Uso de Google Classroom como un estudiante

Google Classroom no tiene un portal ni el inicio de sesion para los padres, para que ellos puedan ver
los detalles del Google Classroom, tendran que acompaniar al estudiante cuando inicien la sesion.
Sigue esta guia para el acceso y la navegacion del estudiante.
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1. Unirse a una clase como un estudiante

Para usar Classroom, debes iniciar la sesion en tu computadora y después unirte a las clases.
Después, puedes recibir las tareas de tu maestro y comunicarte con tus compafieros de clase.
Cuando te unes a una clase en un dispositivo, estas inscrito en esa clase en todos los dispositivos.

CoOmo unirte a una clase

Tienes 2 maneras de unirte a una clase:

e Unirte con un cédigo de clase: Si el maestro te proporciona un codigo de clase, Usalo para
agregarte a la clase. Es posible que tu maestro te dé el cddigo mientras estas en clase o

gue te lo envie por correo electrénico.
e Aceptar una invitacion de tu maestro: si tu maestro te envia una invitacion, veras Unirse en

la tarjeta de clase en la pagina principal de Classroom.

¢,Has olvidado o perdido el codigo de clase? ¢ El codigo
no funciona?

Si eliminaste, perdiste u olvidaste el codigo de clase antes de unirte a una clase, pide a tu maestro
gue vuelva a enviarte el cédigo o establece uno nuevo. Si el codigo no funciona, pidele ayuda a tu

maestro.

Nota: Solo se utiliza el codigo de clase una vez para unirse a la clase. Una vez inscrito en la clase
no es necesario volver a usar el codigo de nuevo.



Unirte a una clase

Debes haber iniciado sesion en Classroom para poder unirte a una clase. ¢No estas seguro de que
has iniciado la sesion? Obtén mas informacién sobre cémo iniciar sesién en Classroom.

Unirte a una clase con un codigo

1. Ve aclassroom.google.com.
2. Enlaparte T ? superior, has clic en unirse a una clase.

= (Google Classroom +

| Juin class

b ]

3. Escribe el codigo de clase que te dio tu maestro y has clic en Unirse.
Un cédigo de clase consta de 6 o 7 letras 0 nUmeros. Por ejemplo, hjhmgrk o g5gdpl.

Join class

hjhmgrk



https://support.google.com/edu/classroom/answer/6072456
https://classroom.google.com/

Acepta la invitacion de tu maestro

1. Ve a classroom.google.com.
2. En latarjeta de clase, has clic en Unirse.

= Google Classroom +

Decline
&

2. Ver la informacion de tu clase

Puedes ver la informacion de tu clase en la pagina Stream. Si tu maestro te agrego esta
informacién, puede contener el tema, el nimero de salon y la clase.

Computadora
1. Ve aclassroom.google.com.
2. Has * clicen la clase Stream.
3. En la parte superior, debajo de la imagen, has clic en la flecha hacia abajo ™~
4. (Opcional) Para contraer la informacién de la clase, has clic en la flecha hacia arriba ™

3. Ver tu trabajo de una clase

Tiene varias maneras de ver tu trabajo para una clase:

Ve rapidamente los préximos trabajos en la pagina (Classes page)

Ve todo tu trabajo para una clase en la pagina tu trabajo (Your work page)

Filtra el trabajo por clase en la pagina trabajos por hacer (To-do page)

Ve el tltimo trabajo en la pagina Stream

Ve el trabajo organizado por tema en la pagina trabajo de clase (Classwork page)


https://classroom.google.com/
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Ve rapidamente los proximos trabajos

En la pagina Classes, en una de las tarjetas de clase, puedes ver el trabajo que vence en una
semana. Veras el titulo y la fecha de vencimiento de hasta 3 items

1. Ve aclassroom.google.com.
2. (Opcional) Para ver los detalles, has clic en el titulo del trabajo

Due Tuesday
History project

¥

B O

Ve todo tu trabajo de una clase

Puedes ver una lista de todo tu trabajo en la pagina Tu trabajo. Puede chequear tus calificaciones,
revisar las tareas y las fechas de entrega y ver cualquier trabajo que est tardio o que falte. También
puede filtrar tu trabajo por estatus: asignado, devuelto con calificaciéon o que falta. Si lo deseas,
puedes ver detalles adicionales, como comentarios o adjuntos.

1. Ve aclassroom.google.com.
2. Elije una opcién:
e Enunatarjeta de clase, has clic en Tu trabajo.

= Google Classroom +
] ] -

(]
{
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e Hasclic # enClasswork # Ver tu trabajo.

