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En esta guia encontraras instrucciones paso a paso

para empezar a usar Google Classroom

—_
-

Administradores

Aprende a crear grupos
organizativos, configurar
permisos y acceder a informes
y registros de auditoria.

®

Profesores

Aprende a configurar tus clases,
organizar trabajos para el curso,
calificar trabajos, brindar comentarios
detallados y mucho mas.

¢Es la primera vez que
exploras Classroom?
Comunicate con un

experto y obtén mas
informacién aqui.



https://edu.google.com/products/classroom/

Administradores
Indice
Preparacion

Reqistrate en Gooagle Workspace for
Education

Asigna usuarios y controla el acceso

Verifica a los profesores

Cambia los roles de los usuarios

Establece permisos

Habilita Google Meet

Administra la configuracion de los tutores

Herramientas de visibilidad y control

Accede a los reqistros de auditoria

Consulta informes de uso

Conecta Classroom a tu SIA para
exportar calificaciones

Recursos adicionales para administradores




Profesores
Indice
Coémo empezar

Entra a tu cuenta

Configura una clase

Agrega alumnos a una clase

Crea una tarea

Programa publicaciones en multiples clases

Herramientas de administracion
y organizacion

Consulta el progreso de las tareas

Brinda comentarios mas elaborados

Califica trabajos con una rubrica

Devuelve los trabajos a los alumnos

Actualiza el libro de calificaciones

Usa informes de originalidad

Publica anuncios

Configura y unete a videollamadas
de Meet

Crea rubricas

Exporta calificaciones a tu SIA

Reutiliza tareas

Automatiza los resumenes para tutores

Herramientas para que los
alumnos aprendan a su manera

Recursos de accesibilidad

Fechas limite automaticas
en el Calendario

Lista personalizada de tareas
pendientes de alumnos

Usa informes de originalidad

Recursos adicionales para educadores

E Google Classroom



Informacion confidencial de Google

Administradores




Administradores

Preparacion

Configura Classroom facilmente para tu institucion.
Personaliza los permisos y roles del usuario para
facilitar la administracion de tu comunidad educativa.

Consulta nuestros recursos para administradores de
Google Classroom a fin de acceder a mas informacion

sobre la configuracion de Google Workspace for
Education, preguntas frecuentes y recursos utiles.

Registrate en Google Workspace for Education para
habilitar Classroom.

Asigna usuarios y controla el acceso mediante la
creacion de unidades organizativas y grupos.

Verifica a los profesores para brindarles mas funciones.

Cambia los roles de los usuarios para garantizar que
se los identifique correctamente.

Define permisos en tu dominio para determinar quiénes
pueden crear clases.

Habilita Google Meet para optimizar la colaboracion.

Administra la configuracion de los tutores para
facilitar la comunicacion con ellos.

E Google Classroom



Preparacion

Asegurate de registrarte
en Google Workspace
for Education

Te recomendamos registrarte en Google Work Space
for Education cuando uses Classroom para acceder a
integraciones solidas con herramientas como
Documentos de Google, Google Meet, Gmail y muchas
mas. Classroom se incluye en Google Workspace for
Education y funciona con las herramientas de
colaboracion de Google Workspace for Education para
poner en marcha el aprendizaje y empoderar a los
profesores.

Obtén mas informacion sobre las diferentes
ediciones de Google Workspace for Education
y encuentra las soluciones adecuadas para

tu institucion.
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@ Si aun no te has registrado en Google Workspace for Education,
empieza ahora.

Ve a la pagina de registro Empieza a usar Google for Education
y completa el formulario con tus datos.



https://edu.google.com/contact/

Preparacion

Asegurate de registrarte
en Google Workspace
for Education

@ Simplemente revisa las condiciones del Acuerdo
y del Consentimiento de la Escuela para el Uso de
Google Workspace for Education,
y haz clic en Aceptar y continuar.

@ Una vez que te registres, te brindaremos
acceso a la Consola del administrador de
Google Workspace, en la que podras verificar
la propiedad del dominio y seguir configurando
los servicios para tus usuarios.

Q_ Buscar usuarios, grupos y configuracién (p. ej., administrar datos de usuario) 9

= Google Admin

Consola del administrador

o ® n >

Informes Reglas Apps Grupos
Seguimiento del uso Administrar las reglas Administrar las apps Crear grupos
de los servicios del dominio y sus parametros de configuracion y listas de distribucion

a =i » B

Roles de administrador Administracién Seguridad Dominios
Agregar administradores de dispositi inistrar las funciones de Verificar tu dominio
seguridad o agregar otros

Proteger los datos empresariales
de los dispositivos

Visita el Centro de ayuda para administradores de Gooagle Workspace

si necesitas mas informacion.


https://support.google.com/a/answer/2856827?hl=en

Preparacion

Asigna usuarios
y controla el acceso

Luego de que te registres en Google Workspace
for Education y obtengas acceso a la Consola del
administrador de Google Workspace, podras
habilitar el acceso a Google Classroom por unidad
organizativa o grupo para garantizar que los
alumnos y profesores puedan utilizar las
herramientas que necesitan.

Obtén mas informacion sobre las unidades y la

estructura organizativas.

oogle Admin
k3 Pagina principal
-H Panel
6. & Directorio
[0 Dispositivos
B Apps
e Seguridad
m Informes
B Facturacion
@ Licencias
Q) Cuenta

correos electrénicos empresariales por medio de Gmail y obtener una direccién de correo
electrénico personalizada.

Consola del administrador. Podras navegar mas facilmente y encontraras accesos rapidos a tareas comunes
relacionadas con los usuarios, la facturacion y el dominio. Mantente

Usuarios
Grupos
lling ~ u Dominios
Pah inti
Uni Unidades organizativas
ion Administrar dominios
Edificios y recursos ’
i accounts Agregar un dominio
Configuracién del greg
directorio Cambiar tu dominio
1services
- principal

ail alias)

Crea unidades organizativas

Entra a la Consola del administrador de Google.

Ve al Menu, selecciona Directorio y haz clic en Unidades

organizativas.

Ubica el cursor sobre la organizacion y haz clic en Crear
una nueva unidad organizativa.

Ingresa un nombre en Nombre de la unidad organizativa
y haz clic en Crear.

E Google Classroom


https://support.google.com/a/answer/4352075
https://accounts.google.com/ServiceLogin/webreauth?continue=https%3A%2F%2Fadmin.google.com%2F&authuser=0&passive=3600&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=ServiceLogin

Prepa racion = Google Admin Q Buscar usuarios, grupos o configuracion

Asigna usuarios P A F—

y C O I It ro I a e I a C C‘ ES O Agregar un usuario Administrar las suscripciones
Borrar un usuario .
Google Admin Q Buscar usuarios, grupos o configuracion
Actualizar el nombre o el correo

usuario Usuarios

Crear una direccién de correo ele

alternativa (alias de correo electr Enviar un correo electrénico
Todas las organizaciones < X se seleccionaron 2usuarios " " S0 A asignar icencias Mis v
@ Usuarios de todas las unidades +
organizativas
Usuarios de las unidades
organizativas seleccionadas ] Nombr Correo electronico Estado
Admin Admin admin@meetedupro-k12-1 Activo
Seleccionar varias opciones
frank d frank@meeteduprok12-1bi..  Activo
O meetqa03 edu meetqa03edu@meetedupr..  Activo

Agrega usuarios a una unidad organizativa

En la Consola del administrador, ve a Usuarios y haz clic
en la organizacion en la que se encuentran los usuarios ahora.



Preparacion

Asigna usuarios
y controla el acceso

signar licencias Mas ¥

Agregar los usuarios
seleccionados a los grupos

i [ Cambiar la unidad organizativa
ai

Cambiar la unidad organizativa 2 usuarios

min@meetedupro-k1}

Quitar licencias ~ Preparatoria Simon Bolivar
nk@meetedupro-k12:

Departamento de Inglés

Departamento de Historia
retqa03edu@meetedupr...  Activo Departamento de Matematicas
Departamento de Ciencias

Departamento de Ciencias Sociales

CANCELAR CONTINUAR

Personal

En la parte superior, haz clic en Mas y selecciona
Cambiar la unidad organizativa.

Elige la nueva organizacion en el cuadro de dialogo,
haz clic en Continuar y selecciona Cambiar.

Otorga acceso y activa o desactiva las funciones
de Classroom por unidad organizativa o grupo.



Preparacion

Verifica a los profesores

Cuando los usuarios entren a Classroom por primera
vez, se identificardn como profesor o alumno. Si el
usuario es profesor, se agregara automaticamente
al grupo de profesores de Classroom para recibir

la aprobacién del administrador.

Los administradores deben verificar a los profesores
para otorgarles acceso de educador a Classroom de
modo que puedan configurar clases, crear tareas

y comunicarse con los tutores.

Obtén mas informacion en nuestro Centro de ayuda.

Verifica a los profesores Elige

En la Consola del administrador, Google Workspace.

ve a Apps.

= Google Admin

E Estado del servicio

@ ACTIVADO para todos

Haz clic en Grupos para empresas'y, en la parte
superior de la pagina, elige Editar servicio.

Selecciona ACTIVADO para todos a fin de activar
el servicio y haz clic en Guardar.

E Google Classroom


https://support.google.com/edu/classroom/answer/6071551?hl=en&ref_topic=6024979

Preparacion

Verifica a los profesores

En una ventana del navegador, abre
el Grupo de profesores de Classroom.

