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Plataforma Zoom

é¢Qué es Zoom?

Es una aplicacion para realizar videoconferencias entre dos o mas asistentes, con
las funciones habituales: ver la imagen de los asistentes si tienen camara, mostrar
presentaciones, compartir pantalla o ventanas de aplicaciones, chat, grabar la
presentacion.

Lo que aprenderas

« Como usar Zoom para dar clases virtuales.

« Coémo programar reuniones, clases, videoconferencias con la
herramienta Zoom.

« Como invitar a otras personas a tus clases, videoconferencias a realizar
en Zoom.

« Como realizar chats en tiempo real con un grupo determinado de
personas.

« Como compartir la pantalla de tu computadora o laptop con otros
participantes de tus clases y videoconferencias.

« Como compartir audios y videos en tus clases y videoconferencia.
« Como grabar automaticamente las clases, videoconferencias que
realices en Zoom.

« Como compartir con otras personas los videos de las reuniones y
videoconferencias que realices en Zoom.

« Como usar Zoom desde tu celular para realizar clases y
videoconferencias.

¢Es gratis?

Antes de entrar en detalle, lo normal es preguntarse si Zoom es gratis o no. Lo
cierto es que Zoom cuenta con una version gratuita con algunas limitaciones,
aunque la verdad es que son bastante generosas: reuniones de hasta 100
participantes con un limite de 40 minutos por reunion.

Requisitos del sistema

« Una computadora o laptop con caracteristicas basicas de software y
hardware (microfono y bocinas).

« Conexion a Internet.

« Habilidades basicas para navegar en internet.

Instalar Zoom
Descarga Zoom PC

Descargue e instale en su equipo aplicativo de zoom desde el siguiente link:
https://zoom.us/support/download

Nota: Si se presenta algun problema en la
instalacion, deshabilite su antivirus y pruebe instalar

Zoom nuevamente, luego de instalarlo vuelva a
activar el antivirus.



https://zoom.us/support/download
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Una vez descargado el instalador debemos ejecutarlo Configuracion inicial de Zoom

Antes de entrar a la sala de videoconferencia, debemos hacer clic en la opcién
Abriendo Zoom_launcher.exe X “Entrar al audio por computadora”, sin olvidar tildar la opcion “Seleccionar
automaticamente el audio de la computadora al entrar a la reuniéon”.

Ha decidido abnr:

Cabe mencionar que esta configuracion inicial
solo se debe realizar la primera vez que se utilice

=] Zoom_launcher.exe Registrese gratis

que es: Binary File (131 KB) Su direccion de e-mail de trabajo la aplicacién. Para futuras sesiones la aplicacion

desde: https://launcher.zoom.us [\ ] recordara nuestras preferencias.
5 Zoom is'j ‘umbz%\du por vefAPT‘C_Hé\via Fuh’rt;ds =
;Desea guardar este archivo? pracdes g pracdy s Condinss de s
R Registrarse
Cancelar
{Ya tiene una cuenta? Ingresar.
NS :

@ | Iniciar sesion con S50

G | Iniciar sesion con Google <

§ | Iniciar sesion con Facebook

Como registrarte

Al finalizar, debera ingresar su nombre y apellido con el cual se identificara dentro
de la plataforma. Activar cuenta Zo0m

S 7om Llegard un correo para confirmar su
registro y activar su cuenta de ZOOM,
dar Clic en “Activar cuenta”.

Introduzca su nombre. « Recomendacion: tildar la opcién

| Recordar mi nombre para futuras reuniones

“Recordar mi nombre para futuras reuniones”.

IPMxudetLhN6S_LBQ

22wenJVAFhRAAAAARAARS=freesignup

nal, visite nuestro Centro de soporte.
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Descarga Zoom en Celular

Android
Buscar la aplicacion en Google Play e instalar.

iOS iPhone, iPad, iMac - Mac
Buscar la aplicacion de el AppStore e instalar.

Dowrload in
App Store

Tienda de aplicaciones Avance.

ZOOM Cloud Meetings (-

ZOOM Cloud Meetings

Como registrarte

Al finalizar, debera ingresar su nombre y apellido con el cual se identificara dentro
de la plataforma.

Recomendacién: tildar la opcion

Q Zoom . o
“Recordar mi nombre para futuras reuniones”.

Introduzca su nombre.

Su nombre: I I

+ Recordar mi nombre para futuras reuniones

Configuracion Inicial de Zoom

Antes de entrar a la sala de videoconferencia, debemos hacer clic en la opcion
“Entrar al audio por computadora”, sin olvidar tildar la opcion “Seleccionar
automaticamente el audio de la computadora al entrar a la reuniéon”.

Cabe mencionar que esta configuracion inicial

© QQue opobo de s desespors entor s eunior? [l solo se debe realizar la primera vez que se utilice
la aplicaciéon. Para futuras sesiones la aplicacion
recordara nuestras preferencias.

1 Entrar por teléfono D Audiode s computadora

SN para poder esoucher a otros, haga
clic en el botén Entrar al audio.
PO —

«| Seleccionar automsticamente el audio e s computadora a entrar & une reunion
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Mi primera videoconferencia Abrir Aplicacién Zoom.

Se puede utilizar Zoom de dos maneras: o
« Como organizador de la reunion (el organizador es quien crea la
reunién en un calendario y envia la invitacidén por e-mail, o mensaje por
WhatsApp a los demas)

. . . . . . . . . Cuando el cuadro de didlogo del sistema aparezca, haga clic en
« Como asistente o invitado a la misma (quienes reciben la invitacién o Rbrir Zoom Meetings.
convocatoria por e-mail, Google Calendar o mensaje via WhatsApp)

Ingresar a una reunion (movil y escritorio)

Liga de la Invitacién al video por
Mensaje WhatsApp Correo Electronico Sala de Espera

H Jincur Cloud HD Video esting now = e— Esta en espera de que el Organizador de la Videoconferencia acepte que ingreses

a la sesion.

us04web.zoom.us

Nataly Téllez le esta invitando a una reunién de Zoom program

Unirse a la reunién Zoom <

ID de reunion: 746 3294 6323
Contrasefia: 9AMaay

i

< Cuando el cuadro de didlogo del sistema aparezca, haga clic en

(_ Please wait for the host to start this meeting.

