Primeros pasos
con Tareas de Clase

Guia para profesores de la app
Tareas de Clase para el iPad
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Presentamos Tareas de Clase

Tareas de Clase es una potente app para el iPad con la que tus alumnos

y td podéis sacar mas partido al iPad al aprender y ensefiar. Gracias

a su diseino sencillo e intuitivo, puedes crear y enviar tareas con solo unos
toques. Podras repartir y recoger los materiales, comprobar la evolucién
de cada alumno en las apps educativas y colaborar con ellos de manera
individual, en tiempo real y desde cualquier parte. A los estudiantes
también les hace la vida mas facil, porque las tareas les llegan
directamente a sus dispositivos iPad, organizadas por fecha de entrega

y clase. Ademas, esta app te muestra cémo progresan para que puedas
personalizar tus clases y adaptarlas a las necesidades de cada alumno.
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Las apps pueden ser el mejor material educativo. Con Tareas de Clase,
puedes recorrer las apps compatibles para encontrar contenido adecuado
para el curriculo y después compartir actividades de apps especificas con
tus alumnos. Con un toque, pueden acceder directamente a la actividad
oportuna.

Esta guia ofrece una descripcion general de la app Tareas de Clase.
Aprenderds a dar los primeros pasos y descubrirds cémo integrar
Tareas de Clase en el trabajo diario en el aula.

Antes de empezar

Tareas de Clase es una app para el iPad que se configura facilmente en Apple
School Manager. Habla con el responsable de tecnologia del centro para que
prepare las cuentas que necesitdis tus estudiantes y td. Ademas, pidele que
active la prestacion de progreso de los alumnos en Apple School Manager.



Configura tus clases

Puedes pedir al equipo de Tl que se encargue de configurar las clases
o crearlas por tu cuenta, siempre que el centro haya configurado cuentas
en Apple School Manager.

g

Una vez que el departamento de Tl haya instalado y configurado Tareas de Clase,
abre la app en el iPad. Tareas de Clase carga automaticamente en la barra lateral
todas las clases que se han configurado en Apple School Manager.
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Toca + para afadir tus propias clases.
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Escribe un nombre y después elige un color y un icono para la clase. Toca
Alumnos para afiadir estudiantes

Cancal 2dd Students

Add: Daren Estrada, Aga Oriows, RS Jiizien, Surah Casteltianco,
Darta Davidson, Alison Caplaen, Aukana Meja, O
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Tareas de Clase te muestra sugerencias en cuanto empiezas a teclear un nombre.
Toca los nombres de los alumnos que quieras afiadir a la clase. Solo puedes afiadir

a alumnos que tengan cuentas de ID de Apple Gestionados en Apple School Manager.
Toca Hecho cuando hayas afladido a todos los alumnos.
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Toca Afadir Clase para crear una clase con los alumnos seleccionados y después
toca Hecho para terminar de configurar la clase. Puedes afiadir mas estudiantes
en cualquier momento. Veras que la clase que has creado aparece ahora en la
barra lateral.



Crea tu primera tarea

Tareas de Clase te permite crear y enviar facilmente tareas que pueden
contener casi cualquier cosa, como enlaces web, PDF, documentos

o incluso enlaces a actividades en apps, lo que simplifica el trabajo diario.
También puedes utilizar las tareas para mandar avisos y recordatorios,

y tus estudiantes verdn los trabajos de todas las asignaturas para que

no se les olvide terminar ninguno.
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Desde la barra lateral, toca la clase para la que quieras crear una tarea. Las tareas
apareceran en la pagina de esta clase.

Toca £P para crear una tarea.
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Afiade una lista de destinatarios (toda la clase o alumnos concretos), un titulo
e instrucciones. También puedes poner una fecha de entrega.

A continuacidn, afiade una actividad, como un enlace web que tus alumnos tengan
que mirar o un archivo que quieras distribuir. Nota: Solo es obligatorio introducir
un destinatario y un titulo; el resto de la informacién es opcional.

Toca @ cuando quieras publicar la tarea. También puedes guardar un borrador
para enviarla en otro momento.



Anade actividades de archivos

Puedes compartir cualquier tipo de archivo con tus alumnos para que tengan
todos los materiales que necesitan para trabajar. Las tareas permiten hacer
todo tipo de actividades, asi que no ponen ningun limite a la creatividad,

ni a ti cuando las preparas, ni a los estudiantes cuando trabajan en ellas.
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En una tarea nueva, toca Archivos.

1tem 1998 GO svalatie on Clous.

A continuacidn, recorre tus archivos y toca el que quieras afadir. También puedes abrir
otra app en paralelo, como la app Archivos o Safari, y arrastrar archivos o direcciones
URL ala tarea.