En Personas, haz clic en Miembros pendientes.

Junto al nombre del usuario, marca la casilla
y haz clic en Aprobar candidato o Rechazar
candidato.

ﬂGrupos

Q Miembros pendientes

Yo F de Ciencias de la PSM

+

Mis grupos.
Grupos recientes
Todos los grupos

Grupos favoritos.

r BB O

Solicitudes para unirse al grupo

P T—
O e »

e —
@ ...

@ mo-@homeroomacad
Externa

Profesores de Ciencias de la PSM

B4 conversaciones
Aprobadas
Pendientes

2, Personas

| Miembros pendientes 4

© Acercade

ndiciones

EY Grupos

+

e .

S) fob...@homeroomacade.

Externa

Q. Miembros pendientes

* de Ciencias de la PSM

22 Mis grupos.

© Grupos recientes
B3 Todoslos grupos
3 Grupos favoritos

*

Solicitudes para unirse al grupo

Profesores de Ciencias de la PSM
=2 Conversaciones
Aprobadas
Pendientes
2, Personas
Miembros

Miembros pendientes 4
Usuarios bloqueados
@ Acercade

Privacidad - Condiciones

4 seleccionadas

oh..@homeroomacade.
caema

molly. @homeromacad
o

Eaema

rob..@homeroomacade.

Extema

Correo electrrico

fiohnson@homeroomacademy.co,

mollysager@homeroomacademy.

miguellopez@homeroomacademy.

robert@homeroomacademy.com

fiohnson@homeroomacadery.co.
mollysager@homeroomacademy.
miguellopez@homeroomacademy.

robert@homeroomacademy.com

4 miembros pendientes

Fechadela
solicitud

hace 2 minutos

hace 1 minuto

hace 1 minuto

ahora

4 miembros pendientes

hace 2 minutos

hace 2 minutos

hace 1 minuto

hace 1 minuto

Google @

1-4ded < >

©
© ®
o @
2 ®
Google @
P
o ®
===
o
o ®
o ©


https://classroom.google.com/teacher-group

Preparacion

Cambia los roles
de los usuarios

En Classroom, los usuarios se identifican como
profesores o alumnos. De ser necesario, los
administradores pueden actualizar el rol de un
usuario de alumno a profesor (o viceversa) para
ampliar su configuracién de permisos.

Google Admin Q Buscar usuarios, grupos o configuracion

° s
. Usuarios ~ == Facturacion ~

Agregarun usuario

Grupos
& Crea grupos para las listas ¢

Ia aplicacién de politicas

+

fobooooooo

En la Consola del administrador, ve a Usuarios.

En la lista de Usuarios, elige el nombre del usuario para
abrir la pagina de su cuenta.



Preparacion

. Grupos
Felipe Diaz
feipoemestospr 12

Cambia los roles - e ———

de los usuarios | i

Quitar del grupo
Felipe Diaz

Felipe ya no recibira los mensajes que se envien al grupo elegido ni
tendra acceso a los archivos de Google que se compartan con este

grupo.

CANCELAR QUITAR

CANCELAR  AGREGAR

Haz clic en Grupos y elige Agregar para cambiar el rol.

Sigue estos pasos para cambiar Sigue estos pasos para cambiar
el rol de un usuario de alumno el rol de un usuario de profesor
a profesor: a alumno:
« Hazclic en Agregar y escribe el « Marca la casilla que aparece junto
nombre del grupo al que al nombre del grupo de profesores
quieres agregarle el usuario. A y, a la derecha, haz clic en Quitar.

medida que ingreses texto,
Classroom te mostrara los
grupos que coincidan.

« Haz clic en Quitar nuevamente.

o Hazclicenelgrupo
y elige Agregar. E Google Classroom



Preparacion

Establece permisos

Administra los permisos de los roles para el dominio

de tu escuela configurando los permisos de los
profesores, que habilitan a los educadores para crear y
administrar clases.

>o0gle Admin

Q_ Buscar usuarios, grupos o configuracion

Google Workspace

Servicios principales
de Google Workspace

16 SERVICIOS
pps de

Administrar el SSOy el ap
de los usuarios

NO HAY SERVICIOS

ervicios adicionales ~
e Google
ogs,fotos, videos, herramientas

ciales y mucho contenido més

seRvicios

DAP

Agregar y administrar clientes de LDAP.

NO HAY CLIENTES

Apps web y para

oo T o a-m
dispositivos moviles o=
Administrar a5 apps de SAML

ylas apps para 10 y Android

104pPs

Apps con

almacenamiento .
de contrasefias e

Agregar y administrar el acceso
aapps que usan credenciales

NO HAY SERVICIOS.

Apps de

Google Workspace "
Marketplace -
Agregar y administrar apps de terceros
Hay 1 app en a ista de apps permitidas

15ERVICIO ADMINISTRAR

En la Consola del administrador, ve a Apps y elige Google Workspace.



Preparacion

Establece permisos

Google Admin Q Buscar usuarios, grupos configuracion
s > Google Workspace

Se muestra el estado de las apps en todas las unidades organizativas. AGREGAR SERVICIOS

3 Google Workspace

[ senicios 2 Estado del servicio

Todos los usuarios de esta cuenta B s ACTIVADO paratodos

Grupos v B cotenderio ACTIVADO para todos
Buscar unidades organizativas

elige Classroom en la lista de servicios. * IstuoLuismages

b Administracion

a
O
Unidades organizativas ~ O B cossioom ACTIVADO para tocos
@ En la interfaz de Google Workspace, 7 e covion
a
O

M omai ACTIVADO para todos

» Cuerpo docente
@ En Configuracion general, ubica el cursor sobre » Aumnos [ O B cassoom AGTIVADO para todos j

-

Permisos de profesores y haz clic

O LM coogeveer ACTIVADO para todos
en Editar. O £ csooeven
0O K& cooglevaice ACTIVADO para todos

Elige una de estas opciones:

+ Cualquier miembro de este dominio
(profesores y alumnos)

+ Todos los profesores pendientes
y verificados

+ Solo profesores verificados (opcion
recomendada)

Haz clic en Guardar para que se cree la clase en
funcion del grupo que elegiste en el paso
anterior.



Preparacion

Habilita Google Meet

Configura Meet, al que puedes acceder
directamente desde Classroom, para permitir que
los profesores organicen videoconferencias mas
seguras y con una mayor cantidad de personas.*

Desde Classroom, los profesores pueden iniciar,
administrar y unirse a videoconferencias

de Google Meet exclusivas para la clase. De este
modo, los alumnos y otros profesores pueden
unirse de forma facil y segura.

* El limite de usuarios para las videoconferencias depende de la
edicion: 100 para Google Workspace for Education Fundamentals,

250 para Teaching and Learning Upgrade y 500 para Education Plus.

Q_ Buscar usuarios, grupos o configuracion

Administrar el SSO y el aprovisionamiento Agregar y administrar clientes de LDAP

Habilita Google Meet

Apps web y para
dispositivos méviles

Administrar las apps de SAML
ylas apps para i0S y Android

10 APPS

Apps con
almacenamiento
de contrasefias

Agregary
aapps qu

NO HAY SERVICIOS

Apps de

Google Workspace
Marketplace

Agregar y administrar apps de terceros
Hay 1 app en a lsta de apps permitidas

1SERVICIO

En la Consola del administrador, haz clic en Apps y luego
en Google Workspace.




Preparacion

Habilita Google Meet

ACTVADO prs s ]

En la interfaz de Google Workspace, elige Google Meet en la lista de
servicios.

Admin

E Estado del servicio

(®) ACTIVADO para todos

Junto a Estado del servicio, haz clic en la flecha hacia abajo.

Selecciona ACTIVADO para todos o DESACTIVADO para todos a fin
de ajustar la configuracion en toda la organizacion y haz clic en Guardar.

E Google Classroom



Preparacion

Google Admin Q Buscar usuarios, grupos o configuracion
fos > Google Workspace > de Google Meet deo d

Habilita Google Meet —~—— ’

Fondos Solo se apli

Heredado de la U0
v “Preparatoria Simén Bolivar” si

Undades organizativas ~ Videollamadas Permitir que los suarios realicen videollamadas
y llamadas de voz. Mas informacion
" @ > anviacion invalidars a confguracion heredada de la unidad organizativa superior “Preparatoria Simn Bolivar”
~ Preparatoria Simén Bolivar Los cambios anteriores se pueden ver en Registro de auditoria
Permite que los usuarios creen
Departamento de Historia CANCELAR  ANULAR

videoconferencias nuevas:

Informes de asistencia
Heredado de la UO:

Proporciona informes de asistencia a los moderadores después de la reunién. Més informacién

si

*Preparatoria Simon Bolivar

En la Consola del administrador, entra a Meet,
haz clic en Configuracion de video de Meet
y elige la unidad organizativa que quieras.

@ Elige Videollamadas y marca la casilla Permitir
que los usuarios realicen videollamadas y
llamadas de voz.

Haz clic en Guardar.



Preparacion

Administra la configuracion
de los tutores

Permite que los tutores hagan un seguimiento

del progreso de sus alumnos mediante resiumenes
por correo electronico automatizados y otorga a los
profesores permiso para invitar o quitar tutores.

Cuando se habilitan los resimenes por correo
electronico, se vinculan los tutores a los alumnos
respectivos, y los primeros pueden recibir noticias
sobre el rendimiento de los alumnos, las tareas
nuevas, las fechas limite cercanas y los trabajos
no entregados.

