
 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

Instructivo de Acceso y Uso de Classroom para docentes 

 

Los siguientes pasos son para ingresar a su correo electrónico (Gmail) suponiendo un acceso desde 

una computadora personal (no un dispositivo móvil como el celular, después mencionaremos el acceso 

desde un dispositivo móvil). 

 
Primero debe abrir el navegador de internet de su preferencia, aunque para asegurar el óptimo 

funcionamiento de todas las herramientas de la plataforma, le recomendamos que use Google Chrome. Ingrese 

a la siguiente dirección web para descargar la última actualización https://www.google.com/intl/es/chrome/  

 
Hay dos maneras de acceder a classroom: 

 

La primera; el docente recibirá un correo del ADMINISTRADOR en su correo electrónico particular, 

que es una invitación que se debe ACEPTAR para ser docente del aula virtual que le corresponde a su 

asignatura. 

 
Una vez abierto el navegador: 

 

1. Ingrese a www.gmail.com en la barra de direcciones y presione Enter. 

 

2. Utili ce su cuenta de usuario nombre.apellido@gmail.com y presiona Enter.  
 
 
 
 

3. Ingrese tu contraseña 

predefinida y presione 

Enter. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.google.com/intl/es/chrome/
http://www.gmail.com/
mailto:nombre.apellido@gmail.com


 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

4. Siga los pasos que se indican. No olvide de anotar en un lugar seguro en caso de que se olvide. 

 

5. Ahora debería de ver su bandeja de entrada de Gmail el correo de ADMINISTRADOR que le ha enviado un 

enlace para ser docente de un aula virtual lo cual hay que Aceptar. 

 
La segunda; el docente puede crear una cuenta en classroom particular ingresando a esta dirección web 

https://classroom.google.com/ con su correo electrónico personal y de ahí administrar sus clases virtuales. 

 

Invitar a alumnos o grupo de alumnos 

 

Puede utilizar un correo electrónico del alumno de la siguiente manera: 

 

1. Vaya a classroom.google.com.  

 

2. Haga clic en la clase a la que quieras añadir alumnos o grupos de alumnos. 

 

3. En la parte superior, haga clic en Personas  Invitar a alumnos .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. Para hacerlo, introduzca la dirección de correo electrónico del alumno o cuando empiece a escribir, la 

función de autocompletar mostrará una lista de alumnos o grupos si es que el correo ya está agregado. 

 

4. En Resultados de búsqueda, haga clic en el correo del alumno para agregar. 

 

5. (Opcional) Para invitar a más alumnos o grupos, repita los pasos 3 y 4. 

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


 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

 

6. Haga clic en Invitar. 

 

Después de enviar la invitación por correo electrónico, la lista de la clase se actualiza para mostrar los 

nombres de los alumnos invitados. 

 

También se pueden agregar alumnos proporcionando el código de la clase para que se inscriban ellos 

mismos. 

 

Puede compartir el código con tus alumnos de varias formas. Por ejemplo, puede mostrar el código 

en una proyección o copiarlo y compartirlo. 

 

1. Vaya a classroom.google.com.  

2. Haga clic en la clase.  

3. Si quiere mostrar el código rápidamente en una proyección, haga clic en Pantalla completa debajo del 
 

nombre de la clase situada junto al código. Para ampliar la vista, vuelva a hacer clic en Pantalla completa . 

 

4. Haga clic en Ajustes y selecciona una opción: 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. Para mostrar el código en una proyección, vaya a la sección General (junto al código) y haga clic en la 

flecha hacia abajo  Mostrar. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://classroom.google.com/


 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

 
 

6.  Haga clic en Pantalla completa para ampliar la vista.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Para copiar el código que va compartir con sus alumnos, vaya a la sección General y, junto al código, 

haga clic en la flecha hacia abajo  Copiar. 

 
 

Proporcione estas instrucciones a los alumnos: 

 

1. Inicia sesión en Classroom desde classroom.google.com. 

 

2. En la página Clases, haga clic en Añadir +  Unirse a una clase. 

 

3. Introduzca el código y haga clic en unirse. 

 

Una vez dentro del aula virtual de su asignatura, podrá observar cómo se distribuyen los distintos 

elementos y herramientas de la plataforma. Al abrir una clase lo primero que verá es el Tablero de 

Novedades de la clase virtual: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://classroom.google.com/


 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

 

Tablero de Novedades (pizarra) de Classroom – Versión para computadora personal 

 

1. Tablón o Novedades: Es la sección actualmente mostrada en la figura, incluye el título/presentación de la 

clase, recordatorios de tareas por entregar y las publicaciones hechas por los profesores. En la Plataforma 

institucional, se recomienda no cambiar los nombres de las asignaturas ya que el administrador le asigna un 

número y un orden para el control respectivo. 

