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1.¢:COMO ENTRAR EN CLASSROOM?

Para entrar en la plataforma de Google Classroom tienes que tener un usuario corporativo y una contrasefia. Esta informaciéon ha sido
proporcionada al alumnado durante los primeros dias de clase.

* Video explicativo: Pulsa en el siguiente enlace: https://youtu.be/2hbZZ7uNjL4

Pasos para acceder a Google Classroom:

1. Entra en tu cuenta de correo. Para ello, escribe en tu navegador (Chrome - preferiblemente - o similar): www.gmail.com

~

2. Aparecera una ventana como esta:

M Gmall Para empresas { Iniciar sesion ) Crear una cuenta
-

{RECUERDA! Mejora tu
productividad
Hay que pulsar en Iniciar sesion. No con Gma"
hay gque Crear una cuenta porque <
esta cuenta ya ha sido creada por el bttt petainene y pomte ot s

Google Meet esta integrado en Gmail.

Crear una cuenta

personal del centro.

® CO



https://youtu.be/2hbZZ7uNjL4
http://www.gmail.com/
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3. Al pulsar en Iniciar sesion, aparece esta ventana para rellenar el recuadro con el correo
electroénico.

En la siguiente ventana, tenemos que poner la contrasefa.

4. Pulsamos ahora sobre los 9 puntos situados en la parte superior derecha de la ventana.

Q, Buscar correo b @ @ g —0
O- gy :

No hay ningin correo nuevo.

-AI pulsar sobre los 9 puntos, sale este menu desplegable y elegimos la opcion Classroom.

S

4

’

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electrénico o teléfono

¢Ha:

iNo
para

s olvidado tu correo electrénico?

es tu ordenador? Usa ventanas de navegacion privada
iniciar sesion. Mas informacién

Crear cuenta

> 4

o o & IO
- [ "

Grupos Noticias Vault

» B

Hangouts Formularios  Google Ke...

! ®

Jamboard Cloud Sea..  Coleccion...

- -
~
s
= I D
¢ -
N Classroom ’CIoudPrint DocHub - ...
-~

Mds aplicaciones de Marketplace

Abierta en 1 ubicacion mas - Detalles
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2. ;COMO CAMBIAR LA CONTRASENA?

La contrasefa de la cuenta de correo de Gmail y de Google Classroom es la misma.

La primera vez que entramos en la cuenta de correo, nos pide que cambiemos la contrasefia, pero puede ocurrir que no lo hagamos porque
se nos pase. Es muy importante cambiar la contraseia para evitar que entren en nuestra cuenta de correo otros usuarios.

* Video explicativo: Pulsa en el siguiente enlace: https://youtu.be/fzocRCFNgMY ® © V. )
e~ N
. . ,
Pasos para cambiar la contrasena: : T ™M ‘_
\ \Cuenta,, Gmail Drive
1. Entramos en nuestra cuenta de correo iniciando sesion en www.gmail.com, pulsamos sobre los 9 puntos y E E .
0 EH
elegimos Cuenta.
Classroom  Document..  Hojas de ...
Google Cuenta Q
2. A continuacion, elegimos la opcion Seguridad. @
@ Inicio Presentac... Calendar Chat
3. Buscamos el menu Iniciar sesion en Google y pulsamos sobre Contraseias. E5 informacién personal Q g e
© Dat:ls y-per:onilizacién Meet Sites Contactos
’ - = ) L] ~
Iniciar sesion en Google ‘El ig_ d_d_ i ) = — =

- Contactos e informacién Ultima actividad de la cuenta- hace 1 minuto

=" compartida

m B Pagosy suscripciones
-

¢ Contrasefia A} Ultima modificacién: 5 feb. 2019 >
™ - -

- - .
Verificacion en dos pasos @ No >

A continuacion, escribimos la contrasefia actual y luego la nueva contrasefa que queremos poner.

4
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3. ;,COMO APUNTARSE A UNA CLASE?

* Video explicativo: Pulsa en el siguiente enlace: https://youtu.be/N4Bz2hwqr7I

Para apuntarse a una clase, seguimos los siguientes pasos:

1. Através del navegador (preferiblemente Chrome, pero vale cualquiera), entramos con nuestra cuenta en Google Classroom.

