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Classroom - Docentes

1. Invitar a los estudiantes

Una vez creada la clase lo primero que debe hacerse es invitar a los estudiantes a esta, para realizar
el procedimiento existen dos alternativas:

1.1 Proporcionar el cddigo de la clase

Esta opcidn es (til para que se matriculen ellos mismos. Al estar en la pagina de inicio de Google
Classroom de un alumno, aparece la opcién “Apuntarse a una clase”, desde aqui puede introducir
el cédigo de aula para automatricularse. Obviamente, el docente debe haber enviado previamente
el cédigo generado en su clase.

Apuntarse a una clase

Pidele el cédigo de la clase a tu profesor
e introducelo aqui.

Codigo de la clase

Cancelar Unirse

1.2 Invitar a los estudiantes a través de correo electronico

En la seccidn “Personas” de la clase creada en Classroom, se puede realizar la gestion de los profe-
sores y alumnos de la clase (Agregar o quitar), asi como comunicarse con ellos a través de correo
electrénico.

Funcionalidades de la seccién:
> Invitar o matricular a alumnos. Recibirdn notificaciones por e-mail.
> Comunicarse por correo electrénico con uno o varios alumnos.

Y Eliminar a uno o varios alumnos.

S
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Y Silenciar a uno o varios alumnos, si se quiere evitar que interactten con los demds.

> Configurar las posibilidades de comunicacién de los alumnos (que puedan publicar y comentar o

no dentro del aula).

> Acceder al historial de tareas entregadas y pendientes de cada alumno de forma individual.

También se puede invitar otros profesores para que colaboren en un Classroom propio. Tendran los
mismos privilegios, excepto la posibilidad de eliminar la clase.

En Google Classroom puede haber por aula hasta un maximo de 20 profesores y un total de 1000
usuarios entre profesores y alumnos.

Pasos para la inscripcién (Imagen 1):

1.

.

2
3
4
5
6
7
8

Ingrese a la seccién “Personas”.

En el apartado profesores, dar clic en:

Ingresar los correos de los profesores que se desea inscribir.
Para finalizar la inscripcién, dar clic en el botén “invitar”

En el apartado estudiante, dar clic en:

Ingresar los correos de los estudiantes que se desea inscribir.
Para finalizar la inscripcién dar clic en el botén “invitar”

Una vez enviada la invitacion les llegard a estudiantes y profesores, por correo electrénico, una
notificacién, la cual deberan aceptar para poder ser parte de la clase a la que fueron invitados.

IE Clase Matematicas
Tema 1

Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones FOI o
o —
Profesores Imagen 1
I Julian Andrés Rulz Duran
— 4__'__,_/
et B
Alumnos &
0O Acclones = AZ

a z Administrador GITEI

— ——
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2.Construya su clase

En la seccion “Trabajo de clase”, dentro de la clase que se quiere construir, se pueden crear tareas, pre-
guntas o materiales, clasificados o no dentro de un mismo tema. Este apartado serd el contenedor de
la mayor parte de los contenidos de la clase. Lo que se afiada se va organizando a medida que se crea.

Funcionalidades de la seccion (Imagen 2):

> Crear tareas para que los estudiantes las realicen y entreguen a través de la plataforma. Posterior-
mente pueden corregirse, comentarse y ser devueltas al grupo, quienes podran de nuevo modifi-
car y re-enviar, cuantas veces sea necesario.

> Crear preguntas de respuesta corta o larga.
> Todo el material que se quiere aportar a los estudiantes, se puede ubicar en esta pestafa.

> Pueden incluirse documentos de todo tipo, archivos de Google Drive, enlazar sitios o paginas web,
incluir videos de YouTube, entre otros.

> Se pueden “reutilizar” trabajos o material de otros cursos, estén activos o archivados.

> Todos los materiales se pueden clasificar en temas, que se crean y gestionan también desde esta
pestafa.

> Acceder al calendario de las clases.
> Acceder a la carpeta del Drive de esta clase.

Todos los trabajos, materiales y recursos, quedan organizados en los temas que se hayan creado y
almacenado en la carpeta de Drive generada automaticamente para cada clase.

