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MODULO 2. TRABAJO

BASICO CON
GOOGLE
CLASSROOM

Trabajo béasico con Google Classroom

e 2.1. El apartado “Tablén”

e 2.2. El apartado “Personas”

e 2.3. El apartado “Trabajo de clase”

e 2.4. El apartado "Calificaciones"
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e 2.6. Control de los trabajos pendientes de revisién
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e 2.8. La interfaz de alumno

e 2.9. Resumenes para los tutores

Para saber mas:
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Trabajo basico con Google
Classroom

Al entrar en Classroom veremos todas las clases que tenemos creadas o aquellas en las que
participamos..

El icono que representa la carpeta da acceso directo a la carpeta que se ha creado en Drive.

Los tres puntos que se encuentran en la esquina superior derecha de cada permite unas tareas de
gestion u otras en funcién de qué perfil se tiene en cada clase:

image-1648629369786.png

En el caso de ser el creador y En el caso de estar como alumno En el caso de estar invitado como
administrador de la clase. en una clase. profesor en una clase de otro
compafero.

Los permisos como alumno estdn mas limitados que como profesor dentro de la clase. A
continuacién se describe cdémo es una clase de la que se es profesor.

Se pueden disponer las clases en el orden que se quiera de una manera sencilla, desplazandolas
en la ventana.
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2.1. El apartado “Tablon”

Esta pestafa da acceso a un muro como el de cualquier red social. Es la parte mas dinamica de la
herramienta, pues estd orientada a recibir las novedades. Ademas de las que se publiquen,
apareceran notificaciones de que se han publicado otros recursos en otras partes de Classroom:
tareas, materiales de clase, preguntas... Todas ellas se ordenan por orden cronolégico de
publicacién y no puede cambiarse. Desde aqui podemos hacer lo siguiente:

e Podremos crear anuncios, que se notificardn a los alumnos que seleccionemos (por
defecto el anuncio es para todos).

e Los alumnos también pueden crear anuncios, si se les han dado los permisos oportunos
en ajustes para que puedan publicar y comentar. No obstante, se puede silenciar a un
alumno, impedir que comente o publique e incluso, eliminar sus aportaciones.

e Con cada una de estas publicaciones podemos adjuntar cualquier tipo de documento o
archivo multimedia ya sea desde nuestro ordenador, de Drive o publicado por otra
persona, mediante su enlace web o de YouTube. Si, ademds tenemos la app instalada en
nuestro movil o tableta, podremos afadir fotos o videos tomados directamente con ella.

e Se puede publicar inmediatamente, programar su aparicién en el tablén en la fecha y hora
seleccionada, o guardar en borrador para completarla mas adelante.

e Se pueden reutilizar publicaciones de otras clases.

e En el lateral izquierdo aparecen las tareas que estan pendientes de entregar en fecha
préoxima y se puede acceder también a todas las tareas, tanto las que estan para revisar
como las corregidas.

Los alumnos podran realizar comentarios a cada una de estas publicaciones para aclarar sus
dudas.

https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-

1vQzt3jargtq98csxuECG20Eu8Pjz9E0BqujkfnsTSZSqx5p971J009 N4LGOd6SLtippyrLw4UlvBn4/embe

d?start=falseloop=false&delayms=3000
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2.2. El apartado “Personas”

Este apartado permite la gestidon de los alumnos como usuarios de Classroom. Desde aqui
podemos hacer lo siguiente:

e Invitar o matricular a alumnos.

e Invitar a tutores (familias), que recibiran notificaciones por email.

e Comunicarnos por correo electrénico con uno o varios alumnos.

e Eliminar a uno o varios alumnos.

e Silenciar a uno o varios alumnos, si no queremos que interactien con los demas.

e Configurar las posibilidades de comunicacién de los alumnos (que puedan publicary
comentar o no dentro del aula).

