
CAMPUS VIRTUAL



Herramientas para clases remotas
✓ Tutorial para verificación y acceso al correo institucional

✓ Tutorial para participar en Classroom y Meet



Activación de correo 
institucional (@udi.edu.co)

Para iniciar debe ingresar al sitio principal de la 
Universidad de Investigación y Desarrollo.

web.udi.edu.co



¿Para qué y por qué de la herramienta?

Utilidad del tema teniendo en cuenta los destinatarios 
(docentes), junto con la necesidad de conocer dicha temática 
para mejorar la práctica educativa en el aula.

Clic en el botón 
correo institucional



Lea los términos y 
desplácese al final de 

la página.



Para activar el botón 
de consulta debe 

aceptar los términos.

Clic para consultar el 
correo.



Active la casilla
Activar para realizar 

la búsqueda.
Introduzca su número 

de documento.



• Para conocer la dirección de
correo asignada, el sistema
le solicitará resolver un
cuestionario de cinco
preguntas de seguridad.

• Después, debe volver a la
página del correo
institucional para ingresar.



Recuerde aceptar los 
términos.

Clic para ingresar al 
correo.



Gmail es el proveedor 
del correo institucional 

Clic en iniciar sesión



Escriba la dirección 
asignada

Su primera contraseña es 
su número de documento 

sin puntos.



El correo 
institucional se 

reconoce por el logo 
en la parte superior 

derecha



En caso de tener activo el 
correo personal (Gmail)

Si tiene su correo personal Gmail asignado a su
navegador, este se iniciará cuando de la orden en el
botón de la página de correo en el
sitio web de la universidad.

Cuando se presenta esto, proceda como se muestra a
continuación



En su correo personal, de clic 
sobre la letra mayúscula en 
la parte superior derecha



Se despliega un menú con 
opciones para gestionar la cuenta 
de Google

De clic en el botón “Añadir otra 
cuenta”.



Se muestra la página de inicio de sesión.
En la casilla de correo se verá su correo 
personal.

Escriba su correo institucional 
y de clic en el botón siguiente.

Escriba su contraseña.



• Al hacer clic de nuevo en el botón 
de la parte superior derecha; el 
menú mostrará las cuentas activas 
en el momento.

• Podrá intercambiar entre cuentas 
dando clic en ellas.



Tutorial de participación



correo invitación del profe

Para iniciar su uso de classroom, debe revisar su
correo institucional, en el espacio de notificaciones,
encontrará los mensajes del docente.

El primer mensaje es la invitación a la clase.



Ahora, sólo debe 
dar clic en el botón 

“unirse” para 
ingresar al aula.



El sistema preguntará la confirmación 
para unirse a la clase.



En caso que se presente está ventana

Ocurre cuando hay otras cuentas 
Gmail iniciadas en el navegador.

Por lo general, el navegador intenta 
enlazar la primera cuenta del listado.

De clic para ver las cuentas activas y 
seleccionar su correo institucional.



El Tablón, es la página principal
de la clase. Aquí se muestran los
anuncios e indicaciones
publicadas por el docente.

Trabajo de clase, es la sección
donde se relacionan las
actividades que solicita el
docente para el desarrollo de la
clase.

Muestra el listado de
participantes en la clase.



Tablón

El tablón muestra los mensajes en orden
del más reciente al más antiguo. Allí se
pueden ver anuncios enviados por el
docente así como, las actividades creadas.

Para acceder a las actividades puede
hacerlo de dos formas.

1. Dando clic en los anuncios en el
tablón.

2. Ingresando al espacio “Trabajo de
clase”

Trabajo de clase
Para este ejemplo de clic en
“Trabajo de clase”.



Procedimiento para
realizar una actividad

Las actividades del curso por lo general presentan una guía publicada por el
docente, para la realización de un archivo (pdf, doc, ppt) que luego será enviado
para su revisión y evaluación.

La lista de actividades se encuentra disponible en el espacio “Trabajo de clase”.

También están disponibles otras herramientas para un buen desarrollo de la clase.



Clic para acceder a la 
actividad.

Para realizar la actividad, debe revisar su contenido y su orientación



Dar clic para 
acceder

La actividad se
despliega y muestra
las instrucciones y el
botón de acceso
acceso.



Por medio de este botón 
realiza el proceso de 

carga del archivo con la 
actividad resuelta.

Archivo guía de actividad 
publicado por el docente.

Para descarga.



En el menú 
desplegable, 

seleccione archivo



Esta ventana flotante tiene su propio menú 
con las opciones para seleccionar archivos.

De clic en el botón “Subir”



Puede utilizar dos formas para adjuntar el
archivo.
1. Por medio del botón “Browse”.
2. Arrastrando un archivo desde el explorador

de archivos de su computador.



Cuando tenga todo listo, realice la 
entrega de su actividad.

Los comentarios aquí, los ve toda la clase



Dar clic para confirmar la entrega.

Se visualiza en la parte superior 
derecha el estado de 

“Tarea entregada”



¿Cómo presentar  una 
evaluación? 

Para presentar una evaluación, el 
procedimiento inicial es similar al de la otra 

actividad.

Ingrese al espacio “trabajo de clase”



Clic para ver la 
actividad.

Clic para desplegar la 
actividad. (Evaluación)



Dar clic para abrir el cuestionario.

En Classroom, las evaluaciones se realizan por medio de los formularios
de Google.



• El formulario se cargará en 
una pestaña nueva del 
navegador.

• Proceda a responderlo y 
enviarlo al docente.



Al finalizar y enviar
Puede seleccionar 

“ver la puntuación” 
alcanzada.

O puede volver a 
abrir la tarea.

Una vez 
enviada el 

estado de la 
actividad 
cambia.



Clic para ver el resumen 
de los trabajos entregados

Regresando al espacio “Trabajo de clase”, Puede ingresar en el enlace “Ver tu
trabajo”, para visualizar el resumen de las actividades y las calificaciones asignadas.



Resumen de trabajos (Actividades)



Cuando el docente revise y
asigne la calificación; a su
correo llegará el mensaje a la
bandeja de entrada en la
pestaña “notificaciones”.

Igualmente todos los ajustes,
mensajes y calificaciones que
realice el docente llegarán a
ese espacio del correo.



Los anteriores fueron dos ejemplos básicos de
actividades.

Recuerde que la ejecución del curso depende de la metodología y las actividades
establecidas por el docente.



Meet es la herramienta de video conferencias
utilizada para la realización de encuentros
sincrónicos o clases remotas.



• En el correo institucional 
recibirá la invitación al 
encuentro sincrónico por 
medio de la herramienta 
Meet.

• El correo incluye el enlace.



Al cargar la nueva ventana en su
navegador compruebe que está
iniciando con la cuenta de correo
institucional, para que no tenga
inconvenientes con el acceso.

Código de la reunión



Ejemplo de visualización de Meet



• Otra alternativa para ingresar a
la herramienta meet, está en el
banner de la clase.

• También, puede ingresar al
espacio “Trabajo de clase” y
seleccionar el botón “Meet”

Código de la reunión



¡Bienvenidos!
A nuestra 

comunidad UDI


