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I N D I C E HERRAMIENTAS
DIGITALES

Google Calendar Onedrive
Trello Google Drive

B. COMUNICACION F. AUXILIARES

WhatsApp
Telegram ﬁ]asnhvjt
G”!a" . Facebook Business
Mailchimp llovePdf
. WeTransfer
C. DINAMICAS Acortador de URL

Google Form
Miro
Mentimeter
Jamboard

D. VIDEOCONFERENCIAS

Google Meet

Zoom

Discord

Salas de Messenger




A. PLANIFICACION

31 GOOGLE CALENDAR

Google Calendar es una herramienta web que permite crear y modificar una agenda
virtual con la gran ventaja de poder acceder a ella desde cualquier lugar y/o dispositivo
movil con acceso a Internet. Permite mantener actualizadas las citas, entrevistas, trabajos a
entregar, fechas especiales, festivos vacaciones, etc.

¢COMO ACCEDER?

A amat wagenes (5 )
Desde ordenador ;Ii GO gle 0O G 9
. o . B o b M
Inicie sesién con su cuenta personal | e
@cedepas.org y acceda a Google Calendar. 0 2 &
> £ i

"~

i gy : Desde dispositivo movil D

En Android ingrese a Play Store ‘
(App Store en iOS) e instale la aplicacion
de Google Calendar.

Abra la aplicacién e inicie sesion,
3




A. PLANIFICACION

GOOGLE CALENDAR

.COMO USAR?

31

A continuacion, se muestra la vista semanal del calendario:

Personaliza | Muestra complementos
v ict jga'a ) CcON lO0s que se puede
vista segun trabajar como son:

[ calendar Hoy (< > Marzo de 2021 ) QA @ B e | Q G le K
oogle Keep

Visualiza flechas que
permiten avanzar el

calendario de acuerdo a lo ) ~\ =
. DOM LUN MAR MIE JUE VIE SAB

que se haya seleccionado b crr 14 15 16 17 18 @ 20 Organizar la informacion

p——— P ] personal a través de notas.

o L M x J v 1AM L

28 1 2 3 4 5 ?
Visualiza el calendario e s o n o om e 0 Google Tasks

14 15 16 7 18 2

L] .

del mes complet(cj) en woamow s w o] .| Gestionar tareas  con
CUrso que se pueade B e A checklist y recordatorio,
avanzar o retroceder. ML

2. Buscar a gente

Q Google Maps

Mis calendarios ~ 7AM
. R cau Permite la creacién de pasos
Visualiza los Cumpleios . para llegar a alguna direccion.
calendarios creados y Recordatorios
permite habilitarlos <—|_ Tesks = ) CoogleWerkspace Marketplace Q. asesren compienenimce coenir | B @
para que se muestran Otoscalendarios 4~ J » . Funciona con Calendar ©
en el panel central Festvos on perd . También permite poder
: \ y agregar complementos de o
<

herramientas ajenas a Coogle

Cisco Webex

Box for Google Work. Zoom for GSuite Clsco Webex Microsoft Teams me...
a5 + a3 woan) 4 a2 o
2 438501 2 10.000.000+ 2 9520424 8 1979027

aeRnOR + Y-S X=S0 =3NS

X



A. PLANIFICACION

31 GOOGLE CALENDAR

14 15 16
¢COMO USAR? - -
. X |SI—'|4‘2|:°
a Para crear un evento, arrastre el mouse en las horas, dia y mes fiade un titulo
en que se desarrollara el evento. Esto le permitira: Bento Tarea  Recordstaris
° ) o . o ¥ CRN st
Indicar el titulo Anadir una descripcion ot oo
® Afadir invitados ® Adjuntar un archivo s
o
® Crear unavideollamada en ® Indicar si pertenece a un ©  Anedi ubcscion
Google Meet calendario especifico - /:::“]."d”
m hglﬂ\zpal\r:;gr?/[\:s‘i;‘\ idad predeterminada - Notificar 30 minu.
® Afadir ubicacién del evento
Mas opeiones m
Luego de creado el evento, mostrard las
siguientes opciones al presionar click:
| / 8 A Imprimir
° : ) p )L i ® Eventol _
Editar el evento Imprimir, duplicar | Martes, 16 de mareo - 100 - 4008 Duplicar
. . . . .
Eliminar el evento Publicar eventoy |8 somnuosames Publicar evento
® Enviar correos a cambiar de propietario. () Unidad integracion Cambler de propletaro

54 g—

invitados del evento




A. PLANIFICACION

31 GOOGLE CALENDAR

¢COMO USAR?

En .Ia, edicion del evento nos x Agregar titulo
servird para crear un horario,

mostrando opciones que lomar2021  230am a 330am  16mar2021  Zonahoraria

agregar al evento tales como: 0 vow0s € omrme =)

®Indicar si se va a
repetir el evento

Periodicidad personalizada

Repetircada 1 semana *
Serepite el

o @m x4 v s
Termina

@ Nunca

[@):] 4 dejun de 2021

O Después de 3

Cancelar  Listr

Cada semana el lunes
Cada mes el tercer lunes

Anualmente el 15 de marzo

Todos los dias laborables (de lunes a viemes)

Personalizar...

®Ajustar las horas con
mMas precision

O

Detalles del evento  Buscar un horario

Agregar una videoconferencia de Google Meet

Agregar ubicacion
Notificacion ~ 30 minutos ~ X
Agregar notificacion
s @~
Ocupado ~  Visibilidad predeterminada ~ ()
1] B I U = = = 7

Agregar descripcion

®Ajustar el tiempo
de notificacién

Invitados

Agregar invitados

Permisos de los invitados
[0 Modificar el evento
Invitar a otras personas

Ver la lista de invitados

®Agregar mas invitados
al evento.




A. PLANIFICACION

31

GOOGLE CALENDAR

¢COMO USAR?
DESDE DISPOSITIVO MOVIL

Al momento de abrir en aplicativo de Google Calendar un dispositivo movil se

mostrara la siguiente pantalla con las siguientes partes

Evento

Tarea

Recordatorio

Meta

Fuera de la oficina

Cancelar

Se mostrardn 4 botones: al
pulsar en el nombre del mes se
mostrard nos mostrard todos
los dias del mes completo lupa
nos permitira buscar cualquier
evento, el calendario el dia
actual y el Ultimo botén para
actualizar los evento en el
calendario.

Al momento de pulsar en el

botoén i nos mostrara

ejemplos de nombres para el

evento que se desee crear.
Evento

® Tarea

® Recordatorio

® Meta

® Fuera de oficina




A. PLANIFICACION

31 GOOGLE CALENDAR

Se muestran los 4 tipos de como
se desea mostrar el calendario
[ ]

Agenda

® Dl,a h || Semana
® 3dias

Semana

Mes

Eventos

En este apartado se mostraran los Tareas
calendarios que se tengan
creados y los calendarios por Recordatorlos
defecto que incluye Google tales
como dia festivos y cumpleanos
de contactos.

My calendar

Cumpleaiios

Y se mostrara el apartado de
Configuracion para configurarlo Dias festivos
al gusto del usuario junto con
Ayuda 'y comentarios para S Configuracién
consultas sobre el aplicativo.

Ayuda y comentarios




A. PLANIFICACION

31 GOOGLE CALENDAR

Al momento de crear un evento se mostrara

todas las configuraciones disponibles
Agregar titulo ® Agregar titulo al evento
® Seleccionar el calendario del evento.
My saebd ot ® Seleccionar el rango de horas del evento
® Formato de hora del evento, en este caso hora
Todo el dia estandar Perd.
Vo, 2% de 451 da 3021 ®  Seleccionar si se repite o no el evento.
Vie, 23 de abril de 2021 ® Agregar correos de personas que participen
en el evento.
Hora estandar de Perd
® Agregar ubicacién al evento
Color predeterminado No se repite ® Configurar una notificacién de recordatorio
del evento.
® Agregar un color para el evento.
® Agregar una descripcién para el evento.
® Agregar una archivo adjunto desde Google
Drive.
Visibilidad predeterminada o i ®  Seleccionar visibilidad de evento.
[ )

Seleccionar el usuario estard ocupado o

Ocupado

disponible durante el evento creado.




A. PLANIFICACION

TRELLO

Es una herramienta para organizar proyectos y realizar tareas ya sea grupales o individuales.
Permite hacer un seguimiento de las tareas en que se esta trabajando de un solo vistazo.

.COMO ACCEDER?

Desde ordenador GE

Acceda a la direcciéon https//trello.com/
donde mostrara esta pantalla.

@ Trello T o ]

van:

No es solo trabajo. Es una forma de trabajar juntos.
3 un toblero,

5 y torjetas e Trello para empezar, y personalizalos y expéndelos conforme

10

@ Trello

W Continuar con Apple

a Podemos iniciar sesidén o si no se tiene
una cuenta podemos permite registrarse
con Google, Microsoft o Apple.



https://trello.com/

A. PLANIFICACION

TRELLO

Es una herramienta para organizar proyectos y realizar tareas ya sea grupales o individuales.
Permite hacer un seguimiento de las tareas en que se esta trabajando de un solo vistazo.

.COMO ACCEDER?

Desde dispositivo movil

G En dispositivo Android se ingresa a la Play Store
(App Store en iOS) y se descarga e instala la aplicacion
de Trello.

Acerca de esta app

1




A. PLANIFICACION

TRELLO

¢COMO FUNCIONA?
0 Una vez que se haya accedido a una cuenta nos mostrara el panel de menu principal de Trello

. X (J Tableros 2 Equipo 1 8 Tableros BB Tabla del equipo & Miembros (1) £ Configuracién m Cambiar Plan
Visualizar tableros

creados, plantillas,

Inicio (resumen de \ - Teiinico / ( Crear un tablero nuevo

los tableros) i o
* A Equipo 1 ~

Ver todos los tableros cerrados L.
Para iniciar, se pasa a crear un Nuevo Tablero
donde se ingresara el nombre del mismo y si se

Q@ Plantillas

1@

Visualizar Equipos @ Tobleros
a los que pertenece

la cuenta a la que O niusi desea una plantilla.
se ha accedido. B8 Tebls del eauipe BETA

AW

e

Equipo 1

& Visible para el equipo Vv

- i@ Empiece con una plantilla

12




A. PLANIFICACION

'°

TRELLO

.COMO FUNCIONA?

A continuacién, se muestra la siguiente ventana donde se puede apreciar 3 columnas
predeterminadas de estados de las tareas que se agregaran en forma de tarjetas:

Configura la privacidad del tablero del proyecto, permite compartir mediante
un link de acceso con otros usuarios que cuenten con una cuenta en Trello.