— Classwork ——

View your work E [

O
@
@

3. (Opcional) Para ver los datos adjuntos, comentarios o detalles adicionales de una actividad
o pregunta, has clic en el titulo del trabajo * Ver detalles.

4. (Opcional) Para filtrar el trabajo, bajo Filtros, has clic en Asignado, Devuelto con
calificacion o Falta.

Filtrar el trabajo por clase

En la pagina Tareas pendientes, puede filtrar el trabajo por clase y ver el trabajo que es:

e Tareas pendientes—Trabajo asignado y aiin no completado. Vera los titulos de clase y
trabajo agrupados como que faltan, sin fecha de entrega, fecha de entrega para hoy o
dentro de una semana, o mas tarde.

¢ Hecho—Trabajo que completd y entregd. Veras el estatus del trabajo (entregado o
atrasado) y las calificaciones si el trabajo se evalla.



Para ver tu trabajo:

1. Ve a classroom.google.com.

2. Has clic en Ment = ? tareas pendientes.
3. (Opcional) Para filtrar tu trabajo por clase, has clic en Todas las clases y selecciona una
clase.
= To-do To review _
All classes ~
4. Hecho.

5. Has clic en un titulo.
6. (Opcional) Para ver el trabajo que ya has enviado, haz clic en Hecho y selecciona un titulo
para ver los comentarios.

Si el trabajo esta calificado, muestra la calificacion.

Ver los dltimos trabajos y anuncios

Puede ver el trabajo y los anuncios mas recientes en la pagina Stream. La publicacién mas reciente
siempre esta en la parte superior.

1. Ve aclassroom.google.com.
2. Hasclic en la clase.
3. (Opcional) Para ver las instrucciones o comentarios, has clic en la tarea o pregunta.

Ver el trabajo organizado por temas

Puede que el maestro organice el trabajo por temas, como tareas o ensayos, en la pagina Tareas
de clase.

Ve a classroom.google.com.

Has clic en la clase.

En la parte superior, has clic en Tareas en clase.
En un tema, busca Pregunta o Tarea.

(Opcional) Para ver las instrucciones o comentarios, has clic en anuncio * Ver tareas o Ver
pregunta.

o rownE


https://classroom.google.com/
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4 \Ver fechas de entregas y eventos en tu calendario

Para cada clase, compartes un calendario de Classroom y un calendario de Google con tu maestro
y compafieros de clase. Si no ves ningun calendario, el administrador ha desactivado el Calendario
para tu clase.

¢, Qué se puede hacer con cada calendario?

Calendario de Google Calendario del aula
e Verfechas de entrega de las tareas e Verfechas de entrega de las tareas
de clase de clase
e Ver eventos de clase e Hacer clic en un item para abrirlo
e Afadir recordatorios personales que en Classroom

solo tu puedes ver
e Agregar eventos, como
sesiones de estudio

Ver items en tus calendarios

Ver las fechas de entrega en tu calendario de Classroom

En el calendario de Classroom, puedes ver las fechas de entrega del trabajo en clase. No puedes
agregar ningun item.

1. Ve a classroom.google.com.
2. En la parte superior, has clic en Menu —.

Google Classroom

gl


https://classroom.google.com/

3. Has clic en Calendario.

—- = -
{

4. Elija una opcion:
o Para ver el trabajo pasado o futuro, junto a la fecha, has clic en atras * o Siguiente

= Calendar [ I

All classes - <

2 3

>
1
e Para ver las asignaciones de todas las clases, has clic en Todas las clases.

= (Calendar rw IS

All classes « § —

W

27 28 29 30 1 2 3

e Para ver las asignaciones de una clase, has clic en Todas las clases >
seleccione la clase.
5. (Opcional) Para abrir el trabajo de clase, has clic en una actividad o pregunta.



Ver fechas de entrega y eventos en tu calendario de
Google

En tu calendario de Google, puedes ver las fechas de vencimiento de las tareas de clase y los
eventos de clase, tal como excursiones o0 examenes. En la lista de Otros calendarios, puedes
encontrar todos los calendarios de la clase y selecciona si desea verlos u ocultarlos.

1. Ve aclassroom.google.com.

2. Hasclicenlaclase ? Classwork.
3. Hazclic en el calendario de Google.

Classwork

E Google Calendar

W

4. (Opcional) Para obtener mas informacion, has clic en un item.

