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MANUAL PARA ALUMNOS SOBRE EL USO DE LA PLATAFORMA (G SUITE FOR EDUCATION DE GOOGLE)
RECOMENDAMOS AMPLIAMENTE EL USO DE ESTA PLATAFORMA
EN COMPUTADORA DE ESCRITORIO O LAPTOP

Para el Ciclo Escolar 2020-2021 el Colegio Margil se ha integrado a la Plataforma G Suite for
Education de Google, esta plataforma es lider mundial en aplicaciones de internet. A raiz de la
pandemia han integrado nuevas y actualizado todas sus aplicaciones las cuales facilitan y
enriquecen las clases en linea.

Para poder trabajar en esta plataforma el Colegio les proporcionarda una cuenta de correo
institucional respaldado por Gmail y Google con la cual podran llevar sus clases en linea sin
limite de tiempo y con un alto nivel de seguridad, tener un medio de comunicacion exclusivo
con diferentes aplicaciones de manera permanente, también podras llevar el seguimiento de
tus tareas.

El correo que te hara llegar el Colegio tendra la nomenclatura como en este ejemplo:

“Correo sélo de ejemplo”: ————» alumno@colegiomargil.edu.mx

Una vez que el Colegio les entregue su cuenta de correo personalizado por alumno,
lo que deben hacer es ingresar.

En una computadora con internet deben entrar a la pagina web: =—» gmail.com



Puedes ver la pagina de Gmail de 2 formas distintas

FORMA 1: cuando nunca has iniciado sesion en Gmail.

En la parte superior de la pagina de Gmail debes dar clic en Acceder\

M Grmail

FORMA 2: cuando ya has iniciado sesién con otra cuenta anterior de Gmail.

“Si tienes cuentas anteriores abiertas en Gmail debes cerrar la sesion anterior”.

Luego dar clic en: Usar otra cuenta
Google

Selecciona una cuenta

\ LM informaticamargil@gmail.com

(® Usarotracuenta

Se ha cerrado la sesion

2~ Eliminar una cuenta

Aqui les pedira el correo electrér}ico que el colegio les proporciond y damos clic en siguiente.

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

iHas olvidado tu correo electronico?

“Es muy importante que escribas tal
cual el correo que te proporcionaron para

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar .
sesion de forma privada. Mas informacién / que puedas avanzar, st no te lo acepta

probablemente escribiste algo mal”
Crear cuenta m




Aqui les pedira la contraseiia que el colegio también les proporciond.

Google
ALUMNO PRUEBA MARGIL

ﬂ- alumno@colegiomarngil.edu.mx

e .

iHas elvidades tu contrasedia? ST ———— Una vez introducida la contrasefia

damos clic en siguiente.

Espaial (Espafia) = Ayuda Privacidad Términas




LISTO YA HEMOS INGRESADO A NUESTRA CUENTA DE CORREO INSTITUCIONAL Y DEBEMOS
VER LA PANTALLA DE NUESTRO CORREO ABIERTO COMO EN ESTE EJEMPLO:

Puedes cerrar estas indicaciones de bienvenida

M Recibidos - maestro@colegiom= X

c

<

& mail.google.com/mail/u/0/#inbox

25 Aplicaciones =. Iniciar sesion en tu... LN http://colegiomargi.. ﬂ Hotmail, Noticias, E... & Google

= M Gmail

Q, Buscar correo

o~ c¢
I— Redactar
No hay ningun correo nuevo.

D Recibidos

# Destacados

© Pospuestos =~

9 Cuenta creada
»> Enviados 10 % ( : )
‘ Borradores ‘
Progreso dela Definir una firma

v Mas configuracion
Meet

B¢ Iniciar una reunién

EE  Unirse a una reunién

0 GB en uso Politica del programa

Con la tecnologia de Google

Chat

@  \AESTRO PRL
-y +

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

-~ 9

N YouTube »

==

@ m O

Aprende a usar Gmail

Cambia la imagen de
perfil

Ultima actividad de la cuenta: hace 20
horas
Detalles

Otros marcadores

vargl @)




AHORA YA PODEMOS USAR CLASSROOM PARA GENERAR
NUESTRAS MATERIAS Y LLEVAR CLAES EN LINEA

Una vez que ya ingresamos a nuestro correo de Gmail con nuestra cuenta de correo
institucional.

- - o
o % G @ :
Importado de Inter... % Plesk Onyx 17.8.11 » Otros marcadores

@ © HEHe Wi @
En la parte superior derecha veremos

@ M I un circulo gris con 9 puntos.

Cuenta Gmail Drive

Ahi encontraremos todas las

E g aplicaciones que nos ofrece Google,
Classroom Meet entre ellas buscamos la aplicacion
Classroom, si no te aparece en la

| misma posicion puedes desplazarte
Hojesdec.. Presentac..  Calendar hacia abajo con la barra lateral derecha

para encontrarla.

@ «® "

Chat Currents Sites



= y enseguida nuestro navegador nos abrird una

Classroom

Damos clic en el icono de Classroom

nueva pestafia donde podremos APUNTARNOS a todas nuestras clases.

Si es la primera vez que iniciamos Classroom nos aparecera la siguiente pantalla:

=]

Google Classroom

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

@ ALUMNO PRUEBA MARGIL

. alumno@colegiomargil.edu.mx

Damos clic en continuar y nos pedirad que elijamos nuestra funcion.