Perfil de la empresa Facturacién
Actualizar la informacién Ver los cargos
de tu empresa y administrar las licencias
Administracion Seguridad
de dispositivos Administrar las funciones
de sequridad

Proteger los datos
empresariales de los
dispositivos.

v

Informes

Seguimiento del uso
de los servicios

E
Dominios

Verificar tu dominio
o agregar otros

@

Reglas
Administrar las reglas Apps
del dominio Administrar las apps

y sus parametros

de configuracién

@

Asistencia Migracién de datos

Hablar con nuestro equipo Importar correo
de asistencia al cliente electrdnico, calendario
y contactos

Activa los resumenes por correo electrénico para tutores

En la Consola del administrador, haz clic en Apps.

Ve a Google Workspace y elige Classroom.



Permisos do profesor

B Classroom

Preparacion

Administra la configuracion
de los tutores

Acceso para tutores

CANCELAR

Haz clic en Configuracion general.

En Acceso para tutores, haz clic en Permitir que la madre, padre o tutor
accedan a la informacion de Classroom.

o para tutores

Peri que la madre,pace o tutor acoedon a I nformacién de Clasaroom

2Quién puede administrar a la madre, padre o tutor?

O Todos los profesores verificados

@ solo los administradores del dominio

Administra quiénes pueden invitar a tutores y quitarlos

En Configuracion general, elige Acceso para tutores. En ;Quién puede administrar a
la madre, padre o tutor?, elige alguna de las siguientes opciones y haz clic en Guardar.

« Todos los profesores verificados
« Solo los administradores del dominio

E Google Classroom



Administradores

Herramientas de
visibilidad y control

Proporciona un entorno seguro que pueda
adaptarse y crecer en funcion de las cambiantes
necesidades de tu comunidad educativa.

Accede a los registros de auditoria de Classroom
para investigar los eventos importantes.

Consulta los informes de uso para supervisar
la actividad y las tendencias por rol.

Conecta tu SIA a Classroom para que los
profesores puedan exportar las calificaciones
de los alumnos facilmente.




Visibilidad y control

Accede a los registros
de auditoria de
Classroom

Localiza facilmente los eventos en Classroom desde
la Consola del administrador. Desglosa la informacién
sobre las acciones realizadas en Classroom: quién las
hizo, qué hizo, dénde y cuando.

Classroom

ogle Admin Q Buscar usuarios, grupos y configuracion (p. €], crear usuarios)

les > Contenido destacado

Comtenkdo destacads Registro de auditoria T——— ce—
» informes
~ Registro de auditoria Classroom 5
Administador

orve

Dispositivos.

Token

Grupos

SamL

Hangouts Chat

Currents

Graduacien

voz

Goagle Meet

,,,,,,,,,,,, 17012020, 8:53:29 a.m. (EDT
Cuentas de usuarios

10,u1-2020, 45128 a.m. (EDT

10,u1-2020, 45128 a.m. (EDT)

En la Consola del administrador, ve a Informes. A la izquierda,
en la seccion Registro de auditoria, haz clic en Classroom.

Encuentra lo que necesitas y realiza busquedas por evento,
descripcion del evento, usuario y marca de tiempo.



Visibilidad y control

Consulta informes de uso

Comprende las tendencias de uso y supervisa la
actividad de los usuarios de tu escuela en
Classroom. Por ejemplo, puedes ver la cantidad de
clases activas y las publicaciones que crearon los
profesores y alumnos o investigar eventos, como
quién borré un alumno o una clase.

En los informes, puedes realizar estas acciones:

+ Ajustar filtros para clasificar con mayor
precision tu conjunto de datos

+ Descargar un informe para presentarlo
y distribuirlo

Informes

Seguimiento del uso
de los servicios

Abre un informe de Classroom
En la Consola del administrador, ve a Informes.

A laizquierda, en Informes de apps, haz clic en Classroom.

Desplazate hasta un grafico y sefnalalo para consultar estadisticas
por fecha.

En la parte inferior de Publicaciones creadas, marca o desmarca
una casilla para ordenar los elementos por profesores o alumnos.

E Google Classroom



Visibilidad y control

o Google Admin Q_  Buscar usuarios, grupos o configuracion

nformes > Informes de usuario > Uso de las apps

Consulta informes

« Informes de usuzrio Informes de usuario R (e (e

Cuentas

Uso de las apps
d e u S O Uso de las apps PP
Seguridad Agregar

~ Dispositivos

Usuario ) ) o
Dispositivos méviles

~ Registro de auditoria [ miviador Admiisrador 0 i o

Administrador

@ Consulta los datos de uso por usuario Ry 0 0 0

Calendario

En Informes, elige Informes

de usuario y haz clic en Uso de las apps.
Informes de usuario or

Uso de las apps

haz clic en Nombre de usuario. Y felipe b o
| e D
Escribe el nombre o la direccion de correo ' fela@mestedupro 124 big u
] APLICAR ,

electronico del usuario. En la lista, haz clic en
su nombre para consultar el uso.



Visibilidad y control

Conecta Classroom
atuSIAy exporta
las calificaciones

Integra Classroom al sistema de informacion de alumnos
(SIA) de tu escuela de forma mas sencilla, de modo que los
profesores vinculen y desvinculen sus clases,

y exporten las calificaciones y tareas no entregadas desde
el libro de calificaciones.

La exportacion al SIA esta disponible para los siguientes
socios* con la API de One Roster:

+ Usuarios de Infinite Campus con la licencia de
Campus Learning

+ Usuarios de la versién 2.0 de Skyward con la licencia
de APl de LMS

+ Usuarios de la versién 6.2 o posterior de Follett Aspen

Visita el Centro de ayuda de Classroom para obtener mas
informacion.

®

Primero, toma nota de las credenciales de OAuth que usas en el SIA.

Conecta Classroom a tu SIA respectivo en classroom.google.com/admin.

)

onecta tu SIA con Classroom

Elige tu SIA v I ‘ 3‘\ ;
Conectar con Google

Junto a “Elige tu SIA”, haz clic en la flecha hacia abajo y elige tu proveedor
de SIA.

Haz clic en Conectar con Google.

E Google Classroom

* Disponible actualmente en regiones limitadas


https://support.google.com/edu/classroom/answer/9356588?hl=en&ref_topic=10301938#zippy=
https://support.google.com/edu/classroom/answer/9356588?hl=en&ref_topic=10301938#zippy=
https://support.google.com/edu/classroom/answer/9356588?hl=en&ref_topic=10301938#zippy=%2Cconnect-classroom-to-infinite-campus%2Cconnect-classroom-to-skyward
https://classroom.google.com/admin

Visibilidad y control

Conecta Classroom
a tu SIA y exporta las
calificaciones

@ En “Configuracion del SIA”, haz clic en Conectar.

Escribe tus credenciales de OAuth (URL del
host, clave de acceso y cédigo secreto).

@ Haz clic en Autorizar.

@ En “Permisos de profesores” marca la casilla
junto a “Habilitar exportacion de trabajo
en clase y de calificaciones”.

@ Haz clic en Guardar.

Conecta tu SIA con Classroom

URL del host

Clave de acceso

Cddigo secreto

Cancelar



Recursos para administradores de Google Classroom

Ademas de esta guia, consulta los recursos adicionales disenados para ayudar a los administradores
a aprovechar el potencial de Classroom.

G

¢ Esla primera
vez que usas
Google Workspace?

Te damos la bienvenida.
Obtén mas informacion en
las Preguntas frecuentes

de Google Workspace for
Education y da tus primeros
pasos con la Guia de
configuracion de inicio

rapido para TI.

<

Empodera
a profesores
y alumnos

Aprovecha nuestros recursos,

como el Centro de profesores,

Ensefa desde casa y Aprende

en casa para potenciar al
maximo Google Workspace

for Education y Classroom.

o

Mantente
en contacto
Mantente al tanto de las

historias y novedades
mas recientes de Google

en The Keyword y el Blog
de actualizaciones de
Google Workspace.

(s

:Necesitas ayuda?

Brindamos asistencia telefonica,
por correo electrénico y en linea
para todas las ediciones de
Google Workspace for Education.
Consulta el Centro de ayuda para
administradores, los Centros de
ayuda de Google for Education,

y el Directorio de socios.

H Google Classroom


https://docs.google.com/document/d/1iSAa1EGbR7t3inUBkkANeY8qKMT9ROWZeTh2V8Cmfi8/edit#heading=h.ypeyiym9leg3
https://docs.google.com/document/d/1iSAa1EGbR7t3inUBkkANeY8qKMT9ROWZeTh2V8Cmfi8/edit#heading=h.ypeyiym9leg3
https://docs.google.com/document/d/1iSAa1EGbR7t3inUBkkANeY8qKMT9ROWZeTh2V8Cmfi8/edit#heading=h.ypeyiym9leg3
https://teachercenter.withgoogle.com/
https://teachfromhome.google/intl/en/
https://learnathome.withyoutube.com/
https://learnathome.withyoutube.com/
https://www.blog.google/
https://gsuiteupdates.googleblog.com/
https://gsuiteupdates.googleblog.com/
https://gsuiteupdates.googleblog.com/
https://support.google.com/a#topic=4388346
https://support.google.com/a#topic=4388346
https://support.google.com/edu/answer/9804057
https://support.google.com/edu/answer/9804057
https://edudirectory.withgoogle.com/

Informacion confidencial de Google

Profesores




Profesores

Preparacion

Classroom es tu recurso todo en uno para
ensenar y aprender. Es una herramienta
intuitiva y facil de usar, con la que puedes
empezar a trabajar en minutos.

