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COLEGIO
SAN CARLOS
QUILICURA
-~
@mmm 2020
WORD 9 FINAL
SEMANA DEL 17 AL 21 DE AGOSTO
Nembrw Curne
Tiempo estimado de trabajo Habilidad a trabajar
45 minutos aproximadamente Abrir, editar y guardar informacidn con un procesador de texto.
Objetivos de Aprendizaje:
Usar procesador de textos para crear, editar, dar formato, incorporar elementos de disefio, revisar y guardar un documento.

Recordemos que la clase anterior, trabajamos con todo lo aprendido en word.

Debias seguir las instrucciones y al finalizar guardar tu trabajo en el computador (no enviarlo
al correo). Les ruego siempre leer mas de una vez, ya que muchos se confundieron y lo
enviaron al correo, siendo que aparecia que debia esperar esta clase para aprender a enviarlo
en forma correcta.

Primero te invito a leer el siguiente instructivo y luego al final, aparecera la actividad.

(ESTA CLASE QUE OBSERVARAS A TRAVES DE IMAGENES ES FICTICIA Y FUE CREADA SOLO PARA FINES
DE EXPLICACION)

INSTRUCTIVO PARA SUBIR TAREAS A CLASSROOM

Lo primero de quedes hacer es UNIRTE a las clases que te han invitado tus profesores. Para
esto ingresa a tu correo de alumnno/a (si alin no lo activas o tienes dudas, recuerda que te
puedes comunicar con tu profesor jefe para que te oriente), busca los correos que dicen
INVITACION A LA CLASE y luego presiona la opcién UNIRSE.

Observa:



Invitacion a la clase: "TECNOLOGIA, MUSICAY ARTES 5° 6° 7° 8°" D Recibidos x &5 B

Angela Villalobos (Classroom) <no-reply+b48965a2@classroom.google.com= 11:00 (hace 1hora) ¥¥ 4 Responder

parami v

(2]

Google Classroom

Hola:

Angela Villalobos (profesora.angela.villalobos@gmail.com) te ha invitado a la clase
TECNOLOGIA, MUSICA Y ARTES 5° 6° 7° 8°

Angela Villalobos
. TECNOLOGIA, MUSICA Y ARTES 5° 6° 7° 8°

o B —

Si aceptas la invitacion, tu informacion de contacto se compartird con los miembros
de la clase y con las aplicaciones a las que den permiso para usar Classroom. Mas
informacién

Cuando te unas, se abrira una nueva pestaiia con la siguiente informacién de tu sala de clases:

— TECNOLOGIA, MUSICA Y ARTES

5 6°7° g° Novedades Trabajo en clase Personas
5

TECNOLOGIA, MUSICA Y ARTES

5°6°7°8° .

Proximas

Comparte algo con tu clase

Angela Villalobos Ureta publicé nuevo material: GUIAS DESDE LA SEMANA DEL 27 DE JULIO

Ver todo 26jul

Angela Villalobos Ureta publicé nuevo material: GUIAS DE TRABAJO
22 jul

Aca tendras tres secciones, la primera es NOVEDADES, donde se notifica todo lo que se ha
compartido en esta sala de clases. TRABAJO EN CLASES, donde se encuentra ordenado el

material, videos, tareas, actividades, etc., que debes realizar en la asignatura. En PERSONAS se
puede visualizar tus profesores y compafieros de asignatura.

Observa como se ve la pestafia TRABAJO EN CLASES (es un ejemplo y todas las clases pueden
tener nombradas de diferente formas las carpetas de sus asignaturas):



— TECNOLOGIA, MUSICA Y ARTES

. Novedades Trabajo en clase Personas
5°6°7°8°
@ Ver tu trabajo B Calendario de Google [[] Carpeta de la clase en Drive
Todos los temas GUI'AS SEMANALES :
GUIAS SEMANALES
GUIAS DESDE LA SEMANA DEL 27 DE JULIO Publicado: 26 ju :
DEOS EXPLICATI
GUIAS DE TRABAJO Publicado: 22 ju :
VIDEOS EXPLICATIVOS :
LINK DE YOUTUBE DE TECNOLOGIA HASTA ... Publicado: 22 ju :

Si te das cuenta, es super amigable la plataforma.

