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Introduccion

El presente manual instructivo tiene como objetivo atender las necesidades de los
funcionarios de la Municipalidad de Sarapiqui, debido a que presentan dificultades al momento de
utilizar alguna herramienta tecnologica en la gestion de sus labores diarias de oficina. Cabe
destacar que este manual es una guia donde se explica pasoa paso sobre el uso y manejo de estas
herramientas tecnologicas, lo cual fortalecerasu uso. Ademés de mejorar la atencion de los
usuarios, ya que al usar de manera adecuada las tecnologias de informacién y comunicacion dentro

del gobierno local,los tramites seran rapidos y efectivos
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Objetivos

Objetivo general:
Atender las necesidades del uso y manejo de las Tecnologias de informaciéon y

comunicacion de los funcionarios de la Municipalidad de Sarapiqui

Objetivos especificos:

1. Facilitar un manual instructivo para el uso de las tecnologias de informacion y
comunicacion.
2. Fortalecer la gestion de la oficina a través del uso adecuado de las TIC.

3. Enriquecer el conocimiento sobre el uso y manejo de las herramientas
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Justificacion

Hoy en dia, contar con un manual instructivo que guie a los empleados a realizar alguna
labor que proporcione beneficio en la gestion de la oficina es de suma importancia, debido a que
no siempre las instituciones o empresas facilitan manuales que ayuden en el desarrollo de las
labores del empleado. Es por ello, que el presente manual instructivo tiene como objetivo atender
las necesidades del uso y manejo de las TIC de los funcionarios de la Municipalidad de Sarapiqui.
Lo cual, aportara el paso a paso sobre el uso de estas herramientas tecnologicas, ademas de
fortalecer la gestion de la oficina a través del enriquecimiento de nuevo conocimiento sobre el uso

y manejo de estas.
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Alcance

El presente manual instructivo es de uso para todo el personal de oficina. Este contiene
informacion sobre el manejo de herramientas tecnoldgicas que fortalece la productividad dentro
del gobierno local. Es por ello, que la facilitacion de este manual es de gran uso para los

funcionarios de la Municipalidad de Sarapiqui.
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Programas de interrelaciones (Redes sociales)

Facebook

Es una red social gratuita que permite a los usuarios interconectarse para interactuar y

compartir contenidos a través del internet.
(Como se utiliza Facebook?
Paso 1. Ingrese al sitio web.

Ingrese a la pagina www.facebook.com, complete el formulario de registro con su nombre,

apellido, direccion de correo electronico o nimero de teléfono y contrasefia.

Haga clic en “Registrarse” o “crear cuenta”.

Sign Up

1t’s free and always will be.
First name Last name
Mobile number or email
New password

Birthday
=41 = | Whydol need 1 peomde
w2 1993 v | Vel >y

“ Female “ Male

By cicking Sign U, you agree to cur Terovs, Dat Poty and

a0 opt out 30y e,

Create a Page for a celebrity, band or business,

Paso 2. Configure su perfil.

Afiada una foto de perfil haciendo clic en “agregar foto de perfil” y seleccionando una

imagen desde su computadora o desde su galeria de fotos. Complete su informacion personal,
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ubicacion, fecha de nacimiento, empleo y estudios etc. Esto es opcional, pero puede ayudar a

conectar con amigos y conocidos.

& Crear con avatar

@ Editar foto de portada

Priscilla Soza (Prii)

ok’ i .9‘.’,)5_ g 7 tditarperfil v

Ver foto del perfi
Actualizar foto del perfil
Crear foto del perfil con avatar

ow

Editar presentacion

Paso 3. Encuentre amigos

Facebook le dara la opcion de buscar amigos en su lista de contactos de correo electronico,
le mostrara sugerencias de personas que podria conocer y si encuentra a alguien que conoce, haga

clic en el boton “Agregar como amigo” junto a su nombre

facebook

Amigos Solicitudes de amistad

inicio
Solicitudes de amistad
Sugerencias
y  Todos los amigos
Cumpleafios
Karol Zutiga

y  Ustas personalizadas g
&)

Confirmar

Personas que quiza conozcas

Paso 4. Explore el contenido.

