
Guía de uso básica 



Esta breve guía pretende ser una ayuda para 
familias, docentes o cualquier perdona que 
tienen que apoyar a sus hijos/as en su 
educación haciendo uso de las TICs, 
empleando las herramientas de Google para 
ello. Busca dotar de los conocimientos básicos 
para manejar las herramientas principales que 
serán usadas, para acceder a la información, 
contenidos o reuniones, pero no como 
creadores, sino como receptores. 
 
Índice de contenidos 
• Manejo básico de google y gmail 

– Cómo crear una cuenta y/o iniciar sesión 
– Cómo acceder a las aplicaciones 
– Cómo acceder a gmail y gestionar mi correo 

electrónico 

• Manejo básico de google meet 
– Qué es meet 
– Cómo acceder a meet 
– Funcionamiento de meet 

• Manejo básico de google classroom 
– Cómo acceder a g.classroom 
– Cómo acceder a tareas/cursos de g.classroom 



Uso desde ordenador 



• Crear una cuenta de google 
Para crear una cuenta, pon en el navegador “crear 
cuenta de google” o accede desde el siguiente 
enlace: 
https://www.google.com/intl/es/account/about/  
te llevará a una página en la que aparecen las 
siguientes opciones:  

 

 

Dándole a “crear una cuenta”, accedes al formulario 
de registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez creada tu cuenta, puedes iniciar sesión de 
diferentes maneras. 

 

 

 

 

Manejo básico de Google y Gmail 

https://www.google.com/intl/es/account/about/


• Iniciar sesión en tu cuenta de google 

Puedes acceder a tu cuenta de google, con tu 
usuario y contraseña, a través de: 

- El siguiente enlace (mismo que para crear 
cuenta): https://www.google.com/intl/es/account/about/ 

 

 

- Buscando en el navegador “inicio sesión 
google” 

- Desde la página de inicio de google  
(www.google.com), desde la opción en la 
esquina superior derecha: 

 

 

 

Manejo básico de Google y Gmail 

https://www.google.com/intl/es/account/about/
https://www.google.com/intl/es/account/about/
http://www.google.com/


• Manejo de Gmail 

Gmail es la cuenta de correo electrónico de google.  

Se puede acceder a Gmail desde la página de inicio 
de google, pinchando sobre “GMAIL” (puedes iniciar 
sesión antes o hacerlo al clicar ahí). 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google y Gmail 

O también pinchando sobre 
el icono cuadrado de 
puntos, accediendo a las 
aplicaciones de google: 



• Manejo de Gmail 

Una vez dentro, este es el aspecto de tu cuenta de 
correo electrónico: 

 

Manejo básico de Google y Gmail 

Nos interesa manejar: 
- Redactar: para escribir un nuevo 

correo 
- Recibidos: bandeja de entrada, 

donde se encuentran los correos 
que nos mandan 

- Enviados: los correos que hemos 
enviado nosotros 

- Borradores: correos que hemos 
comenzado a escribir y están 
pendientes de ser terminados y 
mandados. 



• Manejo de Gmail 

Para mandar un correo NUEVO, clicamos en 
“Redactar y se nos abre la siguiente pestaña:  

 

Manejo básico de Google y Gmail 

AÑADIMOS LA DIRECCIÓN DE 
CORREO A LA QUE VAMOS A 

MANDAR EL MENSAJE 

INDICAMOS CON UNA FRASE 
CORTA EL TEMA DEL 

MENSAJE, EL PARA QUÉ 
ESCRIBIMOS 

CC: (con copia) sirve 
para poner en copia a 
alguien y que también 

vea el mensaje 
CCO: (con copia oculta)  

sirve para poner en 
copia a alguien, pero 

NO se verá su dirección 
de correo 

PARA ADJUNTAR 
ALGÚN ARCHIVO 

PARA 
ENVIAR 

CAMBIAR 
FORMATO 
DEL TEXTO 

DESHACER O 
REHACER 
CAMBIOS 

ELIMINAR EL 
CORREO 

Todos los cambios que hagamos en el correo, se 
guardan AUTOMÁTICAMENTE en borradores. 



• Manejo de Gmail 

Cuando nos llega un correo, lo encontraremos en 
“Recibidos”. Aparecerá en negrita. Lo abrimos 
pinchando sobre él y nos aparece con el siguiente 
formato y opciones: 

 

 

Manejo básico de Google y Gmail 

ELIMINAR EL 
MENSAJE 

MARCARLO COMO 
“NO LEÍDO” 

RESPONDER: sirve para contestar a 
quien nos ha escrito (también 

puede aparecer “RESPONDER A 
TODOS” cuando hay más de un 

destinatario) 
REENVIAR: para mandar ese 
mensaje a otra/s persona/s 



• Manejo de Google Meet 

Google Meet  es una aplicación que permite 
videollamadas grupales. Sustituye a la anterior 
aplicación de “Hangouts”. Es de fácil manejo, ya que 
sólo necesitas tener la aplicación y un enlace o 
código para acceder a la reunión.  