Repite estos pasos para afiadir varias actividades y archivos a la tarea.
Toca @ cuando hayas terminado.



Vista del alumno
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Los estudiantes veran las tareas de todas sus clases en el panel de control. Como
aparecen ordenadas por fecha de entrega, no pasardn por alto ninguna.

Para empezar a trabajar en una tarea, los estudiantes tocan para abrirla, y después
siguen tus instrucciones y tocan una de las actividades que has afiadido.
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Tareas de Clase organiza automéaticamente los archivos que compartes en iCloud
Drive para tus alumnos y para ti. En este ejemplo, se ha creado una tarea llamada
«Numeros enteros» para una clase de matematicas y se ha afiadido un archivo
llamado «Hoja de trabajo de nimeros enteros». Cuando se publique para todos
los estudiantes de una clase, aparecera lo siguiente en las carpetas de iCloud
Drive del profesor y los estudiantes: Tareas de Clase > NUmeros enteros > Hoja
de trabajo de nimeros enteros.



Colabora con los estudiantes

Tareas de Clase te permite colaborar con tus estudiantes en actividades
de tareas en Pages, Numbers y Keynote. Mientras los estudiantes trabajan
en un archivo colaborativo, puedes ver, editar, afiadir comentarios e incluso
grabar audio para opinar en tiempo real y ayudarlos durante el proceso.
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Cuando afiades un archivo de Pages, Numbers o Keynote a una tarea, puedes
colaborar con los estudiantes individualmente. Toca (i) y selecciona «Cada alumno
puede editar su propio archivo» para que trabajen de uno en uno. También tienes

la opcidn de indicar a los alumnos que trabajen en grupo en un mismo archivo.
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Ademas, puedes iniciar la colaboracion con los estudiantes directamente desde
Pages, Numbers o Keynote. Toca (), después usa el botén Compartir y selecciona
Tareas de Clase. Esto te permite crear una tarea nueva en Tareas de Clase.



Vista del alumno
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Your class recently organized a mini fundraiser for the new school library,
and you were placed in charge of the Snack Shack. Below is a list of the ~
delicious items found on the menu. Can you complete the table and find
out how much the Snack Shack collected for the fundraiser?
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Si compartes el archivo con todos los estudiantes, cada uno de ellos trabajara
en su propia copia del archivo.

Indica a los estudiantes que, cuando hayan terminado, usen el botén Enviar para
entregar su documento compartido de Pages, Numbers o Keynote.

Los archivos no se pueden editar una vez enviados. Si necesitan hacer cambios,
tienen que cancelar el envio y luego volver a enviarlo.

e o
< Mat Integers
Sevgt Tt

. Chefla Boshm —arY roe mrvew
By legws Video Lesson
Hl ¢ aerranae @ Sarah Casteibianco Sp——
. [
@ Darta Davidson vewo o —

. @ Daren Estrada Aoy o mteew | -
. @ Rafi Jiizian Ao 1o mvew

. Julana Meja AT 10w mrvew

. Aga Oriova AT 10w mrvew

Abre el documento colaborativo de cada estudiante desde la vista de detalle
de la tarea o en iCloud Drive para ver como van progresando.

La colaboracidn te permite dar tu opinidn en el documento en tiempo real mientras
los estudiantes trabajan. Edita el documento, usa herramientas de dibujo para anotar
cosas o incluso graba audio para hacer comentarios. Cuando hayas terminado de
corregir los trabajos, puedes devolver los archivos a toda la clase o a cada alumno.
Una vez devuelta una tarea, tu y los alumnos tendréis una copia del documento y los
alumnos no podran volver a enviarla.

Para devolver el trabajo de un alumno concreto, toca - para seleccionar su nombre
y después toca Devolver al Alumno. Para enviar los trabajos a toda la clase, toca
Devolver a Alumnos.



Anade actividades de apps

Con Tareas de Clase, puedes dirigir facilmente a los alumnos a un punto
concreto de una app. Puedes recorrer las apps compatibles para encontrar
contenido adecuado para tu curriculo y después compartir actividades

de apps especificas con tus alumnos. Con un toque, pueden acceder
directamente a la actividad oportuna.
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En una tarea nueva, toca Actividad de la App.

Verds una lista de las apps instaladas en tu iPad, incluidas las que pueden registrar
el progreso de los alumnos. Elige una app que tenga actividades relacionadas con
los objetivos didacticos de tus estudiantes.