Aqui encontraré publicaciones de sus amigos, paginas que usted sigue y anuncios.
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Desplacese hacia abajo para ver més publicaciones y utilice la barra de busqueda para

contenido especifico o paginas de interés.

acebook
ApPrenal a vere €1 1auo oueno
Inicio a la vida, porque de lo malo
no se vive, se aprende.
) priscilla Soza
@lonely.sod
B Watch
Marketplace

3 Videojuegos

#  Ver todo

P Empleos La Fortuna
3 Empleos Sarapiqui, Gudpiles y ...
Empleos Grupo Corporativo Alfa Rosa Ramirez |

& Ver todos los grupos €% RosaRamirez act

Gustikos Fast

P Ver todos los accesos directos

Paso 5. Publique y comparta contenido

En la parte superior, verd un cuadro de texto que dice “;Qué estds pensando? Puede hacer clic en
el para compartir una publicacion (textos, fotos, videos, enlaces y de mas). Cuando haya terminado de

escribir su publicacion, haga clic en “publicar” para compartir con sus amigos.

V) ;Qué estas pensando, Priscilla?

Video en vivo lad Foto/video @ Sentimiento/actividad

Paso 6. Interactiie con publicaciones.

Reaccione con emoticones sobre la publicacion.

Comente por medio del cuadro de comentarios debajo de la misma. Si desea compartir una
publicacion en su propio perfil o con amigos en especificos, puede hacer clic en el boton

“compartir” y seleccionar las opciones adecuadas.
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Aprendi a verle el lado bueno

a la vida, porque de lo malo

no se vive, se aprende.

Slonely sod

$950990

Me gusta

Maria Mendoza
Asies

'

Paso 7. Explore otras funciones

Facebook ofrece mas funciones como grupos, paginas, eventos, Marketplace y Messenger.
Puede explorar estas funciones en la barra lateral izquierda de la pagina principal. Le permite
unirse a comunidades de interés, seguir paginas de artistas, empresas, organizaciones y figuras

publicas, comprar y vender articulos, al igual que chatear con amigos.

t S
Eventos Publicacién

Amigos Histona

Acontecimiento
Grupos importante

Pagina

Noticias

Anuncio
Feeds (mas recientes)
i Grupo

Paginas Evento

Publicacion de
Marketplace
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Recomendaciones para el uso de Facebook:

Cada publicacion grafica que se realice debe contar con unas medidas establecidas para

que la informacion se aprecie mejor, a continuacion, se muestra una tabla con las medidas para

cada tipo de publicacion. Estas medidas se muestran en pixeles.

Tipo de publicacion Medidas
Foto de perfil 170 x 170
Portada 851 x315
Portada de eventos 1200 x 628
publicacion cuadrada 1200 x 1200
Publicacion horizontal | 1200 x 630
publicacion de video 1080 x 1080
Historias 1080 x 1920

También debemos tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Revisar que el contenido que se desea compartir sea el correcto.

e Revisar la redaccion y ortografia.
e Verificar el formato del afiche.
e (Cuidar la linea grafica.

e Tener la aprobacion del encargado.




Ejemplos practicos propuestos a la municipalidad de Sarapiqui.

Ejemplo 1

Ejemplo 2

RECUERDE

Que los impuestos y servicios
deben ser cancelados d

trimestral; entre los servic ;
se encuentran: l
1. Recoleccion de desechos ura).

2.Mantenimiento de parques Yy
verdes.
3. Aseo de vias.

Evitese el pago de multas e
intereses.

Y.

SARAPIQU! ey

Te conecta con el bosque tropical

Estar al dia con el pago del
impuesto sobre bienes
inmuebles, contribuye con el
desarrollo integral del canton.

TSB La Otoya (obra en
La Guaria proceso)

Carpetas Asfaltica TSB Finca 2
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WhatsApp Business

Es una herramienta de mensajeria instantanea que permite facilitar los procesos en la

atencion al cliente.
(Como instalar WhatsApp Business?

Paso 1. Instalar la aplicacion desde la tienda de aplicaciones

.~ .| WhatsApp
0 Business

WhatsApp Inc

4% Mas do B

De "

ﬁ

Paso 2. Comprobar la aplicacion y aprobar los permisos solicitados

Info. de la app

WhatsApp Business

O -

S e
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Paso 3. Ingresar su nimero telefonico y confirmar.