Entra para empezar a usar Classroom y visita nuestro
Centro de profesores para aprender lo basico.

Configura una clase y administra las comunicaciones
en un solo lugar.

Agrega alumnos a una clase con solo enviarles un
vinculo.

Crea una tarea y compartela con multiples clases.
Programa publicaciones en multiples clases a la vez.

Usa los informes de originalidad para orientar
el pensamiento critico.

Publica anuncios en las novedades de la clase.
Configura y unete a videollamadas de Meet.

Crea una rubrica para que las calificaciones sean
coherentes y transparentes.

g Google Classroom


https://edu.google.com/teacher-center/products/classroom/?modal_active=none

Preparacion :
P © ® K Clases X s

Entra a tu cuenta i 3 E &

4 classroom.google.com

Para entrar, haz lo siguiente:

Ve a classroom.google.com.

Dar los primeros pasos en Classroom es Haz clic en Ir a Classroom.
facil. Solo entra a tu cuenta para

empezar a administrar clases hoy

mismo. @ Google

Accede a tu cuenta
Usa tu Cuenta de Google

(2]

Google Classroom

profesor@institucioneducativa.coml

EMPEZAR

Escribe la direccién de correo Si usas una cuenta de
electronico de tu escuela (algo como Google Workspace, haz clic
tu@tuescuela.com) en Soy profesor.

y haz clic en Siguiente. Haz clic en Empezar.

Escribe tu contrasefia y haz clic
en Siguiente.

E Google Classroom


https://classroom.google.com/
mailto:you@yourschool.com

Preparacion

Configura una clase

Crea una clase para asignar trabajos y
publicar anuncios para tus alumnos.

Ahorra tiempo creando y administrando
multiples clases desde un solo lugar.

-+

Unirse a una clase

[ Crear clase ]

Crea una clase

En Classroom, abre la pagina
Clases y haz clic en Agregar +

en la esquina superior derecha.

Elige Crear una clase.

rear clase

Geometria - 8° afio

3er periodo

Geometria|

CANCELAR CREAR

A

Escribe el nombre de la clase
y completa los detalles
(sesion, ano, sala, etcétera).

Haz clic en Crear.



Pl’epa racién Google Classroom + o '

Agrega alumnos a Y
una clase

Literatura

Copiar vinculo Hispanoamericana

de invitacién

) ) ) Agrega alumnos mediante un vinculo de invitacion
Invita a tus alumnos para que se inscriban en

la clase con unos pocos clics. Te mostraremos
las formas mas comunes de agregar alumnos.

En Classroom, elige la tarjeta de clase y haz clic en Mas =.

Elige Copiar vinculo de invitacion y comparte con los alumnos el vinculo para
hacer clic por medio de un correo electronico.

Si los alumnos tienen problemas para unirse
) P ) P ' Alumnos
puedes volver a enviar el vinculo de la clase

o compartir instrucciones sencillas para
Invita alumnos o enviales el cédigo de la clase: 4zxf4la

unirse a una clase como alumno.

También puedes agregar alumnos mediante un cédigo unico de la clase

Elige tu clase y haz clic en Configuracion para mostrar el codigo de tu clase.

Obten mas informacion para agregar alumnos Comparte el cédigo con tus alumnos y pideles que sigan estos pasos:

a tu clase. o
e Iralapagina Clases en classroom.google.com.
Las escuelas que usan Education Plus pueden » Hacer clic en Agregar -y elijan Unirse a una clase.
integrar Classroom con sus SIA para configurar y e Los alumnos deberan escribir el codigo y hacer clic en Unirse.

sincronizar las clases automaticamente.

E Google Classroom


https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020297#zippy=%2Ci-forgot-or-lost-the-class-code%2Cmy-class-code-doesnt-work
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020282#zippy=%2Cinvite-students-with-an-invite-link%2Cinvite-students-with-a-class-code
https://classroom.google.com/

Preparacion

Crea una tarea

Crea flujos de trabajo mas eficientes al
asignar actividades para la clase. Especifica
fechas limite y puntuaciones, adjunta archivos
y rubricas, ejecuta informes de originalidad

y mucho mas, todo en una tarea.

También puedes guardar una tarea para
compartir después con multiples clases
o alumnos.

Novedades Trabajo en clase

|§| Tarea
1
Tarea con cuestionario Jurclass here
Pregunta and questions
D Material
ze classwork into modules or ur
Z Reutilizar la publicacién
you want students to see it
B Tema

Crea una tarea

En Classroom, haz clic en la clase a la que corresponde la
tareay elige Trabajo en clase.

En la parte superior, haz clic en Crear y elige Tarea.



Preparacion

Crea una tarea

Ensayo sobre "Don Quijote de la Mancha”

»»»»»»

Agrega detalles

En la tarea, escribe el titulo
y completa las instrucciones
y los detalles de la tarea,
incluidos la categoria de la
calificacion, la fecha limite

y el tema.

En la categoria “Para”, elige
clases adicionales o alumnos
individuales a los que les quieres
enviar la tarea.

Imente una novela de caballerias?
£C6mo se presenta el tema de la locura en “Don Quijote de la Mancha"?
| ensayo debe tener una extension de 500 palabras.

© Agregar +  Crear

#  Google Drive
G Vinculo
@J Archivo

© YouTube

Agrega materiales

En la tarea, agrega archivos
adjuntos relevantes. Haz clic en
Agregar y elige entre las siguientes
opciones: Google Drive, Vinculo,
Archivo o YouTube.

También puedes hacer clic en
Crear para agregar un archivo
adjunto nuevo.

Elige el archivo y haz clic
en Subir o Agregar.

H Google Classroom



Preparacion

Crea una tarea

Los alumnos pueden ver el archivo

Los alumnos pueden editar el archivo

Hacer una copia para cada alumg I

Al lado del archivo adjunto, haz clic en
la flecha hacia abajo y elige una opcién
para definir como interactuaran los
alumnos con ese archivo:

o Los alumnos pueden ver el
archivo: elige esta opcién cuando
el archivo sea solo de referencia.

e Los alumnos pueden editar el
archivo: elige esta opcién cuando
los alumnos deban trabajar de
forma colaborativa
en el mismo archivo.

e Hacer una copia para cada
alumno: elige esta opcién cuando
los alumnos deban trabajar de
forma individual
en copias del mismo archivo.

a
Sin tema v
Rubrica
+ Rubrica

[ informes de originalidad
Mas informacién

Agrega una rubrica

En la tarea, haz clic en Rubrica +y elige
Crear rubrica, Volver a utilizar rubrica
o Importar desde Hojas de calculo.

Obtén mas informacion para crear una
rubrica.



Preparacion L ==
Ubrica

Crea una tarea 9% Rubrics

Asignar

Programar

Guardar borrador

D Informes de originalidad
Mas informacién Guardado m-

Activa los informes de originalidad Elige cuando publicar la tarea

En la tarea, haz clicen la o De inmediato: Haz clic en Asignar
casilla Informes de originalidad para publicar la tarea ahora mismo.
para buscar casos de plagio o Programar: Junto a Asignar, haz clic
automaticamente cuando los en Programar y elige una fecha y
alumnos envien sus tareas. hora. Presiona Programar de nuevo

para guardar los cambios.

o Guardar para mas tarde: Junto
a Asignar, haz clic en Guardar
borrador. Puedes abrir y editar las
tareas guardadas como borrador
en la pagina Trabajo en clase.

Obtén mas informacion para
ejecutar informes de originalidad.

Haz clic en Asignar.

E Google Classroom



Preparacion

Programa publicaciones
y tareas en varias clases

Asigna trabajos en clase facilmente a multiples
clases ala vez.*

Una vez que hayas programado una tarea,
podras cambiarla en cada clase individual.

Week 1: Introduction

D¢ Meet [ ClassCalendar [ Class folder

i

Week 2: Short story structure
1S

Short story quiz

Week 3: Creative writing

Intro to creative writing

Crea una tarea

Sigue las instrucciones para
crear los detalles de la tarea,
como el tema, la fecha limite
y la fecha de publicacion.

En la pagina Novedades, haz
clic en Comparte algo con
tu clase, luego escribe tu
anuncio en la parte superior.

Elige las clases que deben
recibir la publicacién

Elige una de estas opciones:

o Publicar inmediatamente

o Publicar en un horario
especifico

o Guardar como borrador



Herramientas para que los alumnos e — -]
aprendan a su manera

5] Titulo Para
Ensayo sobre “Don Quijote de la Mancha”

Usa informes o+

Instrucciones (opcional)

«

. . . Elige uno de los siguientes temas: Puntos

— Caracterizacion fisica y de personalidad de

d e O r I g I n a I I d a d Don Quijote y Sancho Panza: Similitudes y diferencias 100 e
— ¢"Don Quijote de la Mancha” es realmente una novela
de caballerias? Fecha limite
— ¢Cémo se presenta el tema de la locura en
“Don Quijote de la Mancha"?
El ensayo debe tener una extension de 500 palabras.