Se accede a Google Meet desde la pantalla de inicio 
de Google, clicando sobre el icono cuadrado de 
puntitos:  

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Meet 

También puedes acceder a través del siguiente 
enlace: https://meet.google.com/ 
O buscando “google meet” en el buscador. 
 

https://meet.google.com/


• Manejo de Google Meet 

Normalmente, te invitarán a reuniones a través de 
Meet mandándote directamente el enlace de la 
reunión. Lo encontrarás en tu correo electrónico y 
será de este estilo: 

https://meet.google.com/bzn-nndk-jga 

Para acceder a una reunión, simplemente clica sobre 
el enlace que se te haya enviado y directamente se 
abrirá la pantalla de Meet. Tendrá este aspecto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Meet 

Una vez aquí, clicas en 
“solicitar unirse” y cuando 
el organizador de la 
reunión te admita, ya 
estarás dentro. 



• Manejo de Google Meet 

Si prefieres acceder a la reunión a través de la 
página inicial de “Meet”, debes iniciar sesión con tu 
cuenta de google y usar el código/enlace de reunión: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Meet 

Desde la pantalla inicial, introduces el enlace: 
https://meet.google.com/bzn-nndk-jga 
O el código de la reunión (son las letras del final del 
enlace):  bzn-nndk-jga 
Se te abrirá la página de la videollamada, le das a 
“solicitar unirse”, te admiten y ya estás dentro.  



• Manejo de Google Meet 

Una vez en la videollamada, hay distintas funciones 
que debes tener en cuenta: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Manejo básico de Google Meet 

ACTIVAR O 
DESACTIVAR EL 

MICRÓFONO  
(para que puedan 

oírte o no) 

ACTIVAR O 
DESACTIVAR LA 

CÁMARA (para que 
puedan verte o no) 

COLGAR Y FINALIZAR 
LA VIDEOLLAMADA 

FIJAR TÚ IMAGEN (CHINCHETA) 
PONER CUADRÍCULA O PANTALLA 

DEL HABLANTE 

FIJAR LA 
IMAGEN DE 

ALGUIEN 
CONCRETO 



• Manejo de Google Meet 

Además, Meet también permite las siguientes 
opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Manejo básico de Google Meet 



• Manejo de Google Classroom 

Google Classroom es una herramienta destinada al 
mundo educativo, ya que permite gestionar las 
clases online. Es un servicio web gratuito que 
pueden utilizar centros educativos, organizaciones 
sin ánimo de lucro y cualquier usuario que tenga una 
cuenta personal de Google.  

Se accede a Google Classroom desde la pantalla de 
inicio de Google, clicando sobre el icono cuadrado 
de puntitos:  

 

 

 

 

Manejo básico de Google Classroom 

También puedes acceder a través del siguiente 
enlace: https://classroom.google.com/u/0/h  
O buscando “google classroom” en el buscador. 
 

https://classroom.google.com/u/0/h


• Manejo de Google Classroom 

Para utilizar Google Classroom debes iniciar sesión 
con tu cuenta de Google. 

La primera vez que accedas es posible que aparezca 
así: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Classroom 

SELECCIONAS 
TU FUNCIÓN 

COMO 
ALUMNO 

PARA UNIRTE 
A CLASES 



• Manejo de Google Classroom 

Para unirte a una clase puedes hacerlo: 

1) Introduciendo el código facilitado por el/la 
profesor/a. 

 

 

 

 

 

 

 

2) A través de un enlace (que posiblemente llegue al 
correo). El enlace te dirigirá a la siguiente página: 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Classroom 

AL PINCHAR EN “UNIRSE 
A UNA CLASE”, TENDRÁS 

ACCESO DESDE TU 
PÁGINA DE CLASSROOM 



• Manejo de Google Classroom 

Para unirte a una clase puedes hacerlo: 

3) A través de una invitación que te llegará al correo 
electrónico: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Classroom 

AL PINCHAR EN “UNIRSE 
A UNA CLASE”, TENDRÁS 

ACCESO DESDE TU 
PÁGINA DE CLASSROOM 



• Manejo de Google Classroom 

Cuando ya tengas acceso a las clases, tu página 
principal de classroom aparecerá así: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Classroom 

VER LAS TAREAS PENDIENTES DE 
TODOS LOS CURSOS 

ACCEDER A LAS CLASES 

VER EL ESTADO DE LAS TAREAS POR 
CURSO Y CALIFICACIONES 

ACCESO A CARPETA CON 
DOCUMENTACIÓN 

CALENDARIO DE TAREAS, ACTIVIDADES, 
ETC. 