= Bl Calendar < » Q @ @

F 27 28 €@ 30 1 2 3
L L

2

B L

5. (Opcional) Para ver u ocultar otros calendarios de clase, a la izquierda, bajo Otros
calendarios, marque una casilla para una clase.

Anade items a tu calendario de Google

Anade un recordatorio personal

Puede agregar un recordatorio personal, como una nota para recordar tu calculadora. Todo lo que
afladas en el calendario de Google no se mostrara en el calendario de Classroom.

1. Ve a classroom.google.com.



https://classroom.google.com/
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2. Hasclicenlaclase * Classwork.
3. Hazclic en el calendario de Google.

Classwork

E Google Calendar

&

4. Para obtener mas instrucciones, ve a Agregar recordatorios.

Anade un evento

Puede agregar eventos, como una sesion de estudio e invitar a compafieros de clase. Todo lo que
afladas en el calendario de Google no se mostrara en el calendario de Classroom.

1. Ve a classroom.google.com.

2. Hasclicenlaclase * Classwork.
3. Hazclic en el calendario de Google.

Classwork

E Google Calendar

&

4. Para obtener mas instrucciones, ve a Crear un evento.

5. Entregar una tarea

Dependiendo de la actividad, puedes entregar un documento personal que tu maestro te haya asignado, crear tu
propio documento de Google o afiadir archivos a la tarea.

Si necesitas editar el trabajo que has entregado, puede anular el envio de la tarea. Pero cualquier tarea
entrenada o marcada después de la fecha de vencimiento se registra como tarde.


https://support.google.com/calendar/answer/6285327
https://classroom.google.com/
https://support.google.com/calendar/answer/72143

Entregar una tarea

1. Ve a classroom.google.com.

2. Hasclicenlaclase ¢ Tareas de laclase “ latarea
3. Para adjuntar un item:

. . . . . 3
1. Bajo Tu trabajo, haz clic en Agregar o crear, * selecciona Google Drive = ,
Enlace < o Archivo

Your work Assigned
<+ Add or create
¢} Google Drive
G Link -
@ File

Create new

B Docs
Slides

B Sheets

[ Drawings

2. Selecciona adjunto o escribe la direccion URL de un vinculo y has clic en Agregar.
Nota: No puedes adjuntar un archivo que no sea de tu propiedad.

4. Para adjuntar un nuevo documento:
1. En tu trabajo, has clic en Agregar o crear ” selecciona documentos = ,

Diapositivas =, Hojas B o Dibujos B.
Un nuevo archivo se adjunta a tu trabajo y se abre.


https://classroom.google.com/

Your work Assigned

4 Add or create
3 Google Drive -
G Link
@ File

Create new

B Docs
Slides

[y Sheets

B Drawings

2. Has clic en el archivo y escribe tu informacién.
Nota: Puedes adjuntar o crear mas de un archivo.
(Opcional) Para remover un adjunto, junto al nombre del adjunto, has clic en Remover.
(Opcional) Para agregar un comentario privado a tu maestro, bajo Comentarios privados,
escribe tu comentario y has clic en Publicar.
Has clic en Entregar y confirmar.

El estado de la tarea cambia a Entregado.

Your work ——

.



Entregar una prueba

A wnh e

5.

Ve a classroom.google.com.

Has clic en la clase * Tareas de la clase * tarea.
Has clic en el formulario y responde a las preguntas.

Has clic en Enviar * marca hecho y confirma.
Si el formulario es el Unico trabajo, el estado de la tarea cambia a Entregado.
(Opcional) Si hay mas trabajo, has clic en Abrir tarea.

Entregar una tarea con un documento asignado a ti

Si tu maestro adjunta un documento con tu nombre en el titulo, esa es tu copia para revisarla y
editarla. A medida que trabajas, tu maestro puede revisar tu progreso antes de hacer clic en

Entregar.
1. Ve aclassroom.google.com.
2. Hasclicenlaclase ? Tareas de laclase 7 tarea.
3. Para abrir el archivo asignado, has clic en la miniatura con su nombre.
4. Presenta tu trabajo.
5. Elije uno:

e En el documento, has clic en Entregar y confirmar.
e En Classroom, en la tarea, has clic entregado y confirma.

Your work

e

El estatus de la tarea cambia a entregado.

Marca una tarea terminada

Importante: Cualquier tarea entregada o marcada terminada después de la fecha de entrega se
registra como tarde, aunque hayas entregado el trabajo previamente antes de la fecha de entrega.

1.