También puedes asignar una actividad desde una app compatible. Cuando
encuentres una actividad interesante en la app, usa el mend Compartir para
crear una tarea nueva en Tareas de Clase.
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Tareas de Clase muestra las actividades asignables de la app.
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Elige una actividad adecuada para vuestros objetivos didacticos. Cuando estés
listo, toca primero Hecho y después 0 para publicar la tarea.
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Cuando los estudiantes reciben la tarea con la actividad que has seleccionado,
solo tienen que tocar esa actividad en Tareas de Clase para acceder directamente.

"



Consulta el progreso de la clase y de los
alumnos

Si el centro activa la prestacién de progreso de los alumnos en Apple School
Manager, podras ver una instantanea del rendimiento general de cada
estudiante, comprobar el progreso individual y consultar cémo les ha ido
con todos los trabajos.

Esto te permite adaptar la ensefianza a cada alumno, tanto si necesitan
un desafio mas estimulante como si les vendria bien un poco de ayuda.
Tus alumnos y tu podréis usar Tareas de Clase incluso si el centro

no activa esta prestacion.
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Para comprobar qué tal va la clase con la tarea, ve a Recientes o toca el nombre
de una de las clases en la barra lateral y selecciona la tarea.
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La vista de detalle de la tarea muestra los datos agregados de todos los alumnos
de la clase.

Las apps compatibles con el registro del progreso envian automaticamente
informacién sobre qué tal les ha ido con una actividad.
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Arriba a laizquierda puedes ver cuantas actividades de la tarea estan incompletas,
listas para corregir o pendientes de que los alumnos las repitan.

Abajo puedes ver los progresos de los estudiantes en todas las actividades para
saber quiénes necesitan un refuerzo y quiénes pueden con tareas mas exigentes.
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Toca un nombre de la lista de estudiantes para acceder a una vista mas detallada
de su progreso en la actividad.

Los datos disponibles dependen del tipo de actividad y pueden incluir informacién
como el tiempo dedicado a la actividad, el porcentaje completado, las puntuaciones
en cuestionarios, las pistas usadas o los puntos conseguidos.

Cuando hayas consultado el trabajo de todos los alumnos, toca «Marcar todas
como vistas».



Céntrate en estudiantes concretos

La vista de detalles de alumno de Tareas de Clase te da la posibilidad

de ver toda la informacidn de progreso de las apps compatibles que has
asignado, asi como el trabajo que los estudiantes han presentado, todo
desde el mismo sitio. Esta informacidn adicional sobre el progreso de cada
alumno te permite adaptar la ensefianza a sus necesidades particulares.
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Para comprobar como lleva un alumno en concreto las tareas, selecciona la clase
en la barra lateral y toca su nombre.

Los estudiantes también pueden usar la app para ver su progreso y asi
responsabilizarse de su propio aprendizaje.

Toca §3,,° para afiadir una tarea nueva para un alumno concreto o toca Ver Tarea
para seguir trabajando en una tarea anterior.
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Gracias a la informacion de progreso que muestra Tareas de Clase, puedes identificar
qué alumnos necesitan repetir una actividad o a quién le vendria bien un poco més
de plazo cuando hayas cerrado una tarea.

e  Silatarea aparece como Lista para Revisar, toca  y después «Solicitar que
se intente de nuevo» para afiadir tus instrucciones. Después toca @) .

e  Sieltrabajo aparece como Por Hacer, toca * y después Permiso para Terminar.



Haz mas cosas con las tareas

Tareas de Clase incluye opciones avanzadas que te ofrecen alin mas
posibilidades. Las peticiones de entrega permiten a los alumnos elegir
cdmo demostrar su aprendizaje. Puedes utilizar el escaner de documentos
para incluir hojas de ejercicios en papel en tus clases digitales y usar la
multitarea de iPadOS para simplificar el proceso cuando creas las tareas.
Puedes ver los trabajos que se presentan fuera de plazo, devolver una tarea
para que un estudiante pueda repetirla y cerrar una tarea cuando haya
finalizado el plazo de entrega.
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Con las peticiones de entrega, puedes indicar a los alumnos que demuestren
su aprendizaje como ellos quieran.

Al crear una tarea nueva, toca primero Solicitud de Entrega, luego ftem sin Titulo #
y después escribe un titulo para la actividad que tienen que entregar. Cuando
termines, toca @ .
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Los estudiantes pueden enviar su trabajo en Tareas de Clase y también pueden
usar el botén Compartir para entregarlo desde otra app. Pueden presentar
archivos de apps, archivos colaborativos, PDF, fotos y videos.

Por ejemplo, con Pages en el iPad, los alumnos pueden crear un archivo, tocar
y usar el botén Compartir para seleccionar Tareas de Clase. Después eligen la
clase correspondiente y la tarea para entregar el archivo.



