
INSTITUTO HEMA · AULA VIRTUAL

Manual del alumno
Cómo entrar a tus clases, ver las grabaciones y entregar tus actividades — todo desde tu 
celular.

1  ENTRA CON TU GMAIL

1. Revisa tu correo. Te llegó una invitación de Google Classroom por cada materia. Ábrela 
con el Gmail que diste al instituto y toca Unirse.

2. ¿No te llegó? Entra a classroom.google.com (o a la app Google Classroom), toca el + → 
Unirse a una clase y escribe el código que te dio coordinación.

  Regla de oro:  usa SIEMPRE el mismo Gmail. Si entras con otra cuenta, no verás tus clases.

2  CONOCE TU AULA

• Novedades: avisos de tu maestro y el enlace de la clase en vivo, fijado arriba.
• Trabajo de clase: materiales, actividades por sesión y las grabaciones.
• Personas: tus maestros y compañeros.

3  ENTRA A TU CLASE EN VIVO

1. En Novedades, toca el enlace "Entra a tu clase en vivo aquí" (también te llega a tu 
calendario y correo).

2. Entra 5 minutos antes. Al abrir Google Meet, apaga tu micrófono y enciéndelo solo 
cuando participes.

3. Para hablar, usa levantar la mano ✋ o el chat. Si tu internet falla, apaga tu cámara: el 
audio es lo importante.

  Aviso:  la clase se graba para que puedas repasarla. Verás un punto rojo "Grabando" en pantalla.

4  ¿FALTASTE? VE LA GRABACIÓN

Entra a Trabajo de clase → tema  Grabaciones de clase🎥 . Ahí aparece cada sesión con su 
fecha. Tócala y se reproduce desde tu celular.

5  ENTREGA TUS ACTIVIDADES

1. En Trabajo de clase, toca la actividad y lee las instrucciones y la fecha de entrega.
2. En Tu trabajo → Agregar o crear: sube un archivo, una foto de tu libreta o un documento 

de Google.
3. Toca Entregar. Si tu maestro la devuelve con comentarios, la verás en la misma actividad.

6  CONSEJOS Y AYUDA

• Instala las apps Google Classroom y Google Meet y activa las notificaciones: te avisan 
de cada clase y tarea.

• Problemas frecuentes: "No puedes unirte" → entraste con otra cuenta, cierra sesión y usa tu 
Gmail del instituto. "No escucho" → revisa el volumen y que Meet tenga permiso de audio.

• ¿Dudas? Coordinación académica te apoya por WhatsApp al 771 684 6403 (lunes a 
viernes, 9:00 a 18:00).
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