2.
3.

Ve a classroom.google.com.

Has clic en la clase ? Tareas de la clase ? tarea.
(Opcional) Bajo Comentarios privados, agrega un comentario privado para tu maestro y
has clic en Publicar.



https://classroom.google.com/
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4. Has clic en Marcar como hecho y confirme.

El estatus de la tarea cambia a Entregado.

Anular el envio de una tarea

Importante: Cualquier tarea entregada o marcada después de la fecha de entrega se marca como
tarde, incluso si has enviado previamente el trabajo antes de la fecha de vencimiento. Si anulas el
envio de una tarea, asegurate de volver a enviarla antes de la fecha de entrega.

1. Ve aclassroom.google.com.

2. Hasclicenlaclase * Tareas de laclase * la tarea.
3. Has clic en Anular envio y confirme.

Nota: Esta tarea ahora no se ha enviado. Vuelva a enviarlo antes de la fecha de vencimiento.

Your work Turned in

Unsubmit

Comprueba si hay tareas atrasadas o gque te falten

Tu maestro establece las politicas de trabajo tarde para su clase. Sin embargo, Classroom no te
impide entregarte al trabajo tarde. Cuando tu maestro asigna trabajo, se marca como Asignado. Si
no entregas tu trabajo a tiempo, esta marcado como Falta o Hecho tarde, tan pronto como llegue la
fecha u hora de vencimiento. Por ejemplo, si el trabajo vence a las 9:00 a.m., entrégalo antes de las
8:59 a.m. Si lo entregas a las 9:00 a.m. esta tarde.

1.
2.
3

Ve a classroom.google.com.

En una tarjeta de clase, has clic en Tu trabajo.
A la derecha, veras el estado de trabajo de cada item:

Asignado: Trabajo asignado por el maestro. Compruebe la fecha de vencimiento.
Entregado: Trabajo que entregaste a tiempo.

Calificado: Para el trabajo calificado que tu maestro devolvié, veras tu calificacion.
Regresado: Para el trabajo no calificado que tu maestro regreso, veras una marca
pequefia ¥ .

Falta—Trabajo que no entregaste.

Entregado: Hecho tarde— Trabajo que entregaste tarde.

(Opcional) Para obtener mas informacion, has clic en un item para expandirlo * has clic en
Ver detalles.


https://classroom.google.com/
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6. Trabajar con un documento que se te asigna

Al abrir una tarea o pregunta en Classroom, es posible que haya un documento adjunto con tu
nombre. Esa es tu copia del documento. Puedes trabajar en él y enviarlo.

Si necesitas volver a empezar, puedes cancelar el envio, crea una nueva copia en la que puedes
trabajar y reenviarla. Cuando entregas la tarea, el maestro ve el documento etiquetado con tu
nombre.

Trabaja con tu documento personal

1. Ve aclassroom.google.com.
2. Hasclic enla clase y a continuacion, elije una opcion:
e Hasclic en la tarea o pregunta.

e HasclicenVertodo ? en latarea o pregunta, has clic en Ver detalles.
3. Para abrir el documento, en Tu trabajo, has clic en la miniatura.
4. Trabaje en tu documento.
5. (Opcional) Para entregar el trabajo, has clic en Entregar y confirmar.

Your work

e

Remueve tu documento personal y crea una nueva copia

Si deseas trabajar en una nueva copia de tu documento, puedes remover tu copia anterior y hacer
una copia nueva. Si entregaste tu trabajo, primero debes anular su envio. Asegurate de volver a
enviar su trabajo antes de la fecha de entrega.

Para remover tu documento personal de tu envio:

1. Ve aclassroom.google.com.
2. Hasclic enla clase y a continuacion, elije una opcion:
e Hasclic en la tarea o pregunta.

e Hasclicen Vertodo * en latarea o pregunta, has clic en Ver detalles.
3. Bajo Tu trabajo, has clic en Anular envio y confirma.



https://classroom.google.com/
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Your work Turned in

Unsubmit

)

Nota: Después de anular el envio, puedes seguir trabajando en la copia anterior del documento.
Para comenzar de nuevo con una copia nueva, continlla a remover.

4. Junto al nombre del documento, has clic en Remover
El documento se remueve de tu envio.
Para hacer una copia nueva de tu documento

1. Has clic en Hacer una copia.

Your work

MAKE & COFY

d
[ —

2. (Opcional) Para entregar el trabajo, has clic en Entregar y confirmar.

