
Instructivo de Google Classroom
Parte 3



Recomendaciones generales

• Tener un equipo de cómputo.

• Contar con conexión a internet estable.

• Tener una cuenta activa de Gmail.



Asignar trabajo en clase



En la sección trabajo en clase Seleccionar Crear (+)



Crear tarea

En las tareas puede crear
archivos de:

• Documentos
• Presentaciones
• Hojas de cálculo
• Dibujos y
• Formularios

Puede agregar archivos desde:
• Google Drive
• URL
• Archivo de su computada
• Video de YouTube

Solo debe dar clic en Agregar ( )
o en Crear (+).



Puede establecer:
• Puntaje
• Fecha de entrega
• Hora máxima de entrega
• Tema
• Rúbrica

También, puede programar la
asignación de la tarea o guardar
borrador.



Rúbrica

En la esquina inferior derecha
de la Tarea, aparece el botón
rúbrica:

Dar clic en él y seleccionar:
• Crear rúbrica
• Volver a utilizar rúbrica
• Importar desde hojas de

cálculo
En el caso de crearla, debe
capturar puntuación, criterios
requeridos y peso en el puntaje
global.



Crear tarea con cuestionario

Es similar a crear una tarea, solo
que de manera automática se
genera un Formulario de Google
para la creación del
cuestionario.

Al dar clic en él, puede
comenzar su edición.



Crear una pregunta

Se puede publicar una pregunta problematizadora y asignar un puntaje a la
participación de los estudiantes.



Publicar material

Se puede publicar material desde Google Drive, URL, archivo de su
computadora o video de YouTube.



Uso compartido de documentos

Cuando asigna una tarea, puede
compartir documentos de Google
Drive, tales como documentos,
presentaciones y hojas de cálculo.

Deberá configurar el uso
compartido de dichos
documentos:
1. Los alumnos pueden ver el

archivo: únicamente podrán
verlo, no harán modificaciones.

2. Los alumnos pueden editar el
archivo: Todos los alumnos
podrán editar el mismo
documento, en su caso, se
sugiere establecer normas
para su edición.

3. Hacer una copia para cada
alumno: Cada alumno podrá
editar su propio documento.



Reutilizar publicación

• Selecciona la clase en la cual se
encuentra el materia a utilizar.

• Posteriormente, selecciona la
tarea a reutilizar. Se habilita la
opción Crear copias nuevas de
todos los archivos adjuntos



Agregar tema

Vista de todos
los temas



Vista de una tarea publicada



Vista de una tarea programada



Ver una tarea entregada
Las tareas entregadas las podrá 
ver en la sección trabajo en clase, 
dando clic a cada tarea asignada

Dar clic en entregó, 
posteriormente en el nombre de 
cada estudiante



Calificar una tarea
En la sección Respuestas de los 
alumnos, hacer clic en la 
puntuación

Asignar la calificación



Devolver una tarea

Dar clic en devolver Escribir el mensaje privado y 
dar clic en devolver.

Una vez que devuelve una tarea, cambia el estatus de entregada a asignada.



Para conocer más sobre 
Google Classroom, puede 

consultar su centro de ayuda:

https://support.google.com/edu/classroom/?hl=es#top
ic=6020277



En caso de 
dudas o 
comentarios, 
contactar a:

Lic. Karla Torres Cacho

Jefa de la Unidad de 
Tecnología Educativa y 
Campus Virtual

uteycvupiicsa@ipn.mx


