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INTRODUCCION

Hoy en dia, estamos viviendo una crisis sanitaria provocada por el COVID - 19, el cual

nos ha obligado a permanecer en casa y a reflexionar sobre el cambio brusco de la
educacion tradicional a la virtualizacion de manera imperativa y rapida; llevando la tarea

y seguimiento de clases desde nuestros hogares.

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Andrés Avelino Caceres
Dorregaray”, consiente de los avances tecnoldgicos y la necesidad de potenciar el
proceso de ensefianza aprendizaje ha adoptado las herramientas tecnoldgicas que
Google pone a disposicion 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.

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 en el caso del Instituto se usara para el soporte de la modalidad virtual. 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 estudiantes 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 el Instituto 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 se estructura el curso,

como subir archivo y videos.
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1. OBJETIVOS

# Ingresar a la plataforma Classroom, para el desarrollo de las clases
virtuales.

# Estructurar el curso en la plataforma Classroom convenientemente, para
el desarrollo de las clases virtuales.

# Subir archivos pdf al curso en la plataforma Classroom para el desarrollo
de las clases virtuales.

# Enlazar videos al curso en la plataforma classroom para el desarrollo de
las clases virtuales

2. CLASSROOM
2.1. Definicion

Es una herramienta de educacion gratuita desarrollado por Google, y
forma parte de G Suite For Education.

Classroom es una plataforma virtual que permite gestionar el
aprendizaje a distancia de manera colaborativa facilitando la
comunicacion y trabajo entre el docente y alumno. Ademas, Classroom
reune todas las herramientas de G Suite, para el desarrollo de cada
clase.

La ventaja fundamental es la interconexion de las apps de Google para
educacion, como ejemplo, cada vez que un profesor programa una
tarea y aflade documentos se crea una carpeta en Google Drive de
manera automatica para esa tarea y los documentos compartidos con
los alumnos pueden ser configurados para que se guarde una copia de
ese documento en la carpeta de Google Drive del alumno y asi pueda
trabajar en su documento propio, documento que el profesor puede
supervisar y evaluar el progreso del trabajo del estudiante.

2.2.  Ventajas

Facilidad para crear aulas o clases y afadir alumnos desde el
directorio general o0 a través de un codigo de automatricula.

Ahorro de tiempo para asignar, revisar y corregir trabajos y ahorro de
papel

Mejora la organizacion de los alumnos que pueden ver contenidos y
tareas de todas las asignaturas en una sola pagina y sus trabajos se
guardan ordenadamente carpetas de Google Drive

SOPORTE TECNICO -




Manual de Usuario de Google Classroom para Docentes
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY

Facilita la comunicacién en el aula, entre el profesor y sus alumnos
para transmitir noticias, debates, y entre los alumnos facilita el trabajo
colaborativo, la ayuda entre iguales.

Gratuita'y segura como el resto de apps de Google, Classroom, es un
servicio gratuito y libre que no es utilizada para otro fin que la
enseflanza-aprendizaje y por lo tanto, los datos de los alumnos y los
contenidos de las clases son privados y no contienen publicidad

3. INSTRUCCIONES
El correo GMAIL permite el acceso a multiples herramientas como la
plataforma virtual de CLASSROOM.

# En primer lugar el Docente debe contar con una cuenta Institucional en
Gmail, si no tiene una cuenta Gmail debe crear para iniciar con la

capacitacion.

4. PROCEDIMIENTOS

4.1. Ingreso a la plataforma

Paso 1. Abrimos el navegador

R
i é:?ﬁ' PP O DU
%

Google

Q Buscar en Google o escribir una URL L

+

Ahadi acees

Paso 2. Escribimos en la barra de direcciones “Gmail.com”

&) G gmail.com

nes buscadores

Google

Q Buscar en Google o eserlbir una URL L

+

A acces..
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Paso 3. Escribimos nuestro correo Gmail y contrasefia

G Gme x L+ °
€« 3> C @ ts e oWy s R

Google

Edward Marquez Lucas

Q emarquel@institutocajas.edupe v

[0 Mosiar contrasefia

{Ohidste la contrasefa? B3

Espafiol (Latinoamévica) = Auda  Privacidad  Condiciones

Paso 4. Nos ubicamos en el parte superior derecho y hacemos click
en la opcion Aplicaciones de Google

M Recibidos (21) - emarquezi@ins: X | + r——

€ > C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox

M Gmail Q Buscar correo = @

O= €& 3
| Redactar 5
LES. 1P "RAGD" - . InvItacion para dar la clase de manera conjunta: "ME1-U U