Paso 4. Introducir el codigo de verificacion recibido por SMS.

( Editar nimero +34

Te hemos enviado un SMS con un cédigo al nimero
anteriormente indicado.

Para completar la verificacion de tu nimero de
teléfono, por favor, ingresa el cédigo de activacion
de 6 digitos.

Paso 5. Introduzca los datos de su empresa. Para ello, dirijase a los tres puntos en la parte

superior derecha y seleccione “Ajustes”.

Paso 6. Seguidamente, seleccione la opcion “Herramientas para empresa” e introduzca en los

campos la informacion solicitada.

e Ubicacién de la empresa (Google maps).
e (Categoria de la empresa.

e Descripcion de la empresa.

e Horario comercial.

e Correo electronico.

Sitio web (si cuenta con uno, agregar el link).

Paso 7. Automatice los mensajes tales como: mensajes de bienvenida, mensaje de ausencia
y mensajes de respuestas rapidas. Para comenzar, seleccione en “Ajustes de empresa” y luego

“Herramientas para mensajeria”.
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Paso 8. Organice su agenda con etiquetas para identificar a los clientes. Presione los tres

puntos que se encuentra en la parte superior derecha y seleccione “Etiquetas”.

Paso 9. Comience a crear etiquetas con nomenclatura para identificar a los clientes y chats

por categoria.

Paso 10. Realice estadisticas de las conversaciones para conocer con detalle los datos de
cada uno de los chats con los clientes. Para ello, presione en la opcion de tres puntos que se
encuentra en la parte superior y seleccione “Ajuste de empresa” y luego la opcion de

“Estadisticas”.

Programas de edicion de imagen

Adobe Photoshop

Es un programa que ofrece una gama de herramientas y funciones para la edicion avanzada

de fotos y disenos graficos.

Paso 1. Abrir adobe Photoshop desde el menu de inicio o haciendo doble clic en el icono

del programa de escritorio.
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) Adobe Photoshop CS2

Nero R

¢l Adobe Reader

@

Flash 4. Asistencia remota

‘ @ Internet Explorer
@ Dreamweaver G' MS Works
B MSN Messenger
W Word G) Reproductor de Windows Media

%, Windows Media Connect
Todos los programas D{ @ Windows Movie Maker

L:J Cerrar sesion :0 Apagar equipo

. =y
D e

Paso 2. Crear un nuevo documento

Haga clic en “archivo” en la barra de menu y seleccione “nuevo”

Se abrird el cuadro de didlogo “Nuevo documento”. Puede

resolucion, el modo de color y otras opciones.

Haga clic en “aceptar” para crear un nuevo documento en blanco.

Nombre: mi primer proyecto
Predefin: A medidz Cancelar
| Guardar ajuste preestablecdo...

Anchurz: 120 Pixeks B

i
&
L
-
-,
2.
Py

At t{m Pieles
Resolucion: 72 Pixeles/nuigada
Modo de color:  Color RGB v B8brs

Contenido de fondo: Blanco -
Tamefo de imagen:

& Avanzado 2.06 MB

Perfl de color:  Espacio de trabajo RGB: Adobe RGB ...

Proporcidn de picsles: Pixeles cuadrados

configurar el tamafio,
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Paso 3. Realizar ediciones basicas

Explore las diferentes herramientas y ajustes para realizar ediciones basicas en su imagen.
La herramienta “borrador” le permite eliminar partes de la imagen.

La herramienta “seleccion” le permite seleccionar areas especificas para realizar ajustes.

W P ooen e W e~ | essoomas RN panrne 3 | O cstives I

Fie Edt Imege Loyer Sclect Filtr Anshsz 3D View Window Hep

= STaE T, S Nomw v -

ScrecnShotD0Lpog @ 100% Layer O RGI/E)

PEHS BN AeBRNNFAN N2 0@7 |

.

Paso 4. Guardar y exportar

Una vez que hayas finalizado sus ediciones hazga clic en “archivo” en la barra de menu y

seleccione “guardar” o “guardar como” para guardar tu archivo en Photoshop en formato PDS.