_—
Clasa Mataméticas Tablén r Trabajo de clase Personas Calificaciones & om 0
Tema 1 L
\ U [ Google Calendar [ Carpeta de Drive de la clase
—
i e Imagen 2
Toren de cuastionario Fecha de enrega: 21 jun. 2076
Caleulo |
Pregunta
Caleulo Il <::|

Reutilizar publicacian
Caleulo I

B 1568 @m

Tema
n publicaciones

Calculo I
Actividad 1 Fecha de entrega: 16 mar
e Calculoll
° [} - H
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Pasos para construir una clase:

1.

Pagina 5

Temas de la clase
Es recomendable iniciar con la creacién y segmentacién de los temas que abordaran en la clase.

> Ingresar a la seccién “Trabajo de clase”.

> Hacer clic en “+ crear”.

> Hacer clicen “Tema”.

> Se desplegard una ventana emergente, donde se escribe su nombre.

> Si se requiere adicionar otros temas, realizar los pasos anteriores las veces que se considere

necesario.

Posterior a la segmentacién de los temas a abordar, se recomienda iniciar con la generacién de
tareas, preguntas, material, etc.

Crear Tarea o actividad (Imagen 3)

> Ingresar a la seccion “Trabajo de clase”

> Hacer clic en “+ crear”

n o u

> Hacer clicen “Tarea”, “Tarea de cuestionario
cion”, segln corresponda

n o u n u

, “pregunta”, “material” o “reutilizar publica-

> Se desplegard una ventana emergente para el registro de la tarea o actividad, con la siguiente
informacion:
e Titulo
e Instrucciones de la tarea o actividad
e Seleccionar estudiantes a la que esta dirigida
e Puntos
e Seleccionar el tema al que pertenece la actividad
e Definir fecha de entrega

e Adjuntar “Google Drive, Enlace, Archivo, Youtube”
e Para finalizar se da clic en el botén “crear”.

e Si se requiere adicionar otras tareas, se deben realizar los pasos anteriores las veces que se
considere necesario.
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3. Participacion colaborativa

En la seccion “Tablén” de la clase, es posible llevar a cabo una participacién activa y colaborativa
con los estudiantes. Esta pestafia da acceso a un muro como el de cualquier red social, es la parte
mas dinamica de Classroom, pues estd orientada a registrar y presentar las novedades. Ademds
de las que se publican directamente, aparecen otras notificaciones que informan la publicacién
de otros recursos en varias secciones de Classroom: tareas, materiales de clase, preguntas, etc.
Todas ellas se van ordenando por orden cronolégico de publicacién.

Funcionalidades de la seccion (Imagen 4):

> Crear anuncios, que se notificardn a los estudiantes seleccionados (por defecto el anuncio es
para todos). Los estudiantes también pueden crear anuncios, si se les han dado los permisos
oportunos en ajustes para que puedan publicar y comentar.

> Con cada una de estas publicaciones es posible adjuntar cualquier tipo de documento o archivo
multimedia, ya sea desde el propio computador, desde Google Drive o publicado por otra per-
sona, mediante su enlace web o de YouTube, por ejemplo. Ademds, desde la App “Classroom”
instalada en un dispositivo mévil, es posible afiadir fotos o videos tomados con este.

> Publicar inmediatamente un anuncio, programar la aparicién en el tablén en la fecha y hora
seleccionada, o guardar en borrador para completarlo mds adelante.

> Reutilizar publicaciones de otras clases.
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> En el lateral izquierdo aparecen las tareas que estan pendientes de entregar en fecha proxi-
may se puede acceder también a todas las tareas, tanto las que estan para revisar como a las
corregidas.

Informacion tomada y adaptada de la fuente:
https://catedu.gitbooks.io/google-classroom-2018/content/
modulo_2_trabajo_basico_con_google_classroom/21_el_apartado_tablon.html

g Tablan ||r.ma.oc|ec.ue

Clase Matematicas
Tema.1

Imagen 4

Cédigo de la clase etjzhno I3

Facha de entregs Comparte alga con fu clase

T praxima

ot

@ Julldn Andrés Rulz Durdn ha publicado una nueva tarea: Tarea 1

Ver todo 20 juen. 20186

1 comentario de Ia clase

Julidn Andris Rulz Durdn

4.
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Pasos para participar colaborativamente:

1. Una vez creadas las tareas, actividades, materiales, etc., en la seccién “Tablén” pueden verifi-
carse constantemente las novedades registradas por los estudiantes.