Ahora, veremos como debes subir las actividades que se te han asignado como tareas (ahora
solo veremos solo la opcién de cuando se te pida subir un archivo):

Cuando tu profesor asigne alguna tarea o actividad a realizar, puede que aparezca de esta
forma (en este caso se encuentra dentro de la carpeta TRABAJOS):

— TECNOLOGIA, MUSICA Y ARTES

i Novedades Trabajo en clase Personas
5°6°7°8°
@ Ver tu trabajo E Calendario de Google D Carpeta de la clase en Drive
dos | 1 .
e GUIAS SEMANALES :
GUIAS SEMANALES
GUIAS DESDE LA SEMANA DEL 27 DE JULIO Publicado: 26 ju :
DEOS EXPLICATI
TRABAJOS GUIAS DE TRABAJO Publicado: 22jul.  }
VIDEOS EXPLICATIVOS :
LINK DE YOUTUBE DE TECNOLOGIA HASTA ... Publicado: 22 :
TRABAJOS :
AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL Fecha de entrega: 31 ago f

Al ingresar a la carpeta TRABAJOS, nos apareceran las instrucciones, apoyo de material para
poder realizarlo, o lo que el profesor suba para que logres una actividad exitosa.



TRABAJOS

AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL Fecha de entrega: 31 ago :

Publicado el 13:29 Tarea asignada

Luego de haber seguido las instrucciones de la guia Word 8, que también se encuentra adjunta aca, sube tu actividad
terminada.

8°TECNOLOGIA_GUIA-...
PDF

V

Ver tarea

Ahora para poder subir nuestro archivo, ingresamos a VER TAREA, donde apareceré lo siguiente:

AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL ; . |
Angela Villalobos + 13:29 . trabajo farea asignada
100 puntos Fecha de entrega: 31ago. + Afadir o crear
Luego de haber seguido las instrucciones de la guia Word 8, que también se encuentra adjunta aca, sube tu actividad Marcar como tarea
terminada.

completada

80TECNOLOGIA_GUIA-WO...
PDF

Comentarios privados

Comentarios de la clase
o >
o >

Aca nos da la posibilidad de realizar comentarios o dudas sobre la tarea asignada ya sean
grupales o privados.

Cuando ya tengas listas tu actividad, debes hacer click en la opcién ANADIR O CREAR, donde te
aparecerdn las siguientes opciones:



Tu trabajo Tarea asignada

<+ Anadir o crear

#) Google Drive

& Enlace
) Archivo
Crear

B Documentos

Presentaciones

Hojas de calculo

Dibujos

Como en este caso, vamos a subir un archivo, debemos seleccionar la opcién ARCHIVO y se nos
abrird la siguiente pestafia.

&. Insertar archivos con Google Drive ~ Q_ Buscar en Drive X
RECIENTE SUBIR MI UNIDAD DESTACADOS
BROWSE

o arrastra aqui un archivo

Luego nos posicionamos en SUBIR y luego presionamos BROWSE, donde se nos abrira el
siguiente cuadro de didlogo para poder buscar el archivo en tu computador.



€ Abrir X o x [ Trabajodecls: X | M Recibidos - pr X | % Microsoft Wor X | +

<« v <« Escritorio > SAN CARLOS 2020 » v [J] S Buscar en SAN CARLOS 2020
Organizar v Nueva carpeta =~ [ o
@ OneDrive A [0 Nombre Fecha de modifica... Tipo X
CLASSROOM 5ART 14/07/202012:25...  Carpeta de archiv,
[ Este equipo lscar en Drive
o aue CLASSROOM 5MUS 14/07/2020 12:27 ... Carpeta de archiv X
¥ Descargas CLASSROOM 5TEC 14/07/2020 11:52 a...  Carpeta de archiv
Documentos CLASSROOM 6MUS 22/07/2020 02:51...  Carpeta de archiv
[ Escritorio CLASSROOM 6TEC 14/07/2020 11:58 a...  Carpeta de archiv
[&] Imagenes CLASSROOM 7TEC 12/08/202001:25...  Carpeta de archiv
b Mdsica CLASSROOM 8TEC 12/08/202001:26 ...  Carpeta de archiv
j Objetos 3D CURSO LENGUAVJES DIGITALES 22/01/2020 08:31...  Carpeta de archiv
B Videos ED'UQUALIS 25/03/2020 11:07 a... Carpeta de arch?v
. X MUSICA 5 02/08/2020 08:06 ...  Carpeta de archiv
& Windows (C) MUSICA 6 02/08/202008:12...  Carpeta de archiv
wa RECOVERY (D:) rucica Tmn hacicn »2/00/2010 252 Carneta da archiv Y
v < >
Nombre de archivo: || v | lTodos los archivos v l