Séb, 28-mar v

Tema

Los informes de originalidad usan la tecnologia de la

© Agregar +  crear Sin tema =
Busqueda de Google en las tareas y calificaciones Adbrice
de tus alumnos. Cuando asignes tareas, habilita + Rabrica
los informes de originalidad. Cuando los alumnos O Informes de originalidad
envien las tareas, la funcion de informes de
originalidad comparara el texto con miles
de millones de paginas del indice de la Busqueda Habilita los informes de originalidad
de Google y resaltara los fragmentos coincidentes En una tarea, haz clic en Informes de originalidad y elige Asignar para
que no hayan citado ni entrecomillado. compartirla con tus alumnos.

Los alumnos pueden ejecutar informes de originalidad en sus trabajos en
Documentos de Google, Hojas de calculo y Microsoft Word para identificar
el contenido que no hayan citado y poder editarlo. Tras el envio de un
trabajo, Classroom analiza automaticamente el texto en busca de plagio

Mira el video para obtener mas informacion.

y muestra los resultados a los profesores.

E Google Classroom


https://www.youtube.com/watch?v=Iw0T0uotAE8

Herramientas para que los alumnos
aprendan a su manera

Usa informes
de originalidad

@ Ver el informe

En una tarea, haz clic en el interruptor
Activar @ junto a la cantidad de pasajes
citados o entrecomillados para ver
destacadas las coincidencias en la web.

Run originality reports?

3 of 3 runs remaining for this assignment

Sanest

@ Las marcas potenciales apareceran como
numeros o porcentajes. Se incluye un vinculo

a la fuente externa para los pasajes marcados.

Los profesores pueden ejecutar informes de
originalidad sin cargo para hasta cinco tareas por
clase.* Los alumnos pueden ejecutar informes de
originalidad hasta 3 veces.
* Disponible para los profesores que usan Google Workspace for Education Fundamentals. Si te inscribiste

en Teaching and Learning Upgrade o Google Workspace for Education Plus, los informes de originalidad
son ilimitados. EGoogle Classroom



Preparacion

Publica anuncios

Crea recordatorios para tus alumnos publicando
anuncios en las novedades de la clase.

Visita el Centro de ayuda si necesitas mas informacion
para administrar los anuncios y darles formato.

Crea un anuncio

En Classroom, haz clic en la
clase en la que quieras publicar
el anuncio.

En la pagina Novedades, haz clic
en Comparte algo con tu clase,
luego escribe tu anuncio en la
parte superior.

o Lenguay Literatura
O (@ Lergweytieraur |0

Lenguay Literatura
o Q@

plentyof sunscreen.

Elige con quién quieres compartir el
anuncio

En el anuncio, haz clic en la flecha
hacia abajo que esta junto a “Para”
y selecciona las clases que quieres
incluir.

También puedes publicar anuncios
para alumnos especificos. En el
anuncio, selecciona Todos los
alumnos y haz clic en el nombre
de los alumnos para elegirlos.

E Google Classroom


https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020270?hl=en&ref_topic=6024979#zippy=%2Cadd-a-class-comment-to-an-announcement

Preparacion

Configura y unete a
videollamadas de Meet

Conéctate con tus alumnos mediante un sistema

de videoconferencia seguro, sencillo y confiable.
Administra, inicia y Unete a videoconferencias
exclusivas para las clases con Google Meet integrado
en Classroom. Podras acceder facilmente desde la
seccion correspondiente junto a las novedades de

la clase.

Todos los vinculos de Meet que se crean en Classroom
son vinculos con sobrenombre que tus alumnos y tu
pueden usar en todas las reuniones. Los alumnos se
dirigen a una sala de espera hasta que se unen el
profesor o profesor adjunto. Los alumnos que no se
encuentren en la lista de la clase deberan “solicitar
unirse” para ingresar.

Crea un vinculo de Meet para la
clase correspondiente

En Classroom, haz clic en la clase.

(# Administrar vinculo de Meet
Vinculo de Meet en Classroom
Los

de

https://meet.google.com/eve-ziqd-wtk

Visible para los alumnos

En Meet, haz clic en Generar vinculo.

(O haz clic en Configuracion £&. Luego,
en General, haz clic en Generar vinculo
de Meet).

Aparecera un vinculo de Meet para la
clase. Elige Guardar.

Si permites que los alumnos visualicen
el vinculo de Meet, este aparecera en
sus novedades de la clase para que se
unan facilmente y lo usen las veces que
quieran.

E Google Classroom



Preparacion . ot

Configura y unete a
videollamadas de Meet

Inicia una videoconferencia en Classroom
Haz clic en la clase que prefieras.

Elige una de estas opciones:

e Alaizquierda de la pagina Novedades, en Meet, haz clic en Unirse.
e Enla parte superior de la pagina Trabajo en clase, haz clic en Meet.

o Enuna pregunta o tarea, haz clic en el vinculo de la videoconferencia
de la clase.

¢Listo para unirte?

@ -

Antes de unirte a la llamada, verifica que hayas entrado a Meet con tu cuenta de
Classroom.

Visita el Centro de ayuda para obtener més informacion sobre Sino es asi, haz clic en Cambiar de cuenta y entra a tu cuenta de Classroom.
las practicas recomendadas, otras funciones y controles

Haz clic en Unirse ahora.
de Meet, y como administrar alumnos.

E Google Classroom


https://support.google.com/edu/classroom/answer/9776888?hl=en&ref_topic=9049835#zippy=

Preparacion

Crea rubricas &

Tarea

Crea, reutiliza y calcula automaticamente
calificaciones empleando rubricas en las
tareas individuales.

Puedes guardar rubricas como borradores
a fin de usarlas en el futuro y exportarlas,
importarlas y compartirlas con otros
profesores para ahorrar tiempo. Crear rubrica.

-+ Rubrica

Crear rubrica

En Classroom, haz clic en la clase y elige Trabajo en clase.

Crea una tarea con un titulo, haz clic en Rubrica y luego en



Preparacion

Crea rubricas

@ Completa los detalles de la rubrica:

Titulo del criterio: lo que se evalua con la
calificacion (p. ej., gramatica o trabajo en equipo)

Puntos: la cantidad de puntos otorgados

Titulo del nivel: titulo del nivel de rendimiento
(p. €j., excelente o domino completo)

Descripcion: las expectativas del nivel

@ Haz clic en Guardar.

Visita el Centro de ayuda para ver mas funciones
de las rubricas y configurar los sistemas de
calificaciones.

Ensayo sobre “Don Quijote de la Mancha”

Agrega los criterios con los que se evaluara el trabajo de los alumnos, ademas de los niveles de rendimiento o las descripciones
que quieras incluir. Los alumnos recibiran una copia de la rdbrica con la tarea.

. Usar puntuacion

Orden de la puntuacién: ~ Descendente -

n
Titulo del criterio (obligatorio)

Descripcion del criterio

Puntos (obligatorio)

Titulo del nivel

Descripcion

@+ Agregar un criterio


https://support.google.com/edu/classroom/answer/9335069?hl=en&ref_topic=9049978#zippy=%2Ccreate-a-rubric
https://support.google.com/edu/classroom/answer/9184995?hl=en&ref_topic=9049978
https://support.google.com/edu/classroom/answer/9184995?hl=en&ref_topic=9049978

Profesores

Herramientas de
administracion
y organizacion

Ahorra tiempo: califica de forma mas eficiente,
consulta el progreso de los alumnos en un solo
lugar y automatiza tareas.

Consulta el progreso de las tareas en todas las clases
por estado.

Brinda comentarios mas significativos mediante
un banco de comentarios personalizado.

Usa rubricas para calificar las tareas.
Devuelve los trabajos de los alumnos desde Classroom.

Actualiza el libro de calificaciones y consulta las tareas
de los alumnos en un solo lugar.

Exporta las calificaciones al SIA directamente desde
el libro de calificaciones.

Reutiliza las tareas en distintas clases.

Automatiza el resumen para tutores a fin de mantenerlos
informados.

g Google Classroom



Administracion y organizacion
Consulta el progreso
de las tareas

Obtén en un solo lugar un panorama
general de los trabajos que asignaste
en las diferentes clases.

Usa esta herramienta para ver el estado
de los trabajos y marcarlos como revisados.

@ Google Classroom + # @

=] Pendientes

o0 | () calendario
de revision

Lengua y Literatura Lenguay Literatura H Lenguay Literatura

Periodo 1 Periodo 2

Ver el trabajo de los alumnos en todas las clases

En Classroom, haz clic en Pendientes de revision
en la parte superior.



Administracion y organizacion

Consulta el progreso
de las tareas

endientes de revision  endientes D
de revision

Todas las
clases

(&)

Filtra por clase

Haz clic en Todas las clases

y elige una clase. Haz clic

en un titulo para ver las entregas
de los alumnos.

Ordena los trabajos por fecha limite
haciendo clic en la

flecha hacia abajo o la flecha
hacia arriba.

Marca trabajos como revisados

Junto a la tarea, haz clic en Mas =,
luego en Marcar como revisada.
Después de hacerlo, podras verla
en la lista Revisadas.

gua y Literatura
fodos

Lengua y Literatura
Periodo 3

Codigo de |

O Meet i @ ~ucisioancise

Generar vinculo

Consulta la lista de trabajos de un
alumno y su estado

Haz clic en la clase relevante. En la parte
superior, haz clic en Personas y elige el
nombre de un alumno.

En esta pagina se mostrara la siguiente
informacion:

El trabajo asignado al alumno y las
fechas limite correspondientes

Si esta asignado, se entregod a tiempo
o tarde, o0 no se entrego

Las calificaciones del trabajo en clase
Los archivos adjuntos de las entregas

Los comentarios privados que el
alumno te haya enviado

E Google Classroom



Administracion y organizacion
Brinda comentarios
mas completos en
las tareas

Brinda a los alumnos comentarios
claros sobre las tareas asignadas
o escribe directamente en sus trabajos.