O 3vfoevsmVvor
i H
i
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Funciones basicas

Cuando se participa de una sesion de videoconferencia, aparecen posicionando
el mouse en la parte inferior de la pantalla.

1. Activar / Desactivar Audio

« Para silenciar el microfono se debe hacer clic sobre el boton
“Silenciar”.

« Para activar el microfono se debe hacer clic sobre el botén

Re-Iniciar “Reiniciar audio”.

Audio

2. Activar / Desactivar Video

[ [ « Para apagar la camara web se debe hacer clic sobre el botén

Notonar “ H ”
Detener Detener video”.
video

LZ) « Para encender la camara web se debe hacer clic sobre el boton

“iniciar . I PR . ”
\ﬂ'é:éaor Iniciar video”.

% a2 [

Silenciar Iniciar video Seguridad

Participantes Chatear

3. Participantes

ﬂ_z Para listar las personas que estan participado de la sesion, se debe
hacer clic sobre el boton “Participantes”. El superindice que
acompafa este icono indica la cantidad de participantes.

Participantes

Se emitira un listado en la parte derecha de la pantalla con el siguiente formato:

= X

v Participantes (2)
.,_;.__ Video Conferencia... (Anfitrién, yo) & [

m Renata Tellez 0 A

4. Compartir pantalla

Si el moderador de la sesion asi lo permitiese, podremos compartir
nuestra pantalla haciendo clic sobre el boton “Compartir pantalla”.

Compartir
pantalla

as g

Seccion de Grupos  Reacciones
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Se abrira una ventana emergente en la cual podremos elegir qué tipo de recurso
deseamos compartir (escritorio de la PC, pizarra digital, videos o documentos en
multiples formatos que tengamos previamente abiertos en nuestra computadora).

1 u 2 X Mostrar todas las ventan:
resntocion s (stoquard.. (] AlemarelacacrCotrol [ R—— - 3|
) Compartrr sonido de la computadora () Optimizar clip de video para pantalla completa =

En la parte superior de la pantalla aparece una barra resumida:

Que permite dejar de compartir la aplicaciéon, o, moviendo el mouse sobre ella,
hacer aparecer la barra completa.

Silenciar niciar video Seguridad Participantes Chatear

5. Uso de pizarra

Paso 1. Da clic en el botéon “Compartir pantalla”, ubicado en el menu inferior de
la aplicacion durante la sesion activa.

Mi universidad
encasa

Paso 2. Selecciona la opcion “Pizarra” y da clic en el botén “Compartir” para
iniciar.

GE ®

Seccion de Grupos  Reacciones
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Utiliza las diferentes opciones para escribir o dibujar dentro de la pizarra en 6. Chat
blanco.

—— o Para habilitar el bloque de chat se debe hacer clic sobre el botén
O o 2 2 Chatear “Chatear”.

El bloque se abrira en la parte derecha de la pantalla

Chat de grupo de Zoom

Todos los alumnos, dentro de la sesion, podran escribir en la pizarra. Se sugiere
que sea bajo una dindmica controlada. Si se desea que los alumnos no puedan

escribir, dar clic en "Mas"” del menu superior y seleccionar la opcion “Inhabilitar
anotacion de los participantes”.
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Antes de enviar un mensaje, debemos seleccionar el destinatario. Por defecto Programar Reuniones desde WEB
el mensaje sera enviado y leido por todos los participantes, pero si deseamos
chatear con un participante en particular debemos seleccionarlo en el desplegable Como primer paso ingresar a tu cuenta de zoom con tus datos https://zoom.us/
“ . o .
Enviar a:". y dar clic en INGRESAR
Enviara: Todos v Méds v https://zo0m.us
. e
Escribir nt

¥ Todos ZOOIMN  sowconss+  sumesverecos  contacroevenmss T YN NSNSV W . isvcse 5 GRaTUITA |
-

Hemos desarrollado recursos para ayudarle durante esta dificil etapa. Haga clic aqui para obtener més informacién

Zoom, uno de los lideres en el Cuadrante

7. Salir de la reunion
Magico de Gartner 2019 para soluciones

_ Si por algun motivo necesita retirarse de la sala antes de que finalice de reuniones —
la sesion, se debe hacer clic sobre el botén “Salir de la reunién” o

=3 ) Introducir tu usuario y contrasefia de la cuenta de correo que registraste en
Inhabilitar anotacién de los participantes ZOOM Eje‘ Correo de gmall

Mostrar nombres de los anotadores £ G r— * @ 3

Ocultar panel de video zoom ==

Ocultar controles de reunién flotantes AXIH
Ingresar

Optimizar la comparticién de pantalla para el clip de video

O “Finalizar la reunion”.



https://zoom.us/
https://zoom.us/
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¢Como agendar una reunion? Paso 3. Una vez guardad9§ los dat.os de. la .reupién, se mostrara el resumen de la
misma. Haz clic en la opcion “Copiar la invitacion”.

Paso 1. En la pantalla principal de la herramienta ZOOM, haz clic en “Reuniones”.
Posterior, haz clic en “Programar una reunién nueva”.

Plantillas de reunién

95400289518

9133004 8429

9898248 9100

%6579 2084

Paso 4. En el resumen, haz clic en “Copiar lainvitacion alareunion”. Esto permitira
Paso 2. Llena el formulario So“citado‘ En él indica: tema de |a reunién fo) Clasel Copiar Ia infOrmaCién para Compartir|a a sus inVitadOS (estudiantesoacadémicos)
descripcion breve de la misma, fechas, duracidn, zona horaria, otros. Al finalizar a través del correo institucional o mensajero de preferencia.

el formulario, haz clic en el botdn

S7E0 0

zoom
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¢Como ingresar ala reunion?

Paso 1. En la pantalla principal de la herramienta ZOOM, haz clic en “Reuniones”.
Identifica tu proxima reunién y haz clic en “Iniciar”.

