
Manual de
Classroom
Aprende a utilizar las  herramientas 
que te ayudarán a continuar con tus 
clases 
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Cómo crear una 
clase y agregar a 
un alumno

Cómo crear una tarea 
y aplicar la califica-
ción

Cómo crear un 
examen 

Cómo calificar 
un examen 

https://classroom.google.com/u/0/h



CÓMO CREAR UNA CLASE Y AGREGAR A UN ALUMNO

1.- Ingresa con tu correo institucional mediante el portal de Gmail.

2.- Localiza el menú en la parte 
superior derecha y selecciona 
el icono de Classroom.
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3.- Localiza el botón 
“Más” para añadir una clase nueva.

4.- Ingresa los datos de la materia que quieres añadir y da clic en “Crear”
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5.- Para agregar a un alumno, ingresa a
la pestaña “Personas” y dirígete a la parte 
de alumnos, luego da clic en el icono 
de añadir personas.

Finalmente, el alumno recibirá una notificación en su correo para 
ingresar a la materia.
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6.- Ingresa el nombre o correo del alumno y después da clic en “invitar”.
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CÓMO CREAR UNA TAREA Y APLICAR LA CALIFICACIÓN.

2.- Haz clic en el botón de “Crear” en la parte superior izquierda de 
la pantalla y selecciona tarea.
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1.- Ingresa a la pestaña “Trabajo en clase”.
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3.- Ingresa el título con las instrucciones.

4.- Una vez llenado los campos haz clic en el botón que se 
encuentra en la parte superior derecha para crear la tarea.
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5.- Para calificar, ingresa a la pestaña de “Calificaciones”.

6.- Da clic en la tarea y en el recuadro del alumno agrega la calificación
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CÓMO CREAR UN EXAMEN.

1.- Ve a la pestaña �Trabajo en clase” y haz clic en crear.

2.- En las opciones, selecciona “Tarea de cuestionario”.
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3.- Agrega el título y descripción del examen, en seguida haz clic 
al documento “Blank Quiz”

4.- Ingresa los datos requeridos, título, descripción del examen, 
preguntas y posibles respuestas.
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5.- Haz clic en “Clave de respuestas” que está en la parte inferior 
izquierda para definir la respuesta correcta y su ponderación.

6.- Elige la ponderación a las respuestas y haz clic en “Hecho”.
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7.- Cierra la pestaña del examen para volver a Classroom.

8.- Para finalizar haz clic en “Crear tarea” en la parte superior derecha.
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CÓMO CALIFICAR UN EXAMEN.

1.- Ve a la pestaña “Trabajo en clase”, selecciona el examen y haz 
clic en “ver tarea”.

2.- Se mostrará el listado de las entregas de los alumnos, haz clic 
en “Todos los alumnos”.
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3.- Haz clic en el botón 
“Importar calificaciones” 
en la parte superior derecha 
para asignar la calificación del examen.
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