
COMO INGRESAR PROFESORES 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 profesor: 

nombre punto apellido paterno punto dos primeras letras del apellido materno @colegiosanmanueldemelipilla.cl 

En este ejemplo ingresa el profesor de nombre: profesor de prueba y su correo es: 

profesor.de.pr@colegiosanmanueldemelipilla.cl 

 

INGRESAR CONTRASEÑA ASIGNADA (temporal2020) 

 



Crear contraseña nueva 

 

 

Se iniciará el correo GMAIL 

 

 



Luego de esto ingresarán a la G Suite, ¿Cómo verifican que se ingresó correctamente a la Suite?  

En la esquina superior derecha se visualiza la insignia del colegio, la primera inicial del nombre del profesor (en este caso  

la letra “P”) al pasar el cursor sobre la letra y el logo aparecen los datos de: “Cuenta de Google”, el nombre del usuario  

(en este caso) “Profesor de Prueba” y el nombre del correo institucional “profesor.de.pr@colegiosanmanueldemelipilla.cl”  

 

Para acceder a las herramientas de la G Suite se debe pinchar en el icono al lado izquierdo del logo del colegio 

 



Se abrirá una ventana con las herramientas de la G Suite; Classroom, Drive, Meet, Chat, etc. Con solo pinchar en el icono 

deseado se abre una ventana nueva con la herramienta seleccionada. 

 

Abriendo Classroom, pinchar en el icono correspondiente 

 

 



Se es direccionado a esta página, dar en “CONTINUAR” 

 

 

Identificarse como “SOY PROFESOR”, dar clic en imagen derecha 

 

 



Página principal de Classrom al ingresar por primera vez. 

 

 

Para crear una clase pinchar en el signo “+”, seleccionar crear clase 

 

 



Completar la información solicitada para la creación de una clase, dar clic en “Crear” 

 

 

 

 

 



Interfaz de uso de una clase creada, entre las puntos a considerar es el código de la clase, el cual debe enviarse a los 

alumnos, para que ingresen y la generación del vínculo para activar y crear una reunión por video en línea con la 

herramienta MEET  

 

 

Código de la clase generado 

 



Al salir cerrar sesión, cuando se ingrese nuevamente así se irán viendo las clases anteriores creadas, si se quiere modificar 

o editar algo solo basta con pinchar en la clase para realizar las modificaciones. 

 

 