P
2. En la parte superior derecha de la pantalla, buscamos el icono de *+. ' _|_ ) see @

S
3. Al pulsar sobre él, nos sale el siguiente menu desplegable: ".

—
-
™
4

- -

'(puntarse d una G|ESE‘
~ - = #

Crear una clase

Apuntarse a una clase

Pidele el cddigo de la clase a tu profesor
e introdicelo aqui.

4. Elegimos la opcion Apuntarse a una clase y nos sale la siguiente
ventana emergente.

Cadigo de la clase

5. En el cdédigo de la clase, hay que escribir el cddigo que os ha

proporcionado el profesoral/a. el



https://youtu.be/N4Bz2hwqr7I
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4. ;COMO ADJUNTAR ARCHIVOS Y ENTREGAR UNA TAREA?

* Video'explicativo: Pulsa en el siguiente enlace: https://youtu.be/Lkdk6hecc4c
Dentro de cada clase de Classroom, hay tres pestanas:
e Tablén: En esta ventana apareceran comentarios hechos por los profesores/as y los compafieros/as.

e Trabajo de clase: Es la ventana mas importante. En ella apareceran las tareas pendientes de esa materia.
e Personas: lista de profesores/as y alumnos/as que estan en la clase.

Tablén Trabajo de clase Personas

Para adjuntar un archivo, tenemos que sequir los siguientes pasos: Tutrabajo  Tareaasignada

4+ Afadir o crear

1. Entramos en Classroom con nuestra cuenta del instituto.

Marcar como tarea
2. Pulsamos sobre la asignatura. completada

3. Una vez que estamos dentro de la asignatura, pulsamos sobre la pestafna
Trabajo de clase y dentro de ésta, sobre la tarea propuesta.

Comentarios privados

e

4. En la parte derecha de la pantalla, nos encontramos con el siguiente menu:


https://youtu.be/Lkdk6hecc4c
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5. Al pulsar sobre Anadir o crear, nos salen las siguientes opciones:

6. |De las opciones que nos salen, nos interesan las siguientes: Tu trabajo Tarea asignada

+ Anfadir o crear

e Google Drive: esta opcion nos permite adjuntar archivos que tengamos
guardados en nuestra cuenta de Google Drive. Google Drive

Enlace
e Archivo: nos permite adjuntar archivos que tengamos en nuestro ordenador.

Archivo
e Documentos: nos permite crear documentos de texto. Una vez creado el

documento, todos los cambios que se hagan se guardaran automaticamente. . .
ocumentos

e Presentaciones: nos permite crear presentaciones (diapositivas). Una vez Freschidelones

creada la presentacion, todos los cambios que se hagan se guardaran Hojas de calculo
automaticamente. Dibujos

jRECUERDA!
{ATENCION!

Muestro usuario corporativo (el que
acaba en @donaleonordeguzman.es), | | Cuando lo que intentamos subir son videos
no solo tiene un correo y Google | | [argos (mas de 10 minutos), hay que esperar
Classroom, también tiene un Google | | un tiempo a que se carguen. Esto quiere decir
Drive {lE nube virtual de GDUQ|E}1 que aunque parezca (que no se est]
donde podéis almacenar vuestros | | subiendo nada, dependiendo del momento
archivos y tareas. del dia, pueden tardar en aparecer.
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Para entregar una tarea:
iQuieres entregar tu trabajo?

1. Pulsamos sobre la opcidén Entregar y saldra esta ventana emergente: Se enviara 1 archivo adjunto para "Prueba’.

&l Marta Herrera - Prueba

2. Pulsamos Entregar.
Cancelar Entregar

Importante: Las entregas no son definitivas. Esto quiere decir que podemos cancelar la entrega pulsando en Anular entrega y entregarla
otra vez antes de que sea corregida por el docente. Sin embargo, hay que tener en cuenta que la fecha de entrega de la tarea es la del ultimo
documento entregado.
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5. ,COMO COMUNICARSE CON EL PROFESORADO?

