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Introducción 

En esta guía hemos plasmado los pasos que debe seguir el administrador, el docente y 

el estudiante de la plataforma Classroom. La facilidad de acceso para cada rol 

indicando la ruta de cómo se puede abordar, elaborar, crear actividades digitales, 

sobre la configurar la plataforma para la interacción según sea el rol asignado. 

Esta guía se crea realizando investigaciones de diversas fuentes y la experiencia del uso 

de la plataforma, se detalla pasos para cada rol agregando imágenes y detalles de cada 

paso. El objetivo principal es que sea de ayuda en el presente y futuro para todos los 

usuarios de la comunidad educativa.  
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Manual de uso plataforma virtual 
“Classroom” - Rol administrador  

 
A través de esta guía se pondrá en disponibilidad a los administrativos en la plataforma académica. 
Además, conocerán y explorarán las opciones que la plataforma permite usar. 

Configurar Google Classroom: 
 

1. Accede a la Consola de administración de Google (admin.google.com) con las credenciales de 
administrador. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Navega hasta la sección "Aplicaciones" y selecciona "Google Workspace" o "G Suite" 
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(dependiendo de la versión que estés utilizando). 

 
 
 

3. Haz clic en "Configuración" y luego en "Google Classroom". Aquí puedes habilitar o deshabilitar 
Google Classroom para tu dominio, ajustar las configuraciones de acceso y definir políticas de 
uso. 
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Configuración general y permisos al docente.  

 
Configuración de clase: Administra la inscripción en las clases con otros dominios.  

 
 
Acceso a los datos: Define de qué forma los usuarios pueden acceder a sus datos de Classroom. 
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Importación de listas: conectate al sistema de información de tu institución educativa para importar 
automáticamente la lista de la clase.  

 
Anulación de la inscripción de los estudiantes: Define si los estudiantes pueden abandonar una clase.  

 

Crear y gestionar clases: 
1. Ir a https://classroom.google.com/     
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2. Ingresa la dirección de correo electrónico de tu cuenta de Classroom y haz clic en Siguiente. 
 

3. Ingresa tu contraseña y haz clic en Siguiente. 

 
 
 
 

4. Si aparece un mensaje de bienvenida, revísalo y haz clic en Aceptar. 
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5. Una vez habilitado Google Classroom, los profesores pueden crear clases desde sus cuentas. 
6. Sin embargo, como administrador, puedes crear clases en nombre de los profesores. Para 

hacerlo, selecciona "Google Classroom" y luego "Clases". Haz clic en "+ Crear clase" y completa 
la información necesaria. 
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Invitar a docentes 
En “Personas” puede establecer el rol docente y rol de estudiante, así como la invitación o inscripción 
con el correo institucional. La notificación se envía al correo electrónico del docente o estudiante, 
además, al momento de ingresar a Classroom aparece como  unirse al curso.  
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Invitar a estudiantes:  

 
 
Dentro de la clase, haz clic en "Personas" desde aquí se puede invitar a estudiantes ingresando sus 
direcciones de correo electrónico.  
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Compartir un código o enlace de la clase. 
 

Opción A: Compartir enlace del curso con los estudiantes, este enlace puede ser enviado por 
Correo, WhastApp o publicar desde la misma plataforma para el autorregistro con el correo 
institucional.  

Puede 
compartir 
vínculo de 
manera directa.  

Digitar nombre o 
correo 
institucional del 
estudiante.  

 

 

 

Clic en invitar.  
En Classroom 
del estudiante 
le llegará una 
invitación al 
curso.  
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Opción B: En clase compartir el código del curso, el estudiante puede auto registrarse.  

 
 
 
 
 

Supervisar y revisar clases: 
Como administrador, puedes ver una lista de todas las clases y profesores en tu dominio. Aquí puedes 
acceder a información como el nombre del profesor, el número de estudiantes y la última vez que se 
modificó la clase. 
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Enlace de hoja de cálculo: Revisión de plataformas.  
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IZ4wcKOO2TMzpTFmfEd6C7g_12u6RfFIO-
5RQWoYUWw/edit?usp=sharing  
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Manual de uso plataforma virtual 
“Classroom” - Rol docente  

A través de esta guía se pondrá en disponibilidad a los docentes en la plataforma académica. Además, 
conocerán y explorarán las opciones que la plataforma permite usar. 
 
