOR

RUEBA 1- MODIFICADO

Tablon Trabajo de clase @

L. CLIC EN LA FICHA PERSONAS

CURSO DE PRUEBA 1- MODIFICADO
A

Cédigo de laclase qOzddql [ }

Seleccionar tema
Subir foto

» Unavezse encuentre en el apartado de Personas, hacer clicenelicono de

“‘Invitar a profesores”.

[ICADO Tablon Trabajo de clase Personas
Profesores L. CLICEN EL ICONO —#=
a Tutor De Prueba

» Enelformulario siguiente debe de ingresar los apellidos y nombre, o la direccion

de correo institucional del Profesor o Profesores.

Invitar a profesores

Escrib | 1 INGRESE DATO
I SCripe un nombre o Correo I*ﬂ— DE BUSQUEDA

» Unavez se haya ubicado al docente, seleccionelo.
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Invitar a profesores

DOCENTE DE FRUEBA-s= 1. DATO DE BUSQUEDA

Resultados de blisqueda

Docente De Prueba
d.dprueba@upla.edu.pe

f

2. UBICAR AL PROFESOR Y CLIC PARA SELECCIONAR

Los profe
eliminar

3. BOTON DESHABILITADO, DEBE DE SELECCIO 3
AL PROFESOR CORRESPOMDIENMTE AL CURSO
CAMNCELAR

> Realice lainvitacion.

s que afiadas podran hacer lo mismo que 10, salvo

Invitar a profesores
Docente Da Prueba |

L. PROFESOR SELECCIONADO

2. CLICENINVITAR
CANCELAR

» Mientras el profesor no acepte la invitacion el usuario tendra un estado de
“(invitado)”, este estado cambiaracuando el profesoracepté lainvitaciondesde su

plataforma de CLASSROOM.

“ADO Tablén

Trabejo de clase Personas

Profesores &

® Tutor Da Prueba
=]

| semie De Pruebz (nuitado) | PROFESOR INVITADO
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4. ADMINISTRACION DEUSUARIOS
4.1. RESTAURAR CONTRASENA DELDOCENTE

» Pararestaurar la contrasefia de un usuario, debe de encontrarse en la aplicacion

de Google, damos clic al icono. ===

» Luego hacemos clic en el icono de “Administracion”.

Administracid

n

» Hacer uso del buscador para ubicar al usuario.

= (Google Admin Q, Buscar usuarios o ajustes

Usuarios
1. POSICIONAR EL CURSOR DEL TECLADO EN LA SECCION DE BUSQUEDA DE USUARIOS
Todas las organizaciones < Usuarios | Usuarios de todas las unidades organizativas
+

@ Usuarios de todas las unidades organizativas - + Adadirun filtro

O Usuarios de las unidades organizativas seleccio...

» Ingresar elapellido, nombres o la direccién de correo institucional delusuario.

= Google Admin Q| docente de prueba | <= 1. INGRESE APELLIDOS, NOMBRE O CORREC X

Usuarios Docente De Prueba

d.dprusba@upis.ed

| o — ) SELECCIONE EL USUARIO

= Ver todos los usuarios que incluyen docente de prusba

> Procedacon el cambio de la contrasefa. Verificar si es el usuariocorrecto.

= Google Admin Q  docente de prusha 0%

Docente De Prueba

Docente De pfueba Almacenamiento de correa Almacenamiento en
d.dprueba@upla.edu.pe 0GB 0GB
e | VERIFICAR EL USUARIO

nformacion del usuario

Umadad organizativa

Docentes-de-Prueba

8) CAMBIAR CONTRASENA < 2. CLIC EN CAMBIAR CONTRASENA

» Visualizara el siguienteformulario.
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Cambiar contrasena para
Docente De Prueba

i0 de contrasenia ia proxirma vez gue se

CANCELAR  RESTABLECER

1>

> El asistente de cambio de contrasefia le permite generar una contrasefia

aleatoria o generar una contrasefiamanual.

4.1.1. CONTRASENA MANUAL

> Colocar el Switch de “Generar una contrasefia automaticamente” en OFF /

Apagado.

Cambiar contrasena para
Docente De Prueba

I 1. COLOCAR EL SWITCH EN APAGADO / OFF

CANCELAR RESTABLECER

> Ingresar la contrasefia nueva. Hacer clicen“RESTABLECER”.
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Cambiar contrasena para

Docente De Prueba

?

1. INGRESE LA NUEVA CONTRASENA
-;.:‘7 ‘ EeisholE e e oieds el he P avdb e St

nicie sesion 2. CLIC RESTABLECEHR

CANCELAR | RESTABLECER

> Para proporcionar la nueva contrasefia, haga clic en el botén “Cambiar la

visibilidad de la contrasenia”.

> En caso de que desee mandar la contrasefa al correo personal del usuario.

La contrasefia se ha restablecido correctame...

Docente De Prueba

L, CLIC EN EL ICONO
f122324556739]) &

UGG

O
\J/

3 pOLiCa ge

o

recuperacion de contrasena por €l proplo usuario

3. CLIC AU
SENA POR CORREQE ==

ENVIAR CONTRAS

ORREQ ELECTRONICO LISTO

»  Conelsiguiente formulario enviara un correo con el cambio de contrasefia.
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Enviar nueva contraseina por correo electronico

Docente De Prueba

1. INGRESE EL CORREO

Correo electranico

correo.personal.usurio@email.com

m

!

1
i

i

)

5]
o

Asunto: Tu administrador ha cambiado Iz contrazefia de tu cuenta de Google
de mailuplz.edupe.

Hola, Docente:
El administrador ha cambizdo la contrasefia de tu cuentz de Google de
mail.upla.edups.

Haz clic en &f enlzce Cambiar contrasena que aparece més zbajo para cambiar
|2 contrasefia. Para proteger tu cuenta sigue estas direcirices sobre
contrazedas

«<E! boton Cambiar contrasena aparece aqui>
Con el fin de proteger 1w sequridad, el enlzce para cambiar la contrazena

caducara al caba de 48 horas. Si caduca, deberas ponerte en contacto contu
administrador para obtener una contrasena

Atemtamente,
El equipo de Google Cloud
s s 2. CLIC EN ENVIAR

CANCELAR | ENVIAR

> Encaso de que el usuario no tenga un correo personal, hagaclicen“LISTO”.

La contrasefa se ha restablecido correctame...

Docente De Prueba

LA A R R B NN R

ECSs Cambiar ks visshilidad de b contrasefia

2 ASIMItes ¢

giante |z politica de

recuperacion de contrasefia por el propio usuario

1. CLICEN LISTO
ENVIAR CONTRASENA POR CORRED ELECTRONICQ LISTO

4.1.2. CONTRASENA GENERADA AUTOMATICAMENTE

> Paragenerar unacontrasefia debe de colocar el Switchen ON/APAGADO.
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> Hacer clicen “RESTABLECER”.

Cambiar contrasena para
Docente De Prueba

ar un cambio de contrasena iz proxima vez gue se

2. CLIC EN RESTABLECER

}

CANCELAR RESTABLECER

> Para poder otorgarle lanueva contrasefia puede visualizar haciendo clicen el

botén “Cambiar la visibilidad de la contrasena”.

La contrasena se ha restablecido correctame...

Docente De Prueba

1. CLICEN EL ICONO

L— 2. VISUALIZAR LA CONTRASENA GENERADA

ecuperen sus contrasefias mediante f5 politica de

recuperacion de contrasena por el propio usuario

ENVIAR CONTRASENA POR CORREO ELECTRONICO LISTO

> Para enviar lanueva contrasefia por correo electrénico, hagaclicen“ENVIAR
CONTRASENA POR CORREO ELECTRONICO".

1. CLIC AL

| ENVIAR CONTRASENA POR CORRED ELECTRONICO | LISTO
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INTRODUCCION

La Universidad Peruana Los Andes, consiente de los avances tecnoldgicos y la necesidad de
potenciar el proceso de ensefianza aprendizaje ha adoptado las herramientas tecnol6gicas que
Google pone adisposicién de lacomunidad académica. Entre ellas se ha elegido a Classroom, que
nos ayudaaimplementar aulas virtuales, como la herramienta fundamental para apoyar al proceso
mencionado. Las demas herramientas, se usan como complemento (correo, grupos, hangouts,
etc.)

Classroom es una plataforma gue permite gestionar las clases online. Es adecuado tanto para un
aprendizaje 100 % a distancia, como para aprendizaje presencial 0 mixto. Que en el caso de la
Universidad se usa para el soporte de la modalidad semipresencial y presencial. Mediante esta
herramienta, el docente puede poner a disposicion de sus estudiantes los materiales de clase
(diapositivas, lecturas, videos, etc.), como también puede asignar tareas, luego recepcionarlas,
calificarlas y publicar sus notas. También, puede interactuar con sus pupilos mediante mensajes o
videoconferencias, foros, y otros; y asi atender consultas o comunicarles alguna informacion
sobre sus asignaturas.

Parafacilitar eluso de esta herramientala Universidad pone adisposicion este manual, que trata de
describir paso a paso como se usan las diferentes funcionalidades del aula virtual. Inicia
explicando cédmo se ingresa a Classroom, el uso deltablony la publicacién de materiales de clase.
Continuda, describiendo como se deja tareas, su revision y publicacion de notas. Finalmente, nos
muestra cdmo usar los foros y las videoconferencias.
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CORREO INSTITUCIONAL
El correo institucional permite el acceso a multiples herramientas como la plataforma
virtual de CLASSROOM, herramienta que Google ofrece a las instituciones educativas. En el
correo institucional el estudiante recibira diversas notificaciones de la plataforma del

CLASSROOM, ademas de todas las funcionalidades que un correo electrénico le ofrece.
10.1. INGRESO AL CORREOINSTITUCIONAL

» Haciendousodel navegadorweb de su preferenciaingrese la

siguiente direccion o URL : “http://www.gmail.com.

Wtp:/ fweenw.gmail.com

1. INGRESE LA DIRECCION
v gmail.com

» Ingrese elusuario, clic en el botdn de SIGUIENTE.

» Ingrese la contrasefia, clic en el botén SIGUIENTE.

Google Google

Acceder Te damos la bienvenida

@ ddprueba@uplasdupe v

Usa tu cuenta de Google

Correa electronico o teléfono

L. INGRESE CORREC

Ingress fu contrasefia
d.dprueba@upla. edu. pelam" | 7 E 00 [<— L INGRESE CONTRASERIA &

i Olvidaste el correo electronico?

Olvidaste la contrasena? Siguiente
Esta no es tu computadora? Uss el modo de Invitade para

avegar de forma privada. Mas informacior
b 2, CLIC EN SIGUIENTE

Crear cuenta @
2. CLIC EN SIGUIENT

» Sielusuarioaccede ala cuentadel correoinstitucional por primeravez, visualizara

un mensaje de bienvenida el cual debe serACEPTADO.



http://www.gmail.com/
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Google

Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta

Te: damios la bienve: a'lu nusva coenta: tutor prueba@oplas edu pe. Es

muchos sarvices o 5. perm el administrador da upla edu.ps decids @ qué seVi
accader con e!a Para ob(anev conesjos sobre come utilizar tw nueva cuenta. consulta sl
Ayuda de Google

Al usar los serviclos de Gaogle, & administr sdor de tu dominio pods

cuanta tutor pros vpka edu pa; como loe datos qus almacane: esta cuenta en los s

Coogle. Puades obtenar mas informacion aqui o consultando la pofitica de privacidad de tu

organizacidn 2l la uena Pueue: awglr una cuent: ta pal 8 al guulquma de loa
\ .

egdar a tu Inform

organizacien. Cuall
nales) estd regulado por fa
e AJq....Uc sarvicios &

idn del funclanamiznto
de Google y la

1, CLIC ACEFTAR

» El proveedor de correo brinda ciertas politicas de seguridad para que el usuario
recupere su cuenta de correo, estableciendo un namero de teléfono o un correo
electronico de recuperacion, se recomiendo establecer una de estas politicas.

Para el caso solo se daraclicen“LISTO”.

» Google le mostrara un segundo mensaje de bienvenida. Clic ensiguiente.

Google

Proteger tu cuenta
© d.dorueds@upla.ecu pe

-
& ¢
« -
S
Indica a Google como ponerse en contacto contigo por
si olvidas la contrasefia, pierdes el acceso a tu cuentao = o o
se produce actvidad Inusual en elia e damos la blenvenida

Hemos renovado el di

s de T aplicacién ge ¢orreo favorite
NTE

Numero de teléfono de recuperacion

No hay ningun namero de teléfono m

Carreo electronico de recuperacion
No hay ninguna diteccion de correo electrdnico de
recuperacion

L CUCENLISTO

ACTUALIZAR ﬁ
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» Parafinalizar se visualizalaeleccion de lavista paralabandejade entrada, google

ofrece 3 vistas, elegir unay clic en Aceptar.

