
COMO INGRESAR ALUMNOS(AS) A G Suite 

Abrir correo Gmail, ingresar correo institucional y clave asignada.  

Al ingresar por primera vez el sistema obliga a cambiar la contraseña asignada por una personal; se recomienda 

usar letras y números, mínimo debe contener 8 caracteres y no compartirla con nadie. 

El correo se compone de los siguientes datos del ALUMNO(A): 

primer nombre punto apellido paterno punto dos primeras letras del apellido materno 

@colegiosanmanueldemelipilla.cl 

En este ejemplo ingresa el alumno de nombre: alumno prueba 1b y su correo institucional es: 

alumno.prueba.1b@colegiosanmanueldemelipilla.cl   y su clave asignada es: temporal2020 

 

INGRESAR EL CORREO INSTITUCIONAL 

 

 

 

 

 

 



INGRESAR LA CLAVE ASIGNADA 

 

 

NO GUARDAR CONTRASEÑA PORQUE HAY QUE CAMBIARLA, PINCHAR EN NUNCA 

 

 



DAR EN CONTINUAR 

 

 

INGRESAR NUEVA CONTRASEÑA, CONFIRMARLA Y DAR CLIC EN “Cambiar contraseña” 

 

 



PAGINA PRINCIPAL DE G Suite. 

¿CÓMO SABER SI INGRESAMOS CORRECTAMENTE A LA G Suite? 

EN LA ESQUINA SUPERIOR DERECHA APARECE EL LOGO DEL COLEGIO Y LA PRIMERA LETRA DEL NOMBRE DEL USUARIO 

 

AL PASAR EL CURSO POR SOBRE ESA AREA SE MUESTRAN LOS DATOS DEL USUARIO (EN FONDO PLOMO) 

 



PARA OCUPAR LAS HERRAMIENTAS DE LA G Suite   1 PINCHAR EN EL ICONO  

      2 SE DESPLEGA VENTANA CON LAS HERRAMIENTAS DE LA G Suite 

 

 

COMO PARTICIPAR O ANOTARSE EN UNA CLASE 

EL PROFESOR MANDARA LA INVITACION A LA CLASE VIA EMAIL INSTITUCIONAL, EN ESTE CASO EL PROFESOR DE 

PRUEBA, MANDA INVITACION A LA CLASE “Clase Profesor de prueba Ejemplo” 

ABRIR EL CORREO INSTITUCIONAL Y LUEGO ABRIR EL CORREO RECIBIDO DEL PROFESOR 

 

1 

2 



UNA VEZ ABIERTO EL CORREO PRESIONAR EN EL BOTON “UNIRSE” 

 

 

AUTOMATICAMENTE SE ABRE UNA PESTAÑA NUEVA EN EL NAVEGADOR Y SERAS DIRECCIONADO A LA CLASE DEL 

PROFESOR. ESTO ES USANDO LA HERRAMIENTA CLASSROOM 

 



OTRA FORMA DE PODER PARTICIPAR O ENTRAR EN UNA CLASE 

INGRESAR A LA G Suite USANDO EL CORREO INSTITUCIONAL, UNA VEZ DENTRO: 

1 PRESIONAR EL ICONO   

2 PRESIONAR EL ICONO DE CLASSROOM  

 

EN LA VENTANA QUE APARECE PRESIONAR EL BOTON “CONTINUAR” 

 

1 

2 



SELECCIONAR TU FUNCION (ALUMNO), EN LA VENTANA SELECCIONAR “SOY ALUMNO”. 

NOTA: SI NO SELECCIONAS CORRECTAMENTE NO PODRAS TENER ACCESO A LAS CLASES, YA QUE NO FIGURARA COMO 

ALUMNO PARA LA G Suite 

 

 

PINCHAR EN EL SIGNO “+” Y LUEGO EN “UNIRSE A LA CLASE” 

 

 



APARECERA UNA NUEVA VENTANA EN DONDE SE DEBE INGRESAR EL CODIGO DE LA CLASE, ESTE CODIGO PUEDE SER 

ENVIADO POR VIA EMAIL PERSONAL, WHATSAPP, EMAIL INSTITUCIONAL, MENSAJE DE TEXTO, ETC. POR EL PROFESOR.  

 

 

LUEGO DE: 

1 INGRESAR EL CODIGO RECIBIDO  

2 PRESINAR EL BOTON DE “UNIRSE” 

 

1 

2 

 



SERAS REDIRIGIDO A LA CLASE DEL PROFESOR 

 

 

 


