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1 Entrega tipo texto
1. Identifica la tarea donde vas a hacer la entrega. Todas las tareas tienen el icono marcado en 

la imagen siguiente:

2. Pincha en el botón “Agregar entrega”.
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3. Busca la sección de “Texto en línea” y escribe tu respuesta. Fíjate que el icono marcado en
naranja despliega unas opciones adicionales  para dar formato al  texto.  Finalmente pulsa
sobre el botón de “Guardar Cambios”.

NOTA 1:  Ten en cuenta también que usando la sección de “Texto en línea” para pegar
(Ctrl+V)  un enlace  a  un  documento  o  carpeta  compartidos  en  Google  Dive  permite  la
entrega de archivos (ver la sección “Compartir archivos con Google Drive”).

NOTA 2:  Las entregas pueden permitir  “Texto en línea”,  “Archivos enviados” o ambas
(como es el caso de la imagen de ejemplo). Esto dependerá de la tarea y de las instrucciones
que te proporcione el profesor.

4. Revisa que la tarea está entregada y a la espera de ser corregida.
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2 Entrega tipo archivo
1. Identifica la tarea donde vas a hacer la entrega. Todas las tareas tienen el icono marcado en 

la imagen siguiente:

2. Pincha en el botón “Agregar entrega”.
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3. Busca la sección de “Archivos enviados” y arrastra el archivo que quieras entregar hasta 
colocarlo encima de la flecha azul que indica “Suelte los archivos a subir aquí”.

Si falla la opción de arrastrar o lo estás haciendo desde un dispositivo móvil (teléfono o 
tablet) existe un método alternativo para la entrega de tareas pinchando en el icono “Añadir 
fichero” marcado en la imagen siguiente.

IES Nit de l’Albà - Elx Pag. 5 de 11



Manual de entrega de trabajos en Aules

Después has de seleccionar la opcion “Subir archivo” y pinchar en el botón “Seleccionar 
archivo”. No uses las opciones de Dropbox, Google Drive, etc. porque no funcionan.

4. Selecciona el archivo que quieras subir desde tu dispositivo y pincha en “Subir este archivo”
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5. Tanto si has seguido el procedimiento de arrastrar el archivo o el de buscarlo en tu 
dispsitivo, cuando el icono del archivo que quieres entregar aparezca en la sección de 
“Archivos enviados”, pincha en el botón de “Guardar cambios” para entregar la tarea.

6. Revisa que la tarea está entregada y a la espera de ser corregida.
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3 Compartir archivos con Google Drive
1. Entra en tu cuenta de GMAIL

2. Entra a Google Drive
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3. En “Mi Unidad” te creas una carpeta que va a contener los trabajos que quieras compartir. A 
partir de aquí puedes hacerlo de 2 maneras, en el manual se va a explicar la segunda:

- subir solo 1 archivo para luego compartirlo.

- crear una carpeta y almacenar en ella uno o más archivos para luego compartir la carpeta 
completa.

4. Sube a esa carpeta todos aquellos archivos que quieras entregar, bien arrastrándolos 
directamente desde tu dispositivo:

IES Nit de l’Albà - Elx Pag. 9 de 11



Manual de entrega de trabajos en Aules

Bien, usando la opción de subir archivos:

5. Para compartir la carpeta, salte de ella y pincha con el botón derecho del ratón sobre ella.
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6. Obtén el enlace para compartir.

7. Ese enlace puedes entregarlo en aules en cualquier entrega tipo texto. Hacerlo así te 
permitirá entregar cualquier número de archivos, de cualquier tipo y tamaño,  sin realizar 
envíos de información, ni enviar emails.
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