El alumnado y las familias pueden comunicarse con el profesor/a de cualquier materia a través de Google Classroom. ; Como se hace? Estos
son los pasos a seguir:

1. Entra en Google Classroom con tu usuario y contrasefia. iRECUERDA!
2. Pulsa sobre Trabajo de clase. . .
: . Ademas de a través de Google
3. Pulsay entra en la tarea que tienes duda. .
WD del Ll a t q . la siqui ] Classroom, hay otros metodos para
. Dentro de la tarea, el alumno/a tiene estas dos opciones que aparecen en la siguiente imagen: panerte en contacto con el profesor:
Piabi o ] - Escribiendole un correo electronico
I Wi - =S B m - a——— desde tu correo del instituto.
comenteriosse aclase N - - - Mediante un mensaje de iPasen.
~ _@_ - il f sirion s ~ - Cualquier otra manera contactar
e === / e \ con cada profesor y que él mismo
S / os haya proporcionado
~ - ya proporci -

e Comentarios de la clase: el mensaje que se envia al profesor/a es publico y todos los miembros de la clase pueden leerlo y contestar
a él. Este tipo de comentarios se usa para plantear dudas generales sobre la actividad, de esta forma el resto de los compareros/as
también se pueden beneficiar de esta comunicacion.

e Comentarios privados: el mensaje que se envia al profesor/a solo lo lee él/ella. Es completamente privado y ningun compafiero del
grupo tiene acceso a esa informacién. Este tipo de comentarios se usa para preguntar dudas concretas, dudas sobre las correcciones
0 recuperacion de aprendizajes no adquiridos.

El profesor/a siempre respondera a través de la misma via que se ha enviado el mensaje. Nunca respondera un comentario privado a
través de comentarios de la clase, a no ser que lo crea preferible en los casos en que sirva para resolver la duda a toda la clase al completo.
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6. ;,COMO VER LAS NOVEDADES Y DEBERES QUE MANDAN LOS PROFESORES/AS?

El alumno recibira por correo electréonico todas las notificaciones de tareas, calificaciones y comentarios que haga el profesorado. Por ello,
es esencial que ademas del Google Classroom tenga abierta en su ordenador su cuenta de correo.

Recordemos los pasos para abrir la cuenta de correo:

1. Entra en www.gmail.com

= M Gmail

2. Pulsa en Iniciar sesion.

3. Escribe el correo electronico que te ha proporcionado el centro. |- Redactar

. ~ . . . r . - - -
4. Escribe la contrasefa (si la has cambiado, tienes que poner la mas reciente). ﬁ Recibidos b |
-y = ™

Destacados

-Para ver los mensajes nuevos, pulsa en Recibidos (en la parte superior izquierda de la

Pospuestos
pantalla).

Importantes

Enviados
En el tablon de la clase de Google Classroom también podra ver anuncios relativos a tareas y Borradabes
comentarios del profesor/a al grupo. Sin embargo, esta opcién no cubre todas las novedades. Por ello, Categorias
aconsejamos tener siempre abierta la cuenta de correo electrénico y revisar los nuevos correos Notes
recibidos periodicamente. o

10
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Hay otras opciones para ver todas estas notificaciones y avisos, pero ninguna de ellas tan completa. Por ello, aconsejamos ver varias veces
al dia la aplicacion de Gmail para comprobar todas las novedades. Las otras opciones son las siguientes:

1.

Tablon General de la clase de Google Classroom: aqui solo podréis ver la informacion de
la clase en la que hayais entrado, en ningun caso veréis la informacién de las demas clases.
Ademas, solo aparecera informacion de tareas nuevas, comentarios generales del profesor y
proximidad de fecha limite de entrega. Ademas, al organizarse cronolégicamente, los avisos
mas antiguos en fecha seran cada vez mas dificiles de encontrar.

Tareas Pendientes: cuando pulsais sobre el icono de las tres rayas horizontales, aparece
esta opcion. Aqui solo veréis las tareas que os faltan por entregar, pero no veréis los
mensajes (publicos o privados), que os manden los profesores.

iINSISTIMOS!

LA MEJOR, MAS SEGURAY MAS
COMPLETA OPCION ES CONSULTAR
EL CORREO CORPORATIVO DEL
INSTITUTO DIARIAMENTE

UNA VEZ HAYAS ENTREGADO LA
TAREA O LEIDO/RESPONDIDO EL
MENSAJE DEL PROFESOR, PODRAS
MANTENER, ARCHIVAR O BORRAR
EL CORREO.

11
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Google Classroom

(] Clases

D Calendario

Cursos en los gue te has inscrito

[g Tareas pendientes
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7. :COMO SE SI Ml HIJO/A ESTA ENTREGANDO LAS TAREAS PROGRAMADAS?