Si desea exportar la imagen en formato diferente, seleccione “archivo” en la barra de menu

o “guardar para web”, para elegir el formato de exportacion y ajustar la calidad y otras opciones.
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Archive  Ldicién  Imagen  Capa xto  Selsccién Firo 3D Vista  Ventana  Ayuda

MNuevo.. + |
Abrir... CaleO
Buscar en Bridge... Afts Crh O
Abrir como.., Ale+ Mayis+ Ctrh O
Abrir coma chiste inteligente.

Abrir recientes

Cemar
Cerrar todo
Cemar 2ira Endge.
Guardar

Guardar ceme...
Fegistrar..

Volve:

Generar Alts Mayis-Chris W

Compartir en Behence...
L Preferencias de exporacin...

B_"'“‘" fiprEEEs Guarcar parz2 Web [heredado)... Alts Mayis+ Ctrs 5

Automalizar

Secuencias de comendos

Pixrl

Es un editor de imagenes en linea gratuito que proporciona herramientas bésicas y

algunas funciones avanzadas.

Paso 1. Acceda a Pixrl

Abra su navegador web e ingrese al sitio web www.pirxl.com

0 Pixir X 2 Registrate e inicia seci.. W Prueba Premium
# Inicio

Bl Editor de fotos y disefiador de plantillas

p Image search

@ Al generator

(B Plantillas

o R
abrir imagen Inicio de disefio

crearnuevo obien cargarurl

Plantillas recomendadas

Paso 2. Elegir una version de Pixrl

Seleccione la version que desee.
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'. PixIr X ' PixIr E

Disefio grafico rapido y sencillo Editor de fotos avanzado
od od

Iniciar un proyecto de disefio Iniciar un proyecto de edicién de fotos

Paso 3. Cargar una imagen

Una vez en la version elegida, haga clic en el boton “abrir imagen” o “cargar imagen” para
seleccionar una imagen desde la computadora. También, puede arrastrar y soltar la imagen en el

lugar de trabajo.

Editor de fotos y disefiador de plantillas

Bienvenido al moderno editor de fotos gratuito de PixIr. Empieza a editar
haciendo clic en el botén de abrir foto, arrastra y suelta un archivo, pégalo
desde el portapapeles (ctrl+v) o selecciona una de nuestras plantillas
predisefiadas.

abrir imagen Inicio de disefio

Paso 4. Editar la imagen

Explore las herramientas y los paneles para editar la imagen, puede ajustar los niveles de

brillo, aplicar filtros y efectos establecidos.

SARA

Te conecta con el bosa

RECUERDE

Que los impuestos y servicios municipalé
deben ser cancelados de forme
trimestral; entre los servicios a cancelar
se encuentran: 1
1. Recoleccién de desechos (Basura).

2.Mantenimiento de parques y;onas— /
verdes. /
3. Aseo de vias.

Evitese el pago de multas e
intereses.
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Paso 5. Guardar la imagen

Una vez que haya finalizado las ediciones deseadas, haga clic en el boton

“archivo “o “guardar archivo” para guardar la imagen en la computadora.

Te conecta con el bosqg

RECUERDE

Que los impuestos y servicios municipale
deben ser cancelados de forma
trimestral; entre los servicios a cancelar
se encuentran:

1. Recoleccion de desechos (basura).
2.Mantenimiento de parques y/’}onas
verdes. 3

3. Aseo de vias.

P

Evitese el pago de multas e
intereses.

1080 x 1080 px @ 57%

Cerrar

Plataformas para almacenar informacion

Google drive:

Es un servicio de almacenamiento en la nube ofrecido por Google. Permite almacenar,
sincronizar archivos, crear, compartir documentos, hojas de calculo, presentaciones y colaborar en

tiempo real el trabajo con otras personas de manera gratuita.
Paso 1. Acceder a Google

Ingrese a su cuenta de Google.
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®)

Cuenta Busqueda

> ® i

YouTube Noticias

Contactos Calendar

Paso 2. Explorar la interfaz de Google.

Una vez que haya iniciado sesion, podra ver en la interfaz, en la parte izquierda el panel
de navegacion con las diferentes secciones como: “mi unidad”, “compartido conmigo” y

“papelera”.