Puedes adjuntar otros archivos a tu trabajo antes de entregarlo. Para obtener instrucciones, ve a
Entregar una tarea.

7. Ve tu calificacion general para una clase

Si tu maestro comparte tu calificacion general, puedes verla en la pagina Tu trabajo. No todos los
maestros comparten calificaciones generales, por lo que es posible que no las veas.


https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020285

Elije una opcion para ver tu calificacion

Ve tu calificacion desde la pagina Clases

1. Ve aclassroom.google.com.
2. Enuna tarjeta de clase, has clic en Tu trabajo.

= Google Classroom +
O O O O

b

3. (Opcional) Para obtener mas informacién sobre la calificacion, has clic en la calificacion.

’ — 94%

Nota: Si no ves una calificacion, tu maestro no comparte las calificaciones generales en Classroom.
Puedes pedirle a tu maestro informacién sobre tu calificacion.

Ve tu calificacion desde la pagina Classroom

1. Ve a classroom.google.com.
2. Hasclic ? enlaclase Classwork.



https://classroom.google.com/
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3. Hasclic en Ver tu trabajo.

= Classwork ———m

View your work E [

O
@
@

4. (Opcional) Para obtener mas informacién sobre la calificacion, has clic en la calificacion.

Nota: Si no ves una calificacion, tu maestro no comparte las calificaciones generales en
Classroom. Puedes pedirle a tu maestro informacion sobre tu calificacion.



Ve tu calificacion desde la pagina Stream

1. Ve a classroom.google.com.
2. Hasclicenlaclase ¢ Stream.

= — Stream — —

WView all

3. (Opcional) Para obtener mas informacién sobre la calificacion, has clic en la calificacion.

* — o

Nota: Si no ves una calificacién, tu maestro no comparte las calificaciones generales en Classroom.
Puedes pedirle a tu maestro informacién sobre tu calificacion.

8. Usando tu cuenta de estudiantes de Gmail

Para enviar un correo electronico a tu maestro

Puedes enviar un correo electronico a tus maestros en Classroom. Para enviar un correo
electrénico:

e Utiliza la cuenta de tu escuela. Esta también es conocida como G Suite para cuentas
académicas.

e El administrador debe activar el correo electrénico de tu escuela. En Classroom, en la
pagina People Page, si no ves Email junto a un nombre, el administrador ha desactivado el
correo electrénico.


https://classroom.google.com/

Para enviar un correo electronico a un maestro

Ve a classroom.google.com.
Selecciona la clase del maestro al que deseas enviar un correo electrénico.
Has clic en People.

wnE

Peopla

4. Junto al nombre del maestro, has clic en Email.
Nota: Si no ves Email, es posible que estés usando una cuenta de correo electrénico
personal o que el administrador desactivé el correo electronico.

= — —— ——  People

Teachers

FH QK

5. En el nuevo correo electrénico, escribe un mensaje ? has clic en Enviar.

Ver un correo electréonico

No puedes ver ni recibir correos electronicos en Classroom. Para ver los correos electrénicos
enviados o recibidos, usa tu Gmail de G Suite para centros académicos.

1. Ve aclassroom.google.com.
2. Enla esquina superior derecha, haz clic en App Launcher ::: ¥ Gmail M.

= Google Classroom

== =[S


https://classroom.google.com/
https://classroom.google.com/

9. Pagina de referencia Gmail
Creay envia un correo electrénico, responde a conversaciones de correo electrénico
y organiza tu buzén de entrada.

1. Has clic en redactar para crear un nuevo mensaje

Change Edit Change Choose text
recipient subject font styles alignment

F Compose
& Tc

Subject

| .

T- B I UA- E-iE = E &
Bl i 0Qan ;
— I

—a W

Add attachments, links,

More options
emojis, Drive files, or images

Delete draft



2. Has clic en un mensaje en tu buzén de entrada para leerlo y enviar una respuesta.
Expand Open in

all email new window
\: l
.
s B2
L 4
= Forward
. email
& - @
i s
w Forward
+ Reply o Forward
See previous Reply to email
responses

3. Organiza tu buzon de entrada.

Archive, report spam, delete,

Close the mark unread/read, or Move email  Create and Advanced search
left panel snooze selected email to a label apply labels vanced seare
l and create filters
= M Q - l— Change settings
[ |
8- O © » e a1
- = 2 See your calendar,
® notes, or lists
[
4
’—. * » T Tu0
Select email Star or mark Unread emails Archive, delete, mark unread/read,

important or snooze an email