2. Verificar constantemente esta seccion, pues es el medio de comunicacién entre docente y es-
tudiante.

3. Sihay preguntas, es importante resolverlas pronto.
4. Dejar mensajes que se consideren de importancia para comunicar con los estudiantes.

5. Realizar actividades para generar la participacion colaborativa y activa de los estudiantes.

Realimente y califique las actividades de sus estudiantes

En la seccion “Calificaciones” de la clase, es posible ingresar al sistema de calificaciones para dar
seguimiento y notas de los estudiantes.
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Funcionalidades de la seccién (Imagen 5):

> Los docentes pueden ingresar las notas de las asignaciones que van enviando los estudiantes.

) Diferentes filtros y estadisticas que permiten observar las calificaciones promedio de cada uno
de los estudiantes, o las que pertenecen a tareas especificas, y hasta obtener una visién general
del promedio de la clase.

> Decidir el sistema de calificacion que se desea establecer, segtn el tipo de actividad asignada o
dindmica que desee implementar.

> Compartir las calificaciones con los estudiantes, para que puedan evaluar sus notas, y tomar
medidas para mejorar el rendimiento.

Pasos para realimentar y calificar:

1. Ingresar a la seccién “Calificaciones”.

2. Verificar las actividades realizadas por los estudiantes.
3. Calificar.

4. Realimentar.

= [ClsseMatsmiticas Tabion Trabajo de clase Personas Calificaciones o o
Tema 1
16 mar. 21 jun. 2016
Actividad Tarea 1
—
1
Ordenar por apellidas = de 100 de 100 Imagen 5
&% Media de la clase
g\» Administrador GITE| __noo

gitei fuuinone
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Los estudiantes pueden tener todo el contenido y el material de la clase en el mismo lugar. Ademas,
desde casa o cualquier otro lugar (por medio de un dispositivo), pueden ponerse en contacto con sus
profesores, mandando preguntas, sugerencias, dudas, correcciones, etc. Todo eso sucede en tiempo
real pues cada pregunta o correccién se va actualizando en el instante. Finalmente, los alumnos tam-
bién pueden enviar sus tareas a través de esta plataforma. Esto significa que alumnos y profesores
pueden participar de conversaciones instantaneas y colaborar en tareas incluso estando lejos.

1. Inscribirse en una clase
Para realizar este procedimiento existen dos alternativas (Imagen 6):

1. Solicitar al docente el codigo de la clase:

> Para acceder al aula virtual, se debe ingresar a: https://classroom.google.com

> Iniciar sesion con la cuenta de correo electrénico de la universidad (@unal.edu.co)

> Dar clic sobre el signo (+) que hay en la parte superior derecha.

> Se desplegara una ventana emergente en donde se debe ingresar el cédigo suministrado por el

docente para inscribir la clase.

Y Dar clic en “Unirse”.

> Al finalizar el proceso se mostraran en la ventana principal todos los cursos a los cuales se estd

inscrito con la cuenta (@unal.edu.co). (Imagen 7)

Apuntarse a una clase

Pidele el codigo de la clase a tu profesor
e introddcelo agui.

Cadigo de la clase

Cancelar Unirse

Imagen 6
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Imagen 7

~ | ~ | ~ | L]
~ 1 ~ B ~ | ~ |

2. Solicitar lainscripcion al docente a través del correo electrénico institucional (@unal.edu.co)
(Imagen 8):
> Realizar solicitud al docente para inscripciéon por correo electrénico institucional.

> Una vez el docente realice el registro le llegard un correo electrénico con la invitacién para
unirse a la clase.

Y Dar clic en el botén “Unirse”.

> Al unirse a una clase podrd tener acceso a todo el contenido suministrado por el docente.

)

Google Classroom

Imagen 8

Hola, Julidn Andrés:

dmini GITEI {admin itei.edy co) te ha invitado a la clase Prueba

Administrador GITEI

Prueba Ciencias

Si aceptas la invitacién, tu infe én de contact 4 con b by
de la clase y con las aplicaciones a las que den permiso para usar Classroom, Mis
informacidn

5i no quieres recibir correos electrdnicos de Classroom, puedes cancelar la
‘susCripcidn.
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3. Realizar todas las actividades que sean asignadas

En la seccién “Trabajo de clase” de la clase inscrita, es posible acceder a todas las actividades
asignadas por el docente.