Classroom guarda automaticamente los
comentarios que mas usas en un banco de

comentarios automatizado y personalizado.

2 ¢

Trabajo del alumno it — ¢ >
Pem————— S eruae - o -

m o,

°® m
m
o L
Deja un comentario Elige la seccion en la que quieras

Haz clic en la clase relevante
y elige Trabajo en clase. Haz
clic en una tarea

comentar y haz clic en Agregar
un comentario &.

Escribe un comentario y haz

y elige Ver tarea. clic en Comentar.

A laizquierda, elige el nombre
del alumno y el archivo que

entrego.



Administracion y organizacion

Brinda comentarios
mas completos en
las tareas s,

Crea un banco de comentarios
personalizado para los textos
que mas usas

Para agregar un comentario
existente: abre el trabajo del
alumno. En la esquina superior
derecha del cuadro con el
comentario, elige Mas y haz clic
en Agregar al banco de
comentarios.

Editalo y haz clic en Agregar.

Banco de
comentarios

+ Agregar al banco Q

W

También puedes ingresar
el comentario directamente

A la derecha del trabajo del
alumno, haz clic en Banco de
comentarios.

Haz clic en Agregar al banco

y elige entre ingresar uno o varios
comentarios, o0 pega una lista de
comentarios preparados.

Haz clic en Agregar.



Administracion y organizacion

Brinda comentarios
mas completos en

las tareas

peare born),

rethan and

dthe English @ Rosa Jaramillo
peare’s plays are
:all he wrote. Profundiza en los detalles

day.

Usa un comentario del banco
de comentarios

Elige la seccién en la que
quieras comentar y haz clic
en Agregar un comentario ®.

En el cuadro, empieza a escribir
el comentario y automaticamente
apareceran los comentarios
correspondientes mas usados.
Haz clic en el comentario que
quieras y presiona el boton
Comentar para publicarlo.

Desde la app para
dispositivos moviles
W

Dibuja o escribe sobre el trabajo
del alumno

En la app de Classroom para
dispositivos moviles, presiona
la clase y abre la tarea.

Presiona Trabajo del alumno
y elige el nombre de un
alumno y su archivo adjunto.

Haz clic en Editar y realiza
anotaciones o dibujos.

Haz clic en Mas y luego
en Guardar.

H Google Classroom
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Califica trabajos
con una rubrica

Agrega una rubrica a una tarea

para calificarla de forma coherente

y transparente. Los profesores pueden
calificar el trabajo de los alumnos con las
rubricas que aparecen junto a la tarea.

Ensayo sobre dramaturgia

William Shakespeare fue un famoso poeta, dramaturgo y actor

inglés que naci6 en 1564 en Stratford-upon-Avon. El aniversario =V
de su nacimiento se celebra habitualmente el 23 de abril (consulta

Cuando nacié Shakespeare), y se cree que muri6 en esa misma

fecha, en 1616. \%
Shakespeare fue un escritor fecundo durante las épocas

isabelina y jacobina del teatro britanico (a las que a veces
se hace referencia como Renacimiento inglés o inicio de la

Edad Moderna). Las obras teatrales de Shakespeare son quizés
sulegado mis duradero, pero no son lo Gnico que escribio.
Los poemas de también son muy d

Consulta la rubrica mientras calificas una tarea

Elige la clase relevante y haz clic en Trabajo en clase.
Elige la tarea, haz clic en Ver tarea y abre el archivo
de un alumno.

En la columna de la derecha, haz clic en el icono Calificacion
y expande o contrae una descripcion de los criterios en la columna
derecha.

E Google Classroom
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Califica trabajos
con una rubrica

@ Rubrica [ @

Claridad Vv

M

Calificacion

21/25| ;

Claridad V' 3/5
—)
Elige un nivel de calificacion Cambia manualmente la
para cada criterio calificacion total
En Rubrica, asigna un nivel de En Calificacion, escribe de
calificacion para cada criterio. forma manual una calificacion

Haz clic en un nivel de para la tarea del alumno.

calificacion o, si usas el criterio
para asignar una puntuacion,
escribe un numero.

La puntuacion de la rubrica

se actualiza automaticamente
a medida que eliges los niveles
de calificacion.



Administracion y organizacion

Devuelve los trabajos
a los alumnos

Mantén el orden al devolver los trabajos de los
alumnos dentro de las tareas. Ademas,
comparte los trabajos que revisaste con uno o
mas alumnos a la vez. Cuando devuelvas la
tarea, los alumnos podran ver su calificacion.

Los profesores también pueden devolver
una tarea en el libro de calificaciones de
Classroom.

(I

<l

Sin devolver [\l 4

Devolver esta entrega

w

Tc Devolver calificaciones
preliminares

Devolver todas las entregas .-L‘DL-IP

En Classroom, elige la clase y haz clic en Trabajo en clase. Elige la tarea
que quieres devolver y haz clic en Ver tarea.

Junto al alumno cuya tarea quieras devolver, marca la casilla y haz clic
en Devolver, luego elige el tipo de devolucion que prefieras.

Elige una de estas opciones:

e  Devolver esta entrega
° Devolver calificaciones preliminares
e  Devolver todas las entregas



Administracion y organizacion

Actualiza tu libro
de calificaciones

El libro de calificaciones de Classroom es
un espacio en el que puedes ver facilmente
las entregas de los alumnos y calificarlas,
devolver trabajos y revisar todas las
calificaciones de una tarea.

Lengua y Literatura
Periodo 3

Ordenar por apellido v Calificacién general

2,  Promedio delaclase

. Rodrigo Aragén

Novedades

24-n0v-20.

uuuuuuuuuuu

87
Borrador

Trabajo en clase

24-n0v-20.

Investigacion

sobre.

de 100

92
Borrador

Abre el libro de calificaciones

Personas  Calificaciones
2310120,

Revisiondela
lectura

de 100

79
Borrador

Actividad

23-abr

Andlsis del
personaje de

de 100

89

89
Sin entregar

28-mayo Hoy un
- Revision del Como esci i
lecur
de 100 de 100 de 100
No entregados —I00

En Classroom, elige la clase y, en la parte superior, haz clic

en Calificaciones.

En la pagina Calificaciones podras ver, calificar y devolver
las entregas de los alumnos.



Administracion y organizacion gy teratra

. abe 28mayo Hoy 4
. e L e aad [—
. . o
Ct a I Z a e I r O Ordenar por apelido ~  Calficacion general g 100 dot00 a0 a0 det00 det00 det00
u 2, Promedio de laclase 89%
o o . ) 7 . 79 |
d e Ca I I ﬁ Ca C I O n e S b — - o - -
o—
Verla entrega Opeién+v

Ver entregas de alumnos

En Calificaciones, coloca el cursor sobre la celda con la tarea de uno de tus
alumnos. Haz clic en Mas 'y, luego, en Ver entrega.

El estado del trabajo y de las calificaciones tienen los siguientes codigos de color:
e Rojo: Trabajos no entregados

e \Verde: Trabajos entregados o calificacion preliminar

e Negro: Trabajos devueltos

28mayo 44
. T i I
JoS— . —— e dero0 00
P r— 89% 8
o 87 92/100 o No oo
P— H o
» Borrador Bomador inegdos
Devolver 32+ Opeion +R
Ver la entrega 32 Opcion +V

Ingresa las calificaciones y devuelve el trabajo en el libro de calificaciones
En Calificaciones, ingresa una calificacion para la tarea del alumno.

Para volver a la tarea, haz clic en Mas =y, luego, en Devolver.

E Google Classroom



Administracion y organizacion @
+

Exporta calificaciones

Crear clase

Periodismo

Ada
F-2

Cancelal

Vincula tu clase tu sistema de informacion
de alumnos (SIA) para exportar calificaciones
directamente desde el libro de calificaciones.

. . .. Primero, vincula una clase a tu SIA
Socios de SIA compatibles: Infinite Campus,
Skyward y Aspen SIS* En Classroom, haz clic en Agregar + y elige Crear clase.

Junto a Vincular con, haz clic en la flecha hacia abajo y elige tu clase.

Escribe los detalles de la clase y haz clic en Crear.

Visita el Centro de ayuda para obtener mas
informacion sobre la exportacion de calificaciones.

* Disponible actualmente en regiones limitadas E Google Classroom


https://support.google.com/edu/classroom/answer/9356369?hl=en&ref_topic=9049978#zippy=%2Clink-a-class-to-your-sis

Administracion y organizacion

Calificaciones

(2)

Exporta calificaciones

(:) Exportar al SIA v

@xporta las calificaciones

Todas X

Pendientes ~

b

a tu SIA

Exporta las calificaciones

Haz clic en la clase de
la que quieras extraer las
calificaciones y elige

Calificaciones.

Excluidas previamente

Se exportan las calificaciones
de todos los trabajos en clase
gue tengan marcada la casilla
de verificacion. Si hay alguna
calificacién que no quieres
exportar, desmarca la casilla.

A la derecha, haz clic

en Exportar al SIA.

Haz clic en Exportar al SIA para
exportar las calificaciones.
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Reutiliza tareas
y anuncios

Ahorra tiempo reutilizando tareas, anuncios
y otras publicaciones. Vuelve a publicar en
la clase original o en una diferente.

