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Parte 1: Conceptos clave de GSuite 

En esta parte encontrarás los conceptos básicos sobre las herramientas de GSuite. 

Ten en cuenta que, si estás pensando en examinarte de Google Certified Educator Nivel 

1, estos contenidos NO sustituyen a los que puedes encontrar en la página oficial 

de Teacher Center aunque si te puede ser de gran ayuda �.  

Todos los conceptos están MUY MUY SINTETIZADOS ya verás cómo en muy poco 

tiempo comprendes los aspectos esenciales. Al finalizar esta parte encontrarás el 

pequeño test que te mencioné en la introducción, aunque te recomiendo que, lo hagas 

una vez hayas finalizado la segunda parte (muchas de las cuestiones están relacionadas 

con herramientas de Google).  

Si no sabes qué son las certificaciones de Google te recomiendo que veas el vídeo que 

te propongo a continuación. Encontrarás de forma muy esquematizada (y espero que 

graciosa) qué son estos niveles.  

 
Enlace: https://youtu.be/ZRB_jQs8iVw 
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1. G Suite ¿Qué es? 

1. Introducción a G Suite. 
 

G Suite es un conjunto de herramientas que, tienen como propósito ayudar a la mejora de 

la calidad educativa. Es de carácter gratuito, sin publicidad además, muchas de ellas 

pueden ser utilizadas de forma colaborativa con otras personas y sin conexión a 
internet (habilitando la opción correspondiente para ello). Está formada por herramientas 

como: 

 

Ɣ Google Classroom: EV XQa aSOLcacLyQ TXH IXQcLRQa cRPR ³aXOa YLUWXaO´ dHVdH 

donde los docentes pueden compartir recursos, agregar tareas y comunicar 

anuncios (entre otras funciones) con sus alumnos.  

Ɣ Google Drive: Funciona como un espacio en la nube desde donde podemos 

almacenar nuestros archivos de forma segura.  

Ɣ Documentos de Google: Es un procesador de texto en línea que permite el 

trabajo cooperativo con otras personas. 

Ɣ Hojas de cálculo: Es un programa gratuito que permite analizar datos 

procedentes de diversas fuentes. Permite distribuir los datos en columnas y filas, e 

incluso mostrarlos por medio de gráficos.  

Ɣ Presentaciones de Google: Herramienta con la que podemos realizar 

presentaciones que facilitan la exposición de un determinado tema.  

Ɣ Formularios de Google: Aplicación que permite recoger datos o evaluar 

conocimientos por medio de un formulario.  

Ɣ Dibujos de Google: Es un programa con el que podemos realizar dibujos, 

JUiILcRV, dLaJUaPaV« 

Ɣ Gmail: Es un gestor de correo electrónico. 

Ɣ Calendario de Google: PHUPLWH SURJUaPaU cLWaV, UHXQLRQHV« 

Ɣ Google Meet: Funciona como un programa desde el que se puede realizar 

videoconferencias. 

Ɣ Google Sites: Programa de fácil uso que permite la realización de páginas web. 

Ɣ Grupos de Google: Permite la comunicación global.  

 
Además, aunque no son herramientas que se incluyen dentro de G Suite for 

Education (no se encuentran cubiertas por los Términos de G Suite) podemos acceder 

con el mismo nombre de usuario y contraseña a otras herramientas como: 
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Ɣ YouTube 
Ɣ Google Earth/Maps 
Ɣ Chrome: Explorador de internet conocido por su rapidez.  
Ɣ Blogger: Es una aplicación que nos permite crear blogs.  

 
2.  Tipos de expertos de Google for Education: 

 

Dentro de las herramientas de G Suite existen cuatro figuras que pueden considerarse 

³H[SHUWRV´. PXHdHV HQcRQWUaUOR HQ HO directorio de Google. Estos son: 

 
A. Capacitador de Google: Son entrenadores certificados que ofrecen servicios de 

capacitación sobre herramientas de Google.  

B. Innovadores certificados: Son educadores comprometidos que, por medio de 

uso de las tecnologías, tienen como objetivo la mejora de la calidad de la 

educación.  