INGRESO AL SISTEMA: 
Para acceder, debes tener una conexión a Internet activa y seguir los pasos que se detallan a 
continuación:  

1. Ir a https://classroom.google.com/     

 
 

2. Ingresa la dirección de correo electrónico de tu cuenta de Classroom y haz clic en Siguiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Ingresa tu contraseña y haz clic en Siguiente. 
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4. Si aparece un mensaje de bienvenida, revísalo y haz clic en Aceptar. 

 
 

5. Si usas una cuenta de Google Workspace for Education, haz clic en Soy profesor. finalmente 
clic en comenzar.  
Nota: Los usuarios que tengan una Cuenta de Google personal no verán esta opción. 
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Crear una clase: 
 

1. Haz clic en el signo "+" en la esquina superior derecha y selecciona "Crear clase". 

 
 

2.  Completa la información requerida, como el nombre de la clase y la descripción. Al finalizar se 
puede agregar una imagen representativa para la clase (foto para banner de portada)  
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Cómo inscribir a estudiantes en un curso: 
 

1. Autoregistro del estudiante mediante enlace o código del curso:   
Opción A: Compartir enlace del curso con los estudiantes, este enlace puede ser enviado por 
Correo, WhastApp o publicar desde la misma plataforma para el autorregistro con el correo 
institucional.  

 
 
Opción B: En clase compartir el código del curso, el estudiante puede auto registrarse.  
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2. Inscripción del estudiante desde la plataforma “classroom” (docente realiza el 
procedimiento)  
Opción C: Dentro de la clase, clic en la pestaña "Personas". 

 
 

3. En la pestaña "Alumnos", puedes invitar a estudiantes ingresando sus direcciones de correo 
electrónico o compartiendo un código de clase. 
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   - También puedes importar una lista de estudiantes desde un archivo CSV. 
 

 
  

Puede 
compartir 
vínculo de 
manera directa.  

Digitar nombre o 
correo 
institucional del 
estudiante.  

 

 

 

Clic en invitar.  
En Classroom 
del estudiante 
le llegará una 
invitación al 
curso.  
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Crear publicaciones y asignar tareas: 
 

1. En la pestaña "Trabajo en clase", Clic en "Crear" para crear una nueva tarea o anuncio. 

 
   

2. En la sección "Materiales" de la clase, puedes crear carpetas para organizar recursos y archivos. 

 
  
 
 
 
    

3. Puedes agregar enlaces a documentos, presentaciones, videos u otros recursos relevantes 
para los estudiantes. 
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4. Explora las opciones disponibles en Google Classroom, como la creación de cuestionarios, la 
programación de publicaciones y la integración con otras herramientas de Google, como 
Google Drive y Google Meet. 

 
 
 
 
 
 

5. Clic en “Crear” para realizar un Tarea, cuestionario, pregunta (foro), material,Reutilizar la 
publicación, tema  
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6. Para crear una Tarea: Agrega un título y las indicaciones para la tarea.  
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7. Además puede adjuntar directamente desde drive, YouTube, crear documentos desde los 

aplicativos de Google, subir archivo o adjuntar un enlace, enlazar recursos externos o crear 
una tarea con solo texto. 

 
 
 
 
 
 

8. Asigne la tarea a la clase o a estudiantes específicos y establece una fecha de  vencimiento si 
es necesario.Completar la asignación de puntos, fechas de entrega y temas. Si desea, se puede 
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agregar rúbricas .  
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Recopilar y calificar trabajos: 
  Los estudiantes pueden enviar sus trabajos directamente a través de Classroom. 
 

1. Para ver los trabajos enviados, haga clic en la pestaña "Trabajo en clase" en la parte superior 
de la página de la clase. 

 
 

 
 
 

2. Clic en el trabajo de un estudiante y otorga una calificación y comentarios. 
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3.  Puedes devolver los trabajos calificados a los estudiantes para que los revisen. 

 
6. Comunicarse y colaborar: 

4. Utiliza la función de comentarios en las publicaciones para interactuar con los estudiantes. 
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5. Se puede utilizar la opción por correo electrónico: seleccionando el estudiante y enviar por su 
dirección de correo el comentario deseado. 

  
 
   - Puedes responder preguntas, brindar retroalimentación y fomentar la discusión. 
   - Los estudiantes también pueden comentar y responder a las publicaciones. 
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Manual de uso plataforma virtual 
“Classroom” - Rol estudiante 

 
A través de esta guía se pondrá en disponibilidad a los estudiantes en la plataforma académica. 
Además, conocerán y explorarán las opciones que la plataforma permite usar. 
 
INGRESO AL SISTEMA: 
Para acceder, debes tener una conexión a Internet activa y seguir los pasos que se detallan a 
continuación:  
 

1. Ir a https://classroom.google.com/     
 

 
 

2. Ingresa la dirección de correo electrónico de tu cuenta de Classroom y haz clic en Siguiente.   
Inicia sesión con tu cuenta de Google proporcionada por tu institución educativa. 
Ejemplo: 
gonzalo.arias@ispdn.edu.pe (nombre de usuario: primer nombre y primer apellido del 
estudiante) 
Contraseña: 123456@dn (esta contraseña solicita se cambiada la primera vez que ingresa)  
 

3. Ingresa tu contraseña y haz clic en Siguiente. 
 

4. Si aparece un mensaje de bienvenida, revísalo y haz clic en Aceptar. 
 

5. Si usas una cuenta de Google Workspace for Education, haz clic en Soy alumno. 
Nota: Los usuarios que tengan una Cuenta de Google personal no verán esta opción. 
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6. Unirte a una clase: 

   - Pregunta a tu profesor por el código de clase o busca la invitación por correo electrónico. 
   - Haz clic en el signo "+" en la esquina superior derecha y selecciona "Unirte a una clase". 

 
   - Ingresa el código de clase proporcionado por tu profesor y haz clic en "Unirse". 
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7.  Ver las publicaciones y tareas: 
- Una vez que estés en la clase, podrá ver las publicaciones y tareas del profesor.  
- En la pestaña "Trabajo en clase", encontrarás las instrucciones y los recursos compartidos por 
el profesor. 
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Enviar trabajos: 
1. Si el profesor ha asignado una tarea,  haga clic en la publicación correspondiente. 

 
2. Leer las publicaciones y seguir los pasos proporcionados. 

 
3. En tu trabajo Clic en “+ Agregar o crear” 

 
 

4. Adjuntar cualquier archivo requerido.  
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5. Digitar un comentario si es necesario. Este comentario de la clase podrá ser visualizado por 
todos los estudiantes.   

 
 
 
 

6. Haz clic en "Entregar" para enviar tu trabajo al profesor. 
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Participar en discusiones (foros): 
1. Puedes participar en discusiones en la sección de comentarios de las publicaciones. 

Archivo adjunto  

Entregar archivo  

Comentario privado 
al docente.  
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2.  Haz preguntas, compartir ideas o responde a las preguntas del profesor o de tus compañeros 
de clase. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Revisar las calificaciones: 
1. El profesor puede calificar tus trabajos y proporcionar comentarios de retroalimentación.  
2. Para ver tus calificaciones, ir a la pestaña "Trabajo en clase" en la parte superior de la página 
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de la clase. 
3. Haz clic en ¨ver tus trabajo¨ para ver la calificación y los comentarios del profesor. 

 

 
 
 

Acceder a materiales y recursos: 
1. En la sección "Trabajo en clase", realiza un clic en el título de la publicación y encontrarás 

recursos y archivos compartidos por el profesor. 
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2. Puede hacer clic en los enlaces para acceder a documentos, presentaciones, videos u otros 
materiales relevantes. 

 

Mantenerse organizado en los trabajos y tareas.  
1. En la pantalla principal de “Classrooom” hay dos opciones que permiten mantener organizadas 

las actividades pendientes.    
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2. Pendiente:  
a: Asignado: Permite filtrar todos los cursos y las actividades asignadas detallando fechas de 
entrega.  

 
 
b. Sin entrega: tareas pendientes por entregar y ya venció fecha de entrega.  
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l 
 
c. Completada: Actividades presentadas a tiempo o fuera de fecha.  

 
 
 

 
 
 

 
3. . Calendario de entrega 
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a. Permite ver en un solo golpe de vista las actividades realizada y pendientes.  

 
b. Se pueden filtrar todos los cursos.  
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Flujogramas 
internos del 
plataforma 

“Classroom” 
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Ver flujograma digital de administrador 
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Ver flujograma digital de docentes  
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Ver flujograma digital para estudiante 

 


