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Ín di ce

In tro duc ción
Pre sen ta ción
Acer ca de es te li bro
¿Qué es Google Cla ss room?
Ob te ner una cuen ta de Google

Crear nues tra pri me ra cla se
Per so na li zan do el en torno
Vis ta ge ne ral
In vi tar a alum nos a unir se a una cla se
Vis ta de cla ses
Ajus tes de una cla se

Sec ción Tra ba jo de cla se
Agru par el con te ni do en te mas
Pu bli car ma te ria les
Pu bli car pre gun tas y ta reas
Reu ti li zar pu bli ca cio nes
Eli mi nar una ta rea

Sec ción Ta blón
Pu bli car o reu ti li zar un anun cio
In for ma ción de la pr óxi ma en tre ga

Sec ción Per so nas
Aña dir o eli mi nar un alumno
In vi tar a otros pro fe so res a tus cla ses
En viar un co rreo elec tró ni co a un alumno
In for mes pa ra pa dres y tu to res

Co rre gir ta reas
Ta reas asig na das, pre sen ta das y eva lua das
Vis ta de co rrec ción
De vol ver una ta rea una vez co rre gi da
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Pá gi na Ca li fi ca cio nes (en ver sión be ta)
His to rial de en tre gas de una ac ti vi dad
Ex por tar las ca li fi ca cio nes
Lis ta de ta reas pen dien tes de co rre gir

Ter mi nar un cur so y co men zar uno nue vo
Co piar una cla se
Ar chi var cla ses
Trans fe rir cla ses y otros da tos en tre cuen tas

Cla ses crea das en la ver sión an ti gua
Ajus tes des de un or de na dor
Apli ca ción mó vil

Rea li zar ano ta cio nes a ma no al za da en las ta reas
Se lec tor de alum nos alea to rio
Ajus tes de la apli ca ción mó vil

Pa ra ter mi nar
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In tro duc ción
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Pre sen ta ción
Co mo es ló gi co, an tes de na da, quie ro dar te la bien- 
ve ni da. Si es tás le yen do es tas lí neas ima gino que
tam bién te in te re sa rá sa ber quién ha es cri to es ta
guía y por qué. Así que em pe za ré pre sen tán do me y
des pués te ha bla ré un po co so bre lo que te vas a en- 
con trar en es te e-book.

Me lla mo Die go y soy un do cen te co mo tú, en mi ca- 
so pro fe sor de Se cun da ria y For ma ción Pro fe sio nal.
Des de ha ce unos años, ade más de las cla ses con mis
alum nos de In for má ti ca, ayu do a otros com pa ñe ros a
uti li zar las TIC en el au la. Si tra ba jas en el sis te ma
edu ca ti vo es pa ñol me ima gino que ya co no ce rás la
fi gu ra del coor di na dor TIC.

Lle vo un mon tón de años uti li zan do he rra mien tas de
Google – ¿quién no tie ne una cuen ta de co rreo en
Gmail? – , pe ro des de que em pe za ron de sa rro llar se
to das las op cio nes de tra ba jo co la bo ra ti vo – a las
que ya es ta mos acos tum bra dos hoy en día –  las he
in te gra do mu cho más en el au la.

Allá por el 2014, se lan zó Google Cla ss room. La ver- 
dad es que al prin ci pio no me con ven ció del to do, le
veía mu chas ca ren cias. Pe ro des de en ton ces no ha
pa ra do de evo lu cio nar has ta lo que es hoy en día:
una he rra mien ta muy po ten te, com ple ta y sen ci lla de
uti li zar. Na da que ver con lo que em pe zó sien do.

Una co sa lle vó a la otra y coin ci dien do con la im plan- 
ta ción de GSui te a ni vel de cen tro en el lu gar don de
tra ba jo, de ci dí cer ti fi car me en es tas he rra mien tas.
Co men cé con edu ca dor ni vel 1, des pués ni vel 2 y
por úl ti mo lo que Google de no mi na Cer ti fied Tra i- 

ner.
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Des de ese mo men to, he ex ten di do mi la bor de for- 
ma ción y ase so ra mien to más allá de las puer tas de
mi cen tro. Ade más de for mar a otros do cen tes en
TIC apli ca das a la edu ca ción, de vez en cuan do com- 
par to ar tícu los en mi blog per so nal www.re que te- 
tic.com. Si has lle ga do has ta aquí ima gino que ya
uti li zas – o tie nes pen sa do co men zar a uti li zar –  las
he rra mien tas de Google pa ra edu ca ción. Si es así, te
in vi to a que te pa ses por mi blog, qui zá en cuen tres
al gún ar tícu lo que te pue da re sul tar útil.