Reuniones anteriores  Sala de reunién personal  Plantillas de reunidn -0

iListo! Ahora puedes conducir la clase o reunion

Grabacion de clases o reuniones.

@ La grabacion de clases o reuniones es fundamental para que el

material quede disponible para el acceso a estudiantes que no
pudieron entrar a la sesidon por problemas de conexién o capacidad
de sus dispositivos.

Record

Se recomienda presionar el boton “Record” inmediatamente después de iniciar
la transmision. Al terminar la sesion, cortar la grabacion y seleccionar el botén
“Finalizar”. El sistema comenzara a comprimir y descargar el video en el disco
duro local. Es muy importante no cerrar la computadora o apagar el equipo
mientras esto sucede.

El peso de las grabaciones puede variar entre los 200 y los 600 Megabytes y la
descarga puede tardar entre 15 minutos y mas de 30.

Para poner la clase a disposicion de todos los estudiantes, subir el video a
plataformas tales como YouTube y compartir el link por medio WhatsApp, correo
electronico u otra via de comunicacion.

(Habilitado para Anfitrion u Organizador de la Reunion)

CONSEJO DE

SUIMAE Controle el menu de seguridad Zoom incluye ahora todas las
opciones de seguridad esenciales en un solo botodn, justo en el
menu de la reunién.

En este menu, podra bloquear la reunion y evitar que se unan nuevos
@ participantes. También podra habilitar la sala de espera para ayudar
a gestionar los nuevos participantes de la reunion y podra controlar
los permisos de uso compartido y de chat tanto individuales como
de todos los asistentes. La grabacion de clases o reuniones es
fundamental para que el material quede disponible para el acceso
de los estudiantes que no pudieron entrar a la sesion por problemas
de conexion o capacidad de sus dispositivos.

Security
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Uso de correo electronico

¢Queé es el correo electrénico? Paso 2. Aparecera un formulario similar al siguiente, da clic en “crear cuenta”.

El correo electronico permite a las personas enviar y recibir mensajes a través de
internet. Pueden ser mensajes de texto, imagenes, videos, audios o enlaces URL. I
El funcionamiento de un email es muy facil y parecido al correo postal tradicional. =
Ambos permiten recibir y enviar mensajes, que llegan gracias a una direccion de it
correo electronico.

Google

iHas \l\-};n u comea electrinic?
NS~

-

Crear una cuenta de correo electronico

Paso 1. En el buscador del navegador de Google Chrome teclea “Gmail”,
regularmente la primera liga sugerida te dirige al formulario para crear nueva
cuenta o iniciar sesidén, en caso de contar con una cuenta; damos clic en el
vinculo.

Paso 3. Al dar clic Gmail te dara a elegir qué tipo de cuenta deseas crear, elige
“parami”.

Google
Iniciar sesion

IraGmail



https://accounts.google.com/signin/v2/identifier?service=mail&passive=true&rm=false&continue=https%3A%2F%2Fmail.google.com%2Fmail%2F&ss=1&scc=1&ltmpl=default&ltmplcache=2&emr=1&osid=1&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=ServiceLogin

Mi Escuela en Casa

Estrategia Académica SEPH
antela contingencia COVID-19

Paso 4. Aparece el siguiente formulario el cual deberas completar con tus datos Paso 6. Una vez que google confirme tu identidad, te solicitara llenar un formulario,
teclea tu informacién y da clic en siguiente.

Google iEs recomendable anotar tu correo y contrasefa! Te damos la bienvenida a Google

Crea una cuenta de Google

ejemplouno6sa@gmail.com

Ir a Gmail
— speices
ejemplo uno
Nombre de usuario ; Direccién de correo electrénico de recuperacion
unoejemploos7 @®gmail.com (opeional)
Puedes utiizar letras, nimeros y puntos La usaremos para mantener tu cuenta protegida Tu informacion personal es

privada y esld prolegida

° M

®
Una cuenta. Todo Google a tu
disposicion Sexo -

Prefiero iniciar sesion Siguiente

Por qué pedimos esta informacion

Paso 5. Por seguridad google pide confirmar tu identidad, ingresa un niumero de
celular a 10 digitos, al dar clic en siguiente recibiras un mensaje a tu celular similar
al siguiente, introducelo y da clic en siguiente. Paso 7. Ya estas por finalizar; este paso se omite debido a que mas adelante se

mostrara como configurar la sincronizacion de la cuenta al teléfono y podran
e OE® 1228 11:50 AM ocupar las mismas funciones que google ofrece; Da clic en “Saltar”.

Google

Verifica tu teléfono

¢ Google T

Por tu seguridad, Google quiere confirmar tu identidad, de Google

Sacale el maximo partido a tu

mié., 03/06/2020 numero

de verificacion de seis digilos. Se aplicarn as tarifas
estindar

=g G-586630 es tu codigo de
S verificacion de Google.

privada y estd protegida 11:39 AM "

fcos de Googe Includos s
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Paso 8. Por ultimo, Google pide aceptar sus términos y condiciones de uso, es Enviar y recibir un mensaje de correo electrénico
importante leer el aviso, dar clic en “Acepto”.

SO o8 s 6 edion y PUBIGEa 1. En la ventana principal de Gmail aparece un menu del lado derecho, en el cual
Combinr dates podras visualizar los correos recibidos, enviados, destacados, borradores, spam.

