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NOTA IMPORTANTE ANTES DE COMENZAR: 
Se recomienda trabajar desde Google Chrome, ya que permitirá que el                     
comportamiento de Google Classroom y todas las aplicaciones de Google                   
en general sea más fluido y no tengamos problemas por                   
incompatibilidad. 
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Primeros pasos para acceder a Google Classroom: 
1. El primer paso es activar la dirección de correo electrónico 

proporcionada por el centro (acabada en 
@alu.stma.alcorcon.centrosfest.net). Para ello, debemos ingresar 
en la página web de Gmail (​www.gmail.com​). 

 

2. El usuario corresponde a la dirección completa del correo 
electrónico, por ejemplo 
alumno@alu.stma.alcorcon.centrosfest.net. 

 

3. Pulsamos en siguiente y nos solicitará la contraseña que, por 
defecto, es ​centrosfest​. La primera vez que iniciamos sesión se 
nos pedirá que aceptemos las condiciones de uso y, a 
continuación, que cambiemos la contraseña por una de nuestra 
elección (tendremos que introducirla dos veces para confirmar el 
cambio). 

 

 

http://www.gmail.com/
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4. Al completar este proceso nos llevará a la bandeja de entrada del 
correo electrónico de Gmail. Con esto queda activada la cuenta de 
usuario de Centros FEST, por medio de la cual podremos acceder a 
todas las aplicaciones y servicios de G Suite.
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5. El siguiente paso para acceder a Google Classroom sería ir al 
icono de los 9 puntos que aparece en la parte superior derecha de 
la pantalla. Al pulsarlo, se abrirá el menú de aplicaciones de G 
Suite, entre las que se encuentra Google Classroom. Pulsaremos 
sobre el botón de Classroom. 

 

6. Una vez nos haya llevado a la página de Classroom, nos dará a 
elegir qué perfil queremos utilizar en Google Classroom. Al tener 
únicamente un perfil por cada alumno, no hace falta hacer ningún 
cambio, y solamente hay que pulsar en Continuar. 
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7. Después, seleccionamos el rol del usuario, en este caso “Soy 
alumno”, pinchando sobre el icono. 

 

8. Esto nos llevará al distribuidor de Google Classroom, que en este 
caso está vacío, ya que aún no nos hemos unido a ninguna clase. 

 

9. Para unirnos a una clase, el profesor nos tiene que invitar o 
facilitarnos un código para que nos unamos nosotros. Vamos a ver 
qué pasos hay que seguir en ambos casos para unirse a una clase. 
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En el caso de que el profesor nos invite a participar en una 
clase, recibiremos un correo electrónico al que accederemos 
mediante Gmail, en el que nos indicará que tenemos que pulsar 
sobre “Unirse”. Además, si en ese momento vamos a Google 
Classroom, podremos observar también que tenemos pendiente de 
aceptar o rechazar la invitación para unirnos a dicha clase. 

 

Si el profesor nos facilita un código de clase, tendremos que ir 
a la parte superior derecha de la ventana de Google Classroom y 
pulsar sobre el símbolo “+”. Una vez pulsemos sobre él, nos 
pedirá el código de la clase. Al introducirlo y pulsar en unirse, 
ya estaremos dentro de la clase. 
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10. De esta forma ya nos habremos unido a una clase de Google 
Classroom, y las próximas veces que entremos al distribuidor de 
Classroom nos aparecerán las clases a las que ya estamos unidos. 
Para unirnos a otra clase, repetiremos los pasos anteriores. 

 

Podremos volver al menú de clases a las que nos hemos unido 
pulsando sobre el botón de menú de la parte superior izquierda de 
la pantalla. 
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Uso de Google Classroom: 
Cuando accedemos a una clase de Google Classroom, en primer lugar 
vemos el tablón de la misma. En el tablón se muestran, de forma 
resumida, todas las novedades de la clase (nuevas tareas, 
anuncios, materiales, mensajes del profesor…). Además, si alguna 
de las tareas asignadas por el profesor tiene como fecha de 
entrega algún día de la semana en curso, nos aparecerá a la 
izquierda, junto con la fecha de entrega de la misma. 

 

Además, cada vez que el profesor publique alguna novedad en la 
clase de Classroom, se envía automáticamente un correo 
electrónico a la cuenta del usuario para informarle de ello. 

Existen varios tipos de tareas, pero completar las tareas en 
Google Classroom es muy intuitivo, pero hay algunos aspectos que 
debemos tener en cuenta para asegurarnos de que la tarea se 
cumplimenta adecuadamente. 

En primer lugar, cuando un profesor nos asigna una tarea, existe 
la posibilidad de hacer un comentario privado al profesor (sólo 
lo recibe el profesor). 
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También existe la posibilidad de hacer un comentario a toda la 
clase, en cuyo caso todos los compañeros lo podrán leer y 
responder a él. 