 
2. Trabajo de Clase: En esta sección se muestran todos los temas de la asignatura con sus distintas tareas, 

trabajos y explicaciones. También se utiliza para entregar tus trabajos y verificar las correcciones y puntajes. 

Todas las aulas virtuales institucionales tienen predeterminado divisiones por unidades, materiales y 

tareas. 

 

En esta sección tendrá acceso a todas las asignaturas que han publicado explicaciones, trabajos, tareas y 

evaluaciones, también tendrá acceso a herramientas útiles integradas a la plataforma como ser: 

 

Ver su trabajo: Son los trabajos y clases que te fueron asignados 

 

Meet: Nuevamente el acceso a la sala de videoconferencias 

 

Google Calendar: su calendario institucional donde podrá ver las tareas con su fecha de entrega. 

 

Carpeta de Drive de la Clase: Carpeta con recursos (archivos) de utilidad. 

 

Esta sección está organizada por temas o días de clase y es donde podrá cumplir con una de las principales 

funciones, la entrega de tareas y evaluaciones. 

 
3. Personas: Aquí encontrarás todos los participantes de la clase, alumnos (tus compañeros) y profesores 

(incluido el administrador de la plataforma institucional). 

 

4. Código de la clase: es el código que se encontrará en tu asignatura de Moodle para poder unirse e ingresar a 

su asignatura en Classroom. 

 
5. Este es el enlace a la sala de videoconferencias de la clase a través de Google Meet, una vez que de las 

indicaciones sobre horario de videoconferencias es tan simple como hacer un clic en este enlace y unirse a la 

sala de clases directamente. Cabe destacar que este es un enlace a una sala de videoconferencias permanente 

donde los alumnos podrán reunirse de manera virtual aún después del horario de clases para compartir 

experiencias y aclaraciones, solo deben ponerse de acuerdo e ingresar a la sala de videoconferencias a través de 



 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

este enlace. En caso de que una sala virtual no tenga enlace, se puede crear uno, ingresando a ajustes, luego en 

General de clic en la parte que dice Generar enlace de Meet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

Luego de generar el link, haga clic en Guardar que se encuentra en la parte superior lado derecho y 

listo, el link aparecerá ahora también en el Tablón. 



 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

6. Próximas tareas a entregar: Cuando un profesor asigne una tarea con puntaje y fecha de entrega, aparecerán 

en este apartado los recordatorios de lo que debe hacer, también recibirá un correo electrónico al respecto y por 

cada tarea que se cree. 

 
 

Extensión de Chrome para Videoconferencias 

 

La extensión del navegador Google Meet Grid View hace que sea posible ver a todos los participantes 

presentes en la sala virtual de Google Meet. 

 

Recomendamos la instalación de la extensión Google Meet Grid View en los navedadores Chrome de 

Google al utilizar notebook o computadora de escritorio para su utilización durante las videoconferencias de 

Google Meet. 

 

Con la extensión Google Meet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

Acceso a través de dispositivos móviles 

 

A continuación, le mostramos las aplicaciones que necesitará si va a interactuar con la plataforma a través 

de su teléfono celular o tablet. 

 

1. Ya sea que tenga un dispositivo Android, través de Google Play (Play Store) o un dispositivo Apple, a través 

de la App Store. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descargue la aplicación Google Classroom  
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Abra la aplicación Classroom y configúrela 

 

2.1 Inicie y pulse sobre Empezar 
 
2.2 Añada su cuenta  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

 

 

Puede que la aplicación le pida que el dispositivo (celular o tablet) tenga seguridad como un pin, contraseña 

o patrón para desbloqueo de pantalla (se puede quitar luego). 

 

2.3 Acepte las condiciones   2.4 Pulse sobre su clase



 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

 

2.5. Ahora podrá ver todas las funcionalidades ya explicadas en el entorno de escritorio:   
1. Sala de videconferencias a través de Meet (enlace). 

 

2. Tablero de Novedades (pizarra) de la clase. 
 

3. Trabajo de Clase. 
 

4. Personas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
 
  

 
    

 

Videoconferencias 
 

Los alumnos de las distintas asignaturas tendrán videoconferencias agendadas periódicamente a solicitud 

del docente, a las cuales se accederán a través del enlace disponible en el Tablero de Novedades de la clase. 

 

Para acceder a las videoconferencias a través de una notebook o computadora de escritorio no necesita 

más que una cámara web y micrófono, que la mayoría de las notebooks traen integrados, o un dispositivo móvil. 

Al ingresar a la videoconferencia deberá dar permiso al navegador de internet para usar su cámara web y su 

micrófono, como se indica en los 4 pasos de la siguiente imagen: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para poder acceder a las videoconferencias desde su dispositivo móvil (celular, tablet o similar) debe 

descargar la aplicación Meet de Google: 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez instalada la aplicación, podrá acceder a las videoconferencias a través de la aplicación Meet para 

dispositivos móviles. 
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