Para consequirlo, también combinamos estos datos
obtenidos de tus dispositivos y de nuestros servicios. Por
ejemplo, segun la configuracion de tu cuenta, te
mostramos anuncios basados en informacion sobre tus

intereses, los cuales se derivan del uso que haces dela = M Gmail Q Buscar correo -

Biisqueda y de YouTube, y usamos datos de billones de

consultas de bisqueda para crear modelos de correccion .

ortografica que luego usamos en todos nuestros servicios. F redectar o- ¢ ¢ 1=l o

utianesT! control ) O Principal 28 Social @ Promociones

Dependiendo de la configuracion de tu cuenta, algunos de P

estos datos pueden estar asociados a tu Cuenta de

Google, &n cuyo Caso serdn tratados como datos de Destacados Equipo de Comunidad. Termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Google bandera Hola, Ejemplo: Te damos Ia bien. 1207

caracter personal. Puedes controlar cmo recabamos y L]
e & © Pospuestos

usamos estos datos haciendo clic en *Mas opciones

Siempre puedes modificar los ajustes ms adelante o > Enviados

revocar tu consentimiento de cara al futuro entrando en Mi ~ *

Cuenta (myaccount google com) B Borradores & Descarga Gmail para +

® ; Importa contactos y Cambia | imagen de
MAS OPCIONES v ..E;emplo + Progreso de la Elige un tema mensajes perfil

configuracién

10% Cuenta moviles

Cancelar -

2. En ocasiones los correos que se reciben llegan a alojarse en la bandeja de
Paso 9. Da clic en “Siguiente” y jEnhorabuena, ya puedes comenzar! Spam; Si algun contacto quedo de enviarte correo y no lo visualizas, revisa tu
spam, es muy probable que se encuentre ahi.

A
8 v = M Gmail Q Buscar correo -
v g- ¢ 1-1de1 ¢ Ee 3 »
| Redactar
a —— O Principal 2% social @ Promociones
Todos N N : y
Equipo de Comunidad. Termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Google bandera Hola, Ejemplo: Te damos la bien. 1207
© spem (/]
W Papelera
» B Categorias ~ 2
PR Descarga Gmail para +
& Administrar etiquetas 10% Cuenta, a @ Aprende a usar Gmail méviles
Te damos la bienvenida
+  Nueva etiqueta
T Importa contactos y Cambia la imagen de
El correo electronico de Google: facil, inteligente y seguro 8 cjemplo + Progreso de la o mensajes
e ] configuracién
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3. Para enviar un correo da clic en el botén “Redactar” que se encuentra en la 5. Una vez completa la informacion, solo resta dar clic en "enviar".
parte superior derecha de la ventana. — ey
reoronado@upmh.edu.mx
= M Gmail Correol
Saludos.
[ | Redactar
Recibidos
% Destacados
@ Pospuestos
>  Enviados
B Borradores
v Mas
o . >?m
m Ao amdy [
4. En la parte inferior derecha aparece una ventana. en la que debes ingresar el 6. En la bandeja de enviados podemos visualizar por fecha y hora los mensajes
correo del destinatario, asunto y mensaje. enviados.
= M Gmail Q insent X - @ = M Gmail Q X - 2 # Q=@
| Redactar Hr ¢ & oz & b Rodactar
Para: rcoronado Correo2 - Saludos 1428 D e
% Destacados © Pospuestos
© Pospuestos Eaiz coiniolly Destinaterios ; ;‘"‘::::“ =
> Enviados Redaccion inteligente v Més
B Borradores Cteant
v Mas electronicos més rapido.
.qepmula Entendido Desactivar
Meet
B3 Unirse a una reunién
Chat
ﬂ ) — - -
: @ Correo (Asunto) -2 x m Ao aBR Pm
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Enviar archivos adjuntos

1. Otra funcion que ofrece Gmail es adjuntar archivos; que pueden ser desde
imagenes hasta documentos (Word, Excel, PowerPoint, JPG, PDF), para ello

damos clic en “Adjuntar archivos”.

M Gmail Q insent

o- ¢
Redactar

Para: rcoronado Correo1 - Saludos.

Recibidos
Destacados
Pospucstos
Enviados

Borradores

cmVve*0O |+

Mis

8 cicmplo
& ciemet +

Correo2

Correo2

Saludos|

2. Al dar clic en “Adjuntar archivos”, se abre una pantalla, para elegir el
documento que deseas enviar; posteriormente seleccionas “Abrir”. Y espera a
que cargue.

& Ao % - =

€ v 4> Estecaupo > Objetss3D o 2| JPMIVKCZpBirsFAtIpPIgBT:

Organizar = Nueva carpets

a X v 11

personal
v I Estecquipo 101 o
$ vescargas o

E] .

=
& Imégenes
D misca
jetos 3D
Loy Correo2

& Discolocal (C) +

Cormeoz N o

008 (0%) ocupados de 15 08 Términos - Privacidad - F
Gestionar

No hay chats recientes
Iniciar uno nuovo
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Filtros

Los filtros te facilitan el organizar y manipular de manera oportuna tus correos.
Para comenzar a crear un filtro haz clic en la flecha hacia abajo situada en la barra

de busqueda.

4Ways to Adapt Bulding Design for Safety in 8 Post Covid World

Now_»

Christan Alberto .

INVITACION AL CURSO DE MANDARIN Y DE FRANCES - D

90049

Fedex México

' envio srd entregado hoy 393385226546 COPPEL A DE CV.

93305226546 : COPPEL SA DE CV-

Aparece un formulario en donde tendras que agregar los parametros del filtro,
para continuar haz clic en “Crear Filtro”.

cmvexD [+

# Es importante mencionar que no es

i necesario llenar todos los espacios para
® continuar.

Se despliega una lista de criterios en la cual puedes seleccionar mas de uno si asi
lo necesitas, una vez que los hayas seleccionado haz clic en “Crear filtro”; En el
ejemplo de la se selecciona “Destacar”.

cwvexo [+

El filtro se ha creado exitosamente, en el ejemplo se envio un correo de la direccion
rxtrt@gmail.com con Asunto Prueba Regla, el cual debe estar en la bandeja
de recibidos con la caracteristica Destacado.

Prueba Reglo£5t0 €5 na prueh a4
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Filtrar por etiquetas En la ventana emergente, escribe el nombre de la etiqueta que necesitas crear,
posteriormente haz clic en “Crear”.
El filtrado por etiquetas te permite seccionar tus correos de manera oportuna.