 
Tareas con entrega de archivos 

La forma de desarrollar la tarea va a depender de las 
indicaciones del profesor, pero por lo general serán tareas en 
las que se nos pida entregar material digital (fotos, documentos, 
audio o vídeo). La entrega de los materiales se realiza desde la 
misma página de la tarea en Classroom: puede que tengas que 
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adjuntar un archivo creado desde cero por ti, o que el profesor 
haya creado ya un documento para que trabajes sobre él. 

Tareas en las que el profesor nos pide crear un archivo: 

Al pulsar el botón “Añadir o crear”, podremos adjuntar un archivo 
ya creado por nosotros, o crear un documento de texto, 
presentación, hoja de cálculo, dibujo… 

 

Dentro de las opciones para añadir archivos, podremos adjuntar 
archivos que ya tengamos en nuestro Google Drive, enlazar 
archivos o webs desde internet o subir documentos desde nuestro 
dispositivo (una foto de los ejercicios realizados en el 
cuaderno, por ejemplo). 
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Las opciones para crear archivos nos permiten generar de cero 
documentos de texto en Google Docs (similar a Microsoft Word), 
presentaciones en Google Slides (similar a Microsoft PowerPoint), 
hojas de cálculo en Google Sheets (similar a Microsoft Excel) o 
dibujos (similar a Microsoft Paint). 

Cuando pulsamos sobre cada una de estas opciones, se abre la 
aplicación correspondiente y se genera un documento nuevo que se 
adjunta automáticamente a la tarea. Los cambios que se hagan 
sobre el archivo se van guardando automáticamente, por lo que no 
es necesario guardar el archivo de forma manual. 

Cuando hemos terminado de trabajar sobre el documento (no hace 
falta que sea todo de una vez, podremos salir de la tarea y 
volver a entrar y seguir trabajando sobre el documento a 
posteriori) sólo nos falta entregar la tarea. Para ello pulsamos 
sobre el botón “Entregar” y confirmamos la entrega pulsando otra 
vez sobre “Entregar”. 
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Si nos hemos equivocado o nos ha faltado algo, cuando hayamos 
entregado la tarea, existe la posibilidad de anular la entrega, 
pulsando sobre el botón “Anular entrega”. Esto sólo se puede 
hacer hasta la fecha de entrega de la tarea. Una vez llegada la 
fecha de entrega, la entrega de la tarea no se podrá anular. 

 

Tareas en las que el profesor nos pide completar un archivo ya 
creado: 

Existe la posibilidad de que el profesor haya creado un 
documento, con preguntas, por ejemplo, y que nosotros tengamos 
que editar dicho documento para añadir las respuestas. En este 
caso, editaremos el archivo y el profesor recibirá nuestras 
respuestas en el mismo archivo que él nos ha facilitado. Para 
editar el archivo que el profesor nos facilita, tendremos que 
pulsar sobre el nombre del documento y se nos abrirá para 
editarlo. Una vez lo hayamos editado y hayamos completado la 
tarea que el profesor nos pida, los pasos para entregar la tarea 
serán los mismos que en el caso anterior. 
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Tareas de cuestionario 

En este tipo de tareas, la actividad es completar un formulario 
de Google Forms que aparecerá como archivo adjunto a la tarea. 
Para acceder al formulario debemos pulsar sobre el icono del 
cuestionario, cumplimentarlo y, una vez terminado, enviar el 
formulario. 

 

 
Preguntas 

Existe también la posibilidad de que el profesor haga una 
pregunta directa en el tablón de los alumnos. En este caso, los 
alumnos responden directamente a la pregunta sin necesidad de 
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adjuntar archivos o realizar ninguna acción adicional. Para 
responder a la pregunta, nos iremos a la parte derecha de la 
página y escribiremos la respuesta en el apartado “Escribe tu 
respuesta”. Una vez hayamos cumplimentado la respuesta, 
pulsaremos sobre “Entregar”. 

 

  

 
Materiales de la asignatura 

El profesor puede poner a disposición de los alumnos materiales 
relacionados con el tema que se esté trabajando (vídeos, 
documentos, enlaces a páginas web…). Estos aparecerán en el 
tablón y en la sección “Trabajo de clase” y aparecerán 
organizados, igual que las tareas, por unidades. Para acceder a 
los materiales, simplemente pinchamos sobre ellos y podremos 
verlos. 
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Calendario y listado de tareas de la clase 

Desde Classroom, podemos ver las tareas que tenemos pendientes y 
su fecha de entrega de dos maneras: por asignaturas o en general. 

En primer lugar, podemos ver las tareas que tenemos asignadas a 
cada clase en Classroom. Para ello, tenemos que pulsar en el 
botón de menú de Classroom (tres líneas horizontales en la parte 
superior izquierda de la pantalla) y pulsar sobre “Tareas 
pendientes”. 
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De este modo llegaremos a una pantalla en la que figurarán todas 
las tareas pendientes de entrega y su fecha de entrega. 

 

La otra opción es ver en el calendario todas las tareas 
pendientes de todas las clases de Classroom de las que formemos 
parte (diferenciadas por colores). Para ello, en lugar de en 
“Tareas pendientes” pulsaremos sobre “Calendario”. 

 

 