Antes de publicar, modifica la publicacion
y edita los archivos adjuntos o las rubricas.

Novedades | Trabajo en clase

Tarea Don Quijote de la Mancha

|§| Tarea con cuestionario

Pregunta

D Material

of topic choices below
Macduff, and Banquo. How are 1
— Reutilizar la publicacién 9
!
acbeth is the play’s villain and
BH Tema

r is the matter more complicated thi
~=yvnat s tne signimcance ot equivocation in Macbeth?

Reutiliza una publicacion

En Classroom, elige la clase y haz clic en Trabajo en clase. Ubica el
cursor sobre Crear y haz clic en Reutilizar la publicacion.



Administracion y organizacion
Reutiliza tareas
y anuncios

O e
@ v
0

Elige la clase que tiene la publicacion que quieres reutilizar.

Elige la publicacion y haz clic en Reutilizar.

Cambia la informacion que quieras y agrega o borra archivos adjuntos.
Antes de volver a publicar, elige una de estas opciones:

e Guardar la publicacion para mas adelante. Haz clic en la flecha hacia
abajo y elige Guardar borrador.

o Para reutilizar una tarea, haz clic en Asignar.

o Para reutilizar un anuncio, haz clic en Publicar.

E Google Classroom
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Automatiza los Y

resumenes para tutores

Activa o desactiva los resumenes para tutores

Elige la clase sobre la que quieras enviar resumenes
por correo electronico y haz clic en Configuracion
Invita a los tutores para que reciban o
resumenes automaticos por correo
electrénico sobre el progreso de los

alumnos que tienen a cargo a fin de General
mantenerlos informados e interesados.
Elige las clases y los tutores que quieres
incluir en |os resumenes.
Resumenes para tutores ’ Q‘,\‘ﬁ

En General, activa o desactiva el interruptor.

Haz clic en Agregar clase. En la parte superior de la pagina,
haz clic en Guardar.

E Google Classroom


https://support.google.com/edu/classroom/answer/6386354

Administracion y organizacion

Automatiza los
resumenes para tutores

——— = Personas

Profesores 28

Enviar correo electrénico
atodos los tutores.

s Invitar a los tutores

— -
O Invitar a.{bumres

Invita o quita un tutor

Elige la clase relacionada y haz clic en
Personas.

Junto al nombre del alumno, haz clic en
Invitar a los tutores o Quitar tutores.

o Silos vas ainvitar, escribe sus
direcciones de correo electrénico.

Haz clic en Invitar o Quitar.

——— =  Personas

Profesores o

= Enviar correo electrénico
B atodos los tutores

Tutor

Tutor

Envia correos electronicos a los tutores
Elige la clase relevante y haz clic en Personas.

« Para enviar correos electrénicos al tutor
de un alumno: junto al nombre del alumno,
elige Mas y haz clic en Enviar correo
electronico a los tutores. Se abrira una
ventana de correo electronico con las
direcciones propagadas.

o Para enviar un correo electronico a todos
los tutores de una clase: en la parte
superior, haz clic en Enviar correo
electronico a todos los tutores.

Ingresa un asunto y tu mensaje. Haz clic
en Enviar.

E Google Classroom



Profesores

Herramientas para que
los alumnos aprendan
a su manera

Ayuda a tus alumnos para que mantengan

el foco en sus tareas mediante funciones que
les permitiran crear entornos de aprendizaje
mas productivos y personalizados.

Los recursos de accesibilidad crean
oportunidades de aprendizaje para todos
los alumnos.

Las fechas limite automaticas aparecen en
los calendarios de los alumnos para ayudarlos
a tener presentes los plazos de entrega.

Las listas de tareas pendientes para alumnos
se personalizan a fin de ayudarlos a organizarse.

Los informes de originalidad para alumnos
ayudan a evitar el plagio no intencional.



Herramientas para que los alumnos
aprendan a su manera

Recursos de
accesibilidad

Brinda a los alumnos la libertad de ajustar

la configuracién de accesibilidad a fin de que
puedan aprender y trabajar de la forma ideal
para ellos.

Centro de recursos
de accesibilidad
de Google for
Education

Tarjetas didacticas
de accesibilidad
de Google for
Education

Guia de
accesibilidad

para usuarios de
Google Workspace

[Lista de
reproduccion]
Sugerencias de
accesibilidad de
Google Workspace

[Classroom]
Como usar un
lector de pantalla
con Classroom

[Chromebook]
Combinaciones
de accesibilidad

Guia de
accesibilidad
para la educacion
a distancia

Guia de
accesibilidad
para tutores

[Extensiones

de Chromel]
Snap&Read,
Co:Writer, Equatio
y Read&Write

E Google Classroom


https://edu.google.com/why-google/accessibility/
https://edu.google.com/why-google/accessibility/
https://edu.google.com/why-google/accessibility/
https://edu.google.com/why-google/accessibility/
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6084551?hl=en
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6084551?hl=en
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6084551?hl=en
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6084551?hl=en
https://support.google.com/a/answer/1631886?hl=en
https://support.google.com/a/answer/1631886?hl=en
https://support.google.com/a/answer/1631886?hl=en
https://support.google.com/a/answer/1631886?hl=en
https://support.google.com/chromebook/answer/183101
https://support.google.com/chromebook/answer/183101
https://support.google.com/chromebook/answer/183101
https://services.google.com/fh/files/misc/accessibility_flashcards_april_2020.pdf
https://services.google.com/fh/files/misc/accessibility_flashcards_april_2020.pdf
https://services.google.com/fh/files/misc/accessibility_flashcards_april_2020.pdf
https://services.google.com/fh/files/misc/accessibility_flashcards_april_2020.pdf
https://www.youtube.com/playlist?list=PLP7Bvyb3ap46yvUoQVHXDIEf3lc-P5_lV
https://www.youtube.com/playlist?list=PLP7Bvyb3ap46yvUoQVHXDIEf3lc-P5_lV
https://www.youtube.com/playlist?list=PLP7Bvyb3ap46yvUoQVHXDIEf3lc-P5_lV
https://www.youtube.com/playlist?list=PLP7Bvyb3ap46yvUoQVHXDIEf3lc-P5_lV
https://www.youtube.com/playlist?list=PLP7Bvyb3ap46yvUoQVHXDIEf3lc-P5_lV
https://docs.google.com/document/d/1-MfcIYSfLuH5rR8BBxNKxpsPEG_4lX5PcqeG-6FSJcg/edit
https://docs.google.com/document/d/1-MfcIYSfLuH5rR8BBxNKxpsPEG_4lX5PcqeG-6FSJcg/edit
https://docs.google.com/document/d/1-MfcIYSfLuH5rR8BBxNKxpsPEG_4lX5PcqeG-6FSJcg/edit
https://docs.google.com/document/d/1-MfcIYSfLuH5rR8BBxNKxpsPEG_4lX5PcqeG-6FSJcg/edit
https://services.google.com/fh/files/misc/guardians_guide_to_accessibility_april2020.pdf
https://services.google.com/fh/files/misc/guardians_guide_to_accessibility_april2020.pdf
https://services.google.com/fh/files/misc/guardians_guide_to_accessibility_april2020.pdf
https://chrome.google.com/webstore/detail/snapread-universal/mloajfnmjckfjbeeofcdaecbelnblden
https://chrome.google.com/webstore/detail/cowriter-universal-extens/ifajfiofeifbbhbionejdliodenmecna
https://chrome.google.com/webstore/detail/equatio-math-made-digital/hjngolefdpdnooamgdldlkjgmdcmcjnc
https://chrome.google.com/webstore/detail/readwrite-for-google-chro/inoeonmfapjbbkmdafoankkfajkcphgd

Herramientas para que los alumnos
aprendan a su manera

Fechas limite
automaticas en
el Calendario

Implementa cronogramas con facilidad
indicando fechas limite que aparecen
automaticamente en los calendarios cuando
se distribuyen los trabajos en clase.

Tu y tus alumnos comparten un calendario
de Classroom y un Calendario de Google para
cada clase, donde aparecen las fechas limite.

oogle Classroom + # Yy

o
( & €
p Periodo3 %
> \J Rosa Jaramill
A\ o
= Fech Fechalimie: viemes

Tarea sobre el orden de las Cémo escribir anotaciones int...
operaciones

Lengua y Literatura

Algebra |
Perio

Fechalimite: martes
Verificacién de aprendizaje de orden
de operaciones (papomudas)

8 o 8 o 8 o

Consulta el trabajo en clase en tu calendario de Classroom

En la parte superior de Classroom, haz clic en Menu =y elige
Calendario para ver todas las fechas limite de las tareas.



Herramientas para que los alumnos
aprendan a su manera

Fechas limite
automaticas en
el Calendario

@ Elige una tarea para abrirla y obtener
mas informacion.

@ Consulta el trabajo en clase de todas tus clases

Haz clic en Todas las clases.

Consulta el trabajo en clase de una sola clase

Haz clic en Todas las clases y elige la que quieras.

@ Calendario

Todas las

clases Vi

W

29

30



Herramientas para que los alumnos
aprendan a su manera

Muestra a los alumnos su s
lista de tareas pendientes S

de operaciones (papomudas)

poogle Classroom + #

Lengua y Literatura

Periodo 3

Rosa Jararilo ‘
Fecha lmit; viemes

personalizada < " "
= Pendientes Asignadas  Sin entregar Completadas A )
Sin fecha limite 0o v
Ayuda a tus alumnos a mantenerse al dia y Esta semana N
planificar con tiempo mediante la lista de
tareas pendientes de Classroom, que se crea
automaticamente y se personaliza para cada e s
alumno. Semana siguiente B~
Mas tarde [

Invita a los alumnos a consultar su lista de tareas pendientes de todas las clases

En la parte superior de Classroom, haz clic en Pendientes y elige una de estas opciones:

e Haz clic en Asignadas para ver el trabajo que te asignaron.

e Haz clic en Sin entregar para ver las tareas con plazo vencido.