En el siguiente ejemplo se creard una etiqueta llamada Herramientas_Ofimaticas )
. S RERERERE . Etiqueta nueva
1B, para que todos los correos que lleguen a la direccién @gmail.com con
“ " . a0 " e Introduce el nombre de la nueva etiqueta:
Asunto “Herramientas_Ofimaticas” se almacenen de manera automatica en la e o
etiqueta. () Anidar etiqueta en
\
Para comenzar haz clic en “Mas”. Cancelar
<« C @ mailgoogle.com/;
= M Gmail Una vez creada la etiqueta, haz clic en la flecha hacia abajo para definir los
parametros del filtro.
|- Redactar € 5 C 8 meilgooslecom/mailu/2pl=t¥inbox * @ Q :
= M Gmail Q. Buscar correc D oz =EQ
[J Recibidos 96
9 Destacados 1 Oo- ¢ ¢ 1-50de1.025 > 0
@ Pospuestos
»> Enviados
& :A?”‘*ms i1 En la siguiente ventana define los pardmetros que sean necesarios y haz clic
hd as

en “Crear Filtro”; En el ejemplo solo se indica que todos los correos que se
reciban con Asunto “Herramientas_Ofimaticas” se almacenen en la etiqueta

Se despliega una lista de opciones, haz clic en “Nueva etiqueta”. anteriormente creada.

Herramienta_Ofimetico]

mayor que - (]

as 1dia

Todos los correos

[ Contiene archivos adjuntos  [J  Noincluir chats




Mi Escuela en Casa Secretaria de Crd =
Estrategia Académica SEPH Educacién Publica -
Escupo e la contingencia COVID-19 Hidalgo crece contigo

Selecciona el criterio “Aplicar la etiqueta”, elige la que corresponda segun tus Enviar archivos comprimidos
necesidades y haz clic en “Crear filtro”.

Gmail ofrece la posibilidad de adjuntar archivos con extension .rar y/o .zip,

‘ facilitando el enviar una gran cantidad de documentos en un solo archivo.
Q,  subject:(Herramienta_Ofimatica) >

& Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta consulta de bisqueda.

it i Para comenzar redacta un nuevo correo y haz clic en el icono de clip.

Marcar como leido

o
u]
O oestacar Elige una etiqueta...

Nueva etiqueta coronado@upmh.edumx

correoz

Reenviar afiadir direccion de reenvio

Eliminar

Saludoq

No marcar nunca como spam Herramientas Ofimaticas 1 B

Marcar siempre como importante

Clasificar como: Elige una categoria... =

Aplicar el filtro también a las 0 conversaciones que cumplen los criterios.

]
o
o
o
O Nomarcar nunca como Importante
o
o
(]

Mas informacién Croarfiltro

[ criar s
ERl:v-cxnbs

El filtro se ha creado exitosamente, en el ejemplo se recibié un correo con Asunto
“Herramientas_Ofimaticas”, el cual debera aparecer en la etiqueta Herramientas Aparece la siguiente ventana, elige los archivos que necesitas
Ofimaticas 1 B. enviar; En el ejemplo se necesita enviar una carpeta y 16 imagenes.

G Abrir X
M “Herramientas Ofimaticas 18" X [} Universidad PolitécnicaMetro; X | G Crear reglas parafiltrar tus cor X | @B Filtrary organizar coreosenc X | G ofimaticas - Buscarcon Google X | + - a x 2 s Y e o e, P
<« c a /mail/u/2/tpli=1#label Herra Ofiméticas+1+B Gorte (oo = o @
- " . - A Nomb Fech T Tamaiio Y
= M Gmail Q  Iabetherramientas-ofimaticas-1-b D @ OneDrive S i L mege
Personal img Carpeta de archivos
. & Figura 6 Archivo JPEG
o- ¢ : -10e1 -y = o
| Redactar Eicisauipo [&] Figura 22 Archivo JPEG
Raymundo CORONADO Recibidos Herramienta_Ofimética - Esto es una Prueba 1424 ¥ Descargas (] Figura 23 Archivo JPEG 3
[J Recibidos 97 || Documentos [&] Figura 24 Archivo JPEG
% Destacados I Escritorio [&] Figura 25 Archivo JPEG T
@ Pospuestos =] Imagenes 8] Figura 26 Archivo JPEG 3
> Enviados D Msica [<] Figura 27 Archivo JPEG 1
B Borradores 17 3 Objetos 30 (&) Figura 28 uchivo PEG
B Herramientas Ofima.. 1 B viceos &) Figura 29 Archivo JPEG 4
v Mss [<] Figura 30 Archivo JPEG 5
& Disco local (C) 8] Figura 31 Archivo JPEG 24
an ME >
Nombre: |“Figura 28" “Figura 23" *Figura 24 "Figura 25* | |Todos los archivos v
£
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antela

Selecciona todos los archivos que necesitas enviar, haz clic secundario en ellos y
busca la opcién Afnadir al archivo.

< Imagenes manual
Wido  Comparti Vita

€ ot L Bteeqipo > Imagenes > lmagenes manval

Abrie
Crearun video numvo
# Acceso dpido

Edtarcon Foles
Establecer como fondo de esctorio
Imprimic
e Girra o derecha
ersonsleymunde Giraraa aquerda

b [—— >
personat [ et Notepad -
PT— @ compar
3 oescargn: [3 Converir PDF con Niropro
] Documentor [ Combinar ahivoscon Niro ro
B it 2 erficar con 380 Torl Securiy
= Imégenes & Fjcutaren 360 Sacbox
D Misica & Forarcliminacién con 360 Total Securiy
B Otjees 0 [rep— >
R video: B Adedirolrchive...
i Diso local €3 B Adir “magenes manualrar
i B Assiry envar por ema..
B Acir s Imagenes manualrary envia pr emil
Enviara >
copiar
Cresracceo directo
Fiminar
Carnbia nomire
sy vy Propiedaies.

En la siguiente ventana de Win Rar haz clic en “Aceptar”.

B Nombre de archivo y parimetros 7 X
General | Avanzado Opaones Ficheros Copiade seguridad  Fecha y hora  Comentario

Nombre del archivo. Examinar...

Modo de actualizacién
Perfles.. Afiadi y reemplezar ~

Formato de archivo Opciones de compresidn
@rR Orws  Ozp [elminar ficheros trasa compresion
[Crear un archivo autoesxdrable
[crear un archivo sslido

[Clafiadi Registro de Recuperacion

Wétado de compresicn

Normal v
Tamario del diccionario [verificar ficheros comprimidos
4096 kB - [sloquear el archivo.
Partr en volimenes de

~ v Establecer contrasefia, .