1

“AACD" fo: "hitps: rea Cuenta Gmail Drive
(Y (o 7 LES.T.P "AACD" (C. Nuevo anuncio: *https://meet.google.com/oww-txon-gxh' -
* Destacados LES.T.P"AACD" (C. Nuevo anuncio: "https://meet.google.com/aof-zaff-igq * - Hi E B m
=
© Pospuestos LES.T.P "AACD" (C. Nuevo anuncio: "https://meet.google.com/fag-bwrf-wnz * - -
Document  Hojasdec.. Presentac
> Enviados LES.T.P "AACD" -. Nuevo anuncio: "meet.google.com/jhu-wzpp-ixe " - Hola, Edw
B Borradores LES.TPAACD" - . Invitacién para dar la clase de manera conjunta: "CAPACITA E ’ L‘
. secretaria de direc. REMITE RESOLUCION DE CONTRATA. - it .
W Nueva reunion n SB8 AL 607 -DR
B Mis reuniones DIEGO ESTEFANO PARO. DIEGO ESTEFANO PARODI TARDIO ha afiadido un comentari| a w a
gl Google Alerta de seguridad - Se ha Iniciado sesion desde un dispos|  Formularios  Currents Shes
ammm - + Nallely Esther CHIP. Nallly Esther CHIPANA AVILA ha afadido un comentariopr| gy
Secretaria Académic. Estudiantes para regularizar matriculas xlsx - secretaria. academica@institutocaj... 25t
No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo 3 Estudiantes par...

Paso 5. Deslizamos hacia abajo hasta encontrar la opcion
“Classroom”

M Recibidos (21) - emarquen@inst X+ o - 06 x

& > C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox ~anw $u6x00

= M Gmail Q Buscar correo . @ @ @ o

GoogleKe.. ~ Jamboard  Cloud Sea..

a- ¢
| Redactar
Invitacion para gar la clase de manera conjunta: "ME 1-U CU. . l
O Recibidos n LE.S.T.P "AACD" (C. Nuevo anuncio: google g - | ~ s
Earth Coleccion... Podcasts
& Destacidow LE.S.T.P "AACD" (C. Nuevo anunclo: *https:/meet.google.com/aof-zaff-igq " - Hi
Q@ Pospuestas LLE.S.T.P "AACD" (C. Nuevo anuncio: *https:/meet.google.com/fqg-bwrf-wnz * - | a
> Enviados LE.S.T.P "AACD" -. Nuevo anuncio: ‘meet.google.com/jhu-wzpp-ixe * - Hola, Edw Vial
lajes
B Borradores LLE.S.T.P "AACD" - Invitacion para dar la clase de manera conjunta: ‘CAPAPJTA—\
Mést secretaria de direc. REMITE RESOLUCION DE CONTRATA. E E'

2 588 AL 607 - DR... |

m Nueva reunién Classroom cloudrnm

B Mis reuniones DIEGO ESTEFANO PARO.  DIEGO ESTEFANO PARODI TARDIO ha afiadido un comentari,
— Google Alerta de seguridad - Se ha iniciado sesion desde un dispos| Més de Google Workspace
Marketplace
aeawam z 2 Nallely Esther CHIP. Nallely Esther CHIPANA AVILA ha afiadido un comentario pr{
é xlsx - secretaria
No hay chats recientes Secretaria Académic. para - 25 abr
Iniciar uno nuevo B Estudiantes par._

A m

SOPORTE TECNICO



Manual de Usuario de Google Classroom para Docentes

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY

Paso 6. Al final obtendremos esta ventana con los cursos
correspondientes a nuestra persona

