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INSTRUCTIVO DE INGRESO A PLATAFORMA CLASSROOM DESDE COMPUTADOR PARA 

CURSOS VIRTUALES DE ACADEMIA DE CAPACITACIONES ANGELES DE LA SALUD 

 

¡Felicitaciones! Sí estas viendo este instructivo, fue porque tomaste la mejor decisión de capacitarte 

con los mejores. Ahora te mostraremos como ingresar a la plataforma de Google Class Room, para 

que puedas desarrollar tus cursos satisfactoriamente.  

Recuerda que debes ingresar con el correo electrónico Gmail suministrado a nuestro asesor de 

servicios. Si tienes alguna duda e inquietud, no dudes en comunicarte con nosotros. 

1. Sí ya realizaste el pago respectivo y la asesora de servicios te informo que ya se te activo tu 

curso, ya puedes ingresar. La primera vez debes ingresar desde la invitación que te llego a tu 

correo electrónico, que se debe ver así: 
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2. Debes abrir el correo electrónico que te llego 

y dar clic en “Unirme”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Inmediatamente te sale un recuadro donde te pregunta si deseas unirte a la clase.  

IMPORTANTE: Sí el correo electrónico que sale en el recuadro es el tuyo y es el mismo con el 

que te inscribiste, debes dar clic en “UNIRME”, sí es un correo electrónico diferente al que nos 

suministraste, debes dar clic en “CAMBIAR DE CUENTA”. 
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Sí diste clic en “CAMBIAR DE CUENTA” te debe salir un 

recuadro donde puedes elegir tu cuenta de correo electrónico 

o agregarla si esta no aparece ahí. 

 

 

 

4. Al dar clic en “UNIRME” se abre una ventana nueva que te da ingreso a la plataforma y al curso 

en el que estas inscrito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí puedes ver los 
anuncios que hace el 
tutor sobre el curso 

Aquí encontraras todo 
el contenido temático 
del curso 

Aquí puedes ver todos los 
alumnos inscritos en el 
curso y los tutores 

Aquí puedes ver 
todos los cursos en 
los que estas inscritos 
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5. Le debes dar clic en la pestaña “TRABAJO DE CLASE” para poder acceder al material 

completo.  
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6. Para acceder al material de estudio, 
donde encontraras presentaciones, 
videos, guías, etc, debes dar clic en el 
título del material que desees visualizar 
y de nuevo dar clic en el documento. 
Aquí podrás ver las presentaciones, 
documentos y reproducir los videos. En 
cada material de estudio puedes dejar 
tus comentarios, sí lo consideras 
necesario. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. Luego de leer todo el material de estudio 
puedes pasar a responder los foros de 
discusión, donde encontraras una pregunta 
que formula el tutor y un video de apoyo. 
Debes dar clic en “Ver pregunta”. 
 
IMPORTANTE: Responder los foros de 
discusión es obligatorio, ya que son 
calificables; pero debes tener en cuenta que 
no todos los cursos tienen foro de discusión. 
Sí tienes dudas puedes consultarlo con 
nuestra asesora comercial. 
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8. Aquí puedes visualizar la pregunta completa, el video de apoyo sobre el cual debes responder 
la pregunta y tienes el espacio para responder el foro de discusión con tu opinión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Puedes continuar tu curso leyendo los recursos 
complementarios, que básicamente son 
documentos de apoyo para reforzar tus 
conocimientos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pregunta del 
foro de discusión  

Video de apoyo  

Aquí debes responder 
la pregunta formulada  

Dar clic en “Entregar” 
para enviar tu respuesta  
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10. Ya estas listo para responder la evaluación final. En nuestra plataforma puedes encontrar dos 
tipos de evaluación final: Cuestionario o taller. A continuación, te mostraremos como desarrollar 
cada una: 

 
Evaluación tipo cuestionario 
Da clic en “Ver tarea” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instrucciones sobre el 
cuestionario 

Dando clic aquí accedes a 
responder el cuestionario 

Aquí aparecerá tu calificación 
cuando realices el cuestionario 
y sea revisado por el tutor. 
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Después de darle clic al cuestionario, se abre una nueva 
ventana con el formulario. Debes diligenciar los datos de 
identificación con la misma información que diste al 
momento de la inscripción. Lee atentamente las 
instrucciones y responde cada pregunta, no puedes dejar 
ninguna pregunta sin responder.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Al finalizar el cuestionario, debes dar clic en “Enviar” y 
automáticamente tu cuestionario es enviado a nuestros 
tutores para su posterior revisión.  
 
IMPORTANTE: El puntaje definitivo de la evaluación es el 
asignado por el tutor posterior a realizar una revisión 
manual de tus respuestas. 
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Evaluación tipo taller 
 
Al igual que con el tipo de evaluación anterior, debes dar clic en “Ver tarea” y te aparecerá la 
siguiente imagen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dando clic aquí 
accedes al taller 

Instrucciones sobre el 
taller 

Aquí aparecerá tu calificación 
cuando realices el taller y sea 
revisado por el tutor. 
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Aquí puedes visualizar el taller, para resolverlo debes dar clic en “Abrir Documentos de Google” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al dar clic en “Abrir Documentos de 
Google” se abre una nueva ventana 
donde puedes resolver tu taller. 
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Cuando termines de resolver el 
taller, debes descargarlo en tu PC 
para luego subirlo en la plataforma. 
Debes dar clic en “Archivo” >> 
“Descargar” >> “Documento PDF 
(.pdf)”. 
 
El documento se descargará a los 
archivos de tu PC. Cierra la ventana 
del taller. 
 
 

 
 
Vuelve a la pagina de la plataforma Google Class Room donde esta el taller y dale clic en “+Añadir o 
crear” y selecciona “Archivo” 
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Al haber dado clic en “Archivo” aparecerá 
esta ventana, donde debes verificar que 
este seleccionada la opción “SUBIR”, luego 
le debes dar clic en “BROWSE”.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Se abre una ventana de los archivos de tu 
PC, debes buscar el documento que 
previamente descargaste y guardaste, lo 
seleccionas y le das clic en “Abrir” 
 
 
 
 
 
 

Aparecera una ventana donde puedes ver la 
carga de tu documento y cuando se finalice 
debes dar clic en “Entregar”. Aparece una 
nueva ventana donde debes confirmar el 
envio de la tarea y dar de nuevo clic en 
“Entregar”. Ya con esto tu taller es enviado 
a nuestros tutores para su posterior revisión.  
 
IMPORTANTE: El puntaje definitivo del 
taller es el asignado por el tutor posterior a 
realizar una revisión manual de tus 
respuestas. 
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11. Sí consideras que ya terminaste todas las actividades propuestas en el curso y no tienes dudas 

ni inquietudes de ningún tipo, debes informar a la asesora comercial para la elaboración de tus 
certificados. Esto teniendo en cuenta que el tutor ya haya revisado y calificado tus actividades. 
Sí por el contrario aun tienes dudas e inquietudes, tenemos dispuestos para ti 2 foros donde 
puedes dejar tus preguntas sobre la temática del curso o sobre el uso de la plataforma. 
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