Elige una vista

Predeterminada Comoda Compacta

Aceptar

1. CLIC ACEPTAR

2. ¢COMOINGRESO A CLASSROOM?
» Enlapantalla principal del correo electrénico, damos clical icono de aplicaciones,  :::

» Seleccionamos “Mas”, e ingresamos a Classroom. H

Classmoom

= M Gmail Q. ‘Buscar carreo - < EEH ’G Suite d
O- ¢ i Grupes vouTube Maps
b Rodactar
Google Alerta de seguridad - $= ha injciada sesion en un dispositive nueys end dprse é ‘
[0 Recibidos " 7 =7 "l
Imagen UPLA Requisitos para Elecciones de la Junta Directiva del SITRAUPLA - fstimacios iy . p
A D& Noticias Fatos Vault
o * Tutor De PruebaN (C. Invitacion para dar la clase de manera conjunta: "CURSO DE PRUEBA 1 - MOL
fo
»  Enviados Tutor De PruebaN (C. Nuevo material: "Presentacion’ - Hola, DOCENTE Tutor De Prusball 7z publica Q B o,
B Sorradores yo, ESTUDIANTE ZCuales son las ventajas y las desventajas de las TICs? - Pariicipe de Hangouts  Formularios Googlekeep
v Mis
Foro de debate-TiCs Grupo Foro de debate-TICs creado y listo para empezar su actividad - Foro de Q
& DOCENTE ‘ ~
> yo, ESTUDIANTE iPregunta de debate? - Responda la pregunta de debate - Has recibido este i
Cloud Search Esrth Colectiones
GRUPC DE VIDEOCONFEREP} a
84 Nadic sc'hia unida & tu Namoda {FORO PRUEBA? Grupo ;FORO PRUEBA? creado y listo para empezar su actividad - ;FORO BR|
yo, ESTUDIANTE = TEMA DE DEBATE 1 - Deccripcicn para iniciar €l debate - Has recibide este m
GRUPD FORO-CURSC Grupo GRUPO FORO-CURSO creado y listo para empezar su actividad - GRUF| H
a =
Imagen UPLA CONVOCATORIA A ELECCIONES PARA EL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD E
Classrcomgl Cloud Print
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» En caso sea la primera vez que ingresa a CLASSROOM le pedir& unirse. Clic en
“CONTINUAR”.

Google Classroom

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

@  Docente De Prueba
@ J.dprusba@upla.edu.pe

e contacto con las personas

Al unirte al programa

» Elpaso siguiente es fundamental, ya que como profesor tenga mucho cuidado, y elija
“SOY PROFESOR”.

Elige tu funcion

SOY ALUMNO S0Y PROFESOR

» En caso de que el profesor ya tenga asignado una 0 mas cursos, visualizara la

siguiente pantalla.
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= Google Classroom + #O0 Q

CURSO DE PRUEBA 17 Ma
: B

0alumnns

3. ACEPTAR LA INVITACION DEL CURSO

En esta seccion el profesor debe de aceptar todas las invitaciones, cada invitacién

correspondera a cada una de las asignaturas.

» Alingresarasuplataforma, el profesor visualizara los cursos asignados por el tutor de
las aulas virtuales de su dependencia.

» Verifique los cursos asignados, y acepte las invitaciones correspondientes.

A

CURSO DE PRUE% T%Mg-‘

0 alumnos Y ‘ '
Te han invitado a dar esta clase. .

1. CLICEN ACEPTAR

Rechazar Aceptar

» Alaceptar lainvitacion del curso visualizara la siguiente pantalla. En la parte superior

observara el acceso a las tres partes que tiene al aula virtual: El tablén, trabajos de
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clase y personas. Por defecto, ingresara a tablon, lo sabra por tener la linea debajo.

Para entras a las otras partes, haga click sobre sus accesos correspondientes.

— CURSO DE PRUEBA 1 - MODIFICADO

Cédigo de laclass qOzddqi L3

Fachs do ertraga
préxima

Ver todo

CURSO DE PRUEBA 1- MODIFICADO
A

Comunicate con tu clase aqui

D Crea y programa anuncios.

[E] kesponde a as publicaciones de ios alumnos

& = 0@

e

»  Para poder volver a visualizar sus otros cursos, hacer clic en el icono de “Menu

principal de Classroom”.

51

CURSO DE PRUEEA 1 - MODIFICADO

A

1. CLIC A

CURSO DE PRI
A

Caodigo de la clase q9zddgl [ 3

» Ubicarse enla seccion de CLASES y hacerclic.

12

Clases
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4. TABLON DEL CLASSROOM
El tablén es un lugar donde se publican los anuncios o mensajes del docente para sus
estudiantes. Classroom, también publica las acciones sobre las clases publicadas por
el docente. Por ejemplo, se muestra si el docente publico nuevo material de clases,

tareas u otras actividades.
4.1. CREAR ANUNCIO

Los anuncios son publicaciones que no incluyen tareas y sirven para comunicar
avisos alosalumnos. Se muestranenlaparte superiordeltablénde anuncios. Silos
alumnos no desactivan la funcion de notificacion por correo electrénico, recibiran

un correo electrénico cada vez que se publique un anuncio.

» Paralacreacionde unanuncio, hagaclick en el recuadro que indicala flecha.

— CURSO DEPRUEBA 1 " T, - - ar °
= Tablén rabajo de clase Parsona @ # 0O
&3 gl Trabajo de ‘arsonas %

CURSO DE PRUEBA 1
A-1
Codiga de laclase. mpdjsn I3

11

Facha de entregs

B oo 30 ton i pace
proxima (=3 \

Mo tertes ningLTa tares N

— Comunicate con tu clase aqui

[ creay programa anuncios.

[E] responde alas publicacionss da ios alumnos

» Enelformulario debe de ingresar la informacién del anuncio.

Para CURSO DE PRUEBA 1 A-1 Todos los alumnos ~

Compartir con la clase

Anuncio compartido con los miembros del curso.

R e D
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» Puede personalizar que usuarios visualizaran el anuncio, ademas podra
adjuntar recursos como: archivos, archivos del drive, video de YouTube e

incluir un enlace a una pagina web.

Para R / Todos los alumnos 1 SELECCIONAR ALUMNOS

Compartir con fa clase e Todos los alumnos
Anuncio compartido con lo

7 @ ESTUDIANTE DE..
V] =]

3 PUBLICAR

@J l.\. [ >} GO | 2 ADJUNTAR RECURSOS Cancelar

» Finalmente, puede publicar. Pero si desea que el anuncio sea visualizado en
una fecha y hora determinada, puede programar. Esta opcion se encuentra en

la flecha que esta a la derecha de “Publicar”, al hacer clic visualizara el menu.

Programar

Guardar borrador

» Elijalaopcion programary aparecera la ventana donde pondra la fecha y hora en

guesevisualizara elanuncio. Luego hagaclicen“PROGRAMAR”.

Programa el anuncio
23 abr. 2019 -

8:00

CANCELAR PROGRAMAR

» Sino desea publicar, ni programar, puede guardar lo escrito en el anuncio

mediante la opcién “Guardar borrador”.
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4.2. EDITAR ANUNCIO

» Paraeditar un anuncio publicado, seleccione EDITAR.

Docente De Prueba LEI . :
@ 16 1 CLICEN EL |CONQ o 2

Anuncio compartido con los miembros del curso. )
2 SELECCIONE EDITAR =g Editar

B i o i s Eliminar

» Enelformulario de editar ingrese los datos correspondientes yguarde.

D Anuncio

Para Todos los alumnos ~ g 1 SELECCIONE LOS ALUNMOS

Compartir con la clase

Anuncio compartido con los miembros del curso. PR R VA=

CLIC EN GUARDAR

y

I[UJ A O | <« 3DEFINARECURSOS COMPARTIDOS Cancelar

4.3. ELIMINAR ANUNCIO

> Paraeliminar un anuncio, seleccione ELIMINAR.

Docente De Prueba

2 L CLIC EN EL ICOND wepee &
. 11:16 (Ultima modificacion: 11:37) U
Anuncio compartido con los miembros del curso. .
Editar
F?— -
”gp | Migracion_Chile.pdf e S
S 2 CLIC EN ELIMINAR = Eliminar

’ Copiar enlace
ONU: Migracién va en aumento y es un reto para el mundo - Las Notic

Video de YouTube 5 minuios
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» Paraconfirmar la eliminacién confirmar el mensaje.

eliminadas

¢Quieres eliminar el anuncio?

CLIC

También se eliminaran los comentarios. Los demas
profesores de esta clase pueden ver las publicaciones

CANCELAR | ELIMINAR

5. TRABAJO DE CLASES DEL CLASSROOM

Para la administracion de los trabajos de las diferentes clases asignadas a un profesor

debera ubicarse en la seccién de “TRABAJOS DE CLASE”

> Se visualiza la INFORMACION GENERAL en las cuales esta estructurado por

Presentacidn, Silabo, Mapa de asignatura y Glosario de Términos, donde debera

cargar sus materiales de estudio para el periodo académico 2019-I.

CURSO DE PRUEBA 1- MODIFICADO

@ Mapa de Asignatura

@ Glasarla de Términea

™) Google Calendar [) Carpeta de Drive d la clase

INFORMACION GENERAL

5.1. ¢Coémo subirarchivos alaestructurade INFORMACION GENERAL?

> EnPRESENTACION enla parte derecha aparecera unicono ->

» Luego, hacer clicen EDITAR.

INFORMACION GENERAL

PRESENTACION

Silabo

Mapa de Asignatura

Closario de Términos

e e

Publicado &l 12:27

Publicsgo el 27

ma

Publicaco ol 27 ma

1. CLIC acul

ditar
Eliminar

Copiar enlace

Mover hacia abajo
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» Luego se abrird la siguiente ventana en donde se subira elarchivo.

> Enelicono @ , debera hacer clic para subir suarchivo.

E] Material

2 Todos los alumnos -

PRESENTACION

Descripcion (opcional)

Tema INFORMACION GENERAL
I—»l PARA CARGAR SU ARCHIVO
0|l B o

» Se le mostrara la siguiente ventana.

» Hacer clicen SELECCIONAR ARCHIVOS DE TUDISPOSITIVO.

Insertar archivos con Google Drive
Subir Reciente Mi unidad Destacados
archivos de tu disposi
L. €LiC AQu
Cancelar

» Cuandose habraelexplorador, seleccione el archivo (puede ser en formato

.doc.ppt/.pdf)
» Luego ABRIR.
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Insertar archivos con Gooale Drive
€ Abrir X

Subir L v 4 <« Documentos » CLASES v b Buscar en CLASES P

Organizar v Nueva carpsta S Y | o

A s - B i £ i
3 Este equipo Nombre echa de modifica.. Tip

¥ Descargas @ PRESENTACION DOCENTE PERIODQ ACADEMICO 2019-1 | 05/04/201912:41  Dod

|| Documentos
[ Escritorio

= Imagenes 1. SELECCIONAR SU ARCHIVO
D Musica

_J Objetos3D

B Videos

“was Dizco local (C:)

wa Disco local (D:)

w Disco local (E)
=¥ Red v < >

Nembre: ! PRESENTACION DOCENTE PERIODO ACADEN ~ | | Todos los archivos >

2. ABRIR ARCHIVQ) <t Cancelar

Cancelar

» Verificamos que el archivo se cargue.

» Luego subimos el archivo.

Insertar archivos con Google Drive X
Subir Recisnte Mi unidad Destacados
B I PRESENTACION DOCENTE PERIODO ACADEMICO 2019-1 docx 11 26K I—’ L. VERIFICAR EL ARCHIVC x

Anadir mas archivos

2. CLIC AQU

Cancee

» Cuando el archivo este cargado guardamos lo cambios.
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El Material

1 Todos los alumnos ~

PRESENTACION

Descripcion (opcional)

Tema INFORMACION GENERAL ~

PRESENTACION DOCENTE PERIODO ACADEMICO 2019-l.docx

NOTA:seaplicardelmismo procedimiento parasubirsusarchivosde SILABO, MAPA

DE ASIGNATURAY GLOSARIO DE TERMINOS.

5.2. ¢COMO SUBO MATERIAL DE CLASE, TAREAS, Y VIDEOS ADICIONALES?

EnTRABAJO DE CLASES, veremos también que estan las semanas de clase, en

cada unode ellas se debera subirelmaterial correspondiente de acuerdo al silabo.

Para ello se seguiran los siguientes pasos:

> Debajo de INFORMACION DEL DOCENTE, se encuentran las semanas

enumeradas.

SEMANA #

@ Material TICs
Tarea- TICs
Limite de entrega:

98 fohy 225
281eb. 235

Publicado €l 28 feb. (Ultima modificacién: 28 feb.)

Publicado el 28 feb. (Uitima madificacion; 28 feb.)

5.2.8.
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5.2.4. MATERIALES DE CLASE

> Parasubirsus materialeses declase deberia hacerclicenel

icono. -> e
>  Seleccionar MATERIAL.

B Tarea

E] Tarea de test de autoevaluacion [
Pregunta I
(] Material fumsm 1. cLIC AGUI

o3 Reutilizar publicacion

B Tema

S

» Enlaventana, coloque eltitulo, descripcion, y en TEMAseleccione la
SEMANA a la que corresponde el material de clase.
> Finalmente suba elarchivo.

» CLIC enPublicar.