Funcionalidades de la seccion:

> Ver el trabajo.

> Subir actividades, tareas, evaluacién, etc., asignadas,

> Acceder a Google Calendar para verificar las fechas de entrega.

> Acceder a carpeta Drive de la clase.
. Participar colaborativamente con compaiieros y docentes

En la seccion “Tablén” de la clase, es posible participar activa y colaborativamente con los com-
pafieros y profesores, esta pestafia da acceso a un muro como el de cualquier red social. Es la
parte mds dindmica de la herramienta, pues esta orientada a recibir las novedades. Ademas de
las que se publiquen, aparecerdn notificaciones de otros recursos publicados en varias secciones
de Classroom: tareas, materiales de clase, pregunta, etc. Todas ellas se ordenan por orden cro-
noldgico de publicacion.

Funcionalidades de la seccién:

> Los estudiantes pueden crear anuncios, y participar colaborativamente con sus compafieros y
docentes

> Con cada una de estas publicaciones se puede adjuntar cualquier tipo de documento o archivo
multimedia, ya sea desde el computador personal, de Google Drive o publicado por otra perso-
na, mediante su enlace web o de YouTube, por ejemplo. Desde la App instalada en el dispositi-
vo movil, es posible afiadir fotos o videos tomados directamente con este.

> Enel lateral izquierdo aparecen las tareas que estan pendientes de entregar en fecha préximay se
puede acceder también a todas las tareas, tanto las que estdn para revisar cémo las corregidas.

Pasos:
1. Verificar constantemente esta seccién, es el medio de comunicacién entre docente y estudiante.
2. Publicar preguntas, todas las que se consideren necesarias y oportunas

3. Dejar mensajes de importancia para establecer comunicacién con compafieros y profesores.
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¢Oué es Meet?

Es una aplicacién de Google que permite realizar videoconferencias con hasta 100 personas, desde un
computador de escritorio o portatil. Los miembros de la comunidad universitaria pueden acceder a esta
aplicacion a través de la cuenta institucional (@unal.edu.co) [Imagen 1]

Imagen 1

Document.. Hojasdec.. Presentac..

m O

Calendar Mest

O

Contacies

¢Como usar Meet para el desarrollo de una clase virtual?

Con Meet, el docente puede realizar una videoconferencia que permite la interacciéon entre personas

que se encuentran en distintos lugares. Ademas, los participantes en la videoconferencia pueden com-
partir presentaciones y enlaces a través de esta aplicacion.

° ) . .
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A continuacion se encuentran algunas recomendaciones para lograr sacar el provecho de esta aplicacion.

Iniciar la reunion

Para iniciar una reunion, se ejecuta la aplicacién desde el correo de la Universidad Nacional. Se debe
seleccionar en seguida la opcién “iniciar una reunién”. [imagen 2]

+ Iniciar una reunion ——
Imagen 2

Usar un codigo de reunion

No tienes nada programado para hoy

Es necesario verificar que el micréfono y la cdmara estdn activados. Si el icono aparece en rojo, signi-

fica que el audio o el video no estdn activados. Tras verificar estos elementos, se da click en “iniciar la
reunién”. [imagen 3]

D Imagen 3

La camiravpwescam: (Niciando
(04f2:b48a)
E cg_nectag_a—

La reunion esta lista

meet.google.com/pou-tprb-zde
Numero de acceso: (US)+1 209-751-4876 PIN: 754 168 320#

Iniciar la reunion

Pagina 13
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Ahora, es momento de integrar a los participantes en la reunién. [imagen 4] Para ello se hace click en
“copiar datos de acceso”. Un mensaje en la parte inferior izquierda de la pantalla confirmard que se ha
copiado la informacién [EL mensaje es “La informacion de acceso se ha copiado en el portapapeles”].
Si bien hay varias maneras de compartir la informacién de la reunién con los participantes, se reco-
mienda pegar los datos de acceso en un correo electrénico [imagen 5]. [Aqui es importante mostrar
una lista de correos que se pegan al mensaje. Se ha pensado en esta opcién porque esta debe ser la
mas clara para todos los usuarios. Se puede indicar que existen otras formas de compartir la infor-
macion de la reunién, como Calendar, y dirigir al recurso correspondiente]. Tenga en cuenta que si
cierra la sesion e inicia nuevamente, el enlace de la reunion cambiara.