L Drive Q  Buscar en Drive
+ Nuevo Mi unidad ~
ipo de archivo ~ ersonas ~ Ultima modificacion ~

» B Miunidad ipida et B diff
+L[0 Ordenadores \

Sugerida
&, Compartido conmigo
Q© Reciente [ Comprension de Lectura #1... B Priscilla Soza - TAREA DEC...
¥ Destacados
© Spam
@ Papelera §
& Almacenamiento
2,68 GB de 15 GB usado

Paso 3. Subir archivos

Para subir archivos desde su computadora, haga clic en el boton “Nuevo” en la esquina

superior izquierda y luego seleccione “subir archivo”.
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L Drive Q

Mueva carpeta

Subir archivg
Subir carpeta \

Documentos de Google

50 P

Presentaciones de Google

Mas >

Hojas de calculo de Google »

Formularios de Google ]

Bu

Paso 4. Crear carpetas

Nueva carpeta

Carpeta sin titulo

Cancelar

Crear

Puede crear carpetas, haga clic en “Nuevo” y seleccione “Carpeta”. Ingrese un nombre para

la carpeta y presione “Enter”, la nueva carpeta aparecera en su unidad de Google drive.
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L Drive Q Bu

£3 Nuevacarpeta

B Subir archivo

(5] Subir carpeta

B Documentos de Google >

Hojas de calculo de Google >
Presentaciones de Google >

B Formularios de Google >
Mas

Paso 5. Compartir archivos y carpetas

Puede compartir archivos y carpetas con otras personas para ver o editar. Haga clic derecho

en el archivo que desea compartir y seleccione “compartir”, ingrese la direccion de correo

electronico de la persona con quien desea compartir y establezca los permisos de acceso, luego

haga clic en “enviar” para compartir.

B, Compartir ﬂ Compartir "Priscilla Soza - TAREA DE
11

@ oom.google.com

soportemodulosB0@gmail.com

Acceso general

Restringido ~

Solo los usuarios con acceso pueden abrir el enlace

& Copiar enlace |

@ @

COMPROBACION DE LECTURA..."

Afadir personas y grupos
Personas con acceso
ﬂ Priscilla Soza (tu)

™ priss.sozal995@gmail.com

Profesores de Consejeria Biblica Grupo C

o Consejer_a_B_blica_Grupo_C_teachers_65fcff59@classr  Editor
e soportemodulos80@gmail.com Editor
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Paso 6. Acceder y editar archivos en linea

Haga doble clic en un archivo compatible para abrirlo en la aplicacion correspondiente de
Google.

L Drive Q, Buscar en Drive

+ Nuevo Compartido conmigo

»@ Miunidad |i Tipo de archivo ~ :Hi Personas ~ :‘ ‘: Ultima modificacion  ~ :‘

»[0 Ordenadores . 3
@® Mejores filtros de spam Ahora, Drive mueve automaticamente los archivos sos|

&, Compartido conmigo puedes seguir marcandolos como spam manualmente. Mas informacion
@© Reciente
Yt Destacados Sugerida
@ Spam
Presentacion Anteproyecto Entrevista enfoque cualitativo
[ Papelera
¢ Almacenamiento / / -
ndlisis del uso de la Tecnologfa Pi iﬂ
— i 5 i n
. de Informacién y Comunicacién en Entrevistas del

los procesos de oficina de la -
2,68 GB de 15 GB usado Muriicipalidad de Sarapiqui, enfoque cualitativo

e —— durante el periodo 2020-2021
| Obtener mas almacenamiento | .
Lo has modificado Lo has abierto

Paso 7. Descargar archivos desde Google drive

Haga clic derecho en el archivo y seleccione “Descargar”.