) Tablero v Proyecto 1

Lista de tareas

b+ 4 Equipo 1  Free & Visible para el equipo

En proceso -+ Afada otra lista

+ Afada una tarjeta

4 Afada una tarneta

Permite agregar otra columna
para tareas si se ve necesario.

13




A. PLANIFICACION

TRELLO

.COMO FUNCIONA?

a El menu se puede configurar la informacién acerca del tablero:

®cambiar el fondo, buscar tarjetas, agregar pegatinas, entre otras
configuraciones y un historial de actividad que se da en el tablero.

++ Mostrar ment

Para agregar tarjetas al tablero , seleccione en una columna de
lista de actividades donde indica Agregar una tarjeta.

Lista de tareas

+ Anada una tarjeta

Introduzca un titulo para esta tarjeta...
Ingrese el nombre

de la actividad > y

14

QL@ ©

Mena X

Acerca de este tablero
Afada una descripcion a su tablero

Cambiar fondo
Buscar tarjetas
Pegatinas

Mas

Butler
Automatice tarjetas y mucho mas...

Power-Ups
Google Drive y més...

Afiadir Power-Up...

Obtenga Power-Ups ilimitados

;Mecesita mas de un Power-Up por
tablero? jOlvidese de los limites con
Business Class!

Pruébelo durante 14 dias

Actividad
Unidad Integracion ha ziadido este tablero
a Equipo 1

hace 9 minutos

Unidad Integracién hza creado este tablero

hace 9 minutos

Ver toda la actividad...




A. PLANIFICACION

TRELLO

.COMO FUNCIONA?

° Al dar doble click mostrara una ventana con una serie de opciones para editar la
tarjeta con informacion mas especifica con respecto a la actividad.

Lista de tareas & Actividad 1 2
en la lista Lista de tareas
Tarea 1 &z ANADIR A LA TARJETA
= Descripcién & Miembros
L ifank G tarjeta a Afadir una descripcién més detallada... © Etiquetas
& Checklist
= Actividad Mostrar detalles O Fecha de vencimie...
® Agregar una descripcion ® Desarrollar una checklist. U Y — & Adunto
® Agregar un comentario ® Establecer fecha de = o
. . . . . POWER-UPS
® Designar miembros de equipo vencimiento. PR ——
gue desarrollan la actividad. Adjuntar archivos e
@ Actualizar €l equipe
DN ST °
Afadir etiquetas. Agregar portada. e e
+ Afiadir botén
Las tarjetas se podran ir cambiando de posiciéon

- Mover

dependiendo del estado de la actividad y como se
vaya desarrollando el proyecto.

© Copiar

© Convertir en plant..

® Sequir

& Archivar

«% Compartir

15




B. COMUNICACION

WHATSAPP WEB

Es una aplicacion de mensajeria instantanea, en la que se envian y reciben mensajes a
traves de Internet, asi como imagenes, videos, audios, notas de voz, documentos,
ubicaciones, contactos, gifs, asi como llamadas y videollamadas entre varios participantes
a la vez, entre otras funciones.

¢COMO ACCEDER? Whatsapp [ ’
(0] T Nueva difusion
Desde ordenador QE ® Acceda al apartado de i
WhatsApp Web. :
Mensajes destacados
a Acceda a la direccién https//web.whatsapp.com/ ® Escanea el cédigo QR. )
L . Alustes
donde mostrard esta pantalla.
T ——
Para usar WhatsApp en tu
computadora: ey o
[y Wl oS-ty
1. Abre WhatsApp en tu teléfono . "-? . : ﬂ._.. ’b d.l
2.TocaMenti | o Configuracién (2} y selecciona .
WhatsApp Web ? ! - o : — o
3. Cuando se active la cAmara, apunta tu teléfono hacia A g - -l
esta pantalla para escanear el codigo
Necesitas ayuda para comenzar?

Tras completar el escaneo del cédigo nos
mostrara la ventana del WhatsApp.



https://web.whatsapp.com/

B. COMUNICACION

WHATSAPP WEB

Instalacion

Descargue la aplicacion para escritorio desde la
direccién https://www.whatsapp.com/download/

Una vez descargado, ejecute el archivo
WhatsApp.exe para instalarlo en la computadora.

A continuacién, escanee el codigo QR con el
celular para iniciar sesion

VENTAJAS

‘/Montener sesion activa.

‘/Descargor archivos en la PC.

‘/Ahorror bateria del celular.
Recibir notificaciones en la PC

17

Mac o Windows

Windows 8 y posteriores (V ). WhatsApp debe estar instalado en tu

teléfono.
Al hacer clic en el botén Descargar, aceptas nuestras Condiciones y Politica

privacidad.

DESCARGAR PARA WINDOWS (64-BITS)
Consiguelo de
B Microsoft

Descargar para Mac OS X 10.10 y posteriores



https://www.whatsapp.com/download/

B. COMUNICACION

B WHATSAPP BUSINESS

Es una aplicacion de mensajeria instantanea cuya funcién es similar a la WhatsApp pero

mas enfocado a empresas y su manejo con clientes.

.COMO FUNCIONA?

0 Afadir informacién sobre tu empresa o negocio, como el
nombre, el logo, la direccién (para que tu cliente pueda rastrear
y encontrar tu tienda a través de Google Maps), el horario, el
sector donde opera tu negocio, una pequena descripcion, el

correo electrénico o la direcciéon de tu sitio web.

° Crear un perfil de empresa
* Abre WhatsApp Business y acceder a: Mas opciones >
Ajustes > Ajustes de empresa > Perfil.
* Presiona el botén Editar (situado en la esquina superior
derecha).
* Rellena los diferentes apartados y al finalizar presiona

Guardar.

18

@

Sandra's Cakes

last seen today at 11:48 AM

Open now: 08:00 — 20:00
fb.me/sandrascakesmumbai

We offer freshly baked breads, cakes, pastries,
and other desserts. Custom cakes for all...

201, Areniia Corner, Vashi, Mumbai

Phone number

02200110010 = AT

~hil
loblle




B. COMUNICACION

9 WHATSAPP BUSINESS

Es una aplicacion de mensajeria instantdnea cuya funcién es similar a la WhatsApp pero
mas enfocado a empresas y su manejo con clientes.

.COMO FUNCIONA?

° Programar mensajes automaticos

Mensaje ¢ GUARDAR

Son respuestas programables para cuando un

Envia un mensaje de bienvenida

cliente escribe por primera vez a la empresa y asi

DECEMBER 1, 2017

vea que ha sido atendido rapidamente.

Mensaje

Se puedo programar en Mas opciones > Ajustes de .. ... coté Lol Esperamos

. . . hablar contigo pronto /
empresa > Mensaje de bienvenida.
a Programar mensajes automaticos de ausencia
Son mensajes que se activan cuando el cliente gy
escribe a la empresa fuera del horario de atencion Hola
indicado en el perfil de la empresa y se puede R T
configurar en Mas opciones > Ajustes de empresa This chat may be with 8 business »

Top for more infe

> Mensaje de ausencia

19




B. COMUNICACION

9 WHATSAPP BUSINESS

Es una aplicacion de mensajeria instantdnea cuya funcién es similar a la WhatsApp pero
mas enfocado a empresas y su manejo con clientes.

.COMO FUNCIONA?

Q oo

Puedes usar etiquetas para organizar las

. . . .. Nuevo cliente
conversaciones y asi poder localizarlos facilmente .

usando diferentes colores. Se puede programar
B . . Nuevo pedido
Mantén presionado el mensaje o el chat que

deseas etiquetar > Toca Etiquetas > ARade una
. . . Pago pendiente
etiqueta existente o configura una nueva. -

Desde la pestana Chats se puede acceder al listado
Pagado
de etiquetas creadas y las conversaciones que v t

pertenecen a cada uno. @

Pedido finalizado

vy chats. M

[ L ) etiguet 0. Mésg
Informacién
20




B. COMUNICACION

9 WHATSAPP BUSINESS

Es una aplicacion de mensajeria instantdnea cuya funcién es similar a la WhatsApp pero
mas enfocado a empresas y su manejo con clientes.

.COMO FUNCIONA?

° Estadisticas
. A < Estadisticas
Ofrece unas estadisticas muy basicas. Te

muestra numero de mensajes que has enviado, ; i ,
Mensajes enviados:

cuantos han sido entregados, cuantos se han leido 2 mensajes

y cuantos se han recibido.

Mensajes entregados:
2 mensajes

Se accede mediante Mas opciones > Ajustes de

empresa > Estadisticas

Mensajes leidos:
2 mensajes

Mensajes recibidos:
4 mensajes

21




B. COMUNICACION

TELEGRAM

Es una plataforma enfocada en la mensajeria instantanea, su servicio consiste en que
los mensajes son almacenados en la nube con opcidn a reenvio, borrado temporizado,
acciones de busqueda, realizar llamadas y adjuntar archivos con un limite de subida
de hasta 2 GB cada uno. Ademas ofrece canales de difusion y creacion de grupos.

¢COMO ACCEDER?
Acceda a Telegram en D Abra la aplicacién e Recibird un SMS con un
tu dispositivo movil ingrese nUmero de codigo de verificacion para
’ celular. validar su numero

< Qi Tu teléfono
Telegram
Q Telegram FZ-LLC
Peru

45% 3] (%}

7 M opiniones 25 MB Seleccion del editor Para ma +51

‘ > Por favor, confirma el cédigo de tu pais y pon tu

nimero de teléfono.

Seleccione Instalar. ‘

22




B. COMUNICACION

TN

.COMO FUNCIONA?

Para comenzar un chat Bienvenido a Telegram
pa rtiCU|a r SeIeCCiona r de |OS Toca uno de tus contactos e inicia una
contactos la personay conversacion
comenzar a escribir.

TELEGRAM

Solicita acceso a los contactos.

® Selecciona CONTINUAR

Tus contactos en Telegram

Telegram necesita acceso a tus g) o o , | °
contactos para que puedas comu-
nicarte con tus amigos en todos aleria Archivo Ubicacion Contacto Musica

tus dispositivos. Tus contactos se
sincronizaran continuamente con los
servidores en la nube fuertemente
cifrados de Telegram.

© Mensaje 2 |©

Anade contactos de la agenda con
la aplicacion instalada.

23




B. COMUNICACION

TELEGRAM

.COMO FUNCIONA?
CREAR UN GRUPO

. Has creado un grupo.
Selecciona & para 6 Afade los miembros T

desplegar el menu
del grupo v Hasta 200.000 miembros

v Historial de chat persistente
& Nuevo grupo ey _
hasta 200000 miembros v Enlaces pablicos como t.me/title

v Admins. con diferentes privilegios

® Selecciona Nuevo grupo

.