Ademas de la informacion proporcionada por el tutor de alumno/a, la familia puede recibir en el correo que el centro les ha habilitado
informacion sobre el progreso académico del alumno.

Estos son los pasos a seguir: iATENCION!
1. Entra en www.gmail.com a través del navegador (Chrome - preferible - o similar). Si necesita cambiar la contrasena del
correo electrénico corporativo o aun no
2. Pulsa en Iniciar sesion. la ha cambiado - es preferible que lo

' o - haga-, utilice el punto 2 de este tutorial
3. Escribe el correo electronico que el centro ha facilitado a los padres, madres y (“; Como cambiar la contrasefia?”’), y

tutores legales.

alli encontrara los pasos a seguir para
ello.

4. Escribe la contrasefa (si la has cambiado, tienes que poner la mas reciente).

5. Pulsa en Recibidos, situado en la parte superior izquierda de la , . N ,
Recibe resumenes de Google Classroom por correo electronico para Maria
pa nta"a g Elena Recibidos x

Marta Herrera Cobos (CI ply+27a6dceb@classroom.google.com> 12:08 (hace 9 minutos) ¢ &
parami v

(2]

Google Classroom

Marta Herrera Cobos te ha invitado a ser tutor en Google
Classroom

Recibiras un resumen semanal sobre el avance de Maria Elena, en el que se incluyen
1 2 el trabajo retrasado y pendiente de entregar, y las publicaciones nuevas del profesor.



http://www.gmail.com/
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-Busca un mensaje que tenga por titulo: “Recibe resimenes de Google Classroom por correo electronico para... [nombre del alumno/a]”
y abrelo.

BPuisa en el botén azul: Aceptar.

Marta Herrera Cobos te ha invitado a ser tutor en Google
Classroom

Recibirds un resumen semanal sobre el avance de Maria Elena, en el que se incluyen
el trabajo retrasado y pendiente de entregar, y las publicaciones nuevas del profesor.

Maria Elena Comunicaciones por correo electronico de Google
- T

2 ~ Classroom
[| ACEPTAR 1 NO SOYEL TUTOR
Vi Los restimenes por correo electrénico se envian a NN /3 informacion

S ="

@ No necesitas ninguna cuenta de Gmail ni de Google para aceptar.

Frecuencia

¢Con qué frecuencia quieres recibir un correo electrénico con un resumen de la actividad del alumno?

@ Maria Elena N

8. Al pulsar sobre aceptar, te lleva a la siguiente pantalla de Google « PRl

i , Semanalmente \ - 1
Classroom. En esta pantalla, nos dice que los resumenes por N
correo electrénico se van a enviar al correo que el centro le ha

Zona horaria
dado a los tutores legales.

I ne raciimanac diarine ca anvian tndac lac tardac v lne camanalac ~ada viarnac nar la tarda

13
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9. Pulsando sobre la flecha rodeada en rojo en la imagen anterior, podemos elegir la frecuencia

con la que queremos recibir el resumen de la actividad del alumno/a.
Semanalmente

A diario
Hay que elegir alguna de las 3 opciones:
- Si elegis los resumenes diarios, llegara uno todas las tardes de Lunes a Viernes. N radilicesmunicasionens

- Sielegis la opcion “semanalmente”, recibiréis solo un resumen cada viernes por la tarde.

- Podéis pausar las comunicaciones y no recibir ninguna con la tercera opcion. Para volver a habilitar las comunicaciones, debéis
entrar de nuevo en el correo electréonico que os invitaba a ser tutor y volver a seguir los mismos pasos para cambiar la frecuencia
de envio a “diario” o “semanalmente”.

|RECUERDA!

Una vez hayais iniciado sesion o afadido la cuenta en la
aplicacién de gmail la primera vez, ya os aparecera siempre, pero
puede que por defecto esté vuestra cuenta de correo personal en
primer lugar.

Cuando pulséis sobre el icono de vuestra inicial (o foto, si tenéis
puesta), arriba a la derecha, os apareceran todas vuestras
cuentas de correo que tengais. Debéis pulsar sobre la cuenta
corporativa (@donalenordeguzman.es), para colocarla la primera
y poder ver los correos con la informacion del alumno/a.

14