Los alumnos pueden visitar el Centro de ayuda para e Haz clic en Completadas para ver las tareas que un profesor califico o devolvio.

conocer otras formas de ver los trabajos en clase.

E Google Classroom


https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020284?hl=en&ref_topic=9050121

Herramientas para que los alumnos
aprendan a su manera

Empodera a los alumnos
para que utilicen los
informes de originalidad

Ayuda a orientar el pensamiento critico y permite
que los alumnos revisen si cometieron plagio
no intencional.

Los informes de originalidad usan la tecnologia de
Busqueda de Google en las tareas de Documentos
de Google, Presentaciones y Microsoft Word. Habilita los
informes de originalidad para que los alumnos puedan

identificar contenido sin citar y lo editen. Tras el envio de
un trabajo, Classroom analiza automaticamente

el texto en busca de plagio y muestra los resultados

a los profesores.

Los alumnos pueden ejecutar informes de originalidad
hasta 3 veces.

Run originality reports?
3.0f 3 runs remaining for this assignmen

Empodera a tus alumnos para que ejecuten informes
de originalidad en sus tareas

Desde una clase, los alumnos pueden hacer clic en Trabajo
en clasey elegir la Tarea.

En Tu trabajo, sube o crea un archivo.

Junto a “Informes de originalidad”, haz clic en Ejecutar.
En el nombre del archivo, haz clic en Ver informe de originalidad
para consultar el informe y las alertas de originalidad.
E Google Classroom



Recursos de Google Classroom para educadores

Ademas de esta guia, consulta los recursos adicionales disenados para ayudar a los profesores

a aprovechar el potencial de Classroom.

<

Primer dia con
Classroom

Visita el sitio del Centro de profesores
para consultar recursos creados

por educadores reales sobre como
empezar con Classroom.

g.colfirstdayofclassroom

Videos instructivos

Mira videos de capacitacion para
educadores y para alumnos a fin de

empezar a usar Classroom o conocer

la herramienta mas a fondo, encuentra
una descripcion general de las funciones
principales en Classroom 101y accede

a nuestra serie sobre Classroom para
obtener respuestas relativas a desafios
de ensenanza y aprendizaje.

(s

Centro de ayuda
de Classroom

Nuestro Centro de ayuda de Classroom
dispone de innumerables guias, asi como
instrucciones paso a paso para abordar
todo tipo de preguntas.

(]

Apps compatibles

Accede a las apps aprobadas por
educadores que se integran sin
problemas con Classroom para habilitar
oportunidades ilimitadas de aprendizaje.


https://teachercenter.withgoogle.com/first-day-trainings/welcome-to-classroom
https://edu.google.com/intl/ALL_us/for-educators/training-courses/?modal_active=none
https://www.youtube.com/watch?v=UEFgW--0094&list=PLP7Bvyb3ap44G3Gt_mTxOHoCcIYTBIixg
https://docs.google.com/presentation/d/1x-_rDk0Ixfo5wbpQrNrOI44BV4cWiktCoGR0nF_fmig/edit#slide=id.gd4c930ea03_158_0
https://support.google.com/edu/classroom/?hl=en#topic=6020277
https://edu.google.com/products/classroom/apps/
http://g.co/firstdayofclassroom

Funciones pagadas

Aprovecha Classroom
mucho mas

Consulta las caracteristicas adicionales
y las funciones mejoradas de Classroom

disponibles en |as ediciones pagadas de
Gooagle Workspace for Education.

Mejora la educacion con mas
funciones de Classroom:

» Exporta registros de Classroom a BigQuery para analizar el grado de
adopcidn por parte de los usuarios, las tendencias de uso y mucho mas.

»  Obtén acceso ilimitado a informes de originalidad con un repositorio
privado de la escuela que incluye trabajos anteriores de los alumnos y te
permite establecer coincidencias con nuevas entregas.

* Préximamente: Distribuye herramientas de tecnologia educativa de terceros
entre multiples profesores a la vez con los complementos de Classroom.

* Préximamente: Permite que los profesores aprovechen el material educativo
que ya usan y lo transformen en tareas interactivas y atractivas con
practicas guiadas.

Google for Education


https://edu.google.com/products/workspace-for-education/editions/
https://edu.google.com/products/workspace-for-education/editions/

Agrega funciones adicionales que se ajustan a las necesidades
unicas de tu institucion

e—— Disponible sin cargo*

Google Workspace for
Education Fundamentals

Un paquete de herramientas disponible sin cargo
que posibilita oportunidades de aprendizaje colaborativo
en una plataforma segura.

Resumen
de la edicién

Las utiles capacidades basicas de Classroom
incluyen una gran cantidad de funciones para
la ensefianza y el aprendizaje en un Unico lugar

gama completa de herramientas de Classroom
que permiten administrar, medir y enriquecer la
experiencia de aprendizaje.

Funciones de Classroom
por edicion de Google Workspace

centralizado. Con Education Fundamentals, todos
los profesores y alumnos obtienen acceso a una

Google Workspace for
Education Standard

Complementa las funciones de Education
Fundamentals con herramientas avanzadas

de seguridad y estadisticas para reducir los
riesgos y mitigar las amenazas con mas visibilidad
y control de todo tu entorno de aprendizaje.

Obtén todas las funciones de
Education Fundamentals, ademas
de las siguientes:
o Exportacion de registros de
Classroom para realizar analisis
y obtener estadisticas en BigQuery

Ediciones pagadas

Teaching and Learning Upgrade

Complementa las funciones de Education Fundamentals
o Education Standard con herramientas mejoradas para
educadores a fin de enriquecer las experiencias de las
clases y la comunicacion, asi como orientar la integridad
académica.

Obtén todas las funciones de Education
Fundamentals, ademas de las siguientes:

¢ Informes de originalidad ilimitados
y capacidad de comparar coincidencias
con los trabajos de otros alumnos incluidos
en un repositorio privado

e Transforma el contenido educativo
existente en tareas interactivas y atractivas
con practicas guiadas**

o Integra tus herramientas de terceros
favoritas aprovechando los complementos
de Classroom**

« Funciones mejoradas de Google Meet, como
preguntas y respuestas, encuestas, sesiones
separadas, transcripciones y grabaciones

Google Workspace for

Education Plus

Una solucion integral para lograr una
transformacién digital. Obtén todas las funciones
de Education Fundamentals, Education Standard,
Teaching and Learning Upgrade y mucho mas.

Obtén todas las funciones de Education
Standard y Teaching and Learning
Upgrade

Mas informacion sobre Google Workspace for Education



https://edu.google.com/products/workspace-for-education/education-fundamentals/
https://support.google.com/a/answer/134628?hl=en

Ediciones de Google Workspace for Education: Education Fundamentals (disponible
sin cargo para las instituciones que cumplan con los requisitos) y Education Standard,
Teaching and Learning Upgrade y Education Plus (ediciones pagadas que ofrecen
funciones prémium).

B Para obtener informacion sobre las funciones especificas de cada una de las ediciones
de Google Workspace for Education, consulta nuestro cuadro comparativo.

Preguntas

G Suite Enterprise for Education (que ahora se conoce como Google Workspace for
frecuentes SObre - Education Plus) seguira disponible al precio actual hasta abril de 2021. A partir de esa
Goog le Workspace h fecha, los clientes que busquen una solucion integral andloga para su institucion

. deberan considerar la edicion Education Plus.
for Education

Todos los clientes que compraron G Suite Enterprise for Education recibiran las
== caracteristicas y funciones nuevas que se incluyen en las nuevas ediciones de
Google Workspace for Education.

9 Para obtener informacion sobre el precio de cada edicion pagada segun la region, las
necesidades y la cantidad de inscripciones, comunicate con tu representante de ventas.

A todas las ediciones pagadas de Google Workspace for Education corresponden
suscripciones anuales, y los precios se mantienen durante el periodo de suscripcion.

& Los clientes que compren Teaching and Learning Upgrade podran agregar
Education Standard en cualquier momento (y viceversa).

GoogdlefogEeuaation


https://edu.google.com/products/workspace-for-education/editions/
http://edu.google.com/educationplus
http://edu.google.com/educationfundamentals
http://edu.google.com/educationstandard
http://edu.google.com/teachingandlearningupgrade
http://edu.google.com/educationplus

Obtén
asistencia
cuando

la necesites

€

(CD)

ol

Unete a nuestra comunidad de educadores para encontrar

un grupo cercano a tu ubicacion.

Encuentra soluciones de otros educadores en la Comunidad
de ayuda de Classroom.

Explora el Centro de ayuda y los Foros de ayuda para obtener

respuestas técnicas.


https://edu.google.com/intl/ALL_us/for-educators/communities/?modal_active=none
https://support.google.com/edu/classroom/community
https://support.google.com/edu/classroom/community
https://support.google.com/edu/classroom/?hl=en#topic=10298088
https://support.google.com/edu/classroom/community/?hl=en&gpf=%23!forum%2Fgoogle-education

Gracias