• Manejo de Google Classroom 

La estructura dentro de las clases de classroom es la 
siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Classroom 

ESPACIO DE COMUNICACIÓN. 
ENCONTRARÁS 

COMENTARIOS PROPIOS, DEL 
PROFESOR/A O 

COMPAÑEROS/AS DE CLASE 

INFORMACIÓN SOBRE 
TAREAS PENDIENTES 

PERSONAS 
APUNTADAS A LA 

CLASE 

VOLVER AL MENÚ 
PRINCIPAL 



• Manejo de Google Classroom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Classroom 

EN “TRABAJO DE 
CLASE” ENCONTRARÁS 

LAS ACTIVIDADES Y 
TEMAS DE LA CLASE 

VER EL ESTADO 
DE LAS TAREAS 

CARPETA DRIVE 
CON 

DOCUMENTACIÓN 

PINCHANDO EN LOS 
DISTINTOS TEMAS, SE 

DESPLEGARÁ LA 
INFORMACIÓN Y 

CONTENIDOS 



Uso desde tablet y móvil 



Manejo básico de Google y Gmail 

• Manejo de Gmail 
Una vez creada tu cuenta, para acceder a Gmail 
desde tu dispositivo móvil o tablet, deberás 
descargarte la aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La primera vez que ingreses, quizá te pida que inicies 
sesión con tu correo y contraseña. Luego ya se 
quedará registrado. 

 



Manejo básico de Google y Gmail 

• Manejo de Gmail 

La apariencia de Gmail será la siguiente: 

 

Tablet:    Móvil:  

 

 

 

PARA REDACTAR UN 
NUEVO CORREO 

BANDEJA DE ENTRADA 



Manejo básico de Google y Gmail 

• Manejo de Gmail 

Para redactar un correo: 

 

Desde tablet: 

 

 

 

 

 

 

 

Desde móvil: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ENVIAR 
ADJUNTAR 
ARCHIVOS 

PARA: destinatario 
(también puede ser 
CC –Con Copia- o CCO 
–Con Copia Oculta-) 
 
ASUNTO: tema del 
correo 



Manejo básico de Google y Gmail 

• Manejo de Gmail 

Para responder o reenviar un correo: 

 

Desde tablet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MARCAR COMO 
NO LEÍDO 



Manejo básico de Google y Gmail 

• Manejo de Gmail 

Para responder o reenviar un correo: 

 

Desde móvil: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MARCAR COMO 
NO LEÍDO 



Manejo básico de Google Meet 

• Manejo de Google Meet 
Una vez creada tu cuenta, para acceder a Google 
Meet desde tu dispositivo móvil o tablet, deberás 
descargarte la aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La primera vez que ingreses, quizá te pida que inicies 
sesión con tu correo y contraseña. Luego ya se 
quedará registrado. 

 



• Manejo de Google Meet 
Para crear o acceder a una reunión, es igual desde 
tablet y móvil: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se accederá a una reunión ya organizada 
introduciendo un código compuesto por letras y 
guiones: bzn-nndk-jga. Luego, clicar en “solicitar 
unirse” 

En caso de tener un enlace en el correo, al clicar en 
él, se abrirá la aplicación automáticamente.  

 

 

 

Manejo básico de Google Meet 

CREAR 
NUEVA  

REUNIÓN 

UNIRSE A 
UNA 

REUNIÓN 



• Manejo de Google Meet 

Una vez dentro de la llamada, tenemos las 
siguientes opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Meet 

CHAT DE LA 
REUNIÓN 

ACTIVAR O DESACTIVAR 
CÁMARA/MICRÓFONO 

+ COLGAR 

VISTA DE LOS 
PARTICIPANTES 



• Manejo de Google Meet 

Para cambiar la vista del hablante, pinchar sobre el 
recuadro del participante. La imagen principal 
cambiará según hable, para enfocarle. Si queremos 
fijar la imagen en alguien concreto, lo podemos 
hacer de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manejo básico de Google Meet 

PINCHANDO 
SOBRE LA 

CHINCHETA 
DE FIJAR 

DEJÁNDO PULSADO SOBRE 
EL PARTICIPANTE QUE 
QUEREMOS FIJAR, Y SE 

DESPLEGARÁN LAS 
SIGUIENTES OPCIONES: 



Manejo básico de Google Classroom 

• Manejo de Google Classroom 
Una vez creada tu cuenta, para acceder a Google 
Classroom desde tu dispositivo móvil o tablet, 
deberás descargarte la aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La primera vez que ingreses, quizá te pida que inicies 
sesión con tu correo y contraseña. Luego ya se 
quedará registrado. 

 



Manejo básico de Google Classroom 

• Manejo de Google Classroom 

Al acceder a la aplicación, podremos tener ya algún 
curso accesible o deberemos inscribirnos en alguno. 
Tanto en tablet como en móvil: 

 

APUNTARSE A 
UNA NUEVA 

CLASE 



Manejo básico de Google Classroom 

• Manejo de Google Classroom 

Una vez dentro de una clase, el manejo para tablet y 
móvil es muy similar al del ordenador: 

 

 

PÁGINA PRINCIPAL 
ESPACIO DE 

COMUNICACIÓN 

CONTENIDOS, TEMARIO, 
TRABAJOS, ACTIVIDADES, ETC. 

VOLVER AL MENÚ 
PRINCIPAL, EL LISTADO 

DE CLASES Y LAS 
TAREAS 



Creado por la Asociación Valdejalón por la 
Educación, teniendo en cuenta las posibles dudas 
o necesidades que pueden surgir al manejar las 

distintas aplicaciones mostradas.  
Contacto: 

asociacion@valdejalonporlaeducacion.com 
 