C. Escuelas de referencia: Centros escolares que utilizan las herramientas de 

Google en el aula. Ofrecen asesoramiento sobre su implementación. 

D. Socios de Google for Education: Son organizaciones que ofrecen servicios de 

implementación y capacitación sobre las herramientas de Google a escuelas. 

3. Obtener respuesta a las preguntas sobre herramientas GSuite. 

 

Puede que mientras usemos las herramientas GSuite nos surjan algunas dudas sobre 

uso. Para poder resolverla podemos consultar las siguientes opciones: 

 

a) Buscador de Google: Podemos insertar nuestra pregunta en el explorador de 

Google, normalmente encontraremos la respuesta en los primeros enlaces que 

aparecen. 

b) Centro de ayuda de Google: Este es el mejor lugar si queremos encontrar una 
guía paso a paso sobre cómo usar una herramienta en concreto. Es muy habitual 

que nos aparezca enlaces al centro de ayuda cuando usemos el buscador de 

Google.  

c) Foros de ayuda de Google for Education: Si aún no encuentras solución a un 

problema, puedes hacer tu consulta en este foro.  
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2. Búsqueda en línea y derechos de usos 

Uno de los objetivos de cualquier docente es enseñar a sus alumnos a cómo buscar 

solución a los problemas y retos que se enfrenten durante su etapa educativa.  
 

1. Realizar búsquedas inteligentes. 

 
Muchas veces cuando hacemos una búsqueda por internet la cantidad de información 

puede ser excesiva. Hay varias herramientas que podemos usar para limitar las opciones 

de búsqueda:  

 

a) Modificadores: Si usamos un - (guión) delante de una palabra, los resultados de la 

búsqueda excluirán esa palabra.  

b) Filtros: Tenemos varios filtros que pueden sernos de utilidad para limitar los 

resultados de las búsquedas. Estos aparecen debajo del cuadro de buscador de 

Google.  

c) Herramientas de búsqueda: Nos permite filtrar los resultados por derechos de uso 

(en Google imágenes), por una localización e incluso ordenarlos por fecha.  

 

        2.    La importancia del origen de los resultados. 
 
Uno de nuestras obligaciones como docentes es enseñarle a nuestros alumnos la 

importancia de tener un correcto comportamiento en las redes. Por ello, y uno de los 

pilares que debemos de mostrar es la importancia de no usar el trabajo de otros en 

nuestro propio beneficio.  

 

Los exploradores de Google como, Google Imágenes, nos permite filtrar aquella 

información que encontremos por derechos de uso (mostrándonos los resultados con 

licencia Creative Commons).  

Test de prueba de contenidos. 

Si crees que has entendido bien los conceptos que te he explicado. Puedes hacer este 

mini test y comprobarlo. Aunque te recomiendo que lo hagas una vez hayas visto la parte 

práctica ya que muchas cuestiones son sobre las herramientas de Google y sus usos.  
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Parte 2: Aplicaciones G Suite y cómo 
usarlas (Nivel básico) 
Antes de comenzar y al igual que en la parte anterior, voy a explicarte la estructura que 

va a tener esta parte.  

Esta parte está formada por diez fichas, una por cada aplicación que debes de dominar 

de cara a tu examen de certificación. Cada ficha contiene una pequeña definición sobre 

qué son y, para qué sirve (esta parte es especialmente útil para responder algunas de las 

cuestiones de las partes teóricas).  

Cada ficha contiene una pequeña definición de la aplicación, que no es necesario que 

memorices, pero si debes de tener en cuenta las funciones de cada una de las 

aplicaciones (sobretodo de cara a las preguntas teóricas). 

Para conseguir dominar cada una de las aplicaciones, encontrarás un enlace a los 
vídeos del canal de Maestriko en donde verás una explicación bastante detallada de 

cada una de las aplicaciones. Posteriormente (y casi al finalizar la ficha) verás un 
hipervínculo (que se encuentra subrayado en azul) que te conducirá hacia una actividad 

para que pongas a prueba todo lo que has aprendido.  