El Material G

Para CURSO DE PRUEBA 1-MODIFICADO A ~  Todos los alumnos ~

;A;ERIALTJQQ =—>DEFINIR TITULO DE LA CLASE

Descripcion (opcional)

Tema SEMANA # —p SELECCIONAR LA SEMANA

42 = - e o

SUBIR EL ARCHIVO DE LA CLASE
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5.2.5. REUTILIZAR MATERIAL DE CLASE PARA OTRO CURSO IGUAL.

Un docente puede llevar el mismo curso, pero en distintas secciones asi que

para evitar el trabajo de cargar todo el material de clase uno por uno, le

mostramos como reutilizar el material de clase.

>

Ingrese al otro ¢

urso designado.

Google Classroom

CURSO DE PRUE% (5

A
1 alumno

O

L— 1. SELECCIOMNE EL SIGUIENTE CURSO

» Cuando ingrese seleccione TRABAJO DE CLASE.

Curso de prugba 2

labion Trabajo de clase Pergonas
D Google Calendar [[] Carpeta de Drive dela clase

+ Crear
1 CLIC AQul

» Comoseapre

cia, lainformacion estaenblanco.

INFORMAC

Trabajo de clase Personas

B Google Calendar [] Carpeta de Drive de |a clase

ION GENERAL

SEMANA #
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» Parareutilizar lainformacion haga clic en CREAR.

> Luegoen REUTILIZAR PUBLICACION.

B Tarea

B Tarea de test de autoevaluacion H
Pregunta L. CLIC AGUI

M Material f f
22 Reutilizar publicacion

B Tema

» Seabrirdlasiguiente ventanaendonde seleccionaralaclase queya cuenta

coninformacion.

Seleccionar una clase

Clase Profesores Fecha de creacicn

Curso de prueba 2 _ ! = =2 =
- utor De PruebaN y DOCENTE DE PRUEBA 26 mar
e CURSO DE PRUEBA 1 - MODIFICADO _ v - - v -
utor De PruebaN y DOCENTE DE PRUEBA G feb
l—> 1. CLIC EN CURSO QUE TIENE INFORMACION

S

» Se visualizatodoslos materiales que se subieron al curso anterior,

selecciona uno de ellos y clicen REUTILIZAR.

Seleccionar una publicacion (CURSO DE PRUEBA 1 - MODIFICADO A)

Titulo fes: Facha de publicaci
7] materiaLTICS a DOCENTE DE @ Borrador
[] PReseNTACION ; DOCENTEDE
B Glosario de Términos a DOGENTEDEP
[ Mapa de Asignatura : DOCENTEDE P 27
[ sitabo a DOCENTEDE 7
@ Eveluacion TICs & £t E 8
Ingrese las indicaciores de s evalu @
r::_] Terea-TICs ! £t E 29 ta -
D Crear copias de todos los erchivos adjuntos
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» Enlaedicién del material de clase verificar que este enel NUEVO CURSO.
» Verificar que la informacién del material de clase.
> Verificar el TEMA (INFORMACION DEL DOCENTE, SEMANAS).
» Finalmente le daclicen PUBLICAR.
1
[ Material [ L VERIICAR QUE SEA L NUEVO CLRS0 X
Para Cursodeprueba2 A2 ~ | Todos los alumnos ~

PRESENTACION

Descripcion (opcional)

Tema INFORMACION GENERAL + | 2. VERIFICAR EL TEMA

PRESENTACION DOCENTE PERIODO ACADEMICO 2019-.docx

4

IR o |
3. CLIC AQU| <t

» Le saldrd un mensaje de confirmaciény le daaPUBLICAR.

¢ Quieres publicar "PRESENTACION"?

Los alumnos veran el material en el tablon de anuncios inmediatamente

CANCELAR | PUBLICAR

» Hace el mismo procedimiento con los demas materiales de clase.

» Alfinal el curso quedara asi con la informacion reutilizada.
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INFORMACION GENERAL

@ PRESENTACION Publicato ¢l 15:359
@ Silabo PUDIlIcado el 16:00
@ Mapa de Asignatura Publicado el 16:00
@ Glosario de Terminos Publicado el 16:00

SEMANA #
@ MATERIALTICs Publicado el 16:03

5.3. TAREAS

5.3.1. CREAR TAREA

> Paralacreaciondeunatarea, enelicono CREAR seleccione TAREA.

— CURSO DEPRUEBA1 Tablén T

= Al
CLIC EN EL BOTON CREAR e (S SR o008

SELECCIONE TAREA -

qui
E] Tarea de test de autoevalu...
B Pregunta Sdatss
M Material ucioy
22 Reutilizer publicacién
B Tema

» En el formulario siguiente ingresar los datos correspondientes para
la creacion de una tarea.

> Finalmente, clicen CREAR TAREA.
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B Tarea b4

Para f E PRUEBA 1 A Todos los alumnes ~ «ge= | SELECCIONE ESTUDIANTES

Titulo

Titulo de tarea 1-e= 2 INGRESE TITULO

Ingrese las instrucciones para el desarrollo de la tarea. El ingreso de las instrucciones es

opcional.
3 INGRESE DESCRIPCION (OPCIONAL)

Pul

4 DEFINA PUNTAJE 5 DEFINA FECHA Y HORA % ELUA TEMA

los  Sin puntuar v Fecha de entregz Mafiana 23:59 « Teima TEMA 1 -SEMANA T «

= o
7 ADJUNTE RECURSOS 2ONCEN CREAR TAREA

5.3.2. EDITAR TAREA
> Paralaedicidon de unatarea.

TEMA 1- SEMANA 1

Titulo de tarea 1 s -
- Publicado &l 12:0 1 CLIC EN EL ICONO = &

Limite de entrega: Manans 23:565
2 SELECCIONE EDITAR == Editar

Eliminar

» Enelformulario de edicion de tarea debe de actualizar los datos que crea

conveniente.

E Tarea X

Parz Todos los alumnos ~

Titulo
Titulo de tarea 1 editada

Instrucciones (cpcional

Ingrese las instrucciones para el desarrollo de la tarea. El ingreso de las instrucciones es
opcional.

Puntos Sin puntuar - Fecha de entrega Manana 23:59 Tema TEMA1-SEMANA1 ~

@J '} o =] Cancelar @
CLIC EN GUARDAR
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> Con los cambios realizados en la tarea, Ud. Podra visualizar en la

informacion de publicado la descripcion de modificado.

>
TEMA 1- SEMANA 1

Titulo de tarea 1 editada = - -
E I Publicado el 12:01 (Ultima modificacion: 12:14) I
Limite de entrega: Mafianz 23:59

5.3.3. ELIMINAR TAREA

» Para eliminar unatarea, en la parte derecha en el icono -> seleccionar

ELIMINAR.

TEMA 1- SEMANA 1

20 At n 1Cacic <

Titulo de tarca 1 editada P 1 CLIC EN EL ICONO g,
Publicado & tima modif 43 =

Limite de entrega: Manana 23154

Editar

2 SELECCIONE ELIMINAR - Eliminar

Copiar enlace

> Visualizara un aviso, en el cual debe confirmar laeliminacion.

¢Quieres eliminar la tarea?

También se eliminaran las notas y los comentarios.
Los demas profesores de esta clase pueden ver las ]
tareas eliminadas.

CANCELAR |ELIMINAR

CLIC EM ELIMINAR

5.4. SUBIRVIDEOS A LA CLASE

Sidesea afiadir videos a su clase, lo puede hacer mediante YOUTUBE para eso

siga los siguientes pasos:




MANUAL DE USUARIO AULA VIRTUAL DOCENTE

> En el material de clase, seleccione EDITAR.
>

SEMANA #
@ Material TICs 1. CLIC ACU at—

2. SELECCIONAMO§ <a——j Editar

Publicade el 28 teb. {Uitima medificacion: 28 feb)

- Eliminar
Descripclan del materal de la semana
Copiar enlace

m Material de prueba.pdf @3 Saberes Inclusivos - Cap...

Ver material Mover hacla abajo

» Se abrird la siguiente ventana.

> Cliceneliconode YOUTUBE.

[ materia) X
Todoa foa umnos

Matedal T

Descripeldn del materla! de & semana 1
Tema SEMARA 7

jeba
L4

U & L, CLIC EL ICOND DE YOUTUBE Cancelar

» Se volvera a abrir otra ventana.

» Colocamos el titulo del tema de la clase, o una palabra clave.
» Clicenelicono de BUSCAR.

> Seleccionamos el video y finalmente le damos clic en ANADIR.

» Elvideo se agregara a nuestro material de clase.
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Insertar video x
B Videos URL 1. ESCRIBIMOS UN TEMA REFERENTE A LA CLASE
uscar viaeo: t
Youlilif3 I TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION I Q 2. CLIC EN BUSCAR
Buscar

| Tecnologias de informacion T1

Las T| son sistemas electronicos y tecnoldgicos que permiten procesar informacion, las utilizamos todo el tismpo en aplicaciones,
& 1elétonos intsiigentas, compiro @ infernet Ralll Goyeoalea, subdirector ce aruitaciiira de KID Networs explica sU Impartancia, asi como

BN 4 min-3 jun 2016
Ingenieria en Tecnologias de |a Informacion l——-’ 3. SELECCIONAMOS EL VIDED
Gonoce mas del TSU 2n Tecnologias ve 18 INformacitn y Comunicacion en &l area de Multimedia y Comercio Electrdnica 31ea de Redes v
° municaciones y dree de Sistemas Informéticosy su Ingeniera en Tecnologias de ia Informacion en 1a Universidad Tecnoégica de

Imin-231eh 2018

T P o7 qué estudiar Tecnologias de ls Informacion?
! i o | video promacionanda carreras raiacionadas con Tecnalogias de fa Informacion

e Inniac da ia Inf An v T

4. CLICEN Arl:llkl.'-IF
= -
> Clic enGUARDAR.

Tema SEMANA # v

Material de prueba.pdf

POF

Tecnologias de Informacion TI ey i
b VIDEQ AGREGADO

v & a -

5.5. TAREAS DE TEST DE AUTOEVALUACION

5.5.1. CREAR TEST O EVALUACIONES

> Pararealizar lacreacion de untest o evaluacion, ubicarse enlaficha

“Trabajo de clase”.
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» Enlasecciénde “Trabajo de Clase”, empezaraacrear laevaluacion.

[ICADO Tablén Trabajo de clase Personas

m— 1. CLIC EN CREAR [ Carpetade Drive de la clase

E Tarea

iqui

El Tarea de test de aufoevalu.. = 2. SELECCIONE "TAREA DE TEST DE AUTOEVALUACION"

Pregunta o6dulos o unidades a través de temas

» Ingresar los datos correspondientes a la evaluacion.

E Tarea x
Para CURSO DE PRUEB MODIFICADO 1. SELECCIONES A LOS ESTUDIANTES
Titulo
EVALUACION DEL TEMA A <e— 2 INGRESE TITULO

Instruccio

INGRESE LAS INSTRUCGIONES O INDICACIONES PARA EL TEST O EVALUACGION.
3. INGRESE LAS INSTRUCCIONES

4, SELECCIONE FECHA ¥ HORA 5. SELECCIONES TEMA

aa] 26 feb. 23:59 Tama [SEMANA 7 -

Blank Quiz
Ver las respuestas

Formularios de Google

ite limitar aut amente

Esta caracteristica perm

Classrnom ofrece la pasihilidad yortar las ne ar =
v & @ = e

» Paracontinuar con el registro de la evaluacion, creamos latarea haciendo

clic en el boton correspondiente.
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[?3 Tarea X

EVALUACION DEL TEMA A

Instruccic

INGRESE LAS INSTRUCCIONES O INDICACIONES PARA EL TEST O EVALUACION.

Puntos 100 - Fecha de entrega 26 feb. 23:89 « fema SEMANA # v

ﬂ m Blank Quiz

Formularios de Google

nitar automaticamentes

oy admitir solo.ias

@ 'mportacion de notas 1. CLIC CREAR TAREA

R —

» Ahorapodravisualizar la evaluacion creada satisfactoriamente.

SEMANA # :

‘ EVALUACION DEL TEMA A . .
@ Publicado el 16:48 s

Limite de entrega: 26 feb. 23:59

EVALUACION CREADA

» Seguidamente tendra que editar la evaluacion y agregar las respectivas

preguntas yrespuestas.

SEMANA # :

Limite de entrega: 26 feb. 23:59

EVALUACION DEL TEMA A AT oy s .
r 5 Publicado el 16:48 2. CLIC SOBRE EL ICONO = 3

3. SELECCIONAR EDITAR =1 Editar
1. POSICIONAR EL CURSOR SOBRE LA EVALUACION -

Eliminar

» Parahabilitar la edicion de la evaluacion haga clic en “Blank Quiz”.
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E Tarea X
Par E MO Todos los alumnos ~

EVALUACION DEL TEMA A

Instrucci

INGRESE LAS INSTRUCCIONES O INDICACIONES PARA EL TEST O EVALUACION.

ones

opcional)

26 feb. 23:50 - Tema SEMANA #

Facha de antrega -

1. cuc Acul

Blank Quiz

Formularios de Google

Ver las respuestas

Cancelar

St .
Crear tarea -

< BlankQuiz W Y

las preguntasyrespuestas correspondientes alaevaluacion.