M Recibidos (21) - emarquezi@inst X FY Clases x + [} = o X
€ > C @ dassroomgoogle.com/h U RDR
= Google Classroom + & |
() Pararevisar [ Calendario
TRITURACION Y TAML:. TRITURACION Y TAML:. INTRODUCCION A L. INTRODUCCION A L...
1 (Vespertino) - ALVARO DE LA ROCA . 1 (Diurno) - JAVIER WILLY. COLQUI BA 1(Vespertino) - CARLOS ELMER RIVER 1(Diumo) - CARLOS F1 MER RIVEROS
Se entrega hoy Fecha de entrega: martes. Fecha de entrega: martes
23:59 - Actividad: Tarea. Diagrama de flujo 23:59 - LQué diferencias encuentra entre la 2359 - ,Qué diferencias puede usted encon.
~ 0O ~ O ~ O ~ 0O
ANALIS| METALURG.:: ANALIS| METALURG .+ MANEJO DE PULPAS MANEJO DE PULPAS
1 (Vespertino) - YAQUELIN MARY CRU. 1(Diumo) - YAQUELIN MARY CRUZ M. 1 (Vespertino) - JAVIER WILLY COLQUIS, 1(Diumo)  JAVIER WILLY. COLQUI BA..
Se entrega mafiana Se entrega hoy Se entrega mafana
® 23.59 - TAREA 23.59 - Actividad: Tarea N'2 Tarea de Clase 2
Fecha de entrega: domingo T
.
4.2. Estructuracion del curso
Paso 1. Click sobre uno de los cursos
M Recibidos (21) - emarquezi@inst X By Clases x + o - o X
& 9 C @ dassoomgooglecom/h LR R N I I <]
= Google Classroom & & |
B Pararovisar M Calondario
TRITURACION Y TAML:. TRITURACION Y TAML: INTRODUCCION A L. INTRODUCCION A L.
1 (Vesperting) - ALVARO DE LA ROCA 1 (Diurno) - JAVIER WILLY COLQUI BA- 1(Vespertino) - CARLOS ELMER RIVER <. 1(Diurno) - CARLOS ELMER RIVEROS
Se entrega hoy Fecha de entrega: martes Fecha de entrega: martes
23:59 - Actividad: Tarea. Diagrama de flujo 2359 - (Qué la_. 2359 - [Qué p
~ O ~ 0O ~ O ~ O
ANALISI METALURGL.. ANALISI METALURGI.. MANEJO DE PULPAS MANEJO DE PULPAS
1 (VespertinG) - YAQUELIN MARY CRU. 1(Diumo) - YAQUELIN MARY CRUZ M. 1 (Vespertino) - JAVIER WILLY COLQUI, 1(Diumo) - JAVIER WILLY COLQUI BA.
Se entrega mafiana Se entrega hoy Se entrega mafiana
@ 2359 - TAREA 2359 - Actividad: Tarea N*2 Tarea de Clase 2
Fecha de entreqa: domingo -
. H 4 [13 H ”
Paso 2. Elegimos la opcion “Trabajo de clase
M Recibidos (21) - emarquezi@inst X [BJ TRITURACION ¥ TAMIZAJEDE NV X + (-] = a X

¢«>c 8

100D ‘

— TRITURACION Y TAMIZAJE DE MINERALES

1 (Diurno) - JAVIER WILLY COLQUI BARRERA

| =
Tablén Personas Calificaciones [ <
| ) "

TRITURACION Y TAMIZAJE DE MINERALES
i (Diumo) ~JAVIERWILLY COL'QUI BARRERA

Cédigo de la clase highdmg £ 3

Enlace de Meet_https://meetgoogle.com/lookup/etiiaiz4a (T

Seleccionar tema
Sublr foto

Préximas entrogas

1

) Anuncia algo a tu clase

Se entrega hoy
2359 - Actividad: Tares

Ver todo JAVIER WILLY COLQUI BARRERA ha publicado una nueva tarea: Evaluacién de salida
13 may

JAVIER WILLY COLQUI BARRERA ha publicado una nueva tarea: Actividad: Tarea. Diagrama d...
13may

SOPORTE TECNICO I



Manual de Usuario de Google Classroom para Docentes
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY

Paso 3. Hacemos click en “Crear”

Y Trobojo declase de TALLERDEF' X + o - o x

& 5 C @ dassroomgooglecom/w/MalyNjc2MTcOOTIA//all o % b %o n0Q@:

= TALLER DE PROGRAMACION WES Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones & e
i (Vespertino) - 1. Pama

(K Meet [™ Google Calendar (&) Carpeta de Drive dela clase

Asigna trabajo a tu clase aqui
[E) Crea tareas y proguntas
B Organiza el trabajo de clase en médulos o unidades a través de temas

1, Ordena ol trabajo como quicres que o vean los alumnos.

0]

Paso 4. Elegimos la opcion “Tema”
B} Trabajo de clase de TALLERDE P/ X+ o = a X
€3¢ ad I JC2MTC00TI4/t/all o % § %6 w00

= TALLERDEPROGRAMAGIONWER Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones FCO G
Il (Vespertino) - . Poma
(K Meet [ Google Calendar (&) Carpeta de Drive de la clase

B Tarea "
eaqui

@ Tarea de cuestionario

Pregunta nmédulos o unidades a través de temas

M_Material vean los al

2 Reutilizar publicacién =

B Tema

@
Paso 5. Colocamos en el espacio segun sea conveniente
(SESION N°01 Y EL TEMA))
B Trabajo de clase de TALLER DE P/ X + (-] - X
& > C & classroomgoogl j OTI4/t/all o 6w

