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Configuración Grabación de Clase Virtual 

Classroom 

1. Programación de horario de clase en Classroom 

● Ingrese a Google Calendar 

 
Estando logueado en el correo institucional, ingrese a Google Calendar empleando la 

secuencia de pasos de la imagen 

 
● Cree un evento de calendario 

Elija la franja horaria para la creación del evento de clase, definiendo un título (se 

sugiere NombreCurso_Grupo) 
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● haga clic en Más Opciones, como lo indica la imagen Anterior 

 
Esto le permitirá acceder a la vista detallada en donde puede personalizar el evento, 

como sugerencias: 

 
○ Defina la periodicidad de la clase 

Puede definir las fechas en las que se repite el evento, empleando el botón No 

se repite para elegir la opción Personalizar... 

 
 

Como resultado debería evidenciarse 
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○ Cree link para acceso a la videoconferencia del evento 

 
Puede definir, el link de video conferencia y el calendario asociado al curso 

Classroom que ya debería tener creado 
 

 
Al hacer clic en Añadir Conferencia y posteriormente en Hangouts Meet, se creará en 

link de video llamada. 

El resultado debería ser: 
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○ Agregue acceso al personal de coordinación académica y/o dirección de 

programa. NO ALUMNOS!!!! 

 
● coor.academica@udi.edu.co - Augusto 

● coor.academica2@udi.edu.co - Freyman 

● je.sistemas@udi.edu.co - Dirección del programa 

 

 
○ Verifique y guarde la configuración del evento (Clase Virtual) 

 

 
El resultado, debería corresponder con eventos en su calendario, que 

permiten copiar link de acceso a videollamada 

mailto:coor.academica@udi.edu.co
mailto:coor.academica2@udi.edu.co
mailto:coor.academica2@udi.edu.co


Elaborado: William Javier Trigos 

Guia Configuración Grabación de Clase Virtual Classroom 

Fecha: 16/04/2020 

Versión: 1.0 

5 

 

 

 

 
 
 
 

 

NO CIERRE LA PESTAÑA DE GOOGLE CALENDAR… 

 
Será útil para el resto del procedimiento 
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3. Crear acceso a videollamada en Classroom 

Sugerencia: En una pestaña nueva 

 
● Ingrese a Google Classroom 

Estando logueado en el correo institucional, direccionarse a Google Classroom 

empleando la secuencia de pasos de la imagen 

 
(Regularmente se encuentra al final de todas las opciones - Use scroll) 

 
● Seleccione el curso en el board de clases en Google Classroom 
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● Sugerencia: Cree un Tema 

Esto le permitirá agrupar y tener orden de la publicación de las clases virtuales, 

facilitando el acceso a alumnos y a ud mismo. 

 

 
● Sugerencia: Cree un Material 

 

Puede suministrar los detalles que considere y anexar material si lo considera 

necesario. 
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● Agregue link de Video Llamada 

Ingrese a Google Calendar y copie el link de la videollamada acorde al evento 

programado para la clase correspondiente. 

 

 
El resultado final, debería ser: 

 

 
○ Asigne el tema, si creó el tema para agrupar las clases virtuales 
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○ Programar la notificación del evento, para que los estudiantes 

reciban correo de acceso a la clase: 

 
Seleccione la opción programar. 

Defina la fecha y hora de la notificación y haga clic en Programar. Esto 

garantizará que el evento quedará disponible una vez la fecha definida se 

cumpla 

 
Recomendaciones: 

 
★ Seleccione la fecha 

de programación como evento de 6 

am en día de la clase, o con al 

menos 12 de anticipación a la hora 

de la clase, según ud considere 

conveniente para el horario de 

notificación a los alumnos. 
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● El resultado final, debería ser: 

 
Un Material programado para esta disponible (en color gris), el cual contiene el link de acceso 

a la clase. 

 

 
 
 
 
 
 

QUEDA PENDIENTE UN PASO FINAL, Ajustar la configuración 

del espacio del curso en classroom 
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● Ajustes al Curso Classroom 

○ Ir a configuraciones, como lo indica la imagen: 
 

 
○ Programar la notificación del evento, para los estudiantes 

reciban correo de acceso a la clase 

○ El resultado final, debería ser: 
 