Por úl ti mo, le ha to ca do el turno a es ta Guía de
Google Cla ss room. Des pués uti li zar lo du ran te años y
ob te ner mu cho fee dba ck de la ex pe rien cia de com- 
pa ñe ros, he pen sa do que se ría útil crear una guía
prác ti ca en es pa ñol.
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Acer ca de es te li bro
Co mo te de cía, es te li bro no es ni más ni me nos que
una guía prác ti ca. En po cas pa la bras, te voy a con tar
có mo se uti li za la pla ta for ma. Eso sí, tra tan do de
apor tar ideas des de mi ex pe rien cia per so nal. Y cuan- 
do ha blo de ex pe rien cia per so nal, no me re fie ro ne- 
ce sa ria men te a ex pe rien cias pro pias. Por suer te tam- 
bién he po di do ver có mo uti li zan la pla ta for ma otras
per so nas con per fi les di fe ren tes al mío.
Si no eres muy ami go de las nue vas tec no lo gías, no
te preo cu pes, es tá ex pli ca do des de ce ro. Por es te
mo ti vo no es ne ce sa rio que ten gas ex pe rien cia pre- 
via con Google Cla ss room. Si ya has em pe za do a uti- 
li zar lo, pe ro to da vía no sa bes muy bien có mo po ner
en prác ti ca las di fe ren tes op cio nes que ofre ce, tam- 
bién te re sul ta rá útil.
A lo lar go de los 9 ca pí tu los del li bro, en con tra rás di- 
fe ren cia dos al gu nos ele men tos co mo los que te voy
a ex pli car a con ti nua ción:
 

IDEA
Cuan do veas un icono co mo es te, a con ti nua ción,
po drás en con trar al gu nas ideas prác ti cas so bre có mo
sa car par ti do a cier tas fun cio na li da des, uti li zar ex ten- 
sio nes, etc.
 

EJEM PLO
Pa ra ayu dar a en ten der al gu nas co sas que po de mos
ha cer con Google Cla ss room, se rá muy útil ver las a



La guía de Google Classroom: Conoce la plataforma de
Google para educación desde cero y con ejemplos
prácticos (Spanish Edition)

Diego
Méndez

8

tra vés de su pues tos prác ti cos y ca sos de uso. Los
po drás en con trar se gui dos del an te rior icono.
 

NO TA TÉC NI CA
En cier tos ca sos, po de mos en con trar nos con pro ble- 
mas téc ni cos que no te ne mos por qué co no cer ni sa- 
ber có mo re sol ver los. Por ello, en las sec cio nes mar- 
ca das con es ta rue da de en gra na je, te ad vier to de
al gu nos de esos ca sos en los que, an te de ter mi na- 
dos pro ble mas, sa brás que tie nes que ha blar con la
per so na en car ga da de ad mi nis trar GSui te en tu cen- 
tro.
 

 A TE NER EN CUEN TA

Con es te icono te ad vier to de aque llos ca sos en
los que es fá cil con fun dir se o te ner es pe cial cui- 
da do con al gún asun to en con cre to.

 
En al gu nas par tes del li bro, ex pli co co sas que con si- 
de ro ne ce sa rias –o muy úti les– so bre otras apli ca cio- 
nes co mo Google Dri ve. En cual quier ca so, es te li bro
se cen tra en Google Cla ss room, por lo que si quie res
pro fun di zar en otras apli ca cio nes de Google te re co- 
mien do que bus ques ma te rial es pe cí fi co.
Di cho to do lo an te rior, ¡va mos a ello!
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¿Qué es Google Cla ss room?
Google Cla ss room, es la pri me ra apli ca ción de
Google que es tá de di ca da úni ca y ex clu si va men te al
sec tor edu ca ti vo. Es una pla ta for ma vir tual pa ra el
apren di za je pre sen cial, mix to y a dis tan cia.

 

Ilus tra ción 0-1

 

Lle ga dos a es te pun to, ima gino que lo pri me ro que
te in te re sa sa ber, es qué pue de apor tar es ta pla ta for- 
ma a tus cla ses. Pues bien, an tes de na da, va mos a
ex pli car bre ve men te las ven ta jas que con si de ro más
des ta ca bles.

Es to tal men te gra tui to. El úni co re qui si to pa ra ac ce- 
der a Cla ss room es te ner una cuen ta de Google.

Es fá cil de usar. Una de las ven ta jas más im por tan tes,
es que es una pla ta for ma muy sen ci lla. No re quie re
de gran des co no ci mien tos en in for má ti ca pa ra po der
des en vol ver se en ella sin pro ble mas. Ade más, no ne- 
ce si ta mos ins ta lar na da en el or de na dor.