Afiadir un tema

Tema
[SECION N°01 EQUIPOS D

Cancelar  Afadir

SOPORTE TECNICO n
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Paso 6. Al final obtendremos esta ventana contenida la “SESION
N°01 EQUIPOS DE SEGURIDAD”

Y Tbsjo declase de TAUER DEF X o - o x

€ > C @ cassroomgoogle.com/w/MzlyNjcaMTcOOTI4//all o by 6200 :

— TALLER DE PROGRAMACION WEB

Toblén  Trobajodeclase  Personas  Calificaciones @ @ o
1l (Vespertino) - 1. Poma

(K Meet [® Google Calendar (&) Carpeta de Drive de la clase

SESION N° 01 EQUIPOS DE SEGURIDAD

Todos los temas.

SESIONN* 01 EQUI

Los alumnos solo pueden ver los temas con publicaciones

@

4.3. Cargado de archivo pdf al curso

Paso 1. Elegimos la opcion “Crear”

Y Trsbojo de clase de TALLERDEF' X | + © - o x
& > C @ dassroom.google.com/w/MzlyNjc2MTcOOTIA/t/all o % %6 n»00

= TALLER DE PROGRAMACION WES Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones & e

11l (Vespertino) - . Poma.
| (¢ Meet [M) Google Calendar (&) Carpeta de Drive de la clase

SESION N° 01 EQUIPOS DE SEGURIDAD

Todos los temas

SESION N* 01 EQUI

Los alumnos solo pueden ver los temas con publicaciones

Paso 2. Elegimos la opcion “Material”

3 Trobejo de clase de TALLER DEF X + o - X
& > C & dassroom.google.com/w/MzlyNjc2MTcOOTI4/t/all o % b o600 :
= TAILERDEPROGRAMACIONWER Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones @ it G
1l (Vespertino) - .. Poma
4+ Crear (K Meet [® Google Calendar (&) Carpeta de Drive de la clase

Todos los temas
Tarea

m | m

SEMANAT
Tarea de

con publicaciones

=]

Pregunta

Material

n o

Reutilizar publicacién

Tema.
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Paso 3. Procedemos a colocar los datos del material a subir en la
plataforma Classroom

Y Trabajo de clase de TALLERDEF' X + (-] X
€& > C @ classroom.google.com/w/MzlyNjc2MTcOOTI4/t/all o %t % 6 B e H
X Material Guardado m-
] Titulo Para
EQUIPOS DE LABORATORIO
TALLERDEP.. ~ Todoslosal.. ~
= Descripcion (opcional) Tema
Sin tema -
B I U:=YX
U Adadir + Crear

Paso 4. Hacemos click en “Afadir”

B8 Trabajo de clase de TALLERDEF X +

°
o e w0

X
& > C @ dassroomgoogle.com/w/MzlyNjc2MTc0OTI4/t/all

X Material curssoo ([
] Titulo Fem
EQUIPOS DE LABORATORIO
TALLERDEP.. Todoslosal..
= Descripcion (opcional) Tema
Sin tema -

B I U =Y

O Adadir + Crear

Paso 5. Elegimos la opcion “Archivo”

B3 Trabsjo declase de TALLER DEFY X + o - X

€ > C @ classroom.google.com/w/MzlyNjc2MTc0OTI4/t/all o % b6 n00

X Material curcec [
m Titulo P
EQUIPOS DE LABORATORIO
TALLERDEP.. ~ Todoslosal.. ~
- Descripcion (opcional) Tema
Sintema -

B I U:=YX

O Afadir + Crear

B Google Drive
@  Enlace

@  Archivo

O  YouTube
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Paso 6. Elegimos la segunda opcién “SUBIR”

B3 Trabajo de clase de TALLERDE P X + @ - o X

¢« > ¢ ad I j OTI4/t/all o % %o nU@

& Insertar archivos con Google Drive  Q Buscar en Drive

RECIENTEMI UNIDAD DESTACADOS

BROWSE

o arrastra aqui un archivo

Paso 7. Hacemos click en “BROWSE”

B3 Trabajo de clase de TALLERDE P X + o - X

& 5 C @ classroomgoogl j OTI4/t/all o f F 6 w00

‘ Publicar ‘ - ‘

& Insertar archivos con Google Drive  Q_ Buscar en Drive

RECIENTE SUBIR MIUNIDAD DESTACADOS

I BROWSE I

o arrastra aqui un archivo

Paso 8. Eliges el archivo deseado y hacemos click en “Abrir”

B Trabsjo declase de TALLERDEP X +

& > C @ dassroom.google.com/w/MzlyNjc2MTcOOTI4/t/all

@ Abrir

<« v 4 [l » Esteequipo » Objetos3D > paucarbamba > semestre par2020 > temas > comercio electronico v | ® | | P Buscaren comercio electron...