=l

Una vez que los archivos se hayan comprimido, selecciona el archivo Win Rar y
haz clic en “Abrir”.

g B
« v 4 | <« Imigenes > Imagenes manual > v ©| | Buscar enimagenes manual 9|
Organizar v Nueva carpeta o g
Personal A Nombre Fecha Tipo Tomatio
s 5] Figura 27 Archivo JPEG [
§ veciuE (5] Figura 28 Archivo JPEG E
& Figura29 Archivo JPEG 4
5] Documentos Bl ]
(5] Figura 30 Archivo JPEG E
I Escrtorio (5] Figura 31 Archivo JPEG E
= Imagenes 5] Figura 321 Archivo JPEG E
B Misica 5] Figura 32 Archivo PNG B
B Objetos 30 [ Figura 33 Archivo JPEG E
B videos (5] Figura 34 Archivo JPEG [
& Discolocal (€ 5] Figura 35 Archivo JPEG 3
5] Figura 36 Archivo JPEG 4
o Red B Imagenes manual Archivo WinRAR 192
v >

Concelar

Se puede visualizar que se adjunto correctamente el archivo Rar, por ultimo solo
haz clic en “Enviar”.

Borrador guardado

3

Raymundo CORONADO MENDOZA (143110188@upmh.e.
Imégenes adjuntas

Ejempld|

Imagenes manual.rar (1920 K) x

sseif + T~ B I U A~

ARBeO A RAD
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Sincroniza tu correo electronico con tu celular 3. Selecciona las tres lineas paralelas que se encuentran en la parte superior
izquierda.
1. Para iniciar selecciona el icono de “Aplicaciones”.

= Buscarenel correo (]

APPS DE GOOGLE

2. Elige el icono “Gmail”.

B Coiondario
® comoctos J
@ Contiguracién
@ Aoycamanaros

5.Y en seguida elige “Agregar cuenta”.

< Configuracion
Configuracion general

143110188@

Agregar cuenta <
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6. De la lista desplegada elige “Google”.

7. Para continuar, ingresa
siguiente.

Configurar el correo
electrénico

Si tu celular esta protegido con
contrasefa, te pedird que la ingreses
para continuar
Outlook, Hotmail y Live
‘Yahoo
Exchange y Office 365

owa

tu correo electronico y contrasefia dando clic en

Google

Acceder

Usa tu Guenta de Google. Mas Informacién

8. A continuacion acepta los términos y condiciones de uso, “Acepto”.

Te damos la bien
@ 1s0mseupmh edf

Publicamos las
Condiciones del Servicio de Goog)
sepas qué esperar cuando uses nud

servicios. Al hacer clic en “Acepto’,
estas condiciones.

9. En la siguiente ventana visualizaras las cuentas Gmail existentes, selecciona la

que acabas de anadir.

<« Configuracion

Configuracién general

143110188@upmh.edu.mx

Agregar cuenta

reoronado@upmh.edu.mx

10. En seguida selecciona “Administra tu cuenta de Google”

Cuenta

Administra tu cuenta de Google

Herramientas que ofrece gmail.

CortadaGorge

Raymundo Coronado
Mendoza

s

0
v

o

g

(W iX
S o

z

1
EQ:




Upload files

\

filename.doc

filename.jpg

e X MANEJO DE GOOGLE DRIVE
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Tus archivos accesibles desde el navegador web, el cliente de Google Drive y la

Google Drive ,
App de Google Drive.

Es tu espacio donde puedes almacenar archivos, compartirlos y acceder a ellos ' ,
Accede a Google Drive en tu teléfono o tablet

desde cualquier dispositivo.
Tus primeros 15 GB de almacenamiento son gratuitos. scarga la aplicacién Google Drive para consultar todos tus archivos en tu dispositivo Android o i0S.
‘
% }‘
GETITON 2 Download on the
n H a — - =
N

0 n n Acceso Google Drive
Ingresa a tu correo electronico de Gmail y accede a “Drive”.

= = x

i X M Reck X 4
aw o @2BM0O0 O :

Puedes acceder a tus archivos de Drive desde cualquier smartphone, tablet o

iVayas donde vayas!

computadora.

~
(&4

Cuenta Busqueda Maps
Play Gmall

Noticias
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.
&one Pp— : o6 =@ Subir una carpeta
+ oo Mi unided ~ [=I6] n
b wivnidad L4
FE=——— L Drive
e Esta es la vista de tu Dr
[ ———
Carpet:

[ER— o . @ swirachio orgmica> Moe capes =

:‘;)‘V‘V::‘;A;‘\;:l 1508 .l @ OneDrive i

) [ — [, - seir B e » [B]  Miunidad €3] SHAERSE e i 3

A 3 Docages S

B e B s g‘ Compartidos conmigo B Documentos de Google m;m::.. ;:?:; Mayo
Arivos Hojas de célculo de Google - v,
, (©  Recientes [ Presentaciones de Google P bjees 0 5 = :
ey 5 = B Videos. ~= o
Més s i Oncotoen(©) || Misrcaneos ot pam
Y  Destacados —
T
[E[ Papelera
-
Como crear una carpeta

Drive . .
& Compartir un archivo o carpeta
2. Selecciona esta opcién

Subir archivo

» [&]  Miunidad Subir carpeta Carpeta nueva X \
&, Compartidos conmigo Documentos de Google oot s i - Miunidad - » & W i om O
® Recientes Hojas de célculo de Google
N CANCELAR Mi unidad Nombre Propietario Ultima modificacién Tamaiio del archivo
Presentaciones de Google tunda
Yt  Destacados ) \ o . . yo 15ago. 2018 yo -
Més 2 1. Selecciona el archivo o carpeta
[ Papelera [c) yo 24 56p. 2017 yo -
V¢ Destacador B senider o 2043 y0 -
T  Papelera
B Tareas yo 8may. 2020 yo -
= Almacenamiento B s o 16 may. 2020 yo -
507.5 MB de 15 GB
utilizado(s) B s o -
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9 (@elyyTetTgily 3. Agrega el correo(s) a quien(s) se le va a compartir
}Agregar personas y grupos <J Agregar restricciones al uso

compartido

Nombre Controla quién puede compartir,
correo@gmail.com descargar, imprimir y copiar este
archivo
° 4. Configuracion de uso compartido e

N

¢Quieres enviar comentarios?

e Obtener vinculo

Restringido Solo las personas que agregues pueden acceder con este
vinculo Copiar vinculo
Cambiar a cualquier persona que tenga el vinculo

Google Docs

Google Docs

Te permite crear y compartir documentos de texto, hojas de calculo
o presentaciones directamente desde tu navegador, los cuales
pueden ser editados de manera colaborativa.