El escéner de documentos integrado en Tareas de Clase te permite incluir hojas
de ejercicios en papel y objetos fisicos en tus clases digitales.

Crea una tarea nueva, toca Escanear Documentos y enfoca el documento con
la cAmara del dispositivo. Usa el modo automatico o escanéalo manualmente.
Arrastra las esquinas para ajustar el tamarfio y toca la opcidn para conservar
el archivo escaneado.

Repite el proceso para escanear todas las paginas del documento y toca Guardar
cuando hayas terminado. Toca Documento sin Titulo # y escribe un titulo para
el documento escaneado. Cuando hayas terminado, toca @) .
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Tareas de Clase crea un PDF a partir del documento escaneado. Al recibir una

tarea, los estudiantes pueden hacer anotaciones en el archivo PDF y después

entregarla. Cuando hayas solicitado una entrega, los alumnos también pueden
utilizar el escaner para presentar trabajos en papel para la tarea.



Con la multitarea en el iPad, arrastrar un archivo o una URL a la tarea es muy
sencillo. Desliza hacia arriba desde la parte inferior de la pantalla para acceder
al Dock y después mantén un dedo sobre una app (como Archivos) para ver los
archivos recientes. Solo te queda arrastrar el que quieres compartir.

También puedes arrastrar una app del Dock junto a Tareas de Clase y arrastrar
archivos o direcciones URL de esa app a Tareas de Clase.
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Si pones una fecha de entrega para una tarea, los alumnos podran presentar

su trabajo, y su progreso quedara registrado incluso después de ese plazo. Los
trabajos que se entreguen después de esa fecha se marcardn como presentados
fuera de plazo.

Puedes cerrar la tarea cuando no quieras que se presenten mas trabajos. Una
vez cerrada la tarea, los alumnos no pueden presentar trabajos, realizar cambios
ni registrar su progreso.

Toca - para cerrar, editar, duplicar, marcar como favorita o eliminar una tarea.

Al eliminar una tarea se borran tanto la tarea como los datos de progreso, y ambos
desaparecen de Tareas de Clase. Los documentos seguirdn apareciendo en la
app Archivos.

Cuando los alumnos hayan terminado las actividades de una tarea y hayas
comprobado el progreso y corregido las tareas, puedes marcarla como completada
cuando ya no la necesites. En ese momento, Tareas de Clase cancela las peticiones
pendientes, envia copias de todos los archivos de las tareas a los alumnos y guarda
una copia de solo lectura de la tarea en la vista Finalizada. La accidén de finalizar

o eliminar una tarea no se puede deshacer.



Privacidad

Apple tiene un firme compromiso con la privacidad de profesores y alumnos.
Los centros tienen que activar expresamente la prestacion de progreso de los
alumnos de Tareas de Clase mediante Apple School Manager. Los datos solo
se registran para las actividades que el profesor asigna explicitamente, y solo
cuando los estudiantes usan un ID de Apple Gestionado. Por ejemplo, si pides
a tus estudiantes gue lean el prélogo de Romeo y Julieta en Apple Books y un
alumno ademas lee El gran Gatsby, tanto el alumno como tu solo veréis los
datos de progreso del prélogo porque es la lectura que has asignado. Todos
los datos de progreso se cifran en transito y en reposo. El centro puede usar
Tareas de Clase sin activar esta prestacién. Para garantizar la transparencia
cuando el registro del progreso esta activo, los estudiantes veran una
notificacidon que indica que su progreso se esta registrando.

Configuracion de Tareas de Clase

A continuacién se explican los pasos que debe realizar el departamento
de tecnologia para que puedas usar Tareas de Clase. También puedes
enviarles esta guia en PDF.

1. Inscribete o actualiza a Apple School Manager.

2. Crea ID de Apple Gestionados para profesores y alumnos mediante
autenticacion federada, SFTP, el Sistema de Informacidon de Estudiantes
(SIE) o manualmente.

3. Configura clases en Apple School Manager o permite a los alumnos
configurar sus propias clases.

4. Consigue la app Tareas de Clase en la seccién Apps y Libros
de Apple School Manager.

5. Activa el progreso de alumnos para tu centro en Apple School Manager.

Recursos

Manual del usuario de Tareas de Clase para profesores
Manual del usuario de Tareas de Clase para estudiantes
Manual del usuario de Apple School Manager
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https://www.apple.com/es/education/docs/get-setup-for-schoolwork.pdf
https://support.apple.com/guide/schoolwork-teacher/welcome/ios
https://support.apple.com/guide/schoolwork-student/welcome/ios
https://support.apple.com/guide/apple-school-manager/
https://support.apple.com/HT208525