Me jo ra la co mu ni ca ción en tre pro fe so res y alum nos.
In cor po ra mé to dos de co mu ni ca ción muy có mo dos y
en tiem po real en tre pro fe so res y alum nos. En edu- 
ca ción a dis tan cia, es to se ha ce prác ti ca men te im- 
pres cin di ble, pe ro tam bién es muy útil en mo de los
de apren di za je pre sen cial o mix to.
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Es tá to tal men te in te gra do con el res to de las apli ca- 
cio nes de Google. Otra cua li dad fun da men tal pa ra
des ta car su po ten cial es la to tal in te gra ción con to- 
das las apli ca cio nes de Google: Dri ve, Do cu men tos,
For mu la rios, Ca len da rio, Gmail, You Tu be, etc. Por
es te mo ti vo, aun que Google Cla ss room fun cio na con
cual quier na ve ga dor web, te re co mien do que uti li ces
Google Ch ro me pa ra po der sa car par ti do a sus ex- 
ten sio nes.

Per mi te aho rrar pa pel y tiem po. Sus ti tu ye ha cer una
co pia en pa pel pa ra ca da alumno, por com par tir una
co pia di gi tal con un clic de ra tón. Es to no so lo aho- 
rra tiem po, sino que tam bién aho rra pa pel, lo cual –
por qué no de cirlo –  tam bién es más eco ló gi co.

Ten drás tus re cur sos or ga ni za dos ca si sin dar te cuen- 
ta. No es na da ra ro en con trar nos año tras año acu- 
mu lan do un mon tón de re cur sos tan to di gi ta les co- 
mo en pa pel, mez cla dos y sin or ga ni zar. Con Cla ss- 
room ten drás to do en un mis mo si tio y di rec ta men te
or ga ni za do en car pe tas por cla ses y cur sos.

Ges tio na fá cil men te la asig na ción, en tre ga y ca li fi ca- 
ción de ta reas. De un vis ta zo po dre mos ver quien ha
en tre ga do una ta rea y quién no. Re sul ta rá muy sen ci- 
llo es ta ble cer y con tro lar pla zos de en tre ga, po ner
no tas o ex por tar las a ho jas de cál cu lo y otras apli ca- 
cio nes de ter ce ros.

Reu ti li za tus ma te ria les. El he cho de te ner bien or ga- 
ni za dos tus re cur sos di dác ti cos, siem pre fa vo re ce su
reu ti li za ción, pe ro, ade más, Cla ss room in clu ye op cio- 
nes pa ra fa ci li tar la bús que da y reu ti li za ción de pu bli- 
ca cio nes an te rio res di rec ta men te des de la pla ta for- 
ma.
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Dis po ni ble en ver sión apli ca ción pa ra mó vi les y ta- 
ble tas. Tan to pro fe so res co mo alum nos tie nen la po- 
si bi li dad de ins ta lar su apli ca ción en mó vi les o ta ble- 
tas. De es ta ma ne ra la in for ma ción es ac ce si ble en
cual quier mo men to o lu gar y tam bién po si bi li ta un
uso más efec ti vo de las no ti fi ca cio nes. Tam bién ve re- 
mos, que el ac ce so a la pla ta for ma des de dis po si ti- 
vos con cá ma ra nos da rá mu cho jue go pa ra de ter mi- 
na das ac ti vi da des.
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Ob te ner una cuen ta de Google
Aho ra que co no ce mos las ven ta jas de Google Cla ss- 
room, va mos con la prác ti ca. El pri mer pa so pa ra uti- 
li zar cual quier apli ca ción de Google es crear una
cuen ta. Nos pue de ser vir una cuen ta Gmail o bien
una cuen ta GSui te pa ra cen tros edu ca ti vos. A con ti- 
nua ción, te ex pli co qué di fe ren cias hay en tre las dos
y có mo ha cer te con una.

Cuen tas Gmail
Te nien do en cuen ta que Gmail es el pro vee dor de
co rreo más uti li za do del mun do, es fá cil que ya ten- 
gas una cuen ta. Si no es así, de be rás re gis trar te pa ra
crear una. El pro ce so es muy sen ci llo. Pa ra em pe zar,
ac ce de a la pá gi na pa ra crear una cuen ta nue va[1].
Tam bién pue des bus car « crear cuen ta Gmail »  en
Google y en con tra rás la pá gi na.