Anadir personas...
—— g 7 Historial unificado.
® Cuando me uno al grupo veo
(2% Nuevo grupo ) ° |dng|resa el nombre todos los mensajes anteriores.
el grupo

O Contactos Not:f:cac:ones inteligentes.
® Silenciarlo y solo se activa si te
%,  Llamadas < Nuevo grupo nofhHeGn
. .
& Personas cerca Puedo /ncl:orporcgme ,aé lgrupo
con un enlace o buscandolo por
" Nombre del grupo ®) : T P
[1  Mensajes guardados » su hombre si es publico.
® Sjes privado enviar el enlace que
@ Austes facilita la aplicacion a los
miembros
+2,

: ; 3 miembros
Invitar amigos
Preguntas frecuentes 24



B. COMUNICACION

M GMAIL

Cmail o Google mail es un servicio de correo electrénico gratuito proporcionado por el
Google. Con Gmail, los mensajes de correo electrénico se pueden enviar y recibir a través
de un navegador en ordenador o también en un celular.

.COMO ACCEDER?

‘ Acceda a Google Gmail en tu ordenador. ; i

Si tiene una cuenta de Google, inicia sesion.
Si todavia no tiene una, haz clic en Crear cuenta.

Después de iniciar sesién, accedera a Google Gmail.

omail migenes | §58 0

Google

o]
<

o
H
o
g

-

-}

D
X

H
3

Buscar con Google e sients con suerte

Orecsn por Googie en Engish Cluschua

()
I
;0

g

‘
H
s

¥

25




B. COMUNICACION

M GMAIL

A continuacién, se muestra la siguiente pantalla:

.COMO FUNCIONA?

Buscador de determinado ’ Bandeja
correo electrénico. f de entrada
Redactar un nuevo Email ® Principal
. = M Gmail ( Q, Buscar en el comeo electronico v) ® @ .‘* ° Social
Mensaje nuevo
Destinatarios O-_ ¢ L4 Promociones
Asunto .
principal 2 Socel EIEE
[J Recibidos 1,370 ] e e
+ Destacados CompuTrabajo Muevo empleo en Informétic... 14:07
m AT oQ@6e mb - © Pospuestos Atlassian Verificacién del correo electr... 19 mar. ;
P Emviados CompuTrabajo Nueva oportunidad laboral p 19 mar.
. Borradores 10 : u i ﬁ u
M e ﬂsaJeS Ol’g an IzadOS « WeTransfer 2 Tus archivos ain no han sid._ 19 mar.
CompuTrabajo Nuevo empleo en Informétic... 18 mar.
M .
® Recibidos - ¢ Archivar
W Nueva reunién Eduardo de edX Tus recomendaciones de pr.. 18 mar.
° & un i ® Borrar
DeStacados Unirte & una reunion Creative Market Top-Sellers: Check out What 18 mar. r—
[ ] .
® PospueStOS Hangouts CompuTrabajo 3 nuevos empleos en Inform. 17 mar. Marcar como no |e|d0
g [ ]
® Enviados Yo + \ Creative Market Mew Products Added This W... 17 mar. Posponer

Borradores

26




B. COMUNICACION

M GMAIL
a Para redactar un Email:

* Mensaje nuevo

.COMO FUNCIONA?

® Anadea los

destinatarios.
[ J

et fonc

asunto (opcional)

® Redacta el mensaje

® Insertar archivos de4
Google Drive

® Adjuntar archivos <

° Finalmente, haz clic en el botéon Enviar

27



B. COMUNICACION

7@ MAILCHIMP

Mailchimp es una herramienta digital con la que puede disefar, enviar y calcular el
impacto de una campafa de email marketing. Permite automatizar el envio de los

mensajes y gestionar las campanas de correo electrénico para promocionar un evento o
negocio.

.COMO ACCEDER?

0 Acceda a mailchimp.com/es/ en tu ordenador. e Agregue contactos al importarlos de un
archivo o utilice un pop-up de los

- suscritores recolectados.
Registrate gratis

Ingrese su email, cree un nombre de
usuario y contrasefia y haz clic en Sign up.

a Acceda a su Gmail M y confirme la cuenta

en el correo electrénico en el botdn de
Activar cuenta.

Finalmente, puede enviar su primer
email a la gente que acaba de agregar.

® Ingrese los datos solicitados.
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C. DINAMICAS

GOOGLE FORM

Esta herramienta te permite enviar una encuesta, hacer preguntas a tus alumnos o
recopilar otros tipos de informacién de forma facil y eficiente. Puedes crear un formulario
desde Google Drive 0 a partir de una hoja de calculo existente.

.COMO ACCEDER?

0 Acceda la direccién docs.google.com/forms. ° Al ingresar, se muestra la siguiente pantalla.

Pulse en Ir a Formularios de Google
Para crear un nuevo formulario pulsamos en +

Crear un formulario Galeria do plantiles 3

il . 4
Crea-formularios atractivos

Empresa

Google Workspace

Formularios recientes Cualquiera es el propletario 2 A2z 0

Adn o hay formularios

Se puede seleccionar una de las plantillas
predeterminadas gue ofrecen.

a Inicie sesion con la cuenta de Google o
registrese en caso no se cuente con una.
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C. DINAMICAS

GOOGLE FORM

¢COMO FUNCIONA?

0 Luego de crear un formulario, se 6 Agregue el titulo del formulario
muestra la siguiente pantalla Y una descripcién sobre este.

Preguntas  Respuestas . g
| Mostrar
Formulario sin titulo ) | o
Descripcion del formulario J Ir a la seccién segun la respuesta
Anada Ias Ordenar las opciones aleatoriameni
preguntasy ®
las opciones Pregunta sin titulo & @ varias apciones - n
de respuesta.
Opeidn 1 Tr
Afiadir opcidn o afadir respuesta "Otro” g
(i}
7 =
' |D IE Obligatorio ] I H _i
‘ ® Duplicar la pregunta, ® seleccionar que la pregunta
® Eliminar la pregunta, sea obligatoria
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C. DINAMICAS

GOOGLE FORM

¢COMO FUNCIONA?

Se muestran los botones de Este boton mostrara todas las
opciones de formato de pregunta.
® Agregar pregunta ® Afadir imagen o video — pespusts corta
® Importar pregunta ® Anadir seccion. < =i
= Parrafo
® Anadir titulo y descripcion
Preguntas  Respuestas @ D G
Casillas
Formulario sin titulo
© Desplegable
Descripcién del formulario
* & Subirarchivos
Pregunta sin titulo (M [ @ varias opciones '] = Escalalineal
Opeién 1 EEE Cuadricula de varias opciones

Afadir opcion o afiadir respuesta "Otro” Cuadricula de casillas

Fecha

Q m Olligatario

[uuam#w@}

Hora

©@ G
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C. DINAMICAS

GOOGLE FORM

.COMO FUNCIONA?

) ) ® Configuraciones adicionales
En |la parte superior derecha, se muestra una serie de botones: para el formulario ya sea
como eliminar todo el
formulario, hacer una copia

. o imprimir.
® Editar el tema [ @ @ €E3] B P
® Hacer una vista previa
Deshacer

del formularioy
® Seleccionar la forma de compartirlo,
por correo electrénico o un enlace.

Vy

configuraciones del

Hacer una copia
formulario.

8 DO

Enviar formulario X
Mover a la papelera
Cenfiguracion [ Recopilar direcciones de correo electrénico
GD Obtener enlace previamente rellenado
General Presentacion Cuestionarios Enviaratravésde [ @ <> [v]
. Imprimir
D Recopilar direcciones de correo electrénico Enviar por correo E p
Acuse de recibo de respuestas
Para .
2+ Afiadir colaboradores

Requiere iniciar sesién:

. Asunto

Limitar a 1 respuesta Formulario sin titulo "
O P & » Editor de secuencias de comandos
Mensaje
Los encuestados pueden: Te he invitado a que rellenes un formulario: m Complementos
D Editar después de enviar [ incluir formulario en el correo electrénico
D Ver gréaficos de resumen y respuestas de texto 90  Ppreferencias
2+ Afiadir colaboradores Cancelar Enviar =

Cancelar ~ Guardar
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C. DINAMICAS

m MIRO

Miro es una plataforma de pizarra colaborativa en linea que permite a los equipos remotos
trabajar juntos de forma mas efectiva. Miro es perfecto para hacer lluvias de ideas, mapas
mentales, facilitar ceremonias agiles, ejecutar revisiones y sprints de disefio y crear un eje

visual central para los proyectos.

¢COMO ACCEDER?
0 Acceda a la direccién https://miro.com/. a Seleccione en Sign up free.
(Registrarse gratis)

MIrO Frocuctt ByussCases ByTeoms Froing Enterprise  Contoct Sales L Get started free today

(1] . |

Where telecommuting
teams get work done

The online collaborative whiteboard platform to
bring teams together, anytime, anywhers.
Get started now
.
Start a whitcboard - \)ﬁ“‘f\ A~
3 boards and unlimited taommatas for free =h
=1 0aR

~
9

® Ingrese los datos correspondientes
y seleccione Get started now

(Comenzar ahora)
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C. DINAMICAS

m MIRO

Verifica el email, para ello debera acceder al correo electrénico, M
revisar el codigo de verificacion e ingresarlo en Miro.

.COMO ACCEDER?

Gheck your email

We've sent you a six-digit confirmation code to
efranco@unitru.edu.pe
to confirm your email address

Complete registration

Please enter this confirmation code in the window where

you started creating your account

h_
‘ Enter 6-digit code
| | — b——400907 )
Send code again or find more information in

From your mobile device use the code to confirm emai

Or click this button to confirm your email:

Confirm your email
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C. DINAMICAS

m MIRO

¢COMO ACCEDER?
° A continuacion, ingrese el nombre del equipo, ° Invita a los demas, al dar clic
indica tu rol y selecciona cuantas personas en el botdn Copy y comparte s
van a estar en tu equipo. el enlace

What's your role?

Set up your team
N Company management v

Invite teammates

4% Invite from Slack or M Gmail contacts

Cedepas Norte

What best describes you?

Business Owner v
Copy this link and share in your work messenger:

I
How big is your company? ‘ https://miro.com/welcom) Copy

2-50 v

Set up and continue »

‘ Enter emails here ‘

Send invitations ) Skip for now

O ingresar los correos electrénicos y clic
en el botdn Send invitations.

Haz clic en el botén Set up and continue.
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C. DINAMICAS

m MIRO

0 Se muestra la ventana principal con el tablero de Miro.

.COMO FUNCIONA?