ENVIAR

® o u

PREGUNTAS

Blank Quiz

(@ seleccién maltiple
Tr
]
c o
-
—
CLAVEDF RESPUESTAS (0 puntos) n I | Obligatorio

Ingresar el titulo de la evaluacion.

Seabriraunanuevapestafiaenelnavegador, enelcualempezaraa definir
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PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales 0 -

I Blank Quiz |<— 1. CLIC SOBRE "BLANK QUIZ", E INGRESE UN TITULO

Untitled Question o
(® seleccion multiple Tr
Option 1 !
Anadir opcion o ANADIR RESPUESTA "OTRO" u
_—
-

CLAVE DE RESPUESTAS (0 puntos) 0O =& obligatorio :

» Ingresamos un titulo y descripcion de laevaluacion.

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales:

EVALUACION TEORICA DE .= 1 mereseruie

DESCRIPCION DE LA EVALUACION| <= 2 |NGRESE DESCRIPCION

o
IIﬂEiO.

Untitled Question

Option 1

» Parainiciar el registro de las preguntas con sus respectivas respuestas,

Ingrese el titulo de la pregunta.

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales: 0 -

. . [+
EVALUACION TEORICA DE ... T

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

1. CLIC SOBRE "UNTITLED QUESTION"

| Untitled Question | 2. INGRESE LA PREGUNTA

Option 1
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5.5.2. PREGUNTA DEL TIPO: SELECCION MULTIPLE

» Ingresar los datos correspondientes a la pregunta del tipo seleccion

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos fotales: 0 -

EVALUACION TEORICA DE ...

multiple.

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

1. PREGUNTA

£ Qué significa las siglas TIC? ® seleccion mitiiple o
Option 1 ’ !
2, SELECCIONE "SELECCION MULTIPLE"
Afiadir opeidn o ANADIR RESPUESTA "OTRO' D
-
—]
CLAVEDE RESPUESTAS (0 puntos) rD i Obligatorio

» Ingresamos las opciones de respuesta posibles.

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales: 0 -

EVALUACION TEORICA DE ...

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

©
¢Qué significa las siglas TIC? @  seleccion mutiple T
Tecnologia e informatica y comunicacion| -g== 1. INGRESE TEXTO DE OPCION B !
njo ANADIR RESPUESTA "OTRO" [ > ]
2. CLIC AQUI PARA "ANADIR OPCION" —
CLAVE DE RESPUESTAS (0 puntos) l_D i Obligatorio

» Finalmente, se afiade larespuesta.




MANUAL DE USUARIO AULA VIRTUAL DOCENTE

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales: 0 -

EVALUACION TEORICA DE ...

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

L+

£Qué significa las siglas TIC? @® seleccion mitiple

=

Tecnologia e informatica y comunicacion

Tecnologia, Informacion y comunicaciones

Tecnologia de la informaciony comunicacion
Anadir opcion o ANADIR RESPUESTA "OTRO"

1. €LIC EN "CLAVE DE RESPUESTAS"
CLAVE DE RESPUESTAS |0 puntos) 0O & Obligatoric 1% ¢

» Seleccionamos la respuesta orespuestas.

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales: 2

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

Elige las respuestas correctas:

1. DEFINIR CANTIDAD DE PUNTOS
¢Queé significa las siglas TIC? puntos
@ Tecnologia e informatica y comunicacion Vv
Tecnologia, informacién y comunicaciones | 2. SELECCIONE LA RESPUESTA

Tecnologia de la informacién y comunicacion

- ANADIR COMENTARIOS SOBRE LAS RESPUESTAS

# EDITAR PREGUNTA | 3. CLIC EN "EDITAR PREGUNTA"

» Al concluir elingreso de la pregunta de seleccién mdltiple, visualizara lo

siguiente.
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PREGUNTAS

Puntos totales: 2

EVALUACION TEORICA DE ... —

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

PREGUNTA

;Qué significa I!s siglas TIC? @® seleccion multiple

I Tecnologia e informatica y comunicacion v I

Tecnologia, informacion y comunicaciones t
RESPUESTA
Tecnologia de la informacion y comunicacion

Anadir opcién o ANADIR RESPUESTA "CTRO"

CLAVE DE RESPUESTAS (2 puntos) 0O = obligatorio :

» Debe definir que la pregunta es obligatoria.

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales: | 2

EVALUACION TEORICA DE ...

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

¢ Qué significa las siglas TIC? @® seleccion mitiple

Tecnologia e informatica y comunicacion v
Tecnologia, informacién y comunicaciones
Tecnologia de la informacién y comunicacion

Afadir opcién o ANADIR RESPUESTA "OTRO"

1. CLIC AQUI

CLAVE DE RESPUESTAS (2 puntos) 0O @ Obligatoriol I | :
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» Puede adicionar configuraciones como: “Ordenar las opciones
aleatoriamente”, “Descripcion”, e “Ir a la seccién segun la

respuesta’.

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales: | 2

EVALUACION TEORICA DE ...

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

:Qué significa las siglas TIC? @® seleccion mltiple

Tecnologia e informatica y comunicacion v
Tecnologia, informacion y comunicaciones
Tecnologia de la informacion y comunicacion

Afadir opcion o ANADIR RESPUESTA "OTRO"

1. CLICEN EL ICONO

Obligatorio .l : I

CLAVE DE RESPUESTAS (2 puntos) O ®
h".OSi"E::’
Descripcion
Ir a la seccion segun la respuesta
I Ordenar las opciones aleatoriamente

» Serecomienda usar la opcion: Ordenar las opciones aleatoriamente,
para evitar que los estudiantes vean en el mismo orden las alternativas

u opciones establecidas.
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5.5.3. PREGUNTA DEL TIPO CASILLA DE VERIFICACION

» Antes debe afiadir una nueva pregunta.

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales: 2 -

EVALUACION TEORICA DE ...

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

s s 5 Z 1. CLIC EN EL ICONO "ANADIR PREGUNTA" =
¢Queé significa las siglas TIC?
@ Seleccion miiltiple

Tecnologia e informatica y comunicacion v

Tecnologia, informacion y comunicaciones !

||au:|ﬁ

Tecnologia de la informacidn y comunicacion

Afiadir opcién o ANADIR RESPUESTA "OTRO"

CLAVE DE RESPUESTAS (2 puntos) O w obligatorio “iff) :

» Se afadira la nueva pregunta.

PREGUNTAS RESPUESTAS Puntos totales: 2 -

¢Qué significa las siglas TIC? "

Tacnologia e informaticay comunicacion

Tecnologia, informacion y comunicaciones

Tacnologia de la informacidn y comunicacion

requnta (@ seleccian muitiple -
i T
Opcion 1 E
Afadir opeidn o ANADIR RESFUESTA "OTRO' [ > ]
|
|
CLAVE DE RESPUESTAS (0 puntos) 0O =m obligatorio
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» Ingresar los datos correspondientes ala preguntay no olvide

seleccionar el tipo “casilla de verificacién” e ingresar las opciones.

L. INGRESO DE PREGUNTA 2. SELECCIONAR "CASILLA DE VERIFICACION" ——y 5

:Son navegadores de Internet?| Casillas de verificacion | T

Google Chrome

Mozilla Firefox

Microsoft Office

Ariadir opcion o ANADIR RESPUESTA "OTRO"
3. INGRESC DE RESPLUESTAS

CLAVE DE RESPUESTAS 4. PUNTAIE 0O =u Obligatorio

5.5.4. PREGUNTA DEL TIPO DESPLEGALE

> Ingreselapregunta, lasrespuestas, el puntaje ydemas datos parala

pregunta del tipo “desplegable”.

1. PREGUNTA 2, SELECCIONE 'DE'SF‘LEGABLE'1 °
i Microsoft Word es? [ © Desplegable | ™
1. Una Hoja electronica B
2. Un sistema operativo D
-
3. Un procesador de textos v -
4. Afadir opcion 3. RESPUESTAS
CLAVE DE RESPUESTAS [(2 puntos) = 4. PUNTAIE 0O ® obligatorio i) :

5.5.5. PREGUNTA DEL TIPO RESPUESTA CORTA

» Ingreselapregunta, lasrespuestas, el puntaje y demas datos parala

pregunta del tipo “respuesta corta”.

1. PREGUNTA 2. SELECCIONE RESPUESTA CORTA 1 o
¢El teclado estjn dispositivo de? [ =_Respuestacorta | Tr
lﬂiE‘Si}'JE":‘,Ia correcta: ENTRADAI‘— 3. RESPUESTA D

-
L}
CLAVE DE RESPUESTAS [(0 puntos)jee= 4. PUNTAJE 0O = Obligatorio :

35
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¢ BlankQuiz @ ¥

cambiar el nombre de la evaluacion.

PREGUNTAS

EVALUACION TEORICA DE ...

DESCRIPCION DE LA EVALUACION

¢Qué significa las siglas TIC? '
Tecnologls e informatica y comunicacidn
Tecrologia informacion y comunicationes

Tecnologia de la informacitn y comunicacidn

® o

Puntos totales: 8

Parafinalizar la creacion deltestde evaluacion, procedaa

Tr

DOCENTE

ENVIAR

5.5.6. EDITAR EVALUACION

EDITAR DATOS GENERALES DE LA EVALUACION

Para iniciar la edicion de la evaluacion.

SEMANA #

E] EVALUACION D
Limite de entrega

1. POSICIONAR CURSOR SOBRE LA EVALUACION

ELTEMA A

26.feb. 23:59

Publicado el 16:48

2. CLIC SOBRE EL |CONQ i =

3. SELECCIONAR EDITAR

Eliminar

Copiar enlace

> Edite los datos de la evaluacion.
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E Tarea X

EVALUACION DEL TEMA A

Insirucciones (opcional)

INGRESE LAS INSTRUCCIONES O INDICACIONES PARA EL TEST O EVALUACION.

1. EDITAR LOS DATOS QUE CREA CONVENIENTE

Puntos 100 v Fechade entrega 26 feb. 23:59 « Tema SEMANA# ~

! I EVALUACION TEORICA DE ...

Formularios de Geogle

Verlas respuesias

. Importacion de notas 2. CLIC EN GUARDAR

@ '} o & Cancelar @

e EDITARPREGUNTAS Y RESPUESTAS DE LA EVALUACION

Haga clic sobre la evaluacion del cual desee modificar las preguntas,

respuestas, puntaje, etc.

SEMANA #

1. CLIC AQUI

. EVALUACION DEL TEMA A | "
@ L Publicado el 16:48
Limite de entrega: 26 feb. 23:59
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» En la pantalla siguiente visualizara los datos de la evaluacion, y para

continuar conlaedicién de preguntas yrespuestas.

SEMANA #

EVALUACION DEL TEMA A

Limite de entrega: 26 feb. 23:59

Publicado el 16:48

INGRESE LAS INSTRUCCIONES O INDICACIONES PARA EL TEST O
EVALUACION. O O
1. CLIC SOBRE EL FORMULARIO DE EVALUACION {ian presetitaan iatatea Asignatias
EVA*.UACI()N TEORICA DE ...
Formuiarios de Google -
Ver tarea

» Se abrird una nueva pestafia en el navegador usado.

EVALUACION TEORICA DE ...

DESGRIPGION DE LA EVALLAGION

00 (d.dprueba@upla.cdu.pe) o€ registrand cuando envies este
eccion? Cambiar de cuents

Tu direccidn de corr

formulario. gNoes &

e—
¢ Qué significa las siglas TIC? *

O Tecnologia e informatica y comunicacién
O Tecnologia, informacion y comunicaciones

(O Tecnologta de la informacion y comunicacién

» Dentro del formulario de edicion de la evaluacion, proceda a realizar los

cambios pertinentes.
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5.5.7. ELIMINAR EVALUACION

» Para eliminar una evaluacion, debe de encontrarse dentro en el tipo de
tarea que la contenga. Todos los recursos y materiales administrables a

unaclase se encuentranen laficha“Trabajos declase”.

» Seleccionar la opcion de eliminar.

EVALURCION-DEL TEMA.A Publicado el 18 feb. 2. CLIC EN EL ICONQ =i

Limite de elrega: 26 feb. 23:59

Editar

1. POSICIONAR EL CURSOR SOBRE LA EVALUACION
3. SELECCIONE ELIMINAR =4 Eliminar

Copiar enlace

Mover hacia abajo

» Confirmar el mensaje de eliminacion.

iQuieres eliminar la tarea?

También se eliminaran las notas y los comentarios.
Los demas profesores de esta clase pueden ver las

tareas eliminadas.
1. LI EM ELIMIMNAR

CAMNCELAR ELIMINAR

5.5.8. REVISION DE TAREA
> Accederalatarea.
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= [SURTUSERBeRRT=HICHEENTD Toien | Trabsode cizce | <umm— 2. 1R A LA FICHA “Trabajo de ci@se” 1 © @)

1. ABRIRELCURSO |\ NFORMACION GENERAL

SEMANA #

T Gooale Calendar [ Carpets de Orive de 1a clase

VIDEOCONFERENCIA PR
e = entreqa L

lim e req

® Material TICs Pubibcado & 12:22 (Oltima modificacion: 1

Tarea - TiCs - 5
(S) N PR o 1

@

Evaluacion TICs
=) Puslbcado = 1531 lilima modifiacian:15:39)

3. CLIC SOBRE
I = ELTAREA

> Ver los detalles de latarea.