Acceso Aplicaciones de Google

Ingresa a tu correo electréonico de Gmail y accede a “Aplicaciones de Google”.

Aplicaciones de Gcogle

B E

Document. Hojas de c. Presentac.
Libros Blogger Hangouts
9 oA

Google Ke... Jamboard Classroom

¢ 0 O

Earth Coleccion..  Artsand C...

-
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Uso de Google Docs en Drive

Selecciona Aplicaciones de Google segun tus necesidades
« Documentos (Procesador de texto)
» Hojas de calculo
« Presentaciones (Diapositivas)

Documento

= E Documentos Q  Busqueda

Documento en blanco GG Galeria de plantillas &

S+ R

Enblanco Curriculum Curriculum Carta Propuestadepro..  Folleto
Serif Coral Menta verde Tropico Formas geométic.
Documentos recientes Cualquiera es el propietario ~ B A2z D

notas01 notasO1.doc Chat de WhatsApp con D...

Documento (en blanco)

g Documento sin titulo
Archivo Editar Ver Inserlar Formalo Heramientas Complementos Ayuda

@A P 008 - Teonom. - Aral - M - BIUAS® ®oB-

Hojas de calculo

Documento en blanco

Enblanco

\ rear uns hoja de caiclio Galeriadaplantilas 5

Anteriores i | propietario +

Rod_UPMH.xdox yo 25feb. 2018

Agenda Lideres.isx 2, Dan Hamat Rendon 2 ene. 2015

Bl Rod UPMHlox yo -

B Az O
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Hoja de calculo (en blanco)

Presentacion (en blanco)

w Presentacion sin titulo
== Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda

Diseilow  Tema = Transicion

P NEE- ) Q - BN\~ Fondo

1

: titulo

: Haz clic para agregar un subtitulo.

Hacer clic para agregar notas del orador

] Haz clic para agregar un

El @ Iniciar Presentacion  ~

& Compartir °

Temas x @

En esta presentacion v

Haz clic para agregar un
titulo

Haz cic paa agrogar un subtiulo

Claro sencillo

Haz clic para ¢
titulo

Oscuro sencillo

Haz clic para agregar un
titulo

Importar tema >

B e e enibfiliiondainiinionbs o a (-]
@ P WM. § %0 e Pwwemi - 0 - B I SA OB = B-v- 0B @ Y-Z ~
—

s (]

.

Presentaciones
Presentacione Busqueda
Documento en blanco
geton nueva Galeria de plantillas  { H
- S
e B
> F 1A L @
En blanco Tu gran idea Album de fotos Boda Portfolio <
de Made to Stick

Presentaciones recientes Cualquiera es el propietario B Az O

Presentacion1D
Abierto 00:20 H
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Google Classroom

Es un servicio web gratuito que pueden utilizar centros educativos, organizaciones
sin lucro y cualquier usuario que tenga una cuenta personal de un correo
electronico de Gmail, permite a estudiantes y profesores comunicarse facilmente
dentro y fuera de los centros educativos.

El primer paso para crear una clase es ingresar a la siguiente liga classroom.

google.com/

Para acceder a Classroom deberas contar con una cuenta de Gmail

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

(Olvidaste el correo electrénico?

{Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Més informacion

Crear cuenta

Crear una clase nueva

Una vez dentro de la pantalla principal de Classroom se debe elegir la opcién
“Crear clase”. Para ello selecciona el simbolo +.

+ | # @

Apuntarse a una clase

Crear una clase ;‘{—
il

\~

Aparecera un cuadro de didlogo donde se deberan llenar la informacion
correspondiente a su clase.

Crear una clase

Nombre de la clase (obligatorio)
Espaiiol

Seccién
2020/Mayo

Materia
Lengua Materna

Aula

A9l

Cancelar Crear‘
~!

N



https://classroom.google.com/
https://classroom.google.com/
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Una vez llenado todos los datos selecciona crear y se abrira la parte de tablon,
donde setiene acceso directoa creary programar anuncios, escribir publicaciones
o responder a los estudiantes.

= fpehal @ = @
Espariol

2 2
Comunicate con tu clase aqui
D
(5] Respondea as

®

L e
Cadigo de clase

Puedes ver el cédigo de la clase, el cual deberas compartir con tus estudiantes.

Cddigo de la clase vfdsqi3 [ ]

vfdsqi3

Espafiol  2020/Mayo

Personalizar su clase

Galeria

Genel  Egishamsoy  Mathascence

Seleccionar el tema de la clase

Configuracion general

Detalles de la clase

Nomre de a lase (obigatorio)
Espariol

Descripcion de la clase

2020/Mayo

Aula

A9

Matera
Lengua Matema
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Desarrollo de temas y materiales

Da clic en “Trabajo en clase”.

]

Espaniol
2020/Mayo

Cadigo de la clase vidsqia 13

Da clic en el boton “crear” donde se desplegaran varias opciones; selecciona la
opcidn de tareas, para que los estudiantes puedan subir cualquier tipo de archivo
para su revision.

[ Google Calendar [ Carpeta de D
\V)
5 3 . Tarea S0~
Asigna trabajo a tu clase aqui 8 -
[E Tarea de cuestio
[(E] Crea tareas y preguntas Pregunta
M Material
B Organiza el trabajo de clase en médulos o unidades a través de temas ,_, )
= Reutilizar publicacion
+ ] .
, Ordena el trabajo como quieres que lo vean los alumnos B e

T

Cuando creas una tarea, puedes publicarla inmediatamente, guardar un borrador
o programarla para que se publique en una fecha posterior. Una vez que los
estudiantes terminen una tarea y la entreguen, podras calificarla y devolvérsela.