Organizar v Nueva carpeta >~ O 0
Documentos A
I Escritorio - e - = - =
Imigenes NN ‘ |
= | VIin )W
B Objetos 3D | £ ZJ | — od |

[ Videos semana 11 SEMANA 13 semana 14 semana 15 IANA 16 SESION N* 02
4, Discolocal (C)

= Discolocal (D7)
= Discolocal (E) —— g }"

= EDUARDO () PDF

v o= . =y~ ’
semana 3 semana 4 semana 5. semana 6 semana7 semana 8 semana 9

ipo: Adob
. EDUARDO (6) SESION N° 01 Avance3 AVANCE 4 SESION N° 01 | Tamatio: 332 KB

EQUIPOS DE | Fecha de modificacién: 25/11/20209:22 a. m. |
[] 2021 Matriculas v L A T v

Document

Nombre de archivo: [SESIGN N 01 EQUIPOS DE LABORATORIO ] [Todos tos archivos ]

Abrir Cancelar

- 101
A~ ) ED Esp [Bl6am ‘

o5z K2

SOPORTE TECNICO NS



Manual de Usuario de Google Classroom para Docentes
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY

Paso 9. El archivo cargado se presentara de esta manera

B Trabajo de clase de TALLERDE P/ X+ (-] = X
& > C & classroom.google.com/w/MzlyNjc2MTcOOTI4/t/all o Yt ¥ % 6 B85 G H
X Material cunrcaco [
Titulo Para
EQUIPOS DE LABORATORIO
TALLERDEP.. + Todoslosal.. v
= Descripcion (opcional) Tema
Sin tema -
B I U:=YX
U Adadir + Crear
‘z\ SESION N° 01 EQUIPOS DE LABORATORIO.pdf
X
PDF
©]
B Trabajo de clase de TALLERDE P/ X + (-] = X
& 5> @ @ dassroomgoogle.com/w/MzlyNjc2MTcOOTI4/t/all o x % 6 n00
X Material Guardado m-
] Titulo Fara
EQUIPOS DE LABORATORIO
TALLERDEP.. |+ Todoslosal..

Descripcion (opcional) Tema

B I U X

U Adadir + Crear

\ SESION N° 01 EQUIPOS DE LABORATORIO.pdf
PDF X

Paso 11. Elegimos la opcién “SESION N°01”

B Trabajo de clase de TALLERDEFF X +

(-] = X
& 5> C @ dassroomgoogle.com/w/MzlyNjc2MTc0OTI4/t/all o Ty 6 n00
X Material Guardado m-
] Titulo Fara
EQUIPOS DE LABORATORIO
TALLERDEP.. v  Todoslosal..
= Descripcion (opcional) Tema
Crear tema
B I U=YX
SESION N° 01 EQUIPOS DE SEGURIDAD
© Afadir + Crear

‘_ \ SESION N° 01 EQUIPOS DE LABORATORIO.pdf x
PDF
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Paso 12. En el parte superior derecho hacemos click sobre la opcién
“Publicar”

BN Trabsjo de clase de TALLER DEF' X + e - o6 x
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Paso 13. Al final obtendremos la siguiente ventana
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4.4, Enlace de video al curso

Paso 1. Clik sobre la opcién “Crear”
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Paso 2. Elegimos la opcion “Material”
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Paso 3. Procedemos a colocar los datos para la publicacion del video
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Paso 4. Hacemos click en la opcion afadir y elegimos youtube
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Paso 5. Colocamos los datos del video que se desea enlazar
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Escribe [0 que quieras buscar en el cuadro Superior para encontrar videos.

Paso 6. Elegimos el video deseado y hacemos click en “Afadir’
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Paso 7. El video en se presentara de la siguiente manera
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Paso 8. Hacemos click en la opcion para desplegar
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Paso 10. Nos ubicamos en el parte superior derecho y hacemos click
en “Publicar”
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Paso 11. Se presentara de la siguiente manera
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6. CONCLUSIONES

Se logro realizar los objetivos planteados, de manera sencilla 'y rapida.

La plataforma Google Classroom es una herramienta virtual educativa
gue te permite interactuar con el estudiante.

Es de gran importancia reconocer e identificar los procedimientos para
realizar nuestras clases, ya que de esta manera seremos capaces de
utilizar la plataforma Classroom adecuadamente.
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