Elige tu funcién

SOY ALUMNO SOY PROFESOR

SOY ALUMNO
Es muy importante seleccionar adecuadamente nuestra funcion.



Una vez seleccionada nuestra funcion, en la parte superior derecha veremos el siguiente mensaje:

_I_

J

Apuntate a tu primera clase

>

\

Para APUNTARNOS a una clase damos clic en el signo + nos aparecerad la opcion:

A

Apuntarse a una clase

Apuntarse a una clase

Nos aparecerd esta nueva ventana para poner el Cédigo de la clase:

s |

Apuntarse a una clase

\

Pidele el codigo de la clase a tu profesor
e introducelo aqui.

Codigo de la clase

Cancelar Unirse

—
CADA MAESTRO TIENE UN CODIGO DE SU CLASE, ESTOS CODIGOS SE TE HARAN LLEGAR PARA
QUE PUEDAS UNIRTE A TODAS TUS CLASES.

El formato de los codigos de clase es como el de este ejemplo: b4zcyzt siempre son 7

caracteres con letras minusculas y a veces incluye numeros como el del ejemplo.



Una vez que te hayas apuntado a una clase veras de esta forma el tablén correspondiente solo
para esa clase, ahora veremos los elementos mas importantes en el tablon:

NOMBRE DE LA CLASE NIVEL EDUCATIVO ENLACE DE MEET

[/

Tablon Trabajo dgi€lase Personas

— 6°Alngles
T PRIMARIA

6°A Inglés
PRIMARIA

Enlace de Meet https:/meet.google.com/lookup/excvhfli5q Q

Fecha de entrega ® Comparte algo con tu clase
proxima

iYuju! {No tienes que

entregar ninguna tarea esta

semans! Consulta las novedades de la clase y contacta con tus alumnos aqui

Ver todo [E] Consulta cuando se publican tareas nuevas

La imagen de fondo del tabldn la genera tu maestro, por tal motivo puede ser distinta en cada
materia que te vayas apuntando.

El Enlace Meet:

Este enlace o liga es la que generara el maestro de tu clase para que te conectes en
linea, puede estar o no estar visible ya que el maestro puede ocultar el enlace o liga
en cualguier momento.

El maestro podra mandarte mensajes debajo del tabldén, para avisarte, por ejemplo,
gue en un momento mas aparecera la liga de la clase, o algun otro comentario que
sea necesario.

Para iniciar tu clase en linea, solo debes dar clic en el Enlace Meet, en automatico
te lanzara una ventana con la aplicacion Meet.



La primera vez que inicias una clase en linea desde CLASSROOM en automadtico se lanza una
nueva pestaiia con la aplicacion Meet. Te pedira que “OTORGUES EL PERMISO” para
recibir notificaciones y para utilizar la camara y el microfono de tu computadora lo cual debes
“PERMITIR” para que puedas interactuar de forma adecuada en la clase en linea.

& https://meet.google.com/csi-nhcc-mnc?authuser=08ths=179

ﬂ Hotrkail, Noticias, E... (L X oogle @3 YouTube Q: Tihductor de Google (® WhatsApp (@ signin [ Importado de Int

Bloqueo

Permite que Meet utilice tu camara y tu micréfono

Meet necesita acceder a tu camara y a tu microfono para que los otros
participantes te vean y te oigan. Tendras que confirmar esta decision en cada
navegador y ordenador que utilices.

Cerrar

O @

Fd Hotmail, Noticias, E...

& https:/Aneet.google.com/csi-nhcc-mnc?authuser=08hs=179

X oogle @@ YouTube & Tradu{ftor de Google (® WhatsApp (@ signin ] Importado de Inter...

meet.google.dpm quiere

@; Usar el microigno

Bloqueo

X Usar la cdmara

Permite que Meet utilice tu cdmara y tu microfono

Meet necesita acceder a tu camara y a tu microfono para que los otros
participantes te vean y te oigan. Tendras que confirmar esta decision en cada
navegador y ordenador que utilices.



Una vez que autorices los permisos te mostrara una antesala para que acomodes tu cdmara y
te prepares para unirte a la clase en linea.

Q Meet alum|

herqq27agj

Auln no ha llegado nadie

Presentar

Otras opciones

®2 Unirse y usar un teléfono para el audio

Si ya estas preparado solo debes dar clic en el botdn Unirse ahora y te uniras a la clase en
linea.

Cuando estés en linea si mueves el mouse sobre |la pantalla veras estos botones:

Sirven para:

1-bloquear/activar tu micréfono

2-Salir de la clase

3-Bloquear/activar la cdmara



Debes agregar a Classroom todas tus clases ya te explicamos anteriormente como hacerlo de
una por una. Unavez que agregues las clases veras tu inicio de classroom como en este ejemplo:

= GoogleClassroom + o

6°AEducacidnenlafg i 6°A MTRA. CARMEN ... U % 6°A Inglés : 6°A Computacion
PRIMARIA . PRIMARIA PRIMARIA PRIMARIA
MAESTRO PRUEBA MARGIL h MAESTRO PRUEBA MARGIL MAESTRO PRUEBA MARGIL MAESTRO PRUEBA MARGIL

6°A Educacion Fisica
PRIMARIA
MAESTRO PRUEBA MARGIL