VERSION GRATUITA

* ® Acceso a 3tableros editables.
. . age .
p Invitados ilimitados
Boton Exportar o _ . NG
P miro o Elwesa @ ® No permite realizar
videollamadas
HERRAMIENTAS ) @ o
h Ao save asPOF
° B save board as Template
plantl"as E E £ Download board backup
T B3  Export to spreadsheet (C5V)
mm :E_'_ ) <f> Embed
m \\7:_ E D 4 attach to IRa
O
st asarop P
H E . ! A
T e R .
- [ C
T T e Nt
° HOBE FAEEEHHOE

Integraciones basicas.

Dropbox, Google Suite, Slack, Microsoft Teams,
JIRA, Sketch, Asana,Excel, Evernote y YouTube
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C. DINAMICAS

i MENTIMETER

Mentimeter permite crear una encuesta o plantear una pregunta de opcion multiple a tu
audiencia y recibir respuestas inmediatas, transmitiendo estas hacia el dispositivo principal
desde donde estés dirigiendo la actividad para que todos puedan ver los resultados en vivo.

¢COMO ACCEDER?
ul Mentimeter
Desd d d Q
esde ordenader i Create a free
0 Acceda al link de https://www.mentimeter.com/ account
i Mentimeter Featues  Solutions  Pricing  Blog - m G Signupwith Google
" - > Your email address o
Create interactive D
presentations & meetings, oo

wherever you are

5, quizzes, word clouds, Q&As and more to get real

me input - regardless if youre remote, hybrid or face-to-face

< m > P ————

Already have an account? Log in

°Cree una cuenta, al dar clic en Sign Up Sonupathsso
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C. DINAMICAS

i MENTIMETER
:COMO FUNCIONA?

0 Una vez que registro tu cuenta, puede crear su presentacion al dar clic en el botdn de BN =EE e (6]

a A continuacién, se muestra la ventana de la nueva presentacion.

se quiere que se
muestre la pregunta.

opciéon mdultiple,
respuesta abierta,
con puntaje, ranking

“

Nombre a la presentacié: El disefio con el que

o iy Pt Preserction

.
Limprt

L

Choosma sidetype =
orget toknowthe edtormtha shert s p—

Select et || Trponmer

- -+

@ Yourpressraicns .

La solicitud de registro suele darse al usar plantillas que implican
puntajes o competencia y solo piden un primer nombre.

38



C. DINAMICAS

i MENTIMETER

° Selecciona un diseno, escribe la pregunta y respuestas.

.COMO FUNCIONA?

Ejemplo
Result layout ?

Type Content Customize

Add meta description

Your question ?

Multiple Cholce

Add longer description

Optlons ?

Extras

Permite Opcion 2] ) Show correct answer(s) ?
7
agregar Opclén 2 ) ) Show results In percentage ?
otra o pC|(§ N Let participants choose multiple options
Opcién 3 =
Segmentation ?
+Add another option Present the results according to what the audience

answered on ancther question.
Image ?

No question selected

Drag and drop or click to select an image .

39
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Elegir el disefio
para los
resultados




C. DINAMICAS

i MENTIMETER

.COMO FUNCIONA?

° Al presionar el botédn Share, podras copiar Cuando la encuesta esté lista, puede
el enlace para compartir con los usuarios presentar las respuesta con el botén
gue responderan la encuesta. Present.
g Share [> Present
X
Share
Participation Presentation sharing

Voting access 7
This presentation is avallable to join

What do you want me to talk about more about? J
° Avallable to join through the code, QR or direct link

Closed

dl Mlertimeter

et A e

Voting code ? Expand [
The voting code 88 79 30 8 Is valld now and explres In 2 days.

Did you remember to set the pace? I .

Lok 2

Lipoaming ofiyia @7 projects Masiogtman
https://www.mentL.com/i8kitnnds8 ]

Copy link

QRCode ?

OO
Download
Ol
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C. DINAMICAS

JAMBOARD

Jamboard es una pizarra virtual en la cual usted podra escribir, dibujar, agregar imagenes y
rayar sobre ellas. También, mientras estd trabajando sobre ella, podrd lograr que sus
compaferos vean el progreso compartiéndoles su pantalla desde Google Meet. El
resultado puede ser grabado y exportado en diferentes formatos.

. ~ A Gmail Ima tHH
¢COMO ACCEDER? i msgenes (555 ()
° Acceda a Jamboard en tu ordenador. Qi a u =
o .. N Document.. Libros Blogger
Si tiene una cuenta de Google, inicia sesion.
Si todavia no tiene una, haz clic en Crear cuenta. ° . E
Después de iniciar sesion, accedera a Jamboard. Hangouts  GoogleKe..  Classroom
(& I
e Acceda a Jamboard en tu dispositivo movil. D .
Earth Coleccion... Jamboard
En Android ingrese a Play Store > o E b
(App Store en iOS) e instale |a aplicacion
Duo Hojas dec.. Presentac..
Abra |la aplicacidon e inicie sesién,
M A
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C. DINAMICAS

N JAMBOARD

.COMO FUNCIONA?

0 A continuacion, se puede ver los Jamboard creados o
crear uno nuevo en el botdén ° parte inferior derecha.

6 Se muestra la siguiente ventana del Jamboard

Herramientas
del Jamboard

. ¥
(%HQE@O&‘_&)U

]
Jamboard 1

n

@ - Establecer fondo

Borrar marco

Permite afiadir
otro tablero

42

Permite compartir el
tablero con el botén

. Board

9 Compartir archivos con personas y grupos

Agregar personas y grupos

') Maricielo Rodriguez Paredes (ta)
&¥ emrp.marsky1909@gmail.com

Enviar comentarios a Google.

e Obtener vinculo

Restringido Solo las personas que agregues pueden acceder con este
vinculo

Cambiar a cualquier persona que tenga el vinculo

Copiar vinculo




C. DINAMICAS

N JAMBOARD

.COMO FUNCIONA?

° En la parte izquierdo, se encuentran las herramientas necesarias:

Pl ® Boligrafo VARV A SN
Al dar click en la primera herramienta
® Borrador se tiene para elegir entre rotulador, . . .
t boligrafo, subrayado y pincel y colores.
Nota achesiva 8 R ® Seleccionar
o " Funciona como un puntero simple.
Notas adhesivas
= ® Adadirimagen e
O oA <. AhRadir formas O
£ - |
O D ® Cuadro de texto
I =
* Lgser st srchivo eq
Marcar en el tablero dejando un rastro 5

gue va desapareciendo rapidamente.




C. DINAMICAS

N JAMBOARD

.COMO FUNCIONA?

° Una forma o imagen se puede eliminar o duplicar dando click en el
simbolo que aparece en al dar click sobre el mismo

7 . [ oDuplicar
0 Borrar

e En la parte superior de la ventana, se tiene las siguientes herramientas

Za6h Borrar el contenido

1 del tablero actual.
{ S 4 l Q —[Establecer fondo] [Borrar marco ]—

Deshacer o rehacer Elegir disefo

un cambios > punteado, cuadricula.
44 .
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D. VIDEOCONFERENCIAS

ZOOM

Zoom es un servicio de videoconferencia basado en la nube que se puede usar para
reunirse virtualmente con otros, ya sea por video, audio o ambos, todo mientras realiza
chats en vivo, y le permite grabar esas sesiones para verlas mas tarde.

¢COMO ACCEDER?

° Para acceder, se debe iniciar sesién, contar con e Ingrese correo electrénico y luego en el botén
un micréfono y opcionalmente una webcam. Registrarse o pulsar sobre las opciones de

Iniciar sesién con Google o Facebook..
Ingrese a la direccion https//zoom.us,

seleccionar en Registrese, es gratuita.

Sign Up Free

Your work email address

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms of Service
apply.

. Sign Up
Already have an account? Sign in.
Zo0om JON  HOST =
Or sign in with
For verification, please confirm your date of birth.
Q & o

This data will not be stored S50 Google Facebook

Después solo ingresar los datos y continuar
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D. VIDEOCONFERENCIAS

ZOOM

.COMO ACCEDER?

° Luego saldrd un aviso para que puedan ° Complete los datos solicitados en el formulario
confirmar la cuenta en el correo electrénico. . que se abrey luego presione en continuar.

— We've sent an email to Dgmail.com.
Click the confirmation link in that email to begin using Zoom.

if you did not receive the email,

Resend another email

o | )M

p res i O n e " u ing up on behalf of a primary or secondary {K-12) institution?
Welcome to Zoom, en activar s Dl
M*:@_gmail.com! cuenta

S ot e <
Presione en el botén Comenzar reunidon

_ para realizar una reunién de prueba o
presionar el botéon de Ir a Mi Cuenta.
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D. VIDEOCONFERENCIAS

ZOOM

.COMO ACCEDER?

Se procede a descargar
ingresando en https://zoom.us/download.

Seleccione Descargar.

Centro de descargas

Descarga para Administrador de Tl ~

Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargara de manera automatica cuando comience o se una a su
primera reunién Zoom. También se puede descargar de manera manual aqgui.

Descargar Version 5.5.4 (13142.0301)

Una vez descargado, ejecute el archivo
Zoom.exe  para instalarlo en la
computadora.

la herramienta

47

Iniciar
Sesidén con la cuenta creada anteriormente.

Una vez instalado, se procede a

Ahora se accedera al apartado de
Configuracién para poder verificar el
funcionamiento de lo que se usara para la
videoconferencia.

o o) 5
A o o© T ¢
Reuniones  Contactos

Inicio Chat

00

Nueva reunion ~ Entrar

Agendar Compartir pantalla

23:46

viernes, 19 de marzo de 2021

No hay reuniones para hoy



https://zoom.us/download

D. VIDEOCONFERENCIAS

¢COMO FUNCIONA?
© Configuracién x

Configurar el audio del 8 General
micréfono y altavoces, de igual
manera el video de la webcam.

