MANUAL
PARA LA VIRTUALIDAD




INTRODUCCION

En la actualidad la tecnologia esta transformando la
ensefianza y el aprendizaje. Esta ayudando a los
estudiantes a aprender a su propio ritmo, a convertirse en
colaboradores efectivos y a resolver problemas de forma
creativa.

Desde hace varios afios, nuestro colegio esta inscrito
en la plataforma de G Suite for education, la cual
es un paquete de herramientas disefiadas para

permitir que los educadores y los alumnos \éfggggggg'l‘;é |
innoven y aprendan juntos. el

G SUITE haz click en el enlace.
https://youtu.be/P20JiXC7-6Y

En G Suite los profesores pueden generar

oportunidades de aprendizaje, agilizar las tareas
administrativas y desafiar a sus alumnos a pensar de w
manera critica.

Esta situacién de emergencia sanitaria nos ha llevado a utilizar mas esta plataformay a
profundizar en su implementacion. Por eso, hemos creado este manual para guiar a
nuestras familias y estudiantes en el uso claro y correcto de la misma.



https://youtu.be/P20JiXC7-6Y

REGLAS PARA LA VIRTUALIDAD

i

Todos somos capaces de aplicar la comunicacién y la educacién a distancia, siempre y cuando tengamos el equipo bdsico como una

computadora o dispositivo con acceso a Internet. Ademas de ello existen otros retos mayores relacionados con nuestra capacidad de
buena comunicacién, organizacion, interés, constancia y disciplina. Por ello, conoceremos algunas reglas para trabajar en la virtualidad.

COMPROMISO
Es importante que el estudiante adquiera el compromiso de emprender su aprendizaje virtual, que comprenda la
metodologia y la aplique en su proceso de educacién. Que su compromiso esté ligado con la entrega de tareas y desarrollo
de las actividades sdlo a través de Classroom y tener honestidad en sus trabajos con procesos completos, bien
presentados, con imagenes y texto de calidad.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO
El estudiante debe organizar su tiempo de tal forma, que cumpla con las actividades de la

metodologia de sus clases, es decir que respete los horarios y sea puntual. Debe tomar en
cuenta que una de las ventajas de la virtualidad es el uso eficiente del tiempo, que le permite i
aprender desde cualquier parte y para ello sélo necesita un horario bien organizado para

lograrlo.

DISCIPLINA
Los buenos habitos de estudio estan ligados con el éxito de la educacidn virtual. Es a través de ella que el
estudiante puede culminar exitosamente su proceso de aprendizaje. La disciplina tiene un objetivo y recompensa:
el estudiante debe comprender que la culminacidn de cada una de sus clases sera un logro personal.

Para esto, es importante que para sus clases tenga buena disposicion y buena presentacién personal. Conectarse a
sus videoclases con nombre completo, foto de perfil y siempre con su cdmara activa. Pedir la palabra, participar
con respeto y pertinentemente, usando un vocabulario respetuoso y adecuado.




BUENAS PRACTICAS

Toda metodologia de educacidn tiene sus buenas y malas prdcticas. El elearning o educacién virtual, es una modalidad que
le ha dado al estudiante mucha autonomia, libertad y retos. El estudiante debe reflexionar cudles son las buenas y malas
practicas en su proceso de aprendizaje para aprovechar al maximo sus recursos y no caer en los malos habitos de estudio.
Por esto, es importante que el estudiante y el profesor distingan y separen el horario académico del personal y familiar, es
decir, que se deben respetar los descansos durante la jornada escolar y el descanso después de terminar la jornada.

REFLEXIONAR Y PRODUCIR

La modalidad de aprendizaje virtual ha permitido que los estudiantes puedan
reflexionar y producir contenido propio. Tomando en cuenta el uso de las tecnologias,
ese conocimiento adquirido en el proceso de aprendizaje sera una gran oportunidad
para compartirlo al mundo y seguir aprendiendo de otros companeros que se
encuentran en el mismo proceso.