1. TOTAL DE ALUMNOS

Tarea-TICs
Limite de enirega: 8 mar. 23:59 QUE PRESENTARON
LA TAREA
Publicado el 12:25
Realizar un articulo sobre el tema de TICs. 1 O
Ha presentado la tarea Asignadas

~=2_ CLICEN "Vertarea"

» EnlaFicha“Trabajo del alumno”, visualizara todos los alumnos que

realizaron la entrega de su tarea.

CURSO DE PRUEBA 1- MODIFICADO

Instrucciones

Il

v

Articulo de TICs docx

Entregado

LISTA DE ALUMNOS

Trabajo del alumno

A
Bavolver = 100 puntos -
D e Todos los alumnos Tarea - TICs
Ordenar por estado de entrega 1 o
Ha presentado la tarea Asignadas
Entregado Todas - O
(] (@ ESTUDIANTE DE PRUEBA /100 @ ECrRIANTEDE
- PRUEBA

=

FICHA "Trabajo de alumno"

ALUMNO Y TRABAJO
ENTREGADO
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» Acceder o abrir el archivo adjuntado en la tarea del alumno.

= CURSO DE PRUEBA 1- MODIFICADO Instrucciones Trabajo del alumno
Devolve & 100 puntos
D e Todos los alumnos Tarea - TICs
Ordenar por estado de entrega = 1 O
Ha presentado la tarea Asignadas
D Entregado Todas B
® TUDIANT JEBA ® ESTUDIANTE DE
] & ESTUDIANTE DEPRUEBA __/100 e
1. PARA ABRIR LA TAREA DE UN ALUMNO, 5
HAGA CLIC EN UNA DE LAS AREAS emmmll-| & @icedook
MARCADAS Ereqado

» Se abre una nueva pestafia. En algunos casos podra abrir el archivo
adjunto en linea usando la app de “Documentos de Google”. O

descargue elarchivo.

Tarea-TICs

: ESTUDIANTE DE PRUEBA Entregado -

W Articulo de TiCs.docx = Abrir con Documentos de Google | v

Arch s
Ent
ivaya! | [ Asticulo de TICs.docx
No se puede previsualizar este documento.
3, W Nota
1]
Pruba una de las aplicaciones siguientes para abrir o editar este clemento
Comentarios privados

Aplicacionea conectadas

& Documentos de Google

2
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Tarea - TICs

3 ESTUDIANTE DE PRUEBA Entregado

B Articulo de TiCs.docx == Abir con Documentos de Google | w

Archiv
U Ji
iVaya!
No se puede previsualizar este documento. | [ AticelodeTiCsdo. [
oo
Pruebs una de s aplicaciones siguientes para abrir o editar esie elermento
Aplicaciones
Comentas ivad
Al € un comenta iV an
B Articulo de TiCsdoct A Mostrar toda | X

» Unavezrealizadalarevisiénde latarea, ingrese lanota. Encaso de afiadir

un comentario debe de publicarlo.

Tarea-TICS #= 0 @

& EsTUDIANTE DE PRUEBA o No devuelta m- =

W Articulo de TICs.docx & Abrir con Documnentos de Google | v

iVaya!
No se puede previsualizar este documento.

Prusba una de las aplicaciones siguientes para abrir © editar este elemento

5.5.9. REVISION DE EVALUACION EN LINEA

Accedemos a la evaluacion realizada por los alumnos.
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DOCENTE

—  CURSO DE PRUEBA 1 - MODIFICADO Teblér

SEMANA #

1. ABRIR EL CURSO 2. IR A LA FICHA "Trabajo de clase”

D @

. VIDEOCONFERENCIA
@

i

Material TICs Pul 1222 (UNtime mo@hcacio

@ = 0@

odificacion. 16.34

Evaluacion TICs

3. CLICEN LA
I evawACiON

aciones de la eval

Ingrese las indic

4. CLIC SOBRE
LA EVALUACION

B &valuacion de TICa

Ver tarea

luacion 1

Asignadss

» Seabre unanueva pestafia que contendra los resultados obtenidos por los

alumnos en la evaluacion realizada.

Normal Valor medio Intervalo
20/20 puntos 20/20 puntos 20-20 puntos
Distribucién de las puntuaciones totales
1
©“
3
3
©“)
o
2
V]
5
°
=
0
0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20
Puntuacion obtenida
Puntuaciones PUBLICAR PUNTUACIONES
Enviar por correo Puntuacion / 20 Publicacion de la puntuacion
fg86141z@upla.edu.pe 20 28 feb. 17:02
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CREAR FORO

DOCENTE

Dentro de las aplicaciones de Google contamos con el de “Grupos”, la cual permite

realizar foros de debate online. A continuacion, describimos como crear un foro.

» Iramenu de aplicaciones de Google.

CURSO DE PRUEBA 1- MODIFICADO

A

INFORMACION GENERAL

Trabsjo de clase

[ Google Calendar [ Carpeta de Drive de e

5 slumnas soio puaden ver (53 témas con publicacionss

SEMANA #

@ Material TICe Fublic

VIDEOCONFERENCIA e

ado ¢l 28 feb_(Ltima modificacion 23 fed)

1. CLICEN EL MENU

2. DESPLAZAR

#lo @

HACIA ABAJO

3. CLICEN ICONO

"Grupos"

=

Grupes

&

2

Maps

¢ =

YouTube

» Se abre unanueva pestafia, en él se creard un nuevo grupo.

Google groups

Buscar grupos 0 mensajes 3 “
Grupos

1. CLIC "CREAR GRUPO"

Mis grupos
o o

zipal ‘ ‘ Mis grupos a Explorar todos

Dastacados

Todes 1us foros de debate en un unico lugar
~ Favoritos

Pusdes organizar los grupos come paginas favoriias y en carpetas, o seguirlos por correo electronice o identificar rapidaments las publicacionss ne leidas.

» Ingresar los datos para la creacion de un grupo.

Buscar grupos o mensgjes

m oz

Googlegroups

Grupos

Mis grupaos
Pagina prncipal
Mis debates
Destacados
Nombre del grupo

~ Favoritos

Haz clic en &l lcono de
2strelia de un grupo
para anadirlo a fus
favoritos

Diteccion de correo
electrénico del grupo

Descripeion del grupo

Mioma principal del grupo
Extz =

Nota: {u crganizacion esta configurada para soficitaris que cress grupos en upla.edu ps en lugar de
an mail.upla.sdu pe Para obtsnar mas infermacion, ponle sn contacio con &l administradar de 1y
organizacidn

1. INGRESE NOMBRE DEL GRUPO

2_USE LA DIRECCION DEL GRUPO GENERADO

O JNGRESE UNA NUEVA DIRECCION

https:igroups.google.com/aiupla.edu.pe/aforurigrupo-foro curse

grupo-foro-curse

Ingrese una descripcidn (E= opcional).

Espailol (Espada) ~

3. ES OPCIONAL INGRESAR
UNA DESCRIPCION

4. DESPLAZAR HACIA
ABAJO
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Grupos “

1. CLIC EN "CREAR" 26 - 0 -

Idioma principal del gropo Espahot (Espadal ~
Eab e 3¢

Mis gropos
Péging priscipal
Mis debates s e e
Destacados dncivinicon. ok

Tipode grupo

i de Conmson

res que sa han configuado
orfiguar sn gupa Pul
especiiics y Jones adicionates g coliciden o
Haz ¢ic an ol icono de ablonar mas informacion
estrella d2 un gnpo
para afiadirlo & WS
fayeritor

At s grupa de

hacan
do momonto cén
55 pecesidedes Seecoond un tipo pate

* Favoriios

Seleccionarun tipo de §rupo  Lista de correo wlectiénico v

Una Esia de coreo eledrorico permite a los usuarics publicar contenida 2n 8 wzb o por correo
elettronico. Selrata doun grupd de lista da coneo.

Privasioas
Condiciones de Secvicia

Permisos bisicos

Vor tomas Selecciona gripor de muarios ~ ¥ Todos ks miembrog del orupo, Todes bos mismbros de la organizacion

Estos usuariod puadsn var 1o temas de «ste grupo

Publicar v Cualquier persona de 1a organizacion o, Todeo
Solo usuarics invitados

Jos mismbras dis ls organizacidn
Es103 uDarion pueden P

Cuakuist persona da 1a orgenizacién puads soleitario

Unirse of grupo Soleccionar quién puede untse ~

» ParaFinalizar la creacion de grupo, acepte.

Se ha creado el grupo GRUPO FORO-CURSO X

iEnhorabuenal Se ha creado tu grupo de Google.
Empieza la actividad en tu nuevo grupo:

« Invitar a personas a unirse al grupo
* Personaiizar la contiguracion de tu grupo
« Afadir un tema y empezar a publicar

HACER CLIC

» Con la creacion del grupo, ahora procedemos crear el tema. Un tema de debate o

discusion.

Grupos C Marcar todo como leido Acciones Filtros ~ a9 - Q-

1. CLIC

Miz grupos "TEM ANU E‘VO" En marzo del 2013 combinaremas algunos ajustes y desactivaremos otros para facilitar Ia gestién de grupos. Mas informacion
F3gna principal

i Hobaa GRUPO FORO-CURSO Comparida de forma privada
Destacados 0 de 0 1emas A Adminisirar grupo  Gestionar miembras  Miembros nformacion &
Exfa grupo no fhina un mansaja da blonvanid
~ Favortos Afiadic mensaje de bisnvanida

Haz diic 60 8l Icono da sstrelia de

un grapo para afadiric & s No hay ningdn tema disponible en este grupo.
favoritos.

~ Vistos reclentemente

GRUPO FORC-CURSO

Privaciaad - Congiconas 08 Senviclo
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> Publicacién deltema.

Grupos Descartar =0 . ° -
5. CLIC

Mis grupos "PUBLICAR"

Pagina prndipal GRUPC FORO-CURSQ

Mis debates

Destacados De B vo(Docente Oc Prucbol ~

(e oenr =L INGRESE UN ASUNTO oy i7ag 51 DESEA MOSTRAR

Haz ciic en & icono de sstrefia de Tipo de publicacion | Iniial un debate z «W- DEBATE EN LA PARTE SUPERIOR
unt grupo para afadirlo a tus

favorfios B Adjuntar un archive Afiadic una rsfersncia | ifiesmiemm 3 PUEDE ADJUNTAR RECURSQS
~ Vistos rsclantamenta Nomal v Nonmei~ B F W Ay S @ e = O 82 2 4 =E = E R O

GRUPO FORO-CURSO Dascripcion para iniciar ol debate.

i 4, INGRESE UNA DESCRIPCION SOBRE EL DEBATE

7. ENLACE DEL FORO CONCLASSROOM

Paracomenzar, copiamos el link del foro que se cre6, paraacceder alforo desde Classroom.

;le groups Busca mensajes Cortat Ctl =¥

Copiar | Ctrl-C

Pegar e ir 2 hitps:/igroups.gongie.com/afupla edu pe/forumyzl.,

S e
s +  sehaactualizado la configuracion del grupo. Si ra
preguntas frecuentes. 2 i r
ncipal ( A
- GRUPO-FORO-CURSO » Editar motarss de bisqueda..
b TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1 mensaje de 1 autor =

> En Classroom creamos una nueva TAREA.

+
0
g

Tarea

Tarea de test de autoevaluacion Er
Pregunta

Material

NG 6 oo
|

Reutilizar publicacion

Tema

» Rellenar los campos que solicita.
» Primero colocamos elTitulo.
» Hacemos unadescripcion
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» Hacemosclicenel ICONO DEENLACE. &=

@ Tarea X

Para Cursodeprueba2 A2 ~  Todos los alumnos ~

FORO - TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION |__g 1. ESCRIBIMOS EL TITULO DEL FORD

Se les invita a los alumnos a participar del foro, g se llevara a cabo el dia: 19 de Abril
HORA: 18:00 2, ESCRIBIMOS UNA

: s s DESCRIPCION
Sequir ¢l siguiente link para acceder al foro:

Purtos 100 v Fecha de entrega Sin fecha limite de entrega « Tema Ningin tema v

U ¢ @ | =3 cuwaaul Guardado il .

» Pegamos el enlace y lo afiadimos.

Anadir enlace

https://groups.google.com/a/up

CANCELAR  ANADIR ENLACE

» Verificamos que el enlace ya esta establecido. No olvide colocar el TEMA, que es la

semana donde corresponde el foro.

EI Tarea X

+ara Todos los alumnos ~

FORD - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Se |es invita a los alumnos 3 participar del foro, g se llevara a cabo el dia: 19 de Abril

HORA' 18:00
Seguir el siguiente link para acceder al foro: 1. SELECCIONE TEMA
Purtos 100 - Fecha de 2nirega Sin fecha limite de entrege ~ lema SEMANA 7 v

Googie Groups

v e o 3
ENLACE DEL FORO
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» Creamos la tarea y podemos ver que se encuentra ubicado en la semana

correspondiente.