[ Iniciar Zoom al arrancar Windows

Video Cuando esté cerrada, minimizar la ventana al drea de notificacién en lugar de la

barra de tareas

(<]

Audio

©

("] Utilizar dos manitores (@)

Configu rar formas de com partir Compartir pantalla ] () Aliniciar o entrar a una reunién, cambiar a pantalla completa
h

la pantalla en una reunién y Chat
para ajustar tamano de texto

[ Copiar automaticamente el enlace de invitacién una vez que comience la reunién
Chat

[_) Mostrar siempre la barra de herramientas de control de reunién (%)

Fondo y filtros Solicitarme confirmacion al salir de una reunién
("] Mostrar mi tiempo conectado

Configurar

Grabacién

() Recordarme 5 minutos antes de mis proximas reuniones

Fondosy filtros para webcam. Perfil

@00 00 a

[ J Opciones de grabacic')n. 0 Ef;:;;;:n;:updaistg”\:'deo cuando mi pantalla esta apagada o cuando se inicie el
[ ] : + Estadisticas '
. Edita r,el_ perfil de}la guenta. ' | O Integrar Zoom con Outlook @

Estadisticas técnicas del Métodos abreviados de N _

.. teclado Reaccién al tono de piel

ordenador y la conexién a . } )

internet. L9 Accesibilidad (e e ‘ ‘ ‘
® J

ARadir atajos en teclado para
ciertas acciones.
Opciones de accesibilidad.
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D. VIDEOCONFERENCIAS

ZOOM

.COMO FUNCIONA?
INGRESAR A UNA REUNION

computadora para que se

reconozca el micréfono que se

@ Zoom ) .
tiene conectado al ordenador
Entrar I ® Ingresela ID
de la reunion =]
—
845 6928 1223 v
Cedespas Norte
@ Introducir cédigo de acceso de la reunién X

Recordar mi nombre par futuras reuniones Introd ucir Cédigo de acceso Prober ¢ audic de la sempanadara
|| Conectar Sin Audio .-

- de la reunidn

() Conectar Sin Video

.’ Cancelar | qédigo de acceso de la reunion

® Clic en Entrar

Seleccionar subomdlicarmenbe ¢ sodio de b computadera al endrarn s una reunian

® Ingrese él codigo
de acceso

- ~
i ‘

® Clic en Entrar




D. VIDEOCONFERENCIAS

ZOOM

.COMO FUNCIONA?
INGRESAR A UNA REUNION

0 En la parte inferior de |la pantalla de sala de una videoconferencia, se tiene los siguientes elementos:

Activar o desactivar asi

: c Muestra la cantidad de Permite seleccionar cual .
como seleccionar cuales participantes y al pulsar ventana del ordenador se Agregar reacciones a la
dispositivos de audio y una ventana para desea compartir o la videoconferencia
video se desean usar. administrar los mismos pantalla completa.

1 4

—
Finalizar
—
Mostrara
cogﬂguraa%ne;s Muestra una Grabar la Finalizar y salir de la
€ seguridad. ventana videoconferencia y videoconferencia.
emergente para guarda la [~

ver el chat de la grabacién en el
videoconferencia. ordenador.

Ocultar la

Permitir que los participantes:
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D. VIDEOCONFERENCIAS

ZOOM

.COMO FUNCIONA?
DESDE DISPOSITIVO MOVIL

0 Seleccione en Entrar a una reunién 6 LS pedlra'que seuna alaudio. .SI no aparece
el mensaje o si lo cierra, seleccione
Conectar audio y luego, Wifi o datos
moviles.

Cancelar Entrar a una reunién

® Ingrese la ID

y ( Wifi o datos méviles
de la reunion

q

N — 5

Incorporarse con un nombre de sala de reuniones

Conectar audigf” Iniciar video

Chat

A

su codigo de delar

*@mgo de acceso de la reuniodn
[ S . Desconectar audio
eleccione Entrar -
Cancelar “ ——

Entrar

Configuracién de la reunién @

® Ingrese é/ codigo 8 Lvartai mano
I
de acceso . .
Seleccione Ok S &V D i
Cancelar
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D. VIDEOCONFERENCIAS

ZOOM

.COMO FUNCIONA?
INGRESAR DESDE DISPOSITIVO MOVIL

° Si desea compartir pantalla, puede ° Para finalizar la llamada, seleccione

ver las opciones...

Wifi o datos mdviles

Foto &3
Documento B
Direccién del sitio web b’,)
» Marcador A *h*
cedepas
~norte
Pantalla
Cémara @

Cancelar
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D. VIDEOCONFERENCIAS

ZOOM

.COMO FUNCIONA?
ACCEDER CON NUMERO TELEFONCIO (SIN CONEXION A INTERNET)

Primero el anfitrién debe compartir el ID de Al pulsa en invitar se mostrara la siguiente
reunion para que pueda enviarlo al usuario ventana y luego se pulsa en Copiar invitacion

que accedera sin tener conexion a internet para enviarsela al usuario con los datos de la
reunion
" Participantes m & Invitar personas a entrar a |a reunién 754 2063 8304 x

s ¥

Escribir para filtrar

Unirse a la reunion Zoom

ID de reunién: 754 2063 8904
Cédigo de acceso: e23n54

|. Copiar enlace de invitacién (| Copiar invitacién ’ Cédigo de acceso de la reunion: e23nS4  Invitar
A S > 4

‘ Invitar } Silenciar a todos
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D. VIDEOCONFERENCIAS

Q ZOOM

.COMO FUNCIONA?

ACCEDER CON NUMERO TELEFONCIO (SIN CONEXION A INTERNET)

Una vez contamos con los datos de la reunidon se
procederd a marcar desde el teléfono a los

siguientes numero (01) 707 5788 o (01) 730 6777
(solo para Peru)

en su teléfono el ID de la reunién que se nos ha

brindado anteriormente y al final poner la tecla
numeral (#).

operadora pedira ingresar el ID de
partmpante Sélo debera colocar nuevamente la

tecla numeral (#) y con eso ya ingresaria a la
reunion.

° La operadora les pedira que margquen o digiten

54

ID de reunidn : 754 2063 8904
Codigo de accea. <255+

(01) 7075788

S 00:17

75420638904+#




D. VIDEOCONFERENCIAS

ZOOM

.COMO FUNCIONA?
ACCEDER CON NUMERO TELEFONCIO (SIN CONEXION A INTERNET)

L 00:17

Tener en cuenta que al momento de acceder Unicamente
e permitira interactuar con el audio de la reunién, no con video 75420638904#

o visualizar pantalla compartida

° Tendremos comandos disponibles para interactuar con el
teclado numérico del teléfono tales como:

*4: finalizar la reunidn para todos los participantes

*5: bloquear o desbloquear la reunioén

*6: silenciar o reactivar el audio

*7: iniciar o detener la grabacién

Nota: se notificara a todos los participantes en la reunién

cuando se detenga o inicie la grabacion.

Silencio Ocultar

*#: oir el nUmero de participantes en la reunion

99: silenciar o reactivar el audio de todos los participantes
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D. VIDEOCONFERENCIAS

GOOGLE MEET

Esta es una herramienta gestionada por Google que permite realizar y participar en
videollamadas en una interfaz de uso sencillo y agradable, donde va a permitir

compartir video con una webcam, audio con un micréfono, compartir pantalla, grabar
la sesidn y un usar un chat de texto.

¢COMO ACCEDER?

0 Para iniciar una reunién primero se debe iniciar sesion en Google.

® Accede a la direccidén https://meet.google.com/

en un navegador. Videconferencias seguras
para todos
® Se encontrard una opcién para Iniciar o unirse a ot pagbore y ceiebra desde cualauer lugar con
una reunién con un campo vacio donde se debe
introducir el apodo a cédigo de la reunion. ( & invoduce un codigo o apoc )

Mas informacién sobre Google Meet

° Para UNIRSE A UNA REUNION se debe acceder a la direccién https://meet.google.com/ meet.

Si se tiene una reunion programada pulsar sobre esta pero si no pulsar en unirse
a una reunion ingresar el link o cédigo de la reunion brindado por el anfitrion.
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D. VIDEOCONFERENCIAS

GOOGLE MEET

.COMO FUNCIONA?

° Al pulsar sobre el botén Unirse ahora, se mostrard una nueva pantalla donde
permitira compartir la URL de la reunidén e invitar a otros participantes.

iTodo listo para unirte?

Aun no ha llegado nadie

E presener

%2 Unirse y usar un teléfono para el audio

La camara esta desactivada

E‘, Comprobar audio y video

® A continuacién. se mostrara la pantalla principal
de la reunién donde permite activar o desactivar
el micréfono y la cdmara del dispositivo.
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D. VIDEOCONFERENCIAS

GOOGLE MEET

PANTALLA PRINCIPAL

Cantidad de Mostrar chat
participantes

Despliega una ventana a1 =211 = Foto de usuario,
emergente indicando indica si la
detalles de la reunién y cdmarao
archivos adjuntos de |a micréfono estd
videoconferencia. apagado o

encendido

o Detalles (&= Archivos adjuntos (0) 7
Infermacidn para unirse . Boto’n pa ra
https://meet.google.com/jxn-gvmm-oor H
Numero de acceso: (US) +1 605-937-7232 PIN: 489 234 5493 Compa rtir una
O conior y ) ventana o
Il copiar informacién para unirse
4 pantalla
completa.
Detalles de la reunion A 0 e L @ @
evantar la man Presentar ahora
. ' o Botdn para
Botones de activar o desactivar webcam y microfono. > levantar la mano

El botdn del centro: salir de la videoconferencia.
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D. VIDEOCONFERENCIAS

GOOGLE MEET

PANTALLA PRINCIPAL

0

; p Permite visualizar
i Pizarra < H H
Apriruna Jam mas conﬂguramones:

Seguridad de las reuniones
Grabar la reunion
Utiliza estos ajustes del organizador para

controlar la reunion
Acceso 2pido ® Cambiar iseiio ® Abrir una pizarra en "
3 Pantalla completa ° Jamboard
w . Grabar la reunion.
PERMITIR A TODO EL MUNDO = ambiarfond . H H =
) Cambiar disefo de la
. Activar subtitulos . .,
Gompartr su petala ® interfaz de la reunion
Enviar mensajes de chat . Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio a mOSOICO fOCO o
’

Nolifcar unprobiems barra lateral.

Google Meet en
pantalla completa.
Cambiar disefio de
fondo de la webcam.

£83 Ver todos los ajustes del organizador

(@ Notificar uso inadecuado Notificar uso inadecuado

Solucion de problemas y ayuda )

Boton de configuracion
de seguridad accesible

u n Ica me nte a | a nfltr'lon Deta”es de la reunién 0 e - @ Levantﬁa mano Presentar ahora
de la videoconferencia

Configuracion
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D. VIDEOCONFERENCIAS

GOOGLE MEET

¢COMO USAR?

DESDE DISPOSITIVO MOVIL

Al momento de abrir en aplicativo de Google Calendar un dispositivo
movil se mostrara la siguiente pantalla con las siguientes partes °

, Unirse a una reunién
Reunirse < Unirse a una reunion Unirse

Google Meet En este apartado permitira

Ingresa el nombre corto o cédigo que proporciond el
Nueva reunion Unirse a una reunién organizador de la reunién

ingresar el cédigo de una

2 Confoumeid -
{3 Configuracion reunién que se desee
reunion

[Z)  Enviar comentarios acceder o crear una reunién

Nnosotros mismos.