I Abrir I l Cancelar l

BROWSE

o arrastra aqui un archivo

Cuando lo hayas encontrado haces click en él y presionas ABRIR y se cargara el archivo (en la

imagen se muestra cuando realiza la carga):

&, Insertar archivos con Google Drive ~ Q_ Buscar en Drive X
RECIENTE SUBIR MI UNIDAD DESTACADOS
B WORDFINAL .. 61.7K X
Cancelar

Luego automaticamente volvera a la pagina anterior (VER TAREA), donde deberas observar
gue tu actividad fue cargada (observa la flecha, ahi se ve que el archivo ya se encuentra en la
tarea asignada):




AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL e et

Angela Villalobos * 13:29
100 puntos Fecha de entrega: 31ago. WORD FINAL ANG... X @
Word

Luego de haber seguido las instrucciones de la guia Word 8, que también se encuentra adjunta acd, sube tu actividad
terminada. + Anadir o crear

PDF
4

Comentarios de la clase . .
Comentarios privados

(< B (< B

Si no debes anexar nada mas, presiona ENTREGAR y saldra un cuadro de didlogo, donde
pregunta si quieres enviar tu trabajo:

;Quieres entregar tu trabajo?

Se enviara 1 archivo adjunto para "AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL'.

WORD FINAL ANGELA VILLALOBOS 7A.docx

Cancelar  Entregar

Al presionar ENTREGAR, tu trabajo, tarea, actividad serd enviada a tu profesora o profesory
cambiard el nombre de TAREA ASIGNADA A TAREA ENTREGADA (observa)



Tu trabajo Tarea asignada Tu trabajo Tarea entregada
WORD FINAL A WORD FINAL AN
Word Word

4+ Anadir o crear Anular entrega

Comentarios privados

D B>

Comentarios privados

D B>

Ademads hay una pestaiia en la cual aparecen todos tus trabajos o actividades que debes
realizar en la plataforma Classroom (solo aparecen las de la asignatura que estds consultando). Esta
se encuentra dentro de TRABAJO EN CLASES y se llama VER TU TRABAJO. En la siguiente imagen se
muestra donde se encuentra:

\RTES Tablon Trabajo de clase Personas
@ Ver tu trabajo Google Calendar D Carpeta de Drive de la clase
AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL Fecha de entrega: 31 ago E
Publicado el 13:29 Tarea entregada

Luego de haber seguido las instrucciones de la guia Word 8, que también se encuentra adjunta aca, sube tu actividad
terminada.

8°TECNOLOGIA_GUIA-...
PDF

4

Ver tarea

Al ingresar aparecerdan de la siguiente forma tus actividades a enviar, en este caso, dice que la
tarea ya fue entregada con 1 archivo adjunto y que la fecha de entrega final era el 31 de
agosto.



Ange Villalobos

AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL [ 1 31 ago Tarea entrega...

Si te das cuenta, es muy simple trabajar en Classroom.

ACTIVIDAD

El dia lunes 17, estara asignada una tarea en la carpeta TRABAJOS en la asignatura de TECNOLOGIA.
La actividad es la que realizaste la clase anterior en la guia WORD 8, por lo que solo debes entregarla.
El plazo para su entrega sera el lunes 24 de agosto, hasta las 8 pm.

Para que te asegures que seguiste todas las instrucciones, anda revisando las modificaciones que se
solicitaron a tu autobiografia una por una. El nombre del archivo tambien tiene un formato especifico
gue debes respetar.

Recuerda que la actividad de esta semana era aprender a subir tu trabajo y enviarlo.

Ademas todo lo visto te servira para enviar archivos solicitados en otras asignaturas.

Carifos y espero tu actividad.