Instrucciones para abrir hipervínculo: Pinchamos sobre el enlace azul y llevamos el cursor 

del ratón al enlace que nos aparecerá, volvemos a daUOH ³cOLcN´ \ VH QRV abULUi Oa acWLYLdad 

en otra pestaña.  

Algunas actividades (no todas) contienen un enlace (otro más, ya lo sé, soy muy 

pesado) en el que se te pide que descargues una carpeta. En ella encontrarás los 

documentos, imágenes u otro material que necesitas para realizar la actividad. Es muy 

aconsejable que, te los guardes en la cuenta de Drive que estés utilizando para prepararte 

el examen antes de hacer la actividad ya que, de esta manera, te habitúas mejor al 

VLVWHPa dH ³JHVWLyQ dH caUSHWaV´.  

Y, ¡eso es todo!, ahora solo queda desearte muchos ánimos y espero que, con esta 

ayuda, logres tu certificación como Google Educator Nivel 1. 

Nota: Esta guía se irá modificando y ampliando conforme se vaya incorporando nuevo 

contenido al canal de YouTube.  
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Gmail 
Gmail es un servicio  de correo electrónico totalmente gratuito que ofrece Google. Con 

una cuenta de correo de electrónico podemos acceder a otros servicios como pueden ser 

YouTube, Blogger, Google Drive... 

¡Vamos a ello! 

Aunque estoy seguro de que ya tienes una cuenta de correo electrónico, es muy 

recomendable que te hagas una segunda cuenta para realizar las actividades que en este 

dossier se proponen. Si no te acuerdas cómo, pincha en este enlace para acceder al 

tutorial en el que te recuerdo en tan solo 6 minutos cómo hacerlo. 

Vídeo Contenidos 

      

-      Crear etiquetas / sub-etiquetas. 

-      Personalizar etiquetas / sub-etiquetas. 

-      Clasificar correos en etiquetas. 

-      Aplicar filtros automáticos. 

Enlace: https://youtu.be/Siwdus_9O0Q 

 ¡Ahora vamos a practicar! 

Ahora te propongo una actividad en la que pondrás a prueba lo que has aprendido en el 

anterior vídeo. Si tienes alguna pregunta, no dudes en dejarla en la caja de comentarios 

del vídeo y te responderé en la mayor brevedad posible. 
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Google Drive 

Google Drive ofrece un espacio seguro en la nube, permitiéndonos alojar nuestros 

documentos y acceder a ellos desde cualquier dispositivo. Además, podemos trabajar 

directamente desde la propia aplicación, compartir documentos y muchas funciones más. 

¡Vamos a ello! 

En esta ocasión vamos a establecer un primer contacto con Google Drive. Para ello, 

vamos a aprender cómo crear documentos desde la propia aplicación y compartirlos con 

otras personas. Recuerda que, es muy necesario que domines Google Drive si quieres 

afrontar con éxito el examen de certificación, ya que es la base con la que trabajarás. 

Vídeo Contenidos 

 

-  Crear archivos y documentos desde 
Drive. 
-  Compartir archivos. 
-   Otorgar  diferentes permisos a los 
documentos 

Enlace: https://youtu.be/YaPDCgs14uQ 

¡Ahora vamos a practicar! 

En este enlace, podrás encontrar una actividad para practicar. En esta ocasión es muy 

recomendable que utilices la cuenta de correo electrónico que hiciste para la primera 

actividad. 
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Formularios de Google 

¿Qué es y qué ofrece? 

Esta herramienta nos permite mandar encuestas, planificar eventos, hacer exámenes o 

recopilar información de forma fácil y eficiente. Podemos crear un formulario directamente 

desde nuestro Drive, desde la página principal e incluso desde la plataforma de Google 

Classroom. Además, es muy fácil de enviar ya que podemos adjuntarla a un correo 

electrónico, mandarla como una tarea por Google Classroom e incluso insertar un 

formulario en un Blog o página web. 

¡Vamos a ello! 