Ayuda

Obtener datos para unirse a fin de compartirlos ..
Se muestra los Nualaratthisn
apartados de

configuraciéon de la
aplicacién  junto con

Iniciar una reunién instantédnea *  Obtener enlace de reunién

para acceder.
Programar en Calendario de Google

opciones de envio de — + Iniciar reunién instantanea.
comentarios y Soporte o Obtén un vinculo para Corar . prog ramar reunion en
ayuda. compartir

Google Calendario

Presiona Nueva reunién para obtener X
un vinculo que pued las mediante un evento.

personas con quienes qu reunirte
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D. VIDEOCONFERENCIAS

GOOGLE MEET

P, -
reunion »
& Sobre esta llamada Altavoz

Opciones de sonido

Teléfono

X

Usar altavoces de dispositivo

Audio desactivado

movil, sonido formato llamada

(\

Senesar o desactivar audio.

Informacién sobre la
reunién para compartir

gue otros usuarios

Se muestra los usuarios Eres la Unica persona en la puedan acceder.

.. llamada
que . 'paH;ICIpan en la Al pulsar en este botén se vera:
reunion Ju nto con un Comparte este vinculo de reunién D

. . con las personas que quieres que i

apartado de informacion e e ateres = * Mostrar mensajes de la
de reunidn Mensajes de la Compartir reunion

’ meet.google.com/vwu-arxu-umy 0 llamada pantalla

0 marca: (US) +1 801-566-7979 .

Se muestra los botones PIN: 137 250 800# & & 0 * Compartir pantalla de
de colgar llamada, dispositivo movil.

desactivar camara vy
micréfono junto con el
botén para levantar la o )

mano

aiieiie .o Mostrar Informar un
o« Compartir invitacion subtitulos problema * Mostrar subtitulos.

* Configuracion con la

Seguridad de la reunion.

reunion
* Informar sobre problemay

> @ e @ : seguridad de reunion.

Configuracion




D. VIDEOCONFERENCIAS

Eres la Unica persona en la
llamada

Comparte este vinculo de reuniéon
con las personas que quieres que
participen

meet.google.com/vwu-arxu-umy
O marca: (US) +1 801-566-7979
PIN: 137 250 800#

< Compartir invitacion

GOOGLE MEET

ACCEDER CON NUMERO TELEFONCIO (SIN CONEXION A INTERNET)

Para poder acceder a mediante un numero telefénico
primero debemos marcar al nUmero que se nos
brinda en los detalles de la reunion

+1 801-566-7979

Utah

3

Bluetooth
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Ya en la llamada la operadora nos
pedira el cddigo PIN de la reunion, asi
gue ingresaremos el que nos ha
brindado en detalles.

Tener en cuenta que al momento de
acceder Unicamente permitira
interactuar con el audio de la reunién,
no con video o visualizar pantalla
compartida




D. VIDEOCONFERENCIAS

DISCORD

Es una plataforma de comunicaciéon tanto por voz y video que incluye el manejo de
servidores con gran cantidad de usuarios los cudles permiten compartir mensajes de
todo tipo, este estd separado en canales ya sea de texto o de voz.

¢COMO ACCEDER?
° Para iniciar sesion en Discord debemos.

® Accede a la direccidn https://discord.com en un
navegador.

Tu sitio para hablar

® Dara dos opciones: Descargar para Windows o ST
abrir en navegador, ambas opciones dan las
mismas funcionalidades.

Si se selecciona en abrir en navegador y no se
tiene una cuenta, pedird ingresar un nombre
de usuario

Un lugar solo para
miembros con

# study-grou
oran libertad nara
|Ir roduce un nombre de usuario
Al registrarte, aceptas las Condiciones del Servicio y la Politica de Privacidad de Discord.



https://discord.com/

D. VIDEOCONFERENCIAS

DISCORD

.COMO FUNCIONA?

‘ Se mostrara la siguiente pantalla que es el menu principal de Discord.

Esta cuenta no est confirmada. Confirmala antes de perderla.  Confirmar cuenta

® Apartado para
agregar amigos y A
gestionar los

amigos que se
tenga  agregados
en la cuenta.

El nombre de
usuario, botdén para
encender/apagar
micréfono, botdn
para insonorizarse
(no se escuche
nada de la llamada)
y botén de
configuracion.

® Apartado de actividad
de los contactos
agregados, botén de
crear grupo, botén de
bandeja de entrada y
botdon de preguntas
frecuentes de la
aplicacion.
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D. VIDEOCONFERENCIAS

DISCORD

.COMO FUNCIONA?

° Para agregar un servidor pulsamos en el botdn sefalado de la parte izquierda.

Crear un servidor
Tu servidor es donde te relines con tus amigos. Crea el tuyo y
empieza a hablar Hablanos un poco de tu servidor

Para poder ayudarte con |a configuracion, nos gustaria saber

f’ Crear mi plantilla > si tu servidor es solo para unos cuantos amigos o para una
comunidad més amplia.

+e Afiadir un servidor
COMIENZA CON UNA PLANTILLA

” Para mis amigos y yo >

ﬁ Juegos >
ﬁ —

l Amigos > * Para un club o una comunidad >

&No o sabes ain? Puedes omitir esta pregunta por ahera.
a Grupo de estudio >

Atras

¢Ya tienes unainvitacion?

Personaliza tu servidor

Dale una personalidad propia a tu nuevo servidor con un
nombre y un icono, Siempre puedes cambiarlo més tarde.

® Se mostraran las siguientes " a®

1 1
\ UPLOAD
~

opciones de plantillas para el
servidor y se agrega el nombre. [ ]

El servidor de Cedepas

2s Directivas de la Comunidad de Discord
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D. VIDEOCONFERENCIAS

DISCORD

.COMO FUNCIONA?

c Y luego se mostrara la interfaz del servidor con las siguientes partes y funciones.

' El servidor de Cedepas v general

® Se muestra el nombre
del servidor y un

Iboton f.que mostrara ° £n este
as configuraciones apartado se
general x X . mostraran
Te damos la bienvenida a
. todos los
El servidor de Cedepas .
-~ usuarios
® Se muestran los que
canales de texto y de pr J—— pertenezcan
voz que permite las servidor.
agregar usuarios, ) e
crear otros canales y
tlene sus ,g Enviar tu primer mensaje
configuraciones  de N
. . B Descargar fa aplicacién de Discord
privacidad.
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D. VIDEOCONFERENCIAS

SALAS DE MESSENGER

Es una forma nueva de interactuar con los compaferos por videochat mediante un
enlace generado.. Ademas cuenta con filtros de cdmara, iluminacidn ambiental,
eventos tematicos y fondos 360°. No tiene limite de tiempo.

¢COMO CREAR UNA SALA?

0 Seleccione el botén de crear una o3¢ a Comparte el link con los demas.

sala de video en la seccién de chats.

Crear sala de

® Desde ordenador video
+ *'ﬁ*_
cedenas,,

§y Salade
Creay configura la sala de Messenger.

@ msngr.com/mkivhupsysx

o Solo los amigos invitado:

Crea tu sala No

Nombre de la sala

@ Entrar a lasala
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D. VIDEOCONFERENCIAS

SALAS DE MESSENGER

¢COMO ACCEDAR A UNA SALA?

0 Ingrese al link y, seleccione el botén de unirte

Sala de N

0 personas estan aqui

000 @

el boton de Colgar.
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6 Se tiene las siguientes herramientas ° Para finalizar la llamada, presione en __




E. ALMACENAMIENTO

‘ GOOGLE DRIVE

Google Drive es un servicio web que te permite almacenar, modificar, compartir y acceder
a tus archivos y documentos independientemente de ddnde te encuentres a través de
Internet. Puede subir al servicio mas de 30 tipos de archivos y el servicio dispone de 15Gb
de almacenamiento gratuito, ampliables mediante pago.

.COMO ACCEDER?

Acceda a la direcciéon
https://www.google.com/intl/es/drive/
Dé clic en Ir a Drive

& GoogeDrive

MY FILES

Acceso sencillo f

y seguro a todo B .
tu contenido g 3 B 2=

Iniciar sesidon con nuestra cuenta de Google o
registrarse en caso no se cuente con una.
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E. ALMACENAMIENTO

‘ GOOGLE DRIVE

.COMO FUNCIONA?

Al ingresar a Google Drive se mostrara la siguiente pantalla con
diferentes opciones en el panel de la parte izquierda

un

botén Nuevo donde

permitira crear:

Nueva carpeta

Subir un archivos desde ordenador.

Subir una carpeta desde ordenador.

Crear documento

Crear una hoja de calculo

Crear una presentacion

Crear un formulario.

Crear mas opciones que Google
ofrece y adjuntar otras aplicaciones

vinculadas

Buscador de archivos subidos a Google Drive.

L Drive

—

Q, Buscar en Drive

l- Nuevo
_
» [8]  Miunidad

2} Compartido conmigo

(D Reciente

%  Destacados

[  Papelera

¢y  Almacenamiento

10,5 MB de 15 GB usado

Comprar espacio

70

Miunidad ~

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

e B

Documentos de Google

oo

Hojas de calculo de Google

Presentaciones de Google

Formularios de Google

Mas

Unlt

imentos, Hojas de calculo, Presentaciones de Google y mi

Pued:




E. ALMACENAMIENTO

‘ GOOGLE DRIVE

.COMO FUNCIONA?

6 En este apartado, puede navegar entre:

° . . L Drive Q, Buscar en Drive
Mi unidad donde van
los archivos subidos o
por uno mismo. F nuevo Mi unidad ~
® Archivos que han
R sido compartidos. (, @ i unied A Google Drive brinda un almacenamiento
Archivos abiertos en nube de maximo 15GB en su version
. Lﬁiﬁcz‘:’:’ni‘?zgaos 2, Compartido conmigo gratuita, pero si se desea mas espacio se
como destacados. (©  Reciente debera pagar.
® Archivos eliminados
que se pueden Y¢  Destacados
restaurar o eliminar G Fepelera 15GB 200 GB 2TB
definitivamente. o
Pre—— et S
f Q ﬁ 44,99 PEMinAe 52439 PERo
10,5 MB de 15 GB usado " scsssaenes | | [
Comprar espacio

VA




E. ALMACENAMIENTO

‘ GOOGLE DRIVE

.COMO FUNCIONA?

