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GUIA DE USO DE GOOGLE ASSIGNMENTS PARA
LA CREACION DE TAREAS Y EVALUACIONES
ESCRITAS VIRTUALES

El modelo de educacion online que la Facultad de Economia y Negocios de la Universidad
de Chile ha impulsado a partir del actual contexto de nuestro pais, en que se ha declarado
la Fase 4 de expansion del denominado Coronavirus (COVID-19), incluye la utilizacion de,
principalmente, dos herramientas: Docencia Web y \Webex Meeting.

A esto, se suma la busqueda de herramientas para viabilizar la evaluacion virtual®. Dentro de
estas herramientas se encuentra Google Assignments, que permite crear tareas y realizar
evaluaciones de manera rapida, entregando retroalimentacion de manera oportuna y guiando
asi el proceso de aprendizaje de sus estudiantes.

Google Assignments es una herramienta que se recomienda para tareas que impliquen un
desarrollo mas complejo por parte de los/as estudiantes, tales como informes, ensayos,
fichas de lectura, planillas de excel, entre otras.

A continuacion se entregan indicaciones detalladas respecto de como ingresar a la
herramienta, cOmo usarla para disenar una tarea o evaluacion y luego como enviarla vy
revisarla una vez que los/as estudiantes la hayan completado.

Para acceder a esta herramienta, debe hacerlo a traves del enlace web https.//edu.google.
com/assignments/.

*Otras herramientas disponibles son Google Form para crear pruebas, controles y solemnes, entre
otras, New Quizzes de CANVAS que sirve para la creacion del mismo tipo de instrumentos de eva-
luacion que Google Form y Assignments de CANVAS, que sirve para crear tareas, ensayos, infor-
mes, etc., al igual que Google Assignments.



1.Ingresando a la herramienta

a. Para comenzar a utilizar Google Assignments, debe tener abierta su cuenta FEN en
Google. El primer paso sera ingresar haciendo clic en el boton "Go to Assignments’, que
lo llevara a la pagina de creacion de tareas.

Save time grading.
Provide feedback that counts.

Quickly and securely create, analyze, and grade coursework, while helping students learn more
effectively.

Go to Assignments

A

b. Una vez dentro, haga clic en el boton “Crear’, que le permitira agregar tareas nuevas
cada vez que lo presione.

B Tareas

i— Criar

Emipezar

Una forma més sencilla de calificar a tus.




2. Utilizando la herramienta

a.Creacion de Tareas: Debe crear un curso para la tarea especifica. Esto le permitira
en el futuro crear mas de una tarea para el mismo curso. Puede introducir diferentes
secciones, con la finalidad de que si tiene mas de un grupo de estudiantes en la misma
asignatura, pueda diferenciarlos y asignarles, si asi lo desea, diferentes tareas.
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b. Cémo personalizar la Tarea: Luego de crear el curso, debe escribir un titulo para la
tarea (por ejemplo: “Informe entrega inicial’, “Informe Final”, “Matriz 1", etc.). Elija un titulo
corto, pero que los(as) estudiantes puedan saber de qué se trata y que no dé lugar a

confusiones con otras tareas que usted les pudiera asignar posteriormente.

Curso 1

Puntwacidn wotal

Fecha de entrega

Archivos

Las alumnos recibirdn copias de los archives que adjuntes a esta tarea. Mo podris afiadin archivos una vez que
publigses la lares

c. Como personalizar la Tarea, puntuacion de calificacion y fecha de entrega: Puede
personalizar la puntuacion total que le asignara a la tarea, teniendo en consideracion
que este puntaje correspondera a la calificacion maxima que puede obtener, es decir
nota 7. Ademas, puede determinar la fecha y hora de entrega de la tarea, y adjuntar
archivos adicionales, tales como material de apoyo para los/as estudiantes.




Prueba de Diagndstico

Lea cada uno de los enunciados con atencidn...

Puntuacion total

50

Fecha de entrega

Archivos
Los alumnos recibirdn copias de los archivos que adjuntes a esta tarea. Mo podras afadir archivos una vez que
publiques la tarea
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d. Como agregar una rubrica a mi evaluacion: |.a opcion "Guia de evaluacion” permite
construir una rubrica de evaluacion que se encontrara dentro de la misma herramienta.
En ella puede agregar tantos niveles de desempeno vy criterios de evaluacion como
requiera su tarea. Ademas, puede asignar puntajes a los niveles de cada criterio y una
descripcion de dichos niveles, con la finalidad de que existan indicadores claros de lo
que usted espera en la tarea asignada.
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e. Tambien puede utilizar la opcion "Reutilizar guia de evaluacion” para cargar la rubrica
de otra tarea o curso, en caso de que ya tenga un instrumento construido. Ademas,
puede cargar una hoja de calculo desde Google Drive o de sus propios archivos, que
contenga la rubrica o pauta de evaluacion de la tarea.

Guia de evaluacion

Crear guia de evaluacion
Ninguna guia de evaluacion

Reutilizar guia de evaluacion

Importar de Hojas de célculo




f. Para considerar: La tarea de evaluacion se visualizara en el curso que usted creo.
En este punto, usted no puede modificar la tarea Solo podra editar el titulo y las
instrucciones de la misma.
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Curso 1

@ Prieha de Disgnastco

g. Cada vez que cree una nueva tarea debera crear un nuevo curso o seleccionar uno
de los cursos ya creados.