Como una imagen vale más que mil palabras, a continuación os dejo los dos vídeos que 

abordar los contenidos básicos para saber manejar Formularios de Google. 

Vídeo Contenidos 

 

-  Como crear un formulario desde cero. 

-  Como personalizar nuestro formulario. 

-  Tipos de preguntas del formulario. 

- Insertar vídeos e imágenes al formulario. 

-  Importar respuestas a una hoja de cálculo. 

Enlace: https://youtu.be/-kFno0phYys 

 

-   Como crear un cuestionario (examen) 
- Asignar puntuación a las preguntas del 
cuestionario. 
-  Insertar respuestas personalizadas a los 
cuestionarios 
-    Importar respuestas a una hoja de cálculo. 

Enlace: https://youtu.be/cx1IGlFYShc 
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¡Ahora vamos a practicar! 

En este enlace encontrarás una tarea en la que puedes poner en práctica lo que has 

aprendido con los vídeos. No dudes en volver a consultar los vídeos tantas veces como lo 

necesites (esto no es un examen      ) e intenta dominarlo, ¡mucha fuerza! 

Si te animas, comparte tus logros por redes sociales y, ¡no olvides enseñarme tus 

actividades para que pueda ver tus progresos! 
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Documentos de Google  

¿Qué es y qué ofrece? 

Documentos de Google es un procesador de texto online que permite el trabajo 

colaborativo y simultáneo entre varias personas, pudiéndose utilizar incluso sin conexión a 

internet (habilitando la opción correspondiente). Su funcionamiento es muy similar a otros 

procesadores de texto más conocidos (como Word o Libre Office) pudiendo guardar 

nuestro trabajo en estos formatos u otros. 

¡Vamos a ello! 

En esta ocasión necesitas dominar perfectamente acciones como insertar tablas e 

imágenes pero, también debes de conocer las funciones que hace Documentos de 

GRRJOH ³~QLcR´ \ VabHU cyPR HPSOHarlas. 

Vídeo Contenidos 

 

-      Cómo crear Documentos de Google. 
-      Conocer las funciones básicas. 
-  Conocer la función explorar y buscar      
imágenes. 
-     Opciones de trabajo colaborativo (lector, 
editor y comentador) 
-      Herramienta insertar comentarios. 
-      Opciones de envío. 

Enlace: https://youtu.be/NXID1_OHe6Y 

¡Ahora vamos a trabajar! 

En este enlace encontrarás una tarea en la que puedes poner en práctica todo lo que has 

aprendido. Necesitarás descargarte una carpeta cuyo enlace se encuentra en la propia 

descripción de la tarea.  
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Presentaciones de Google 

¿Qué es y qué ofrece? 

Presentaciones de Google, o también conocido como Google Slides es un editor de 

diapositivas que nos permite realizar presentaciones de forma online y colaborativa. 

Además, contiene herramientas que permite interaccionar directamente con el público 

dXUaQWH XQa H[SRVLcLyQ JUacLaV aO ³PRdR dH SUHJXQWaV´ 

¡Vamos a ello! 

Al igual que sucedía con el programa anterior, Presentaciones de Google es muy sencillo 

de manejar e intuitivo. Pero debes de conocer las funciones que hace este tipo de 

SURJUaPaV ³~QLcRV´ (aJUHJaU cRPHQWaULRV, b~VTXHda dH LPiJHQHV). 

Vídeo Contenidos 

 

-      Cómo crear Presentaciones de 
Google. 
-     Crear diapositivas. 
-      Personalizar el aspecto de nuestras 
presentaciones (tema, diseño...) 
-      Insertar animaciones. 
-      Insertar imágenes y vídeos. 
-      Crear nuestros propios temas 
(insertando un fondo propio). 

Enlace: https://youtu.be/noSvQUqGhug 

¡Ahora vamos a trabajar! 

En este enlace encontrarás la actividad que te propongo para esta herramienta. Ya 

llevamos cinco aplicaciones diferentes por lo que, te aconsejaría que vayas repasando los 

contenidos que hemos visto hasta ahora para que cada día sepas manejarlas un poco 

mejor (¡¡Mucho ánimo!!) 

