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Manual de Google Classroom 

¿Qué es Google Classroom?  

Google Classroom es una plataforma online que permite una mejor comunicación y el flujo de trabajo entre 

alumno y profesor. 

Ventajas de usar Google Formulario 

 Permite una mayor comunicación con los estudiantes. 

 Facilita la entrega de trabajos de clase en formato digital. 

 Informa al alumno de las novedades cuando no pueda acudir a clase. 

 Permite el envío de material extra para preparar las clases. 

 Permite evaluar a los estudiantes. 

Pasos 

¿Cómo acceder a Google Classroom? 

PASO 1: Ingresar a su cuenta de Gmail. 

PASO 2: Ingresar a las aplicaciones y seleccionar la opción Classroom 

 

 

 

 

 

PASO 3: Seleccionar el tipo de usuario: DOCENTE o ESTUDIANTE 

PASO 4: Reconocimiento del interfaz de Google Classroom 

 

 

 

 

Opciones 
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¿Cómo crear una clase? 

PASO 1: Ingresar a Google Classroom 

PASO 2: Seleccionar la opción crear un clase 

 

 

 

PASO 3: Completar los datos de la clase que está creando 

 

¿Cómo manejar la clase en Google Classroom? 

TABLÓN 

Es el área donde podrá visualizar los datos del curso y se publicarán los mensajes grupales y actualizaciones 

en actividades.  
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Cambiar la imagen de la clase 

Tiene dos opciones para cambiar la imagen de la clase: 

   

 

 

 

PASO 1: Seleccionar tema 

 

 

 

PASO 2: Seleccionar imagen de la galería 
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Compartir en clase 

PASO 1: Dar la opción en la opción 

 

 

 

PASO 2: Escribir un mensaje 

 

 

 

PASO 3: Adjuntar documento 

 

 

 

Adjuntar documentos desde la PC. 

 

 

Adjuntar documentos desde Google Drive. 

 

 

Adjuntar un video desde YouTube. 

 

 

Añadir un enlace. 
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PASO 4: Determinar el momento en que se publicará su mensaje 

 

 

 

Se publica el mensaje de forma 
inmediata. 

El mensaje se publicará en la 
fecha programada. 

Se guarda para editarlo en otra 
ocasión y publicarlo. 

 

TRABAJO DE CLASE 

En este espacio podrá administrar los trabajos de estudiantes. 

 

Se recomienda que antes de crear tareas cree las unidades en los cuales se desarrollarán los temas del 

curso que dicte. De esta forma podrá mantener las tareas organizadas. 

 

Crear tema 

PASO 1: Seleccionar crear tema 
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PASO 2: Colocar el nombre del tema 

 

 

 

Crear una tarea 

PASO 1: Dar clic a crear tarea 

 

 

 

PASO 2: Completar la información de la tarea 
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PASO 3: Adjuntar documento. Tiene dos opciones para realizar esta acción: 

 

 

     

    

 

PASO 4: Seleccionar el grupo al que dirigirá esta tarea. 

 

PASO 5: Determinar el puntaje mayor que se tendrá la tarea 

 

 

 

PASO 6: Determinar la fecha de entrega de la tarea 
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PASO 7: Seleccionar el tema (UNIDAD) a la que pertenece la tarea 

 

 

 

PASO 8: Añadir Guía de evaluación. Hacen referencia a criterios de evaluación. 

    

 

 

 

PASO 9: Determinar el momento en que se publicará la tarea 
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Crear tarea de test de evaluación 

PASO 1: Dar clic a crear tarea de test de evaluación 

 

 

 

 

PASO 2: Completar la información de la tarea 

 

 

PASO 3: Adjuntar documento. Recuerde que tiene dos opciones para realizar esta acción: 

 

   

PASO 4: Ingresar al formulario y seleccionar el que utilizará 

 

 

 

PASO 5: Determinar lo se importarán las calificaciones de los estudiantes 
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PASO 6: Seleccionar el grupo al que dirigirá esta tarea. 

 

 

PASO 7: Determinar el puntaje mayor que tendrá la tarea 

 

 
 

PASO 8: Determinar la fecha de entrega de la tarea 

 

 

 

PASO 9: Seleccionar el tema (UNIDAD) a la que pertenece la tarea 
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PASO 10: Añadir Guía de evaluación. 

 

PASO 11: Determinar el momento en que se publicará la tarea 

 

 

  

 

 

Crear pregunta 

PASO 1: Dar clic a crear pregunta 

 

 

   

 

PASO 2: Completar la información de la pregunta 
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PASO 3: Seleccionar el tipo de pregunta. 

En caso elija Selección múltiple, tendrá que agregar las opciones de respuesta. 

 

PASO 4: Adjuntar documento. Recuerde que tiene dos opciones para realizar esta acción: 

 

   

PASO 5: Seleccionar el grupo al que dirigirá esta tarea. 

 

 

PASO 6: Determinar el puntaje mayor que se tendrá la tarea 

 

 

 

PASO 7: Determinar la fecha de entrega de la tarea 
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PASO 8: Seleccionar el tema (UNIDAD) a la que pertenece la tarea 

 

 

 

PASO 9: Habilitar las acciones que puede realizar el estudiante 

 

PASO 10: Determinar el momento en que se publicará la tarea 

 

  

  
 

 

 

Crear material 

PASO 1: Dar clic a crear material 
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PASO 2: Completar la información de la tarea 

 

 

 

PASO 3: Adjuntar documento. Recuerde que tiene dos opciones para realizar esta acción: 

 

   

PASO 4: Seleccionar el grupo al que dirigirá esta tarea. 

 

PASO 5: Seleccionar el tema (UNIDAD) a la que pertenece la tarea 
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PASO 6: Determinar el momento en que se publicará la tarea 

 

  

  
 

 

 

Reutilizar publicación 

PASO 1: Dar clic a reutilizar publicación 

 

 

     

 

PASO 2: Seleccionar la clase de la que desea recuperar la publicación 
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PERSONAS 

En esta área encontrará a las personas que están inscritas en su clase. 

 

 

 

 

PASO 1: Para invitar debe seleccionar el ícono 

 

 

 

PASO 2: Agregar a otros usuario como profesor 
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PASO 3: Agregar a estudiantes. Tiene dos opciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

CALIFICACIONES 

En este espacio podrá visualizar las calificaciones de cada uno de sus estudiantes. 
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