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

También podemos invitar a otros profesores para que colaboren en nuestro Classroom. Tendran los

mismos privilegios que nosotros, 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.

https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-1vQMntsb -jePbWkBT4PLMK-

hDG2fTtCR6n)0fudjL2xbg8ysWnPX32V7QUt jN2AeU5PQs7-

zVhKuWt/embed?start=falseloop=false&delayms=3000
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2.3. El apartado “Trabajo de
clase”

Este apartado contiene la mayor parte de los contenidos de la clase. Es una parte estatica, que
mantiene la misma organizacién con la que se va creando. Desde aqui se tiene acceso a las
siguientes posibilidades:

e Se puede crear tareas que los alumnos deben realizar y entregar a través de la
plataforma. Posteriormente se corrige, comenta y se devuelve al alumnado, que podra de
nuevo modificar y devolver, y asi sucesivamente.

e Se crean preguntas de respuesta corta o larga.

e Todo el material que se quiere aportar al alumnado, se puede ubicar en esta pestana.

e En todas estas aportaciones, se pueden incluir documentos de todo tipo, archivos de
Drive, enlazar urls o incluir videos de YouTube.

e Se pueden reutilizar trabajos de otros cursos, estén activos o archivados.

e Todos los materiales se pueden clasificar en temas, que se crean y gestionan desde esta
pestana.

e Se accede al calendario de las clases.

e Se puede acceder a la carpeta del Drive de esta clase.

Todos los trabajos, materiales y recursos, quedan organizados en los temas que se hayan creado.

https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-

1vQFVMxRXgZuDSv2tKgaA2QdzOwUL3Wop HgY6Fe3wRXQPXbrVvgXTgmCKOTIFjwzyrlStxjC6JYuZw

J/lembed?start=falseloop=false&delayms=3000
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2.4. El apartado "Calificaciones”

Desde aqui podras ver todas las actividades planteadas y las puntuaciones que han obtenido
(puedes modificarlas desde aqui)

En él podras elegir la forma como quieres categorizar tus calificaciones Podras elegir entre:

 SIN CALIFICACION GENERAL: no se calculan las calificaciones de los alumnos, y no podran ver su
calificaciéon general.

« PUNTUACION TOTAL: aplicarad una media entre todas las actividades que planteemos y los
alumnos podran ver sus calificaciones si seleccionamos mostrar.

» PONDERADA POR CATEGORIA: Nos permite dividir nuestras tareas en diferentes categorias a la
hora de evaluar y darle un peso concreto. Por ejemplo, aplicado a un caso de Lengua podria ser

¢, Como se refleja esto cuando planteo una
tarea?
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Este apartado CALIFICACIONES nos adelante GOOGLE que implementara novedades interesantes
relacionadas con la temporalizacién y organizar el boletin de calificaciones por periodos de
calificacion, como trimestres o semestres.

Si quieres conocer un poco mas esta posibilidad en las calificaciones visita el apartado ANEXOS del
curso. Ademas puedes visitar la siguiente pagina

https://support.google.com/edu/classroom/answer/91849957hl=es
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2.5. El calendario de Classroom

Google Classroom crea un calendario para cada clase y aflade un calendario mas a nuestro Google
Calendar. A ambos podemos acceder desde el apartado “Informaciéon” de la clase:

e Existe el Calendario de Classroom, que automdticamente recoge la fecha de entrega de
las tareas que hemos creado pero a dia de hoy no permite que afiadamos nada
manualmente. El calendario también es accesible desde la pagina de inicio de Google
Classroom.

e En cuanto creamos una clase, se afiade un nuevo calendario en nuestro Google Calendar.
Podemos acceder entrando directamente en esta aplicacion o bien a través del icono que
hay en la esquina superior derecha del apartado “Trabajo de clase”:

Este calendario también recoge la fecha de entrega de tareas de Classroom pero en este caso si lo
podemos editar (como cualquier otro calendario de esta aplicacién). Por ejemplo, de forma manual
podemos afadir las fechas de los exdmenes o de una excursidon y compartir el calendario con los
alumnos.

https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-

1vSHFhgw7kmMjg32gWYswNe6g0b79VnmvCsbUruolVzbt544XMSGjyasSU-

XYVO5wQNRdCqgL69l euM6/embed?start=falseloop=false&delayms=3000
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2.6. Control de los trabajos
pendientes de revision