Solicitar permiso para edita)

E Comprensionde Lectura#1 25 & & © &
Archivo Editar Ver Herramientas Ayuda
_ B Nuew
© Abrir Cirieo
& Curso de consejeria biblica 1
D Hecer una copie

@ Guardar como documento de Google

&* Compartir > Seminario Metodista de Costa Rica
B2 Correo electrénico
L Descargar \ *  Microsoft Word (.docx) de Conasjerfa Bibilca 1
Formato OpenDocument (.odt)
Formato de texto enriquecido (ntfy  TENSION de Lectura #1

Documento POF (.pdf)
Texto sin formato (.txt) Estudiante:

£ Afiadir otro acceso directo a Drive

Pégina web (.html, comprimido)
Publicacién EPUB (.epub) | Priscila Soza Fajardo
@ Activar acceso sin conexin

% Profesor: Leonel Jiménez
Detalles

g ikt
9 keprne Afo: 2023

Dropbox

Es una herramienta de almacenamiento en la nube. Permite almacenar, compartir archivos,

realizar copias de seguridad automaticas de fotos, videos y colaborar con otros usuarios.
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Paso 1. Ingrese a www.dropbox.com y cree una cuenta nueva.

E DropboX  :Porqué Dropbox?  Productes  Seluciones  Precios

Todo lo que
necesitan los
equipos, en el
mismo lugar

Con productos para el almacenamienta y el uso
compartide en la nube, la firma electrénica, el
seguimiento de documentos y las copias de

seguridad, Dropbox te ayuda a simplificar tu trabajo
¥ tu vida.

o comprala ya mismo

@

Inicio
Todos los archivos

Compartido

Contacto  Obtener la aplicacion  Registrate  Inicia sesion  eWIEHVET

Propuesta del cliente w @
Notificaciones
[] Compartir propuesta final

@Anthony A

ﬁ Angela Zhang comentd
{Todo se ve bien! &
presentacion-final.gslides

Anthony Abate comentd

Recursos de prensa

Paso 2. Descargue o instale la aplicacion en su dispositivo.

< )

@l Escritorio
s Descargas
Documentos

32 Dropbox

Mueve, agrega o edita

archivos directamente
desde tu escritorio.

> Documentos v

PDF >

Paso 3. Inicie sesion con su correo electronico y contrasefa.

E Dropbox

Inicia sesién o registrate

G Continuar eon Googls

3 Continuar con Appils

o

Continuar
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Paso 4. Explore y gestione archivos.

Puede crear carpeta, subir y soltar archivos.

i 33 Dropbox

Pagina principal

[ Todos los archivos

1-Reloj

1-Reloj (1)

1-Relojes

1-Relojes (1)

1-Relojes (2)
Whatsapp 60015800

vy v v v vy

Recientes
Destacados

Fotos

=

Whatsapp 60015800...

‘ Q Buscar

Pagina principal

" Carpeta
Sugerenmasﬂl = £

(g Carpeta compartida
A medidaqueusa: 3 Carpeta automatica

E2 Grabacién de pantalla

Recientes
Documento
> = 19imége! Presentacion
Agregado !

Hoja de calculo
eor  Introducc

Agregado < Més

mentos su

Paso 5. Comparta archivos.

Puede compartir archivos y carpetas con otras personas. Seleccione la carpeta o archivo

que desea, haga clic derecho y elija la opcidon “compartir”.

Recientes
+ e

PRISCILA $

Compartir

e
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Paso 6. Configuraciones adicionales.

Puede configurar la carpeta de Dropbox en su dispositivo, cdmara automatica para fotos,

videos y la gestion de preferencias de sincronizacion.

ane s

Hoy o -

Sincroniza los cambios
Ayer

en los archivos de forma

automdtica en todos los

dispositivos.

v Tus archivos estan actualizados

Plataformas de videoconferencia

Zoom

Zoom es una plataforma de comunicacion en linea que facilita la realizacion de reuniones
virtuales, videoconferencias y webinars. Permite a usuarios de todo el mundo conectarse
facilmente a través de video y audio, compartir pantallas, colaborar en tiempo real y llevar a cabo
presentaciones. Zoom se ha vuelto especialmente popular para el trabajo remoto, la educacion a
distancia y la comunicacion empresarial. Ofrece una interfaz sencilla y funciones versatiles que

han contribuido a su amplia adopcion en diversos contextos
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@ zoom B B = x

| Registrarse |

| Iniciar sesién |

Versién: 5.15.12 (21574)

Para fines de este manual nos enfocaremos en las opciones “Entrar a una reunion” e “Iniciar
Sesion”, ya que para la opcion “registrarme”, basicamente se debe simplemente proporcionar la
informacion solicitada por el sistema para crear su propio perfil, es importante mencionar que no
es necesario tener un perfil en la plataforma Zoom, para poder participar de una reunién como

invitado.