 

Ilus tra ción 0-2

 

Co mo en cual quier otro pro ce so de re gis tro, te ne- 
mos que re lle nar una se rie de for mu la rios con al gu- 
nos da tos obli ga to rios, co mo nues tro nom bre, usua- 
rio o contra se ña y tam bién otros da tos op cio na les.
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De los da tos op cio na les, te re co mien do que al me- 
nos es pe ci fi ques tu di rec ción de co rreo ac tual. Es to
te va a ser vir co mo vía al ter na ti va de co mu ni ca ción
en ca so de que ha ya al gún pro ble ma con tu cuen ta.
Si, por ejem plo, ne ce si ta mos res tau rar la contra se ña
por que se nos ha ol vi da do, ne ce si ta re mos es ta di- 
rec ción al ter na ti va.

Con es ta cuen ta, ten drás ac ce so a to das las apli ca- 
cio nes de Google: Gmail, Dri ve, Cla ss room, etc.

Es im por tan te que ten gas en cuen ta des de el prin ci- 
pio que, si co mien zas uti li zan do una cuen ta Gmail, a
pos te rio ri no vas a po der trans fe rir tus cla ses a la
cuen ta GSui te de tu cen tro. Por lo tan to, si tu cen tro
cuen ta con un do mi nio en GSui te, te re co mien do
que uti li ces una cuen ta GSui te des de el prin ci pio. Si
no sa bes lo que es una cuen ta GSui te, te lo ex pli co a
con ti nua ción.

Cuen tas GSui te
GSui te es el nom bre que le da Google a to do el
con jun to de sus apli ca cio nes des ti na das a em pre sas,
edu ca ción o en ti da des sin áni mo de lu cro. Las apli- 
ca cio nes de GSui te, son más o me nos las mis mas
que las que tie ne una cuen ta de Gmail, pe ro con una
se rie de ven ta jas pa ra es te ti po de en tor nos pro fe- 
sio na les. Por ejem plo, en GSui te pa ra edu ca ción, el
es pa cio de al ma ce na mien to es ili mi ta do. En una
cuen ta Gmail la ca pa ci dad por de fec to es de 15GB.

Ade más, una cuen ta en GSui te, es ta rá en el do mi nio
de la en ti dad en lu gar de es tar en Gmail. Es de cir, un
ejem plo de cuen ta en Gmail po dría ser die go men- 
dez@gmail.com. En cam bio, si tra ba jo en un cen tro
edu ca ti vo cu yo do mi nio es ie sas tu rias.com, la cuen ta
de co rreo se ría die go men dez@ie sas tu rias.com. La
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ma ne ra de uti li zar es te ti po de cuen ta es idén ti ca a
una cuen ta Gmail, aun que es té en un do mi nio di fe- 
ren te.

En es te ca so, mi cuen ta ten dría que ser crea da por la
per so na del cen tro en car ga da de ad mi nis trar el en- 
torno GSui te.

Tam bién hay que te ner en cuen ta cuan do tra ba ja mos
con he rra mien tas on li ne, que la ma yo ría de los ser vi- 
cios no per mi ten re gis trar cuen tas de usua rio a me- 
no res de 16 años.

Las cuen tas GSui te tie nen más op cio nes pa ra ges tio- 
nar la pri va ci dad y pro por cio nan un en torno más
con tro la do pa ra los me no res en com pa ra ción con las
cuen tas de Gmail. Si a to do es to le su ma mos que en
los prin ci pa les ser vi cios de GSui te no se mues tra pu- 
bli ci dad, ni se uti li zan los da tos con fi nes pu bli ci ta- 
rios, ob te ne mos una pla ta for ma que nos per mi te
crear cuen tas de Google pa ra alum nos me no res de
16 años sin que es to su pon ga un im pe di men to le gal.

En el en la ce de es ta no ta[2] pue des en con trar in for- 
ma ción am plia da. Si tu cen tro no uti li za GSui te pa ra
edu ca ción y quie res sa ber có mo im plan tar lo, en el
ar tícu lo te cuen to bre ve men te los pa sos a se guir.

Te nien do en cuen ta to do lo que he mos men cio na do,
si tu cen tro dis po ne de una cuen ta en GSui te Edu ca- 
ción o tie ne pre vis to crear la, en ton ces te re co mien do
que uti li ces tu cuen ta de GSui te. Si, por el con tra rio,
en tu cen tro por aho ra no va a ser po si ble dis po ner
de una cuen ta de GSui te, no hay nin gún pro ble ma
siem pre que tus alum nos sean ma yo res de 16 años.
En es te ca so pue des uti li zar una cuen ta nor mal de
Gmail.