“Crear tu clase” programa los siguientes datos.

X Tarea

Resumen
Todoslosal. -

Realiza un resumen de [a lectura Puntos.

Anadir Archivo. Puedes seleccionar cualquiera de las tres acciones.

Los alumnos pueden ver el archivo

Los alumnos pueden editar el archivo

Hacer una copia para cada alumno

Crear médulos o secciones. Da clic en tema, para poner las unidades o modulos,
ejemplo: U1_D1. Resumen.

Tema

Ningin tema

Crear tema
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Poner lecturas, videos o compartir alguna carpeta basta con darle clic en crear
“material” o “subir videos".

0 Anadir + Crear
B e £  Google Drive
[E] Tarea de cuestionario
\ Pregunta e  Enlace
Material
” o @  Archivo
2 Reutilizar publicacion p
= - i B YouTube ‘\
ema

Una vez que se seleccionas anadir, deberas de colocar todos los campos de la
ventana de material como es titulo, descripcion y tema.

X e =

Thuio Para
Lengua matema
Todos losal..

scriocin (opcional)
ste video encontraras la definicion de la lengua materna asf como la Importancia de la misma Tema

Unida 1

Recuerda que una tarea se puede publicar, guardar en borrador o bien programar.

Publicar |
Programar

Guardar borrador

Descartar borrador

En el botén "Publicar" debe seleccionar la flecha donde mostrara el siguiente
menu.

Programar material

6 jun. 2020 v

Cancelar  Programar

En la “opcién de borrador”, puedes continuar editando para posteriormente
publicarla o programarla.

Esta aparecera en el flujo de las actividades como marca de agua y una pequefia
etiqueta que dice borrador.

Resumen

Una vez que aparece como borrador, da clic en la actividad y selecciona “editar
tarea”.

Resumen

s Editar
Fecha de entrega Mafiana 23:59

Eliminar
Realiza un resumen de la lectura.

buscadores.docx
Word

Editar tarea
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Agregar estudiantes

Para realizar la inscripcion de estudiantes, es necesario que se tenga una lista de
correos electronicos de Gmail preferentemente.

Lo primero que se debes hacer es dar clic en "Personas”.

Tablon Trabajo de clase Personas_y s  Calificaciones
Y

Profesores &

@ irma bautista
L

Alumnos &

Aparecera unicono & , donde desplegara una ventana para escribir los correos
de los estudiantes, puedes hacerlo de manera individual o bien copiar y pegar de
su lista de estudiantes.

Invitar a alumnos

@ mavi_eenotmail Irma Elizabeth Ba
Bhauista@upmh &

Alumnos 2
O - Az

Cancelar  Invitar |

Una vez capturados se envia invitacion a los estudiantes y le llegara un correo
notificandoles que acepten la invitacidon para ser parte de la clase.

‘|° i butita (asroom) s inton:“Cpail 2020 Mo el ma boutsa (2

Elaboracion de examenes

Lo primero que tienes que hacer es dirigirte al apartado de “trabajo de clases”.

. | — @ = @
v >

Espariol
2020/Mayo
Codigo de la clase vidsqi3 {3

Fecha de entrega

o
présima -

Comunicate con tu clase aqui
[ crea
5] Responde. 06 do los alumnos.

Después selecciona “Crear Tarea” Cuestionario. Una vez seleccionada esa
opcion aparecera la siguiente ventana:
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Posteriormente da clic en “blank quiz” donde capturas el cuestionario.

B BlankQuiz 03 Y anchnges smetinnrive e o B m : @

Titulo del cuestionario 1

o

Blank Quiz
Preguntas |upm—m

> ol

) Add option or add "Other” g
=
=
[ Answerkey (0 points) 0O @ Required W i = <
A

Pregunta obligatoria Opciones

Se recomienda realizar el examen por secciones dando clic en el botén = .
En la primera seccién van los datos del estudiante.

Proguntas  Respuestas [—
Seccion1 de2
Primer Evaluacion B
1 p
€]
Nombre por Apelidos ® = Respuesta corte. - 5
Texto de respuesta corta T
W
X ®
1 Clave de respuestas (0 puntos) 0 @ Necesario i) |
Después de la seccion 1 Continuar a la siguiente seccion -

En la segunda seccion colocamos las preguntas, estas pueden ser de diferentes
maneras.

Agregar preguntas

ReS p uestas Untitled Question © it chuce . .
> Agregar seccion

Selecciona una respuesta segin sea el caso.

Pregunta con solo texto.

®
,,

3
P v x T
) Paracoregepoblemas e ortografa o x .

o]
) Son plantlas pedefinds e formtos fonds,coors, etlc). x -

X

it respuesta “Otro

) Cive cerespuestas (1 purto) O @  ovigsone @ i

ne % Pregunta de Relacion. Al utilizar este tipo
Lo de pregunta se recomienda incluir solo
x - cinco opciones.

) Clvederespuesias (spumos) ([0 [
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Preguntas de falso o verdadero.
Bt dsnin s BDER I ® vanas opsones Preguntas de falso o verdadero.
Falso X
Verdadero v n:
Afiadir opcion o afie
[ Cleve de respuestas (1 punto) O @ obligatorio @ ¥

Preguntas con imagenes. Las cuales se pueden colocar en el icono “imagenes”

que se muestra al estar editando una pregunta.

Cual es el boton que se usa para copiar

e

e ()

Las preguntas con imagenes, deben tener texto.

Para que se conteste automaticamente el examen se debera dar clic en "Clave
de respuestas” donde se eligira la o las respuestas correctas segun sea su caso.

Elige las respuestas correctas:

El botén de SUBRAYADO, corresponde a 2 puntos

1

®

1

v

& ™

@

[l

Posteriormente deben publicar el examen.
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Francisco Javier Garcia Maldonado
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