Anadir a otros usuarios »

Imagen 4
Comparte esta informacién con las personas que quieras que asistan a la reunion

https://meet.google.com/pgu-tpxb-zdc
Numero de acceso: (US) +1 209-751-4876 PIN: 754 168 320#

|D Copiar datos de acceso

2+ Anadir personas

Destinatarios —
Imagen 5
Asunto

Para unirte a la videollamada, haz clic en este enlace:
https://meet.google com/pgu-tpxb-zdc

Si quieres unirte por teléfono, llama al +1 209-751-4876 e introduce este PIN: 754
168 3208

i UNIVERSIDAD

© NACIONAL

DE COLOMBIA

Grupo de Investigacidn Tecnologia para la Educacidn y la Innovacidn
Palacic de San Francisco - Avenida Jimeénez NO 7-56

Bogots, Colombis, Sur América
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¢COmo compartir una presentacion?

Si existe una presentacion para compartir con los participantes en la reunion, se puede realizar a tra-
vés de esta aplicacion. Para ello, es necesario abrir la presentacion en el computador. Luego, en la
aplicacion, se hace click en “presentar ahora” y se selecciona “una ventana”. A continuacion se elije la
pantalla que corresponde a la presentacién y se da click en “compartir” . Un mensaje indica
que ha compartido pantalla . Es posible dejar de compartir pantalla en cualquier momento
haciendo click en “estds presentando” y luego en “dejar de presentar”.

Caompartir la ventana de una aplicacion

Mostrar Chrome desea compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com. Elige lo que deseas compartir.
e ~
[J Todala pantalla =Y
E Una ventana RS = e
]
: ﬁ_il-erra'n'enta Recortes @ Meet - pgu-tpxb-zdc -... G Meet - Documentes de...
7
Presentar ahora :
Groove Misica
w
Compartir Cancelar
Estas mostrando la pantalla a todos
Pagina 15 oitei Patrimonio
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¢Como acceder al chat de la aplicacion?
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La aplicacién tiene un chat asociado, que puede ser muy dtil para compartir enlaces. Asi mismo, los
participantes que tengan dificultades con el micréfono pueden comunicarse por esta via.

¢Como acceder al chat de Meet durante la reunion?

En la parte derecha de la pantalla se encuentra el icono del chatl [=] | Alhacer click en este icono,

se desplegard el chat [imagen 9]

g‘ Personas (1) - Chat

Enviar un men saje a todo el mundo

Imagen 9
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¢Como saber quiénes estan conectados?

A la derecha de la pantalla, aparecerd el icono para acceder a la lista de participantes conectados| 24 | Al
hacer click en este fcono, se despliega la lista de participantes. [imagen 10].

Para finalizar la videoconferencia, se da click en el icono “colgar”

Ll

2 Personas (1) EI Chat

Imagen 10

2+ Afadir personas

o Convenio 0259 de 2014 suscrit...

¢OQué aspectos tener en cuenta al usar Meet y evitar
situaciones que entorpezcan la comunicacién ?

Y Es necesario verificar el funcionamiento del micréfono.

> Se recomienda usar un micréfono con auriculares. Los computadores (de escritorio y portatiles)
cuentan con micréfonos integrados que funcionan muy bien. Sin embargo, estos micréfonos son pro-
pensos a captar todos los sonidos del entorno, incluyendo el sonido emitido por los micréfonos de
otros participantes, lo que puede generar interferencias en el audio. El manos libres del celular es una

muy buena opcidn si la conferencia preparada no requiere que el conferencista se mueva alrededor
de un salén.

> Es necesario verificar el encuadre de la cdmara. Esto es importante si se requiere que durante la vi-
deoconferencia se enfoque un espacio determinado, por ejemplo, si se cuenta con un tablero de apo-
yo para las actividades de la reunién. Si se requiere mayor movimiento, se aconseja usar una cdmara
movil y contar con apoyo en la grabacion.

H §  Patrimonio
g itel de todos
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