SEMANA #

MATERIAL TICs

MATERIAL TICs Publicado e 8 ab

Tarea - TiICs

©@606

5in fecha limie e sntrega

FORO - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

©

Sil fecha Iimite de entrega
c on 13
Se les Invita a 103 alumnos 3 participar del foro, q se tlevara a cabo el dia
3 de Abr| O 1
HORA 18700 Han presentzdo 5 fares Axignada

Sequir el siquiente link para acceder al foro

Google Groups

8. ACCESO AL FORO PARA REVISAR LOS COMENTARIOS

» Elingreso al foro es através del enlace delforo

SEMANA #

000

@ FORD - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Google Groups

> Visualizamos los comentarios realizados en el tema.
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DOCENTE

Pagna principal

GRUPO

FORO-CURSO >
Wis debates TEMA DE DEBATE 1
Destacados 2 publicaciones de 2
. r yo Descripcion pars iniciar €| debale

Haz clic en el fcono de estrells de
un grupo para anadirio 3 tus

B ESTUDIANTE DE PRUEBA

NS grupos ‘ En marzo del 2018 combinaremos algunos ajustes y desactivaremos otros para facilitar la gastién de grupos.

20

Mas informacién

1157 (hace 47 minutos)

12:25 (hace 12 minatos)

@
favoritos.
[CENTGNGE KLU0 ] g COMENTARIO DEL ALUMNO
SRR S Elviemes, 1 de marzo de 2018, 11:57.02 (UTC-5). Doczate De Prusba escribic:
e e Desciipeidn para iniciar ef debate
GRUPO
Prvvaci1ad - CONCICKINGS 08 Serack
» Publicar el comentario del alumno.

Grupos “ PUBLICAR RESPUE c Accioss ~ 1da1 () 20 0 -
Wis gripos < En marzo del 2019 combinaremos algunos ajustes y desactivaremos otros para facilitar la gestion de grupes. Mas informacion

Pagina principal
GRUPC FORO-CURSO»
TEMA DE DEBATE 1

2 publicacinnes de 2 autaras (=

Mis debates

Dastacados

[~ Favortos ¥ Yo, Ues

Hsz clic en sl icono de estrella de ESTUDIANTE DE PRUEBA
un grupo para anadilo a lus B
favoriles.

OPINICN DEL ALUMNO

* Vistos racientemente Elviemss 1 ¢e marzo de 2079 1157 02 (UTC-5) Docents Ue Prueka ssorbio
3 SR Dascriptian para iniciar 2l debate.
GRUPO FURO-CURSD

11'57 (hace 42 minitos)

o2 13 minutos,
7

1. CLICEN ELICONO

» Responda el comentario del alumno.

Grupos e PUBLICAR RESPUESTA C Acciones ~ 1de1(1)
Elviemes, 1 de marzo de 2UTY, 11502 (UTU-5), UOTENS UE Frusba sseniio:
Descripcion para iniciar =l debale.
Mis grupes $ Lula
Pagina principal
Mis dabates
Dastacados
- Eavorllos De B yo{Docents De Prusbe)
Haz olic en 2l Icono de astralla de @ Adjuntarunarchivo Afadir una referencia itar asunto  Citar mensaje original  Afadir Cc
un grupo para anadirle 2 tus
favoritoa N % = = = = = =
Narmai > wmiv B I U Ar Sy @ Hina = = 6 5 & | =

L O

_y A i RESPUESTA DEL PROFESOR. SOBRE EL COMENTARIC DEL ALUMNC
stos recientsments

I« 1.
Elvismes. 1 ¢e mar2o de 2019, 12:25.27 (UTC-5), ESTUDIANTE DE PRUEBA escribié
OPINION DEL ALUMNO

GRUFPO FORO-CURSO

Elviernes 1 de marza de 2019, 19:57:02 (UTC-5), Docente De Prueba 23eriblé

Privacdad - Condiciones de Servcio POy %
o Descripeidn para niciar el debate

2. CLICEN "Publicar"”

INGRESE COMENTARIO DE RESPUESTA

Dessartar

» Visualizamos los comentarios y respuestas.
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DOCENTE

Grupos

Mis grupos
Pagina principal
Mis debates

Destacados

Favoritos

Haz dlic en &l icano da sstielia da
un grupo para anadiria 3 tws
favoitos.

Vistes recientenante

GRUPG T

Frodecid o - Gondicnnss oe St

Accionss = Tdel(1) -0~

- o

En marzo del 2019 combinaremos aigunos ajustes y desactivaremos otros para facilitar 1a gestion de grupos. Mas informacion

GRUPO FORD-CURSO
TEMA DE DEBATE 1

2 pubicacicnes de 2 sutors:

in paminicar of debate 1157 (hece 48 minutos}

yo Descripe

B ESTUDIANTE DE PRUEBA 1225 (hace 19 minutos) e | o

ORINION DEL ALUMNO COMENTARIO DEL ALUMNO

Elyiemes, 1 de marzo de 2019, 11.57.02 {UTC-5}, Docents De Prusba escribio.
DBascripeion para Iniciar o debate

re o n

YO {ocenie Lie Prueba camiac) nace me TNUI)  oe | v

RESPUESTA DEL PROFESOR, SOBRE EL COMENTARIO DEL ALUMNO

Elvismes. 1 de marzo ds 2019, 12:25:27 (UTC-5). ESTUDIANTE DE PRUEBA escribio.
OPINION DEL ALUMNO

RESPUESTA DEL PROFESCR

El viemes. 1 do marzo ds 2019, 11.57.02 (UTC-8), Docents Ds Prusba escribio

newixdﬁn para incler el debate

» Sidesea puede publicar las respuestas.

Grupos 1. CLICEN c de1i1) 20 o]
Srupe = Accionss ~ a1 20 =
PUBLICAR

Vis s RESPUESTAS" g1 marzo del 2019 combinaremos algunos ajustes y desactivaremos otros para facilitar |2 gestion de grupos.  Mas informacion

Pégina principal

e GRUPD FORD-CURSO »

i TEMA DE DEBATE 1

Destacados 2 publicaciones de 2 autorss
~ Favertos yo D= 11:57 [hace 50 minutos)

Haz clic en el icano de estrella da
un grupo para afadiro a e
favoritos.

* Vistos reciantemante
GRU CURSG

Pilvaciad - Gondiconss da Sanvitl

B ESTUDIANTE DE PRUEBA 21 minetos) ¢ |«

OPINION DEL ALUMNC

El viemes, 1 d2 marza da 2019, 11:57-02 (UTC-5) Docente De Prusba eseribia
Dascripcion para iniciar el debate

12°44 (haca 2 minulos) o |-

B yo (Docsita Do Prueba cambiar}
#  BESPUESTA DEL PROFESOR, SOBRE EL COMENTARIO DEL ALUMNG

El yiemes, 1 ds marzo de 2015 122527 (UTC-5), ESTUDIANTE DE PRUEBA esaibid.
OPINION DEL ALUMNO

El vismes, 1 de marze do 2019, 11:57 02 (UTC-5) Docante De Prusba escibic
Dascripcion para Iniciar el debste

» Sidesea puede agregar un comentario final a la publicacion.

Grupos

Mis gripos
Péaina principal
Mis debates

Destacados

~ Favoritos
Haz ofic en el jeono de estrells dz

un.gruge para ahaditlo a s
favoritos

~ Vistos recientsments

GRUPO FORO-CURSO

Privasidan - Tonacionss oe Sancn

“ CAH RESPUESTA (¢ Accionss ~ 1d=1(1) - o B
‘ £ Descripelén para iniciar & debate
=1 oo
Lo [ vo(Docsnts Do Practe) ~
@ Adjuriar un archivo: Anadir una referencia  Editar asunte  Citar mensaje original  Afiadir Cc
Nomad v Nommv B Z W Ay Hr @ Elme = = B F 6 E =E E § {}

[EuBLICACIGN DE (AS RESPUESTAS] <ffemme 1. ES OPCIONAL INGRESAR UN COMENTARIO

Elviernes. T de marzo de 2019, 11:57:02 (UTC-5), Docante De Prueba ascribio:
Dascipsion para iniciar el debats.

2. CLICEN "Publicar"
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9. VIDEO CONFERENCIA

La videoconferencia se implementa a través de la herramienta de Google

Hangouts. Esta herramienta nos permite programar y configurar estas sesiones

que permiten interactuar en linea, a los docentes con sus estudiantes. A

continuacion, describimos los pasos para iniciar unavideoconferencia.

> Desde Classroom o su cuenta de correo institucional acceda a las

“Aplicaciones de Google”.

DOCENTE

vexO -

M Gmail Q  Buscar corre
o- ¢
Redactar
Equipo de Gmail
Reclbidos ]

Equipo de Gmail
Destacados

Tutor De Prueba (Cl.
PoSpuestos

Enviados

Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hols, Docen

1. CLIC EN ELICONO "Aplicaciones de Google" emmpe (o)

|-31e3

Consejos para ulilizar tu nueva bandeja de entrada - Hula, Docente: Te damos fa bienvenida a tuba

cdrgate I2 aplicacion oficial «

Invitacion para dar la clase de manera conjunta: "CURSO DE PRUEBA 1 - MODIFICADO A" Hola. 1

G Suite e
& o
15 Teb,
15 feb,
15 Ted. o

» Seleccione la herramienta Hangouts.

ntrada - Hola, Docente: Te damos
Docente: Descargate la aplicacio

nta: “"CURSO DE PRUEBA 1 - MOC

bmail

n de X
2. CLIC EN "Hangouts"
Hangouts Formularios

# O GSuite @)

Sites Contactos -

1. DESPLAZAR HACIA ABAJO

2 0O

Grupos YouTube Maps
' I
Y

Noticias Fotos Vault

Cls
E -

Google Keep
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» Permitir acceso e iniciar Hangouts. Inicio del asistente de Hangout parte 1.

o0/ iers comunica

1. CLIC "Permitir"

2 cucaAaul

Hangouts de Google

Mensajes, llamadas de voz y videollamadas

» Siga al asistente de Hangouts parte 2, haciendo clic a laflecha.

Escribe a un amigo o inicia una conversacion de
grupo
Charla con una persona o incluye a todos tus amigos en chats de grupo de hasta

100 personas. Dale color a tus conversaciones con fotos, mapas, emojis,
pegatinas y archivos GIF

» Luego al asistente de Hangouts parte 3.
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Conecta cuando quieras con llamadas de voz y
videollamadas

Convierte cualquier conversacion en una videollamada gratuita con un solo
toque. Habla con una persena o invita a tus amigos a un chat de grupo de hasta
10 personas.

» Finalmente, terminaremos con el Asistente de Hangout parte 4.

Sincroniza todos tus dispositivos

Sincroniza tus chats en todos los dispositivos y continta la conversacion estés
donde estés. Comunicate con tus amigos por la Web y con dispositivos iOS y
Android.

» Enlaprimerapantalla del Hangouts, debe de crear “Nuevaconversacion”.
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Google Hangouts

Nueva conversacion

1. CLIC AQUI

» LaHerramienta del Hangouts permite realizar video conferencia grupal e individual.

Enlas siguientes lineas describimos como crear cada uno deellas.

9.1. VIDEOCONFERENCIA GRUPAL

» Iniciar la creacién del grupo para la videoconferenciagrupal.

+an  Nuevo grupo

G ESTUDIANTE DE PRUEBA

1. CLIC EN "Nuevo grupo”
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» Registrarlacreaciondelgrupodelavideoconferencia.

&  GRUPODDE HJIEKDEDNFERENCIA

1. INGRESAR NONBRE
Q Mombre, correo o teléfono

2. CLIC AQUI

» Grupo de videoconferencia creado satisfactoriamente.

Google Hangouts

° Nueva canversaclkin

Hola, Docente

Llama o escribe a un amigo’con las

(S

DOCENTE

22 GRUPO DE VIDEOCONFERENGIA

(

VIDEOLLAMADA LLAMADA TELEFGNICA M

» Configurar elacceso “Unirse mediante enlace”.

2% GRUPO DE VIDEOCONFERENCIA

1. CLIC AQUI

GRUPO APERTURADD
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» Habilitar y copiar el enlace.

% Opciones

GRUPO DE VIDEOCONFERENCIA @

Notificaciones

Historial de conversacién

Unirse mediante enlace

Los usuarios que se Unan = este grupo podran ver todos los
mensajes anteriores

https://hangouts.google.com/group/4bshkEeGGQQeSXVF:

2. CLIC PARA COPIAR

1. HABILITAR "Unirse mediante enlace"

@  Archivar conversacion

[@ Abandonar conversacion

» Para continuar, crearemos una tarea, copie el enlace correspondiente ala video

conferencia grupal creada.

