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Este manual está dirigido a la comunidad educativa del IES López de Arenas
(Marchena – Sevilla), aunque los pasos aquí explicados se puede seguir en
cualquier otro centro educativo que disponga de un dominio dado de alta en la
herramienta “Google para Centros Educativos”.

El IES López de Arenas, tiene registrado como Centro Educativo el dominio
lopezdearenas.net, por lo que los usuarios (alumnos, profesores, padres,
etc . ) tendrán cuentas de correo e lect rón i co con e l fo rmato:
xxxxxxxxxxxxxx@lopezdearenas.net.

Estas cuentas creadas son cuentas similares a las cuentas Gmail con la
diferencia de acabar en @lopezdearenas.net en lugar de @gmail.com

Las cuentas de correo electrónico se mantienen activas incluso cuando el
alumno/a deja de pertenecer al centro, salvo que solicite que su cuenta sea
eliminada.

Cada principio de curso se dan de alta las cuentas de los nuevos alumnos
incorporados al centro, por lo que todos los alumnos tendrán activas sus
cuentas de correo aunque no hayan hecho uso de ella en años anteriores.

Las cuentas de los alumnos se generarán a partir de sus datos de matrícula,
nombre y apellidos tal cual estén recogidos en Séneca con las excepciones que
a continuación indicamos.

Todas las letras se escribirán en minúsculas y sin espacios.

Las vocales con tilde se sustituyen por las mismas vocales sin tilde.

Las ñ se sustituyen por n.

Ejemplo:

Si el alumno se llama Manuel Luis López Núñez, su cuenta de correo
asociada será: manueluislopeznunez@lopezdearenas.net

La contraseña será facilitada por su tutor o por el Coordinador TIC del Centro.

A partir de este momento el alumno está en disposición de poder acceder a su
cuenta de Google, a todas las herramientas disponibles (Drive, correo,
documentos, calendarios, etc.) y especialmente Classroom diseñada para
centros educativos y enseñanzas apoyadas en las TIC's.
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El acceso con el usuario lo haremos desde la página principal de Google,
pulsando sobre Iniciar sesión.

En el caso de que no apareciese el botón Iniciar sesión, el motivo es que ya
tenemos iniciada la sesión con otro usuario de Gmail, por lo que lo
recomendable es cerrar la sesión y acceder con el usuario @lopezdearenas.net
aunque también se pueden mantener varias sesiones abiertas al mismo
tiempo. Pero esta práctica puede dar problemas en el uso de algunas
herramientas.
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Al pulsar sobre Iniciar sesión y seleccionar Usar otra cuenta, accederemos
a la pantalla donde podemos introducir el nombre del usuario:

Si el nombre no estuviese bien escrito o la cuenta del usuario aún no estuviese
creada, Google nos lanzará un mensaje indicando que dicha cuenta no existe:

Si te encuentras con esta situación revisa que el nombre esté bien escrito,
revisa que no estén las tildes, ni las eñes y recuerda poner el dominio del
centro @lopezdearenas.net.

Si aún así, Google sigue sin reconocer tu usuario, debes comunicárselo a tu
tutor/a o al Coodinador TIC del centro.
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Una vez que Google ha reconocido tu nombre de usuario, debe introducir la
contraseña que te haya facilitado tu tutor/a o el Coordinador TIC del centro.

Después de introducir la contraseña recibirás la bienvenida de Google y
deberás aceptar las condiciones de uso de los servicios de Google.

Tras aceptar la condiciones de uso establecidas por Google, accederás a página
principal de configuración de tu cuenta de Google. Desde aquí podrás cambiar
la contraseña y terminar de cumplimentar los datos que desees de tu perfil.

Si no quieres aportar ninguna otra información en este momento, no es
necesario que indique más información, además puedes volver a esta pantalla
en el momento que lo desees.

De todas formas, siempre es conveniente que pongas una contraseña que sólo
conozcas tú y que no olvides, por lo que debes mantenerla apuntada en un
lugar seguro.
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A partir de este momento ya puedes disfrutar de tu nueva cuenta de Google,
con todos los servicios que ofrece Gmail más los específicos de pertenecer a
una organización educativa.

Acceso a Classroom

Una vez iniciada la sesión con la cuenta del dominio
@lopezdearenas.net, desde el menú de aplicaciones
de Google, dispones de un acceso directo a
Classroom.

La primera vez que accedes a Classroom deberás
confirmar que accedes con la cuenta del dominio
@lopezdearenas.net y seguidamente deber indicar
que eres alumno del IES López de Arenas.

A partir de este momento te podrás inscribir a las
clases que los profesores te vayan indicando y te
hayan suministrado el código para inscribirse en sus
clases.
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Debes indicar que eres alumno del centro:

A partir de este momento accederás a la pantalla principal de Classroom donde
te irán apareciendo las clases en las que te hayas inscrito. Lógicamente en
este primer acceso no tienes ninguna clase y lo primero que tendrás que hacer
es inscribirte en las clases que tus profesores que lo hayan indicado.

Para inscribirte en una clase necesitas un código de inscripción. Será cada
profesor el que te facilite el código correspondiente a su clase en Classroom
para que te puedas inscribir.
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Introduce el código de tu clase y ya habrás terminado con la inscripción en tu
primera clase.

IES López de Arenas (Marchena-Sevilla)