BUENA COMUNICACION \

El canal principal de comunicacion entre familias — estudiantes — profesores — colegio, es el correo institucional.
Asi que es importante que este medio sea usado para comunicarnos con cada uno de los miembros de la
comunidad, bien sea para solicitudes, dudas o tareas. Los grupos de padres en whatsapp que han creado
algunos docentes, tienen la funcidn de agilizar la comunicacidén en casos especificos, pero no deben reemplazar
para nada nuestro canal principal.
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Recordemos que la virtualidad hace uso de servicios y herramientas tecnoldgicas como
medio, pero son los usuarios quienes deben hacer uso de forma correcta. Sélo nos hacemos
daio a nosotros mismos al no aplicar bien las metodologias de la virtualidad.




CORREO INSTITUCIONAL

Cada uno de los miembros de nuestra comunidad
cuenta con su correo institucional. Estas cuentas de correo
siempre han sido manejadas y administradas desde la
Coordinacion de Bienestar y Convivencia. VIDEO TUTORIAL
PARA INGRESAR AL
CORREO INSTITUCIONAL
EN GMAIL

Las madres y los padres cuentan con un correo
institucional para los dos. Esta cuenta se crea con el primer
y segundo apellido de la familia, ejemplo:
rodriguez.rojas@canc.edu.co todo en minuscula y sin

tildes. Esta cuenta y su contrasefia temporal se envia a los G -I
correos personales de mamay papa. Mal

Los estudiantes cuentan con su propio correo institucional
a partir del Segundo Ciclo. Esta cuenta se crea con uno de
los nombres y el primer apellido, ejemplo:
carlos.rodriguez@canc.edu.co todo en minuscula y sin Para verlo, haz click en el enlace.
tildes. Esta cuenta y su contrasefa temporal se envia https://youtu.be/4nWGDjpy-co
también a los correos personales de mama y papa.
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Si por alguna razén olvidas tu contrasefia o pierdes el acceso a tu correo institucional,
recuerda que debes escribir a bienestar@canc.edu.co y con gusto te ayudaremos.



https://youtu.be/4nWGDjpy-co

‘ QUE ES Y COMO USAR DRIVE

Drive es una herramienta de Google que
cumple la funcién de ser un disco duro
virtual para guardar archivos como
DRIVE documentos, fotos, historias, disefios,
= dibujos, grabaciones o videos,
entre otras cosas.

VIDEO TUTORIAL
PARA INGRESAR A

En la cuenta drive que nos da el colegio,
tenemos espacio ilimitado de
almacenamiento.

Para verlo, haz click en el enlace. Todos nuestros archivos académicos o
R personales quedan guardados en la nube en
completa seguridad y sin riesgo de
perderlos.

EN DRIVE PUEDES CREAR, GUARDAR Y COMPARTIR CUALQUIER TIPO DE ARCHIVO
CON TUS COMPANEROS Y PROFESORES.



https://youtu.be/ZdOhibZVU_M

CLASSROOM DE GOOGLE

Classroom es la herramienta
de Google para poder gestionar clases online y puede
servir tanto para el aprendizaje presencial,

a distancia o mixto.

VIDEO TUTORIAL

PARA CLASSROOM Classroom es facil de utilizar pues incorpora métodos

de comunicacién en tiempo real entre los
profesores y sus alumnos.

Ademds se une con drive, documentos, gmail,
calendario y demas aplicaciones de google para que los
estudiantes y profesores tengan en un mismo lugar
todas las herramientas para responder

al aprendizaje en linea.

Para verlo, haz click en el enlace.
https://youtu.be/KT4C50y5-Lk

Con Classroom hay interaccién entre maestros y
alumnos, ya que pueden compartir archivos, creary
entregar tareas y compartir cualquier tipo de material
didactico en formato digital.