Anadir enlace
4, COPIAR ENLACE

Enizce

m/group/4bshkEeGGQQeSXVF3

CANCELAR JANADIR ENLACE
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» Finalizamos la creacioén de latarea.
B Tarea X

Todos los alumnos ~

o
v
)

Tiule

VIDEOCONFERENCIA

Insirucciones (opc
Ingresar las instrucciones
para acceder a la
videoconferencia.

onal)

Puntos 100 - Fecha de entrega Sin fecha limite de entrega «

Enlace

https://hangouts.google com/group/4bshkEeGGQQeSXVF3

@ '} [ > ] (o] Guardado

Temma Ningun tema

1. CLIC "Crear tarea"

-

» Visualizarlatarea con el enlace correspondiente alavideoconferencia.

SEMANA #

Publicado el 18 feb

@ MATERIAL DE PRUEBA

VIDEOCONFERENCIA
Sin fecha limite de entrega

Publicado el 16:07

VIDEOCONFERENCIA

ingresar ias instrucciones
para acceder a la O
videoconferencia.

@ Google Hangouts = EN|LACE DE VIDEO CONFERENCIA

Ver tarea

Han presentado |la tarea
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» Volver ala pagina en donde se creé lavideoconferencia.

Google Hangouts

@ GRUPQ DE VIDEOCONFERENCIA 40m Hola’ Docente

1 Llama o escribe a un amigo'con las

GRUPQ DE VIDEC CONFERENCIA

com/group/AbishkEeGGONRSXVF

@  Archivarconversacion

VIDEOLLAMADA LLAMADA TELEFONICA i || Bhedonr eoatEacin

Eres la Unica persona de esta videollamada

INVITAR A PERSONAS

» Los usuarios participantes accederan a la videoconferencia por el enlace

compartido el cual se describe en apartado de “Acceso a la Videoconferencia”.
Mientras que el usuario que inicio la videoconferencia (docente) visualizara

cuando un usuario se une a lavideoconferencia.
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Google Hangouts

e GRUPO DE VIDECCONFERENCIA

Hola, Docente:

1. VIDEO CONFERENCIA Llama o escribe a un amigo'con las

TRANSMITIDA

Has activdo 11 00cian 9x Unirse mediante enlace.

) Has desactvade f2 oncién de Lnrsa medame eniace.

VIDEOLLAMADA LLAMADA TELEFONICA

Has actvado la 00cidn de unkge madiante enlace.

ESTUDIANTE 52 hia unigc 8 i coneerzacion,
T

9.2. VIDEOCONFERENCIA CON USUARIO ESPECIFICO

» Buscar al usuario con el cual se desea realizar unavideoconferencia.

| Q, fepldlz

+2.  Nuevo grupo

Miembros de mail.upla.edu.pe
ESTUDIANTE DE PRUEBA
fa6141z@upla.edu.pe

1 CLIC AQUT e

2. INGRESAR DATOS O EL CORRED e
INSTITUCIONAL

» Seleccionar al usuario participante en lavideoconferencia.
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Q. 86141z

+an  Nuevo grupo

Miembros de mail.upla.edu.pe

ESTUDIANTE DE PRUEBA
iz f8614 z@upla.edu.pe

1. CLIC PARA SELECCIONAR

» Visualizamos la siguiente pantalla donde se podra comunicar con el usuario

deseado.

Google Hangouts

@ ESTUDIANTE DE PRUFBA
Nueva conversacion

G ESTUDIANTE DE PRUEBA 2 H O'a’ DOcente

Llama o escribe a un-amigo con las

VIDEOLLAMADA LLAMADA TELEFONICA
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10. ASIGNAR/INVITAR ALUMNOS ALA CLASE O CURSO

Pararealizar lainvitacion de un alumno a un curso o clase realice los siguientes
pasos.

> Ubicarse en laficha “Personas”.

CURSO DE PRTUEBAI—MODIFICADO — b de st
L. VERIFICAR CURSO O CLASE
2, SELECCIONAR FICHA PERSONAS
Profesores -
@ Tutor Da Prueba
=
; Docente De Prusba E
Alumnos &
> Iniciar la invitacién al alumno.
Alumnos L. CLICEN EL ICONO = | &F

Invita a los alumnos o dales el codigo de la clase: q9zddql

»  Aguideberaingresar algun dato del estudiante, que lo mas recomendable es su
codigo de estudiante que lo encuentra en su registro del curso. Cuando
ingrese aparecera su correo con su hombre, lo cual debe seleccionar. Este

proceso debe repetir para todos los alumnos de sulista.

Invitar a alumnos

‘_ 1. BUSCAR AL ALUMNDO

ESTUDIANTE DE PRUEBA

T

2. SELECCIONE AL ALUMNO

3. CLIC EN INVITAR

|

CANCELAR INVITAR
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»  Alterminarlainvitacion observara que el estudiante figura en la seccion de

“Alumnos”.

Alumnos o

Acciones AZ
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INTRODUCCION

La Universidad Peruana Los Andes, consiente de los avances tecnoldgicos y la necesidad de potenciar
el proceso de ensefianza aprendizaje ha adoptado las herramientas tecnoldgicas que Google pone
adisposicion de la comunidad académica. Entre ellas se ha elegido a Classroom, que nos ayuda a
implementar aulas virtuales, comolaherramientafundamental paraapoyar alproceso mencionado.
Las demas herramientas, se usan como complemento (correo, grupos, hangouts, etc.)

Classroom es una plataforma que permite gestionar las clases online. Es adecuado tanto para un
aprendizaje 100 % a distancia, como para aprendizaje presencial o mixto. Que enelcasodela
Universidad se usaparael soporte de lamodalidad semipresencial y presencial. Mediante esta
herramienta, el docente puede poner a disposicion de sus estudiantes los materiales de clase
(diapositivas, lecturas, videos, etc.), como también puede asignar tareas, luego recepcionarlas,
calificarlas y publicar sus notas. También, puede interactuar con sus pupilos mediante mensajes o
videoconferencias, foros, y otros; y asi atender consultas o comunicarles alguna informacion sobre
sus asignaturas.

Para facilitar el uso de esta herramienta la Universidad pone a disposicion este manual, que trata
de describir paso a paso como se usan las diferentes funcionalidades del aula virtual. Inicia
explicando como se ingresa a Classroom, el uso del tablén y la publicacién de materiales de clase.
Continua, describiendo como realizar las tareas y luego ver los resultados de la calificacion.
Finalmente, nos muestra cdmo usar los foros y las videoconferencias.
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1. CORREO INSTITUCIONAL

ESTUDIANTE

El correo institucional permite el acceso a mdultiples herramientas como la plataforma

virtual de CLASSROOM, que Google ofrece a las instituciones educativas. En el correo

institucional el estudiante recibird diversas notificaciones de

la plataforma del

CLASSROOM, ademas de todas las funcionalidades que un correo electrénico le ofrece.

1.1. INGRESO AL CORREO INSTITUCIONAL

El acceso al correo institucional facilitara la comunicacién electrénica y el acceso a

otros servicios a la comunidad universitaria. A continuacion, se describe los pasos

para el ingreso.

» Haciendoelusodeunnavegadorweb de supreferenciaingrese lasiguiente direccién

o url: “http://www.gmail.com”.

> Ingrese el usuario (CODIGO DEL ESTUDIANTE@upla.edu.pe), clic en el botén de

siguiente.

» Ingrese la contrasefia, clic en el botdn de siguiente.

Google

Acceder

ra Gmail

Corrao 2leciranico o teléfonn

[ 1861417@upla.edu pel-=

1 INGRESE CORRED
INSTITUCIOMNAL

:Olvidaste el correo electronico?

¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacién

2. CLIC

Crear cuenta

Espanol (Latnoamenca) ~ Ayuda Privacidad Condiciones

Google

Te damos la bienvenida

© f86141z@upla.edu.pe v

Ingresa tu contrasafia
[Q— 1. INGRESE CONTRASENA

o

2. CLIC EN SIGUIENTE

;Olvidaste la contrasena? Siguiente

Espa’iol (Latinoamérica) v Ayuda Privacidad

Condiclones



http://www.gmail.com/
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» Sielusuario accede ala cuenta del correo institucional por primera vez, visualizara un mensaje

de bienvenida el cual debe seraceptada.

mpatible con

enta FB5T412@upls edu pe Eata cuenta &5
&l administradar de
consejos sobre cdmo i

da Google, al administrador de tu dominio pudra accader a tuinformacdidn de la
< iupla edu p2. come los datas que slmacenas con esta cusnta en los servicios de
Goople. Puadas oblener mas informacion ayu o wnsultando la politica ds privacidad de tu
1l » 23 elegir tina cuents diatinta para usar a titulo peraonal cuslquiera deios

ios de Gaogle, incluido 193 varias cusntas de Googl, puedes

kst e y cambiar de cuenia slempre que quisies Ty
nombre de ust 1u foto de padil pueden ayudarta a comprobar si ssids usando la cuenta deseada
&n cada moms

e, el uss de dichos
Googla que

administrador, tas las condiciones especificas del servicio.

n Aceptar para indicar que compra
upla.edi.pe y que aceptas las Condiclo

A corting
de tu cuenta f3614
d6 Drivacidad de

:

1 CLIC EN ACEPTAR

nekoramiento
2 y 12 Politica

» Elproveedor de correo brinda ciertas politicas de seguridad para que el usuario recupere
su cuenta de correo, estableciendo un nidmero de teléfono o un correo electrénico de
recuperacion, serecomiendo establecerunade estas politicas. En caso contrario, solo se dara
clicen“LISTO".

» Google le mostrara un segundo mensaje de bienvenida. Clic ensiguiente.

Google

Proteger tu cuenta
© reo141z@uplacdupe

Indica a Google como ponerse en contacto contigo por
si olvidas la contrasefia, pierdes el acceso a tu cuenta o
se produce actividad inusual en elia

Numero de teléfono de recuperacion Te damos la bienvenida

No hay ningun numero de teléfono
N de correo favorita

Hemos renova

Correo electrénico de recuperacion
No hay ninguna direccion de correo electionico de
recuperacion

1. CLICEN LISTD

ACTUALIZAR
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» Parafinalizar, sevisualizalaeleccion de lavista paralabandejade entrada, google

ofrece 3 vistas, elegir unay clic en Aceptar.

Elige una vista

Predeterminada Comoda Compacta

Aceptar

1. CLIC ACEPTAR

2. ¢COMOINGRESO A CLASSROOM?

Paraelaccesoal CLASSROOM elusuario debe de contar con su correoinstitucional, en casode

nocontar conello, debera de realizar sutramite. Para continuar con el acceso siga los siguientes

pasos.
. . ’ . . ’ . . LLE)
» Enlapantallaprincipal del correo electrénico, damos clicalicono deaplicaciones, iz
‘,O.
» Seleccionamos “Mas”, e ingresamos a Classroom.
Classmonr
= M Gmail Q, in:spam S G Suite GI
0- e
b recoctar ﬂ ° a
[J Recibidos 6 Gupos ouTute Maps
% Destacados Equipo de Gmail Consejos para utifizar tu nueva bandeja de entrada - Hola, ESTULIANTE: T2 dam
© Pospuesios Equipe de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estes - Hola, ESTUDIANTE: Descargats ks aplicacion of ici ¢ @ '; m
> Env Notclas Fotos v
B sonadores
" Menos Q e
» Importantes Hangouts  Formuarios  Google Keep
:qE;YUD.‘:\NII:
° ’—.:“p-,-: VIDEQGONFERE! S~
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» En caso sea la primera vez que ingresa a CLASSROOM le pedir4 unirse. Clic en
“‘CONTINUAR”.

=]

Google Classroom

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

@ ESTUDIANTE DE PRUEBA
@ 361412@upla.cdups

1, CLIC EN CONTINUAR

» Elpaso siguiente es fundamental, elija “SOY ALUMNO”.

Elige tu funcion

SOY ALUMNO SOY PROFESOR
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» Pantallade inicio del CLASSROOM. En caso de no visualizar ningun curso o le falte uno,

Conslltelo coneltutor de aulas virtuales de su Escuela Académico Profesional.

3. ACEPTAR LA INVITACION A CURSO O CLASE

» Alingresar a su plataforma, el estudiante visualizara los cursos a los cuales se matriculo,

debe de unirse a cada uno de ellos.

= Google Classroom

CURSO DE FRUE% Mz
A \

Tutor De Prusba

COON EN DONDE VISUALIZA LOS CURS0S O CLASE DEL ALUNN:

» Aceptar la invitacion a cada uno de los cursos.

CURSO DE PRUEBA 1= Ma
A % \ “

CLIC EN UNIRSE
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NOTA: Sinosevisualizael curso, deberasolicitarasu docente el codigo delaclase.

» Ahora cuentacon el acceso al curso.

CURSO DE PRUEBA 1 - MODIFICADO

A

Fecha de entrega

[ ]
proxima (=4

@ Cocente De Prueba ha publicado nuevo material: MATERIAL DE PRUEBA

18 feb

Ver todo

GESTION DE LOS RECURSOS EN EL CLASSROOM

El aplicativo de google CLASSROOM permite a los usuarios revisar rapidamente cualquier recurso

dentro de un curso. A continuacién, describimos el manejo de dichos recursos.

4.1. ACCEDERAL MATERIAL DECLASE

El material de clase esta divido por semanas, en donde podré visualizar y descargar las

clases que el docente publique.