Recuerda que, de cara al examen, debes de saber utilizar MUY BIEN todas las 

herramientas. 
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 Hojas de cálculo 
 ¿Qué es y que ofrece? 

Es un programa gratuito que permite analizar datos procedentes de diversas fuentes. 

Permite distribuir los datos en columnas y filas, e incluso mostrarlos por medio de 

gráficos. Como la mayoría de los programas que ofrece Google, es una herramienta que 

se puede utilizar en línea de forma colaborativa con otras personas. 

Vídeo Contenidos 

 

-      Interpretar datos procedentes de un    
««Formulario de Google. 
-      Ordenar los datos. 
-      Eliminar datos repetidos. 
-      Función contar (Contar.SI) 
-      Función media (Promedio) 
-      Crear gráficas. 
-      Proteger datos.   

Enlace:  https://youtu.be/uN7EYE7HHtE 

¡Ahora vamos a trabajar! 

En este enlace encontrarás la práctica que te propongo. Recuerda que, las hojas de 

cálculo no son sencillas de manejar en un principio. Pero, con un poco de práctica, ¡tienes 

el éxito asegurado! ¡Mucho ánimo! 
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Google Classroom 

¿Qué es y que ofrece? 

EVWa SOaWaIRUPa HV XQ VHUYLcLR ZHb HdXcaWLYR TXH IXQcLRQa cRPR XQ ³aXOa YLUWXaO´ HQ 

donde los docentes pueden compartir material y tareas con sus alumnos (entre otras 

funciones). Se puede emplear de forma conjunta con otras herramientas como Google 

MHHW, GRRJOH DRcV, FRUPXOaULRV dH GRRJOH« 

Vídeo Contenidos 

 

-      Crear una clase desde Classroom. 
-      Invitar a los estudiantes a una clase. 
-      Personalizar el aspecto. 
-  Publicar material, tareas y programar 
anuncios. 

Enlace: https://youtu.be/9Ys9BELxNKU 

 

-      Crear tareas individuales. 
-     Corregir tareas. 
-    Crear rúbricas de evaluación sin salir de 
«.Google Classroom. 
- Programar reuniones Meet desde  
Classroom. 

Enlace: https://youtu.be/ZbZ9JZQuyTA 

 ¡Ahora vamos a trabajar! 

En este enlace puedes encontrar la tarea, espero que te gusten (esta aplicación es de mis 

favoritas           ) ¡Qué no se te olvide enseñarme tus progresos por las redes sociales! 
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Google Sites 

¿Qué es y qué ofrece? 
 
Es una herramienta de carácter gratuito que permite la creación de páginas web de forma 
sencilla (como si de un documento se tratase). Se encuentra integrada con otros 
programas ofrecidos por Google.  
 

Vídeo Contenidos 

 

- Crear una página web. 
- Personalizar el aspecto. 
- Insertar texto. 
- Insertar imágenes y vídeos. 
- Crear páginas y sub-páginas. 
- Publicar la página web. 
- Vista previa y opciones de personalización. 

Enlace: https://youtu.be/R-ZrB94ziMA 

 
¡Ahora vamos a trabajar! 
 
En este enlace encontrarás el ejercicio que te propongo. Recuerda que, las actividades 
caWHJRUL]adaV cRPR ³H[WUa´ QR IRUPaQ SaUWH dHO WHPaULR TXH QHcHVLWaV dRPLQaU a Oa 
perfección (son un pequeño reto para aquellos que quieran ir más seguros de cara al 
examen).  
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Grupos de Google 
¿Qué es y qué ofrece? 
 
Es una aplicación que nos permite crear foros y listas de correo masivos. Es un servicio 
gratuito que se integra con el resto de aplicaciones de Google.  
 

Vídeo Contenidos 

 

- Cómo crear un Grupo de Google. 
- Tipos de Grupos de Google. 
- Los permisos que tenemos disponibles. 
- Cómo publicar un anuncio o foro en el grupo. 
- Cómo invitar a usuarios. 
- Mandar correos masivos. 