Selecciona un curso para esta tarea
Para poder crear una tarea, debes seleccionar o crear un curso

Curso y seccion (obligatorios)

-+ Crear

Curso 2

Curse 1




3. Enviar la tarea

a. Cuando la tarea esté lista, haga clic en el boton "Publicar ahora’ Al hacerlo, aparecera
un recuadro con el enlace para compartirlo a sus estudiantes.

e Compartir enlace con los alumnos X

Comparte el enlace de |a tarea con los alumnos para que puedan enviar
su trabajo de "Prueba 10" y acceder al curso

https:/fassignments.google.com/ce/jbl/NjEzNDcAMTA4NDNa/N|Ez

@ Coplar enlace

b. Luego de haber creado la tarea y cerrar el recuadro anterior, se redirigira al menu
con los cursos y sus respectivas tareas. Aqui tambien podra copiar el enlace mediante
el boton "Compartir enlace’, para luego enviarlo a sus estudiantes; o podra eliminar la

tarea.
Curso 1
£ < Creado por Marie Reyes Pitrdn - Progletaric - Aladir profesores
Prueba 3 Fecha de enfrega: 19 mar. & las 2359 :
Prueba de Diagnéstico Fecha de entrega: 30 mar. a las 23:59 :
Prueba 2 Fecha de entrega: 2 abe. alas 23:50 Compartir enlace

Eliminar

Prueba 2 Borrador




c. A traves del enlace, sus estudiantes podran visualizar el nombre de la tarea, la fecha
de entrega, las instrucciones vy la rubrica o pauta de correccion. El/la estudiante podra
anadir archivos personales, ya sea desde Google Drive o de sus dispositivos personales,
0 podra generar un documento, desde el boton “Crear’,

Curga 1|5
Prueba de Diagnostico Asignada

Fecha de entrega 30 mar. a las 23:59

Enviar tu trabajo
was para complefar esta larea

Afadir archivos Croar -
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d. La opcion “Crear” otorga 3 diferentes opciones para generar el documento a partir
de una herramienta de Google. El/la estudiante debe escoger en funcion de las
caracteristicas de la tarea. Si escoge la opcion de "Anadir archivos’, puede adjuntar otros
tipos, tales como pdf o jpg.

Le recomendamos senalar en las instrucciones de la tarea si es que el estudiante debe
entregar un tipo de archivo especifico.

Anadir archivos Crear

B nuevo documento

Mueva diapositiva
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e Luego de que el estudiante realice su tarea y la envie, aparecera un recuadro
senalando el envio exitoso. De todas formas, tendra la opcion de agregar, modificar,
reemplazar o eliminar archivos hasta la fecha de entrega. Esto se podra realizar a traves
del boton "Anular entrega’.

Curse 1|5
Prueba de Diagnéstico Entregada
Fecha de entrega 30 mar. a las 23:59
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Anular entrega

(Quieres anular la entrega?

Anula la entrega para afadir o cambiar archivos
adjuntos. No te olvides de volver a entregar la tarea
cuando hayas terminado.

Cancelar Anular entrega




4. Revision de la tarea

a. Alingresar en la tarea correspondiente, usted podra visualizar el numero de entregas
de sus estudiantes, incluyendo la fecha y hora exacta de subida. Desde aqui podra
abrir las tareas para revisarlas y otorgar retroalimentacion por escrito. Tambien podra
seleccionar tareas a devolver al/la estudiante y modificar la puntuacion o calificacion
maxima.

B Tareas i l
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b. Durante la revision de la tarea, podra dejar comentarios para retroalimentar el
desempeno del estudiante y ademas asignar una calificacion. La calificacion puede
darse en funcion del maximo establecido o seleccionando los niveles correspondientes
de la rubrica creada inicialmente, ante lo cual la nota se calculara automaticamente,
segun el puntaje maximo. Cuando finalice, puede dejar el archivo guardado o puede
devolverlo inmediatamente al estudiante con el boton "Devolver’. Ademas, existe la
opcion de devolver a la tarea a varios/as estudiantes a la vez haciendo clic a la flecha al
costado derecho del boton "Devolver’. No obstante, esto puede hacerlo desde el menu

presentado en el punto ‘a’.
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c. Al devolver la tarea al estudiante con su respectiva calificacion y/o comentarios,
le aparecera un cuadro de dialogo en el que debe confirmar la devolucion a los/as

estudiantes seleccionados/as.




;Quieres devolver el trabajo a 1 alumno?

Se informara al alumno y podrd comprobar la calificacién que le has puesto

; Mario Reyes Pitrén 10/10

Cancelar Devolver

d. El/la estudiante recibira una notificacion en su correo electronico en donde se le
indica en el asunto el nombre de la tarea. Dentro de este correo, podra acceder a su

revision.
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e Alingresar, el/la estudiante podra visualizar su calificaciony los comentarios generales
hechos por el/la docente. Para revisar los comentarios hechos en el mismo documento,
debera abrir el archivo. Inste a sus estudiantes a revisar la retroalimentacion dejada por
usted en el archivo, es importante para entregas futuras y para su proceso formativo.



Curso1|5s
Prueba de Diagnostico Evaluada

Fecha de entrega 30 mar. a las 23,59

Lee atentamente las instrucciones y...

Tu calificacion

10/10

Tus archivos
E Mario Reyes Pitrdn - Prueba de Diagndstico = A

Afadir archivos Crear -

Volver a entregar

Comentarios generales

Mario Reyes Pitrdn

18 mar. a las 18;58

Muy buen trabajo.

Frente a cualquier duda, apoyo o consulta, no dude escribir a cea@fen.uchile.cl y a travées de
la plataforma Webex en nuestra oficina virtual del CEA:

https://fenuchile.webex.com/meet/cea. Uno/a de nuestros/as profesionales estara
disponible en horario de 09:00 a 18:00 horas de lunes a jueves, y viernes hasta las 17:00 horas.
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