~ Los estudiantes en classroom podran acceder desde

€%  _ /% cualquier dispositivo a sus clases, a sus apuntes y a
sus tareas asignadas.
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https://youtu.be/KT4C5Oy5-Lk

DOCUMENTOS DE GOOGLE

Documentos de Google es un procesador de texto

incluido como parte de la suite ofimatica de software VIDEO TUTORIAL
gratuita basada en la web de Google. PARA DOCUMENTOS
DE GOOGLE

Es una aplicacion muy parecida a word, en la que
puedes crear y editar documentos de texto
directamente en tu navegador de internet sin
necesidad de tener programas instalados en tu
computador.

Pueden trabajar una o varias personas al mismo
tiempo en un archivo y todos los cambios se guardaran

P .. . Para verlo, haz click en el enlace.
automaticamente. Y también puedes compartir tus hitps://youtu.be/xByqOfboyws
documentos con quien quieras.

Puedes trabajar en documentos donde y cuando quieras,
incluso sin conexion. Todo se guarda automaticamente a §
medida que escribes.



https://youtu.be/xByq0fb9yw8

HOJAS DE CALCULO DE GOOGLE

R Hojas de Célculo de Google es una
licacis hoi ‘lcul i
PARA HOJAS aplicacion dfe ojas de c.a culo o,n ine
DE CALCULO gue te permite crear hojas de calculo
y darles formato, asi como trabajarla
en simultaneo con otros usuarios.

Hojas de célculo te permite ingresar
datos u ordenarlos, ver graficos,
insertar férmulas, obtener
estadisticas al instante, insertar
Para verlo, haz click en el enlace. gréﬁcos répidamente

https://youtu.be/zsV90P1bzMw Yy abrir, editar ) guardar
archivos de excel.

Puedes trabajar en hojas de calculo donde y cuando quieras,

incluso sin conexidon. Todo se guarda automaticamente a medida que
escribes.



https://youtu.be/zsV90P1bzMw

) 4 PRESENTACIONES DE GOOGLE

Probablemente en alguna ocasién hemos que
tenido que realizar alguna presentacion con
diapositivas para exponer un tema. Google VIDEO TUTORIAL

dispone de una herramienta que nos permite PARA PRESENTACIONES

realizar estas diapositivas en la nube.

DE GOOGLE
Las presentaciones de Google es una herramienta
que resulta de lo mas util para poder realizar
presentaciones con diapositivas. ‘

Con Presentaciones de Google, puedes crear tus

presentaciones, modificarlas, colaborar en ellas en

equipo y ensefiarlas en cualquier parte. Google te

ofrece una gran variedad de temas de _

. . L Para verlo, haz click en el enlace.
presentacion, cientos de fuentes, la posibilidad de e e e e
insertar videos, animaciones y muchas mas
opciones.

Puedes trabajar en Presentaciones donde y cuando quieras,
incluso sin conexién. Todo se guarda automaticamente a medida que
escribes.



https://youtu.be/oJRgec-u6LY

MEET DE GOOGLE

Vleet es una aplicacién de Google con la
cual se hacen videollamadas en
la escuela y en el trabajo. @

VIDEO TUTORIAL
PARA MEET

Simplemente se configura una reunion, se

comparte un vinculo y listo. Con una
administracion inteligente de participantes
y una interfaz rapida vy ligera,
realizar videollamadas con varias
personas es muy sencillo.

Vleet esta completamente integrado con
Para verlo, haz click en el enlace. G Sui | d . |
https://voutu.be/iTKiXD3m8hS uite, por lo que puedes unirte a las
reuniones directamente desde un evento de
Calendario o una invitacion de
correo electronico.

Para tus clases a través de videoconferencia, te llegara la invitacién
por correo electrénico o por Calendario de Google.



https://youtu.be/iTkiXD3m8h8
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ESPERAMOS &9
QUE ESTE MANUAL TE
HAYA ENSENADO
MUCHO Y QUE TODO
LO APRENDIDO LO

PONGAS EN PRACTICA
‘cf‘

Creado por José Herney Repizo Correa — Coord. de Bienestar y Convivencia