» Material publicado en la clase.
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ESTUDIANTE

— CURSO DE PRUEBA 1- MODIFICADO

B Vor tu trabaje

1. INGRESAR AL CURSO
SEMANA #

Tablsn « 2. IR A LA FICHA "Trabajo de clase"

[} Google Calendar [] Carpata de Drive de la clase

Material TICs
#  Publicaco i 12:22 (Uitima modifioagion: 15:48)

~.

°0

CLICSOBRE LA

SECCION
MARCADA

VIDEOCONFERENCIA s Techa

Publizsst & 22 feb

Tarea - TiCs g =
5] nite 08 entrega 8 mar, 2353
Publicace gl 12:25

Evaluacion TICs )
B 2 ) Limite gz entregs: 8 mar. 23:59

Publicace & 1537 ((itima modincacién” 15:38)

imite'de entrags

» Visualizamos los recursos publicados.

SEMANA #

Material TICs

Publicado el 12:22 (Ultima modificacion: 15:48)

1. CLIC SOBRE EL
MATERIAL

Descripcion del ial de la semana 1.

m Material de prueba.pdf B3 Saberes Inclusivos - Cap...

Ver material

4.2. ENVIAR TAREA

» Tareapendiente paraenviar.

Trabajo de class

P CURSO DE PRUEBA 1 - MODIFICADO

(8 ver tutrabajo [ Gooals Calendar  [] Carpeta de Drlve de la clase

1. INGRESAR AL CURSOD

SEMANA #

Material TICs
Putiicado el 1222 (Uitims modificacion: 15 49)

2. IR A LA FICHA "Trabajo de clase" i

VIDEOCONFERENCIA

Fudiicado 0l 22 fon

a fecha limide de enlt=gn

3. CLIC SOBRE LA

[E)

Tarea - TICs
Fublicadn #l 1225

Limits da antraga: f mar, 23:50

SECCION

Evalusclén TICs

MARCADA

Limite de entrega: B mal T359

Publicado el 1531 (Utlme modificacion 153
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» Verlatarea asignada.

E Tarea-TICs
Publicado e 12:25
Limite ce entrega: 8 mar. 23:59

Asignada

Realizar un articulo sobre el temade TICs.

4— 1. CLIC "Ver tarea"

» AccederaAnadir — Archivo para enviar latareadesarrollada.

Uimite de entrega. 8 mar. 2333
Tarea - TICs

: Docente De Prucba 1225 ] Adiadir un comentaric co clase

Realizar un articulo sobre el tema de TICs.

Tutrabajo Asignada

arca la tarss camo completada o adjunta el trabajo pars entrscaris

1. CLIC "Anadir"
& Google Drive

& Enlace

B Archivo 2. SELECCIONAR "Archivo"

> Seleccionar el archivo.
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ESTUDIANTE

Insertar archivos con Google Drive x
Subir Reciente Mi unidad Destacado
Selecei hivos de tu dizpe
1. CLIC PARA SELECCIONAR EL ARCHIVO
Cancalar
» Adjuntar archivo seleccionado.
€ Abrir *
« v E] » Este equipo » Documentos v O Buscar en Documentos =
COrganizar = Mueva carpeta == ~ [N e
E Este equipo ) Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamario
* Descargas Adobe 23 Carpeta de archivos
| D rihs EasyFrom Inc 6/02/2019 15:28 Carpeta de archivos
i 22/02/201917:35 ivos
I Escritorio Lightshaot 22/02/20191 Carpeta de archivo
o MEGA 5/06/2018 10:38 Carpeta de archivos
| Imagenes . .
MEGAsync Downloads 24/01/2019 10: Carpeta de archivos
J& Musica . - - - o
Mavicat 5/08/2018 17:00 Carpeta de archivos
- Objetos 3D Plantillas personalizadas de Office Carpeta de archivos
B Vvideos SCOL Server Management Studio Carpeta de archivos
2, Disco local (C:) Virtual Machines Carpeta de archivos
. Disco local (D) Visual Studio 2013 Carpeta de archivos
. Disco local (E) . Visual Studio 2015 ! Carpeta de archivos
I Articulo (‘ie TICs.doex I 28/02/2019 16:09 Documento de M., 0 KB
[_j' Red
»& Grupo en el hogar 1. SELECCIONAR EL ARCHIVO DE LA TAREA RESUELTA
v £ >
Mombre: | Articulo de TICs.docx w | Todos los archivos (*.%) ~
2. CLIC EN "Abrir" Canceln

> Terminar la seleccion del archivo.




MANUAL DE USUARIO AULA VIRTUAL ESTUDIANTE

Insertar archivos con Google Drive X

Subir Reciente Mi unidad Deslacado

B Ao deTOs docx 1. ARCHIVO ADJUNTADO x

Aliadir mas archives

2. CLIC EN "Subir"

“ S

» Realizar la entrega de latarea.

Limite de entrega: 8 mar. 23:59

Tarea - TICs

a Docente De Prueba 1225 E Afadir un comentario de clase

Realizar un articulo sobre el tema de TICs.

Tu trabajo Asignada

u profesor puede ver y editar los archivos que aftadas o crees

Articulo de TICs.docx

Word

4

 Anadic 4 Crear 1. CLICEN "ENTREGAR"-»IW

Afade un cementario privado
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iQuieres entregar tu trabajo?

Se enviara 1 archivo adjunto para "Tarea - TICs".

1. CLICEN
[ Articulode TiICs.docx  "ENTREGAR"

CANCELAR J ENTREGAR

» Anularlaentregay corregir, siempre cuando haya subido unarchivoincorrecto. Realice

la anulacion, y proceda a subir nuevamente latarea.

Tu trabajo Entregada

Articulo de TICs.docx

;;;;;;
.....

» Confirme el mensaje de anulacion.

¢Quieres anular la entrega? 1. CLIC EN "ANULAR ENTREGA"

Anula la entrega para afiadir o cambiar archivos adjuntos. No te olvides de volver a entregar la tarea cuando hay3

Erminado.

CANCELAR

ANULAR ENTREGA
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» Quitar el archivoadjunto.

Tu trabajo Asignada

rofesor puede ver y edita

Articulo de TICs.docx 1. CRIC AQU |

Word

4

Afiade un comentario privado

4.3. RESOLVER EVALUACION

> Visualizar laevaluacion.

—  CURSO DE PRUEBA 1- MODIFICADO

2. IR A LA FICHA "Trabajo de clase" # © e

1. UBICARSE EN [&] Vertu trabajo ) Google Calendar [ Carpeta de Drive de la clase
EL CURSO

SEMANA #

Material TICs

Putiicado at 1222 (Uima modificacion 15:48)

i S echa o dountia 3. CLIC SOBRE
) LA SECCION

:relis Tc= . R O AN MARCADA

Evaluacion TICs . =
Pudlicago e 1531 [Uitima modincscicn 15:39) uE !
> Abrir laevaluacion.
E Evaluacion TICs
Publicado el 15:31 (Ultima modificacion: 15:39)
Limite de entrega: 8 mar. 23:59 Asignada

Ingrese las indicaciones de |a evaluacion

| B Bvaluacionde Tics @ 1. CLIC EN LA EVALUACION

Ver tarea
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» SeabrirAunanueva pestafiaen el navegador. Respondalaspreguntas.

Evaluacién de TICs

Ingrese las Indicaciones para la evaluacion

Tudireccian de comrea electranico (f86141z@upla edu pa) se reqistrara cuanrdo envies este
formuiario. JNa es tuya asta direccion? Cambiar de cuanta

*Obligatono

¢Qué significa las siglas TIC? * S puntos
O Tecnologia e infermatica y comunicacidn

(O Tecnologia, informacién y comunicaciones

@ Tecnologia de Iz informacion y comunicacion

» Alterminar de responder las preguntas envie laevaluacion.

® Hardware
O Programas

O sistemas
1. RESPONDER LAS

PREGUNTAS . ..

¢El teclado es un dispositivo de? *
O salida

® Entrada

\

O Puerto

(O Comunicacion

2. HABILITAR (Si desea enviarse una copia)

Enviame una copia de mis respuestas.

IEEXEl) = 3. CLICEN "Enviar"
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> Enviorealizado.

Evaluacion de TICs

Se ha enviado la respuesta y la tarea se ha marcado como completada.

VER PUNTUACION

ABRIR TAREA

» Sidesea ver la puntuacion o nota obtenida.

Evaluacién de TICs

Se ha enviado la respuesta y la tarea se ha marcado como completada.

VER PUNTUACION

. ABRIR TAREA
1. CLICEN "VER PUNTUACION" -
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» Seabreunanuevapestafiaque muestralosresultados obtenidos enlaevaluacion.

Evaluacién de TICs

Ingrese las indicaciones para la evaluacion. R ES U LTA DO O BTE N | DO

Se ha registrado la direccion de correo electronico del encuestado (f86141z@upla.edu.pe) al
enviar este formulario.

Puntuacion de la seccion
v/ ;i Quée significa las siglas TIC? * 5/5

Tecnologia e informatica y comunicacion
Tecnologia, informacion y comunicaciones

(® Tecnologia de la informacién y comunicacion v

v/ ;Microsoft Word es? * 5/5

Una Hoja electronica

Un sistema operativo

ACCEDER ALFORO

Dentrodelasaplicacionesde Google contamosconelde“Grupos”, lacual permiterealizar foros

de debate online. A continuacion, describimos como accesar al foro.

> Elalumno encontrara en una tarea el enlace al foro.

SEMANA #

@ MATERIAL 1ICE
@ MATERSAL 11
. Taroa - TICs

FORD - TECNOLOGIAS DE LA INFCRMACION

HORA: 183

Sague o Sguserts Ik park weCeder Al g

Google Groups ENLALE BEL FORO
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» Haga clic en el enlace paraingresar alforo.

» Comentaroresponder.

ESTUDIANTE

Grupos : o
i « GRUPO FORO-CURSO»
15 grupas TEMA DE DEBATE 1
Pégina principal 1 mensaje de 1 autor &
Mis debates
Destacados B Docente De Prueba
« Favoritas J  Descripcion para iniciar el debate.
Haz clic en el icono de e
estrella de un grupo I Haz clic aqui para I
para afiadirlo a tus
favoritos.
' 1. CLIC AQUI ANADIR RESPUESTA AL DEBATE
~ Vistos recientemente
GRUPQO FORD-C
Privacidad -
Condiciones de Servicio
> Publicar sucomentario.
Mis grupos by
Pagina pnncipal
Descartar
Mis debates
Destacados
4 yo (ESTUDIANTE DE PRUEBA camiar)
~ Favoritos @ Adjuntar un archvo Afiadir una referencia  Editar asunlo  Citar mensaie anginal - Afiadir Ce
Haz clic en elicone d=
Normal v bWomai~ B Z U A- &y @ har = = ¥ & == = XK 1t

ostrofla de un grupo
para afadirio a tus
favortos

* Vistos recientemente

I EER o= 1. AGREGAR COMENTARIO DEL DEBATE

El viemes, 1 de marzo dz 2079, 11:57:02 (UTC-5). Docente De Pruebs escribio:
Descripoion para iniciar el debate

GRUPO FORO-C

Privacid:
Condicenss 85 S

2. CLIC EN "Publicar"

Doscartar
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VIDEO CONFERENCIA

La herramienta de GOOGLE HANGOUTS es la herramienta para realizar una videoconferencia. A

continuacion, describimos los pasos para iniciar una videoconferencia.

» Previamente antes de acceder, tenga en cuenta que debe contar con una web cam, y
después ingrese a CLASSROOM en trabajo de clase, si el docente programo una

videoconferencia acceder haciendo click al enlace.

SEMANA #

Material TiCs
Publicado el 28 feb. (Uitima modificacion: 28 feb.)
Tarea - TICs

. " . Limite de entrega: 28 feb. 23:59
Pubiicado el 28 feb. (Ultima modificacion: 28 fab.)

Evaluacion TICs ; -
A . - . Limite de entrega: 28 feb, 23:59
Pubiicado el 28 feb. {Ultima modificacion: 28 feb.)

VIDEOCONFERENCIA

Publicado el 10:39 {Uttima madificacion: 11:14)

Sin fecha limite de entraga Asignada

Efinicio de la videoconferencia sera e viernes a la= 20:00 horaa.
Se les pide puntualidad a todos |os estudiantes.

A continuacién haga click al enlace:

T Enlace

— - 1. CLICK AL ENLACE

» Cuandoaccedas al link automaticamente te habras unido alaconversacion.

Google Hangouts

o Nueva conversacién
|0° GRUPO VIDEOCONFERENCIA TiCa 3m Ho|a' ESTUD |ANTE

Llama o escribe a un amigo con las

GD  DOCENTE ha acsivado | opcitn 69 uninse medams enlace,

48 Tehssonidos lacomervacion.
- AL rin

VIDEOLLAMADA LLAMADA TELEFONICA
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» Cuando el docente inicie la videoconferencia a la hora programada, darle click a
RESPONDER.

Google Hangouts

|
o . _

B i Hola, ESTUDIANTE[c ==
Llama o escribe a un amigo con las -.,’-:

L CHICK AQUH

» Unavez que responda se iniciara la videoconferencia.