Entre a una reunién: Al seleccionar la opcion “Entrar a una reunién”, encontrara la
siguiente pantalla, la cual le solicitara la informacion necesaria para poderse unir a una reunion

como invitado:
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e Zoom *

Unirse a la reunién

‘ ID de reunion o nombre de enlace perso... |

‘ Introduzca su nombre |

Recordar mi nembre para futuras reuniones
) No conectar al audio

] Desactivar mi video

Al hacer clic en "Unirse", acepta nuestros Términos del
servicio y nuestra Declaracidn de privacidad.

Unirse | Cancelar |

Como se muestra en la imagen anterior, el sistema solicitara el ID de la reunion o el enlace
de invitacion, esta informacion es compartida previamente por la persona que ha creado la reunion
y debe ser ingresada en el espacio respectivo para poder participar en la videoconferencia. También
el programa solicitard ingresar su nombre, el cual serd el que veran los demas participantes de la

reunion.

Adicionalmente, el sistema ofrece tres opciones antes de ingresar a la reunion, una vez
haya ingresado la informacion necesaria y seleccionado las opciones disponibles segin lo que
usted desea, debe seleccionar la opcion “Unirse” para ingresar a la reunion o puede seleccionar la
opcion “Cancelar” para no continuar el proceso. Después de que haya seleccionado la opcion

“Unirse”, solo debe esperar a que el moderador de la reunion acepte su solicitud.

Inicie sesién en Zoom: Ahora abarcaremos la opcion de iniciar sesion, la cual es la que
debe seguir si desea revisar informacion sobre reuniones que tenga agendadas, para agendar una

nueva reunion o para revisar informacion general de su cuenta de zoom.

pag. 30



zZoom -

usO4web.zoom.us

p
‘ Jntroducir el correo electrénico W
\

Introducir la nueva contrasefna :5e ha olvidado?

Iniciar sesion
() Mantener mi sesién iniciada
o inicie sesién con
G
Q . ) (5]

50 Apple Google Facebook

< Atras Iniciar sesién

Para iniciar sesion en Zoom, debe ingresar su correo electronico y su contrasefia
unicamente, luego haga clic en iniciar sesion y el sistema le mostrara su perfil. Si desea mantener
la sesion abierta para evitar tener que ingresar el correo electronico y la contrasefia cada vez que
necesite acceder al programa, solo tiene que marcar el cuadro con la opcidén “Mantener mi sesion

iniciada”

También tiene la opcidn de iniciar sesion utilizando su cuentea de Google, Facebook, Apple

o SSO.
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11:51 PM

o . domingo, 17 de septiembre de 2023

Nueva reunion ~ Unirse

|
| o0
19 £ Afiadir un calendario

Programar Compartir pantalla

Responder a eventos, crear enlaces de reserva
y mucho més mediante la conexién de su
calendario

Hoy <@ >

Anfitrién: Gamaliel Gémez v

Sin programacién de meetings
Que tenga un buen dfa.
@ Programar una reunién

Después de haber ingresado la informacion solicitada y de hacer clic en el boton de “iniciar

sesion”, el sistema mostrard la imagen anterior, en la que podra encontrar las pestanas con las

diferentes opciones en la parte superior, en la esquina superior derecha también encontrard el icono

de “perfil” y en la parte central de la pantalla podra ver las principales opciones de inicio. Para

fines de este manual, nos enfocaremos en la pestafia “Inicio”, especificamente en las opciones para

crear una “nueva reunion”, “unirse” a una reunién como invitado y “programar” una reunion

futura. Para las demas opciones, solo haremos una pequefia mencion y descripcion.
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Nueva reunion en Zoom: Al hacer clic sobre la opcion nueva reunion, el sistema iniciara
una reunioén de forma inmediata, a la cual podria invitar a los participantes que desee, para

invitarlos, debe compartir el link de la reunion.

@ Zoom Reunion - o x

Gamaliel GoOmez

Unirse a una reunién: Para unirse a una reuniéon como invitado, simplemente debