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INTRODUCCIÓN 

Hoy en día, estamos viviendo una crisis sanitaria provocada por el COVID – 19, el cual 

nos ha obligado a permanecer en casa y a reflexionar sobre el cambio brusco de la 

educación tradicional a la virtualización de manera imperativa y rápida; llevando la tarea 

y seguimiento de clases desde nuestros hogares. 

 
El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Andrés Avelino Cáceres 

Dorregaray”, consiente de los avances tecnológicos y la necesidad de potenciar el 

proceso de enseñanza aprendizaje ha adoptado las herramientas tecnológicas que 

Google pone a disposición de la comunidad académica. Entre ellas se ha elegido a 

Classroom, que nos ayuda a implementar aulas virtuales, como la herramienta 

fundamental para apoyar al proceso mencionado. 

 
Classroom es una plataforma que permite gestionar las clases online. Es adecuado 

tanto para un aprendizaje 100 % a distancia, como para aprendizaje presencial o mixto. 

Que en el caso del Instituto se usara para el soporte de la modalidad virtual. Mediante 

esta herramienta, el docente puede poner a disposición de sus estudiantes los 

materiales de clase (diapositivas, lecturas, videos, etc.), como también puede asignar 

tareas, luego recepcionárlas, calificarlas y publicar sus notas. También, puede 

interactuar con sus estudiantes mediante mensajes o videoconferencias, foros, y otros; 

y así atender consultas o comunicarles alguna información sobre sus asignaturas. 

 
Para facilitar el uso de esta herramienta el Instituto pone a disposición este manual, que 

trata de describir paso a paso como se usan las diferentes funcionalidades del aula 

virtual. Inicia explicando cómo se ingresa a Classroom, como se estructura el curso, 

como subir archivo y videos. 
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1. OBJETIVOS 

 
 Ingresar a la plataforma Classroom, para el desarrollo de las clases 

virtuales. 
 

 Estructurar el curso en la plataforma Classroom convenientemente, para 
el desarrollo de las clases virtuales. 

 
 Subir archivos pdf al curso en la plataforma Classroom para el desarrollo 

de las clases virtuales. 
 

 Enlazar videos al curso en la plataforma classroom para el desarrollo de 
las clases virtuales 

 
2. CLASSROOM 

2.1. Definición 

Es una herramienta de educación gratuita desarrollado por Google, y 
forma parte de G Suite For Education. 

 
Classroom es una plataforma virtual que permite gestionar el 
aprendizaje a distancia de manera colaborativa facilitando la 
comunicación y trabajo entre el docente y alumno. Además, Classroom 
reúne todas las herramientas de G Suite, para el desarrollo de cada 
clase. 

 

La ventaja fundamental es la interconexión de las apps de Google para 
educación, como ejemplo, cada vez que un profesor programa una 
tarea y añade documentos se crea una carpeta en Google Drive de 
manera automática para esa tarea y los documentos compartidos con 
los alumnos pueden ser configurados para que se guarde una copia de 
ese documento en la carpeta de Google Drive del alumno y así pueda 
trabajar en su documento propio, documento que el profesor puede 
supervisar y evaluar el progreso del trabajo del estudiante. 

 
2.2. Ventajas 

 
Facilidad para crear aulas o clases y añadir alumnos desde el 
directorio general o a través de un código de automatrícula. 

 
Ahorro de tiempo para asignar, revisar y corregir trabajos y ahorro de 

papel 
 

Mejora la organización de los alumnos que pueden ver contenidos y 
tareas de todas las asignaturas en una sola página y sus trabajos se 
guardan ordenadamente carpetas de Google Drive 
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Facilita la comunicación en el aula, entre el profesor y sus alumnos 
para transmitir noticias, debates, y entre los alumnos facilita el trabajo 
colaborativo, la ayuda entre iguales. 

 
Gratuita y segura como el resto de apps de Google, Classroom, es un 

servicio gratuito y libre que no es utilizada para otro fin que la 
enseñanza-aprendizaje y por lo tanto, los datos de los alumnos y los 
contenidos de las clases son privados y no contienen publicidad 

 

3. INSTRUCCIONES 

El correo GMAIL permite el acceso a múltiples herramientas como la 
plataforma virtual de CLASSROOM. 

 
 En primer lugar el Docente debe contar con una cuenta Institucional en 

Gmail, si no tiene una cuenta Gmail debe crear para iniciar con la 

capacitación. 
 

4. PROCEDIMIENTOS 

4.1. Ingreso a la plataforma 

Paso 1. Abrimos el navegador 

 

Paso 2. Escribimos en la barra de direcciones “Gmail.com” 
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Paso 3. Escribimos nuestro correo Gmail y contraseña 
 

Paso 4. Nos ubicamos en el parte superior derecho y hacemos click 
en la opción Aplicaciones de Google 

 

Paso 5. Deslizamos hacia abajo hasta encontrar la opción 
“Classroom” 
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Paso 6. Al final obtendremos esta ventana con los cursos 
correspondientes a nuestra persona 

 

4.2. Estructuración del curso 

Paso 1. Click sobre uno de los cursos 
 

Paso 2. Elegimos la opción “Trabajo de clase” 
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Paso 3. Hacemos click en “Crear” 
 

Paso 4. Elegimos la opción “Tema” 
 

Paso 5. Colocamos en el espacio según sea conveniente 

(SESIÓN N°01 Y EL TEMA.) 
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Paso 6. Al final obtendremos esta ventana contenida la “SESIÓN 
N°01 EQUIPOS DE SEGURIDAD” 

 

4.3. Cargado de archivo pdf al curso 

Paso 1. Elegimos la opción “Crear” 
 

Paso 2. Elegimos la opción “Material” 
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Paso 3. Procedemos a colocar los datos del material a subir en la 
plataforma Classroom 

 

Paso 4. Hacemos click en “Añadir” 
 

Paso 5. Elegimos la opción “Archivo” 
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Paso 6. Elegimos la segunda opción “SUBIR” 
 

Paso 7. Hacemos click en “BROWSE” 
 

Paso 8. Eliges el archivo deseado y hacemos click en “Abrir” 
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Paso 9. El archivo cargado se presentará de esta manera 
 

Paso 10. Hacemos click para desplegar 
 

Paso 11. Elegimos la opción “SESIÓN N°01” 
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Paso 12. En el parte superior derecho hacemos click sobre la opción 
“Publicar” 

 

Paso 13. Al final obtendremos la siguiente ventana 
 

4.4. Enlace de video al curso 

Paso 1. Clik sobre la opción “Crear” 
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Paso 2. Elegimos la opción “Material” 
 

Paso 3. Procedemos a colocar los datos para la publicación del video 
 

Paso 4. Hacemos click en la opción añadir y elegimos youtube 
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Paso 5. Colocamos los datos del video que se desea enlazar 
 

Paso 6. Elegimos el video deseado y hacemos click en “Añadir” 
 

Paso 7. El video en se presentará de la siguiente manera 
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Paso 8. Hacemos click en la opción para desplegar 
 

Paso 9. Elegimos la opción “SESION N°01” 
 

Paso 10. Nos ubicamos en el parte superior derecho y hacemos click 
en “Publicar” 
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Paso 11. Se presentará de la siguiente manera 
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5. RESULTADOS 
DESCRIPCIÓN IMAGEN RESULTADO 

 
 
 

Ingreso a la 

plataforma classroom 

 
 

 

 

 

 

 
Estructura del curso 

en la plataforma 

classroom 

 
 

 

 

 

 
 
 

Cargado de archivo al 

curso en la 

plataforma classroom 

 

 

 

 

 

 
Enlace de videos al 

curso en la 

plataforma classroom 

 

 

 

 

 



19 SOPORTE TECNICO 

 

 

 

Manual de Usuario de Google Classroom para Docentes 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR TECNOLÓGICO PUBLICO “ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY 

 

 

 

6. CONCLUSIONES 

 
Se logró realizar los objetivos planteados, de manera sencilla y rápida. 

 
La plataforma Google Classroom es una herramienta virtual educativa 
que te permite interactuar con el estudiante. 

 
Es de gran importancia reconocer e identificar los procedimientos para 
realizar nuestras clases, ya que de esta manera seremos capaces de 
utilizar la plataforma Classroom adecuadamente. 
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