Al momento de subir un archivo, se mostrara e Al dar click derecho sobre cualquier archivo
una ventana emergente indicando el estado que se haya subido a Mi Unidad se

de la subida y el tipo de archivo que es. mostraran las siguientes opciones

[3 Carpeta Vista previa del
— = documento
uDIr archivo .
@ — Abrir con Documentos de
[5) Subircarpsta Google u otras
B Documentos de Googie = @ Vistaprovia apllcamopes. '
[ ATERNAT 8, abrir con Compartir el archivo ya
H de calculo de Googl .
s e el e BandE S sea mediante correo o
Presentaciones de Google =
X <D Obtener enlace Con. un e'nlace que .
E Formularios de Gaagle [ Mostrar ubicacion del archiva redlreCC|One al arChlvo
Mas (2} ARadir acceso directo a Drive Mover el documento a
Movera alguna carpeta.
h V¢ Afadir aDestacados Cambiar nombre de
Z.  Cambiar nombre arc h |VO
O verdea Ver detalles del archivo.
‘er detalles . .
) Gestionar versiones del
Se ha subido 1 elemento £0) Gestionar versiones .
" ! archivo.
[] Hacerunacopia .
(D) Notificar uso inadecuado Hacer una Copla del
[ ALTERNATIVAS DE DESARROLLODE SOF.. @ 4, Descargar archivo.
Descargar archivo.
[ Quitar

Enviar archivo a papelera




E. ALMACENAMIENTO

. ONEDRIVE

Es un servicio gratuito de Microsoft para almacenar y manipular archivos en linea desde
cualquier dispositivo y en cualquier momento.

.COMO ACCEDER?

0 Acceda a la direccién https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/onedrive/

B2 Microsoft Microsoft 365 0w

Almacenamiento personal en la
nube de OneDrive
Guarda tus archivos y fotos en OneDrive y

ten acceso a estos desde cualquier
dispositivo, en cualquier lugar.

Organizado, protegido y conectado.

Si tiene una cuenta de Microsoft, inicia sesion.
Si todavia no tiene una, haz clic en Crear cuenta.
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E. ALMACENAMIENTO

. ONEDRIVE

0 A continuacién, se muestra la siguiente pantalla con diferentes

.COMO FUNCIONA?

opciones en el panel de la parte superior izquierda *
OneD £ Buscartodo l Buscador de archivos

® Nueva carpeta Renzo Franco Valladolid 4 Numvo v T Cargar subidos a One Drive.
®  Subir un archivos desde E’ e

ordenador. N o Wis ardlivos
® Subir una carpeta desde R

ordenador. 5 e
® Crear documento de . .

Word . A
® Crear un libro Excel Carpes  /
® Crear una presentacion @ Documento de Word

de Power Point Archivos
® Crear un bloc de notas en 8] Libro de Excel

OneNote @ Presentacién de PowerPoint | Carpeta
¢ Un documento en ﬂ Bloc de notas de OneNote l

formato .txt

@3 Encuesta de formularios
D Documento de texto sin formato Goog|e DriVe brinda un
almacenamiento en nube de
P maximo 5 GB en su versién
gratuita, pero si se desea mas
IERmp—r espacio se debera pagar.

74




E. ALMACENAMIENTO

. ONEDRIVE

En la parte izquierda encontramos un panel con las siguientes opciones

.COMO FUNCIONA?

Renzo Franco Valladolid B Abrir | Compartir ) Descargar [i] Eliminar 53 Movera [[J Copiaren ¢# Cambiarnombre </> Insertar '@ Historial de versiones

o

Mis archivos

® Miunidad donde

van los archivos © =mi Mis archivos > Documentos Al dar click derecho sobre cualquier
subidos por uno etes Py archivo que se haya subido a Mi Unidad se
mismo. Gf ol [ N mostraran las siguientes opciones
® Archivos que han S ’E
. sido compartidos. T o an et O ®  Abrir Excel Online
Archivos abiertos 195801 202 i an e ® Abrir en Excel del ordenador
. recie'ntemente. Vista previa ® Vista previa del documento
Archivos marcados Comparti ® Compartir el archivo ya sea
. como destgcgdos. Descargar mediante correo o con un enlace
Archivos ell(;mnados T , due redireccione al archivo.
que se pueden Morer o Eliminar archivo.
restaurar o eliminar Cotaren === ® Mover el documento a alguna
definitivamente. P carpeta.
- ® Cambiar nombre de archivo.
. ® Insertar archivo
e e _— ® Historial de versiones versiones
b ecintes e Offce o 2. R del archivo.

Ver detalles del archivo.
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F. AUXILIARES

Facebook Business

Es una herramienta de gestion para poder administrar todas tus acciones de marketing
entre Facebook e Instagram y tener las diferentes cuentas publicitaria, otros recursos de
una forma organizada y separada de tu perfil personal de Facebooky tu cuenta de trabajo.

0 Crea tu Business Manager

® Agregar a un fan page (pagina de

Aumenta la seguridad de tu cuenta

Queremos proteger tu cuenta. Te indicamos qué puedes hacer en este
momento para evitar que las personas equivocadas entren en ella.

Afadir seguridad Recorddrmelo més tarde

empresa en Facebook).

Marketing con Coco

Agregar una cuenta publicitaria que Pt

.. , Configura tu Business Manager
administrara el fan page

lo que esté conectado a tu empresa en Facebook, Aquf tienes

® Agregar personas a tu business
mana g er (a g enc | a' anunc | a nte o n Obtén informacién general sobre cémo administrar activos y personas en Business Manager.  Abrir gufa
miembros de tu equipo que "] © ]
Pagina Cuenta publicitaria Personas

administraran tu cuenta).

v piion

Para afiadir activos adicionales, como cuentas de Instagram y aplicaciones, ve al Configuracién del negocio
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F. AUXILIARES

Facebook Business

Afiadir una cuenta publicitaria

0 Anadir pagina de empresa o‘

A la hora de agregar tu pagina de empresa o fan e s e s b

/3R DAY UAD BRANCiD, deboriag SORIINAM JCCHS0 3 I CUONT) DuDECI B0 ty Chente on Su
g

page, se debe colocar la pagina de empresa a la e s, B s s

blcitaria en Busingss Managr, no podeds el

gue esta vinculada tu perfil de Facebook. et e o s

En el caso de no tener ninguna, también puedes

crearla en el momento que abres tu cuenta de PR . coms i

Business Manager.

° Anadir una cuenta publicitaria

En el panel del Business Manager hacer clic en
Agregar cuenta publicitaria y luego clic de nuevo

en «agregar cuenta publicitaria».
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F. AUXILIARES

Facebook Business

Anadir personas al Business manager

El BM te permite agregar personas, como tu
agencia o miembros de tu equipo actual para
gue te ayude, puedes darles acceso a tus paginas,

cuentas publicitarias y otros activos.

* Acceso de empleado: A gente de nuestro equipo
que trabaje con nosotros.

* Acceso de administrador: Tiene acceso a todos los
aspectos del administrador comercial, incluso la
asignacion de nuevos roles.

+ Analista financiero: acceso para alguien tenga
acceso a consultar los datos financieros del negocio
para ver el rendimiento de los anuncios.

- Editor financiero: Para que la persona pueda editar
toda la informacion relacionada con los pagos, como

facturas o métodos de pago por ejemplo.

78

invitar a personas

Introduce la direccion de correo electronico de personas para invitarias a
unirse 3 tu negacio. A continuacion, asignales ef acceso, las cuentas y las
herramientas que puedan usar,

Introducir direcciones de correo electrénico &

prusba@gmailcom X

Asignar rol comercial

) Acceso de empleado
Recomendamos st personas camo empleados. Soo
pueden trabajar an cuentas y herramientas asignads.

(®) Acceso de administrador
Los administradores tienen el control absobto de
pusdien editar ta coniguracien, as personas, l4s
herramienas

Asignar roles adicionaies
E Analista financiero

Consusta datos nancieros del negocia, como Uansacciones,
facturas, gasto 06 4 cuenta y métodos de pago.

& Edior financiero »
Edita l informacsén e h tarjeta de crécio del negoco y los

datos fenancieros, coma transaceiones, :

cuerta y métodas de psgo

Cancetar - iguiente




F. AUXILIARES

CANVA

Canva es una herramienta para disefio y creacion de contenido en la web. Consta de una
variedad de plantillas gratuitas para presentaciones, infografias e incluso para contenido
en redes sociales. Se pueden utilizar los elementos e imagenes que ofrece el sitio o subir
contenido propio.

.COMO ACCEDER?

Desde dispositivo movil D

Canva: Crear Logo, Video C...
° En Android ingrese a Play Store Uompras itagradas

(App Store en iOS) e instale la aplicacion

de Canva. 47% @

Acceda a |a app y regl'strese con su 4 M opiniones 28 MB Seleccion de los editores Toc
cuenta Gmail

Diseno

para toc.

&

Crear historias de instagram, collages de fotos, tarjetas
digitales, y posters
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F. AUXILIARES

CANVA

.COMO FUNCIONA?

0 Al ingresar, se mostrara la siguiente ventana:

Q

Crea un disefio

Seleccione el tamano

c) personalizado para el
© © disefo.
Post para Historia de Tu historia  Animaciones *De Ocuerdo qa IO que
Instagram Instagram para redes..
desea elaborar.
Posts para Instagram Ver todo

L & g k_ En este caso
8. |©

seleccionaremos Flyer.

Logos Ver todo

Siinchez Heredia (’ﬁ%ﬂ
ANITA

0] g8

Inicio

80

v

<+ Tamafo personalizado
Sugerencias

@ Post para Instagram |

@ Historia de Instagram 1|

Tu historia

(©) Animaciones para redes sociales
Logotipos

E Poster

8 Fondo de pantalla para teléfono

@ Flyer

& Invitacién
@l Presentacion
@ Tarjeta

LT Camiseta

(B collage de fotos




F. AUXILIARES

CANVA

.COMO FUNCIONA?

Elija la plantilla para la publicacion ) .
° Boton descargar y/o Compartir

[TZJL,E

wox Mills Open University

A G "
(0

Accredited by the National Association of Developers

Se muestran las siguiente
herramientas de diserfio

Plantillas Archivos subidos Fotos Ele

(B @

Plantillas Archivos subidos

QA
0o T

| CAN HE Elementos

WITH M|

= ©

Videos Galeria

Para ti

6

Carpetas

il
We're
back in

business!

® Puede modificar
los textos y las imdgenes.

m W Editar Open Sans >
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F. AUXILIARES

@ INSHOT

InShot es un editor de videos y fotos que permite recortar, editar, afadir texto, mejorar o
dar un nuevo estilo a las fotos o videos. Al instante para publicar en diferentes redes
sociales, cuenta con distintos formatos y tamanos.

.COMO ACCEDER?

INShOt w oo Desde dispositivo mévil D

En Android ingrese a Play Store ‘
(App Store en iOS) e instale la aplicacion
de Inshot.