Si tenemos creadas muchas tareas en muchas clases, llevar un control de la entrega por parte de
los alumnos y de su correccién puede ser algo engorroso. Para evitar que tengamos que entrar a
cada clase para ver qué nos han enviado los alumnos, Classroom ha creado en el menu inicial un
acceso directo a los Trabajos que debemos revisar.
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2.7. Archivar, recuperar o
eliminar una clase

Cuando finaliza el curso escolar ya no tiene sentido tener una clase activada. Aunque repitamos
como profesores de la misma asignatura y curso, nuestros alumnos no seran los mismos y el flujo
de tareas tampoco. Desde luego, la mayoria de los materiales que hayamos subido seran
reutilizables, por lo que tampoco vamos a eliminarlos. Google Classroom nos da la solucién
mediante la opcion “Archivar la clase”.

El archivo de la clase impide el acceso de profesores y alumnos desde Classroom, pero permite
gue las publicaciones se reutilicen de manera muy cémoda.

La eliminacién total de una clase implica su desaparicion de Classroom, pero no de Drive, donde
permaneceran los recursos en sus correspondientes carpetas. Para eliminar una clase,
previamente hay que archivarla.

https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-1vSsabeWq8FLcv0x4c953veswfj-

Bloon1dTZpAHugYzSbwZQGpNXqgUh oAOD3WRf85JEHXzYycInnTH/embed?start=falseloop=false&d

elayms=3000
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2.8. La Interfaz de alumno

La interfaz de los alumnos es muy parecida a la del profesor.

e En la pestafia Tabldn se veran las notificaciones de tareas, preguntas y materiales para la
clase que proponga el profesor y aquellas publicaciones que se hayan hecho como
anuncios, que ya permiten el acceso al video, documento o enlace. En la parte izquierda
habra avisos de aquello que tenga que entregar en fechas préximas. La opcién “Ver
todo”, mostrard una pantalla que recoge todo lo que se ha hecho, algo como esto:

e En "Trabajo de clase" el alumnado dispone de los materiales de clase, tareas y preguntas
gue se hayan publicado. Ademas tiene acceso a la carpeta del Drive y al calendario. En
lugar del botdn para crear recursos que dispone la interfaz del profesor, en la del alumno
hay un enlace “Ver tu trabajo” que lleva a la pantalla del punto anterior.

e La pestana “Personas” da informaciéon sobre los que estan inscritos en la clase, los
profesores (puede haber varios) y los compaferos de clase. Puede enviar correos a todos
ellos.
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2.9. Resimenes para los tutores

Los tutores o padres incorporados a Classroom reciben resimenes peridédicos por correo
electrénico de cada uno de los alumnos si los profesores asi lo configuran y si el administrador de
G Suite lo ha autorizado .

Con gue un solo profesor introduzca el correo electrénico de los tutores, es suficiente para que este
aparezca vinculado al alumno en todas las clases Aqui si que podemos introducir un correo
electrénico de cualquier otro dominio, incluso un correo que no sea de Gmail.

Los tutores eligen la frecuencia de los correos —diaria 0 semanal— y pueden darse de baja de este
servicio cuando quieran, del mismo modo que los profesores pueden desactivar las notificaciones.

Les llega informacién acerca de:

e Trabajo retrasado: el que deberia haberse entregado cuando se envié el correo.

e Trabajo pendiente: el que deberia entregarse hoy o mafana (en el caso de los correos
diarios) o la semana que viene (si los correos son semanales).

e Actividad de la clase: anuncios, tareas y preguntas que hayan publicado los profesores
Gltimamente.

De forma predeterminada, los resimenes por correo de tus clases estan activados. El profesor de
la clase puede desactivarlos desde “Ajustes de clase”. En el apartado 2.2. se ha explicado cémo
hacerlo.

https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-

1vRhEcg weGCec500SatypDK13v84zIFKug9NzEyu-
y0 Y80G9pQF4JuA87hSOy DzB8X0Zsu4iyvY50/embed?start=falseloop=false&delayms=3000
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Para saber mas:

Tutorial de Juan Carlos Guerra.

Ayuda de Google:
https://support.google.com/edu/classroom/answer/60202607?hl=es&ref topic=7175284

Acerca de los resimenes para tutores:

https://support.google.com/edu/classroom/answer/71265187hl=es
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