Enlace: https://youtu.be/aK0ZHgEeYU4 

 
¡Vamos a practicar! 
 
En este enlace encontrarás la tarea que te propongo. En esta ocasión es muy rápida de 
hacer. Seguro que la haces en muy poco tiempo.  
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Google calendarios 
¿Qué es y qué ofrece? 
 
Como su propio nombre indica, es un calendario (algo obvio, ¿no? ) pero que 
también actúa a modo de agenda y permite sincronizarlo con nuestros contactos, 
pudiendo compartir eventos e invitarlos. También (siempre y cuando tengamos GSuite 
en nuestro centro) desde Calendarios de Google podemos hacer reservas de aulas y 
equipo.  
 

Vídeo Contenidos 

 

- Crear un evento, recordatorio o tarea. 
-Crear un calendario independiente al personal. 
- Compartir calendarios: Tipos de permisos y 
cómo hacerlo. 
- Poner recordatorios personalizados a los 
eventos. 

Enlace: https://youtu.be/FLIdxCMHLHg 
 
 
¡Ahora vamos a trabajar! 
 
En este enlace encontrarás un ejercicio muy sencillo de hacer. Estoy seguro de que 
pondrás en práctica todo lo que has aprendido (Recuerda que, estas tareas son para 
practicar, NO son exactamente las mismas que te encontrarás en el examen). 
 
¡Ánimo! ¡Ya te queda muy poco! 
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YouTube 

Es una plataforma web dedicada a compartir contenido audiovisual. Encontramos una 
gran variedad de contenido para diferentes públicos.  
 

Vídeo Contenidos 

 

- Crear canal de YouTube 
- Crear Listas de Reproducción. 
- Tipos de listas de reproducción. 
- Compartir listas de reproducción por Gmail. 
 

Enlace: https://youtu.be/qSypY6eNK9Q 

 
En esta ocasión la tarea que te propongo no te llevará ni 5 minutos jejeje. Ya es lo último 
que damos de este nivel básico. Ahora solo te queda ponerlo en práctica en tu día a día 
como docente o, darle un último repaso si tienes pensado examinarte.  
 
Recuerda que, en algunas aplicaciones te propongo tareas para practicar más (Esto es 
muy buena idea si sobre todo tienes pensado examinarte).   
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Parte 3: Para practicar más.  
Si aún quieres practicar un poco más y comprobar de verdad si tienes un dominio 
básico de las herramientas de Google. Te aconsejo que, consultes el cajón de 
descripción de los vídeos que traten aquellas aplicaciones que quieres practicar. Al 
final de cada uno de ellos encontrarás una tarea extra que tiene una dificultad mayor a 
las que has hecho, es muy aconsejable que las tengas en cuenta si quieres presentarte al 
examen de certificación.  
 
A continuación te dejo un listado de los vídeos que contienen actividades extra (así te 
facilito el trabajo      ) 

Recursos con 
actividades extra 

Vídeo Enlace 

Formularios de Google 

 

https://youtu.be/cx1IGlFYShc 

Documentos de Google 

 

https://youtu.be/NXID1_OHe6Y 

Presentaciones de 
Google 

 

https://youtu.be/noSvQUqGhug 

Hojas de Cálculo 

 

https://youtu.be/uN7EYE7HHtE 

Google Classroom 

 

https://youtu.be/ZbZ9JZQuyTA 
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Google Sites 

 

https://youtu.be/R-ZrB94ziMA 

Google Calendar 

 

https://youtu.be/FLIdxCMHLHg 

 
Cómo ves no todas las herramientas que hemos visto tienen tarea extra. Eso es 
debido a que, con las tareas que te he propuesto creo que ya es suficiente práctica para 
que sepas cómo utilizarla.  
 
Recuerda que, para acceder a donde se encuentra la actividad simplemente carga el 

vídeo en cuestión y dale 
a ³MRVWUaU PiV´. Y OXHJR 
solo tienes que bajar 
hasta el final del todo en 
donde encontrarás la 
actividad.  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 