CREAR NUEVO Seleccione la opcion Video para
comenzar a editar el contenido.
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@ INSHOT

0 Seleccione el video o videos que se utilizaran. Selecciona una pista para editar.

6 Elija el formato en el cual se publicara w

Arrastra el control para recortar el video.

.COMO FUNCIONA?

. GUARDAR
° Finalmente, descargue _

° A continuacién, puede afladir una gran el video en el siguiente

variedad de filtros y efectos boton. 1080p >

30fps >
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1¥ llovePdf
PDF

iLovePDF es un servicio online para trabajar con archivos PDF
completamente gratuito y facil de usar. No se requiere instalacion.

La plataforma es amigable e intuitiva,
por lo que es muy facil de usar.

Estd disponible en multiples idiomas.

No es necesario estar registrado para
poder trabajar con herramienta web.

Se puede trabajar con varios archivos
alavez

Permite archivos de hasta 8 MB

VENTAJAS

ORDENAR PDF

Bl unir POF

B Dividir PDF
Eliminar paginas
Extraer paginas

E: Crdenar PDF

CONVERTIR DESDE PDF
PDF a JPG

*m PDF a WORD

@ PDF a POWERPOINT

*@ PDF a EXCEL

84

OPTIMIZAR PDF
m Comprimir PDF

Reparar PDF

EDITAR PDF

Rotar PDF

EE Insertar numeros de pagina
E Insertar marca de agua

& Editar POF

CONVERTIR A PDF

. JPGaPDF
Wm WORD a PDF
Fm POWERPOINT a PDF
A8 EXCEL & PDF

. HTML a PDF

SEGURIDAD DE PDF
E Desbloquear PDF
m Proteger PDF

B3 Firmar POF
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1¥ llovePdf
PDF

.COMO FUNCIONA?
CONVERTIR DOCUMENTOS DE WORD A PDF

‘ Acceda a la direccidén https://www.ilovepdf.com/es.

Acceder

l wPDF UNIRPDF  DIVIDIRPDF  COMPRIMIRPDF  COMVERTIRPDF ¥  TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF ¥

Herramientas online para amantes de los PDF

Herramientas online y completamente gratuitas para unir PDF, separar PDF, comprimir PDF,
convertir documentos Office a PDF, PDF a JPG y JPG a PDF. No se necesita instalacion.

[~ ] <] 3 N
] S a@ a P
Dividir PDF Comprimir PDF PDF a Word PDF a Powerpoint

mento PDF [ fac Cor Fa

Unir PDF

Une PDFs

que prefieras. |

[ iNuevor |
o a a [
PDF a Excel Word a PDF Powerpoint a PDF Excela PDF Editar PDF
Convierte tus tablas EXCEL a POF Afiadir texto. imagenes, formas o

Gonvierte tus presentaciones

Extrae directamente datos de PDF Convierte tus documentas WORD

° Haz clic en la opcidon que desee realizar, en este caso Word a PDF.
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1¥ llovePdf
PDF

.COMO FUNCIONA?
CONVERTIR DOCUMENTOS DE WORD A PDF

]

14 PDF H

Convertir WORD a PDF

Convierte tus documentos WORD a PDF con la maxima calidad y exactamente
igual que el archivo DOC o DOCX original.

Seleccionar documentos WORD

o suelta los docUinentos WORD aqui

° Haz clic en el botdn Seleccionar documentos WORD para seleccionar documentos del ordenador

; ® También ofrece la opcion seleccionar

archivos desde Google Drive L

Se mostrard una ventana en la que

se deberd seleccionar el archivo y
luego haz clic en Abrir.

TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v
~ |0 O Buscar en Documentos
Organizar v Nueva carpeta =~ m @
S — N o -ir WORD a PDF
C - p— .
: mE m mE 3 D a PDF con la maxima calidad y exactar
R .
> e hivo DOC o DOCX original
=1 APUNTES docx GESTION POR MANUAL.docx Zoom
PROCESOS
I RESUMEN.docx e
v
Nombre goliados Cdoc, -
Abrir Cancelar e

osuenatos documentoes WORD aqui
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1¥ llovePdf
PDF

.COMO FUNCIONA?
CONVERTIR DOCUMENTOS DE WORD A PDF

° Haz clic en el botén Convertir a PDF para iniciar la conversion

I vPDF TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF ¥ Acceder Registro E
WORD A PDF
Convirtiendo WORD a PDF...
=3 / \

' Convertira PDF (3 '

MANUAL docx

}

® Sideseas afadir mds
documentos Word, haz clic en Tus documentos WORD han sido convertidos a PDF
el boton para seleccionarlos.

(<] & Descargar PDF g g

° Finalmente, haz clic en el botén Descargar PDF.

B B

87




F. AUXILIARES

'e WETRANSFER

WeTransfer es una plataforma que permite enviar hasta 2 GB de archivos a varios
destinatarios, de forma gratuita. Con este servicio online, enviar archivos grandes gratis
resulta muy comodo, ya que lo haras en unos segundos sin necesidad de que te registre.

:COMO FUNCIONA?

‘ Acceda a la direccion https://wetransfer.com desde su navegador.

- l Ayuda  Productos  Acercadenosotros  Datedealta | Iniciar sesion

Bie;venido a WeTrané{ef

Nuestras cookies
protegen al planeta

Nuestra misién radica en hacer més bonito el mundo dtravés delos
anuncios galardonados que no incordian nada de naday nos permiten
contribuir a la recuperacion de la flora maritima.

les por parte de uestros Socios public
e ves?

Acepto Aaministrar cookies.

Sea Trees
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La primera vez, preguntara si quiere usar la
version gratuita o prefiere las ventajas de
contratar una cuenta de WeTransfer Plus.

® Seleccione clic sobre Llévame a Free
para enviar tus archivos de gran
tamano gratis.

® Seleccione aceptar las condiciones de
servicio para comenzar a utilizarlo.

*El aspecto de la pdgina que se carga puede variar cada vez que accedes.
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'e WETRANSFER

.COMO FUNCIONA?

Seleccione el botdn + para anadir los archivos de tu ordenador que quieres enviar.
Para ello, el navegador abrira el Explorador de archivos para que puedas seleccionarlos.

Luego de haber anadido los
archivos, procede a ingresar
los datos correspondientes:.

DOCUMENTO.pdf
Aade tus archivos T oD

Belecciona una corpeta

Documentacion

/]
Q.
m Carpeta - 3 elementos
E:z = ® En la casilla “Enviar email
Enviar email o a” ingrese la direccién de

_ Enviar email @ . correo rem/t_ente.“
Tuemail p—]- En la casilla “Tu email”
_ U email ingresa tu direccion de
Mensaje correo.
Mensaje ® En o casilla Mensaje, es
¥ . .
opcional ingresar una
@ descripcion.
\ > ® Seleccione Enviar, para
I @ enviar los ficheros.
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'e WETRANSFER

.COMO FUNCIONA?

a Verifica el email, para ello deberd acceder al correo electrénico M
revisar el codigo de verificacion e ingresarlo en el WeTransfer.

Tu codigo es: 749604 Recibidos x

‘WeTransfer <noreply@wetransfer.com=

parami
Verifica tu email we
Solo falta una comprobacion mas.
Hemos enviado un cédigo a
: ‘ -_ Tu codigo es: 749604
(puede haber acabado en tu |

correo no deseado).

Este cédigo permanecerd activo durante 60 minutos. Si tardas mas de

es0 en introducirlo en la p:

Cadigo de verificacion

visitar, puedes pedir otro codigo desde tu transferencia. Sino sabes la
Not ibido el i? razdn por la que has recibido este e-mail, puedes contactar con
5 e 1
cxofasreclbido e emal nuestro equipo de atencidn al cliente para notificar ese hecho

sospechoso.

-

|
i

http://mwww.
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'e WETRANSFER

.COMO FUNCIONA?

necesarios en el cuadro de envio.

DOCUMENTO.pdf
549KB - pdf

Documentacion
m Carpeta - 3 elementos

29
N4

Subiendo...

Enviando 3 archivos a 1 destinatario
387.7 KB de 1.3 MB subidos

Afiode mas archivos
4 afiadidos - 2.0 GB disponibles

juanperez@gmail.com

—>

Mensaje

L ) ‘7
® A continuacién, se muestra un grdfico que representa
el estado de la subida de tus archivos a la nube.

Cancelar )
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Seleccione Enviar después de haber rellenado todos los datos

iListo!

El correo electrénico con los datos
de descarga ha sido enviado. Los
archivos podran descargarse
durante 7 dias.
¢Enviar otro?

(No quieres tener que verificar tu
email cada vez?

Crear cuenta gratuita

® WeTransfer enviard
un correo a la
direccion que
ingresaste para
indicarte que la
transferencia se ha
realizado con éxito.

® Eldestinatario
también recibird un
correo en el que se
le indicard que le
has enviado unos
archivos y que los
puede descargar
haciendo clic en un
enlace adjunto.
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CUTTLY

Cutt.ly es una plataforma de gestidon de enlaces y acortador de URL que le
ofrece muchas funciones Uutiles. modo de vista previa y programa de
proteccién del usuario para evitar enlaces sospechosos, etc.

¢COMO FUNCIONA?

° Acceda a la direcciéon de https//cutt.ly/es/ a Ingrese el link que desea acortar, y dé
desde el navegador. clic en el botén de Acortar.

pricing |  (Siniciarsesion Registrate 3

Link analytics, branded urls, URL shortener

I I I l hittps:/fwww.cedepas.org pe/cite-agropecuarioflo-que-hacemos
erefyou have Full control over your links T

Registrate . i .
° Se obtiene acortado la link ingresado.

Link analytics, branded urls, URL shortener
con la configuracién de su navegador.

Este sitio usa cookies. Al utilizar el 5

WeD, acepta su grabacion o

ur cu

De clic en el botdn Entiendo, para utilizar el sitio web.

t
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www.cedepas.org.pe

' ** y P a3
CITE agropecuario T
cedepas ' — 'TP

cccccccccccccccccccccc norte red CITE

Instituto
Tecnolégico
de la Produccién

Cedepas Norte

www.facebook.com/cedepas.org.pe

www.linkedin.com/company/cedepas-norte-oficial
https://twitter.com/CEDEPASNorte

www.youtube.com/c/CEDEPASNorte_Oficial

https://www.instagram.com/cedepas_norte/

citeagropecuario@cedepas.org.pe




	590a4df1d1f400d1d012415c06e02e4889ad834984572824da0f96b3c83f3d2f.pdf
	Página 1

	590a4df1d1f400d1d012415c06e02e4889ad834984572824da0f96b3c83f3d2f.pdf
	590a4df1d1f400d1d012415c06e02e4889ad834984572824da0f96b3c83f3d2f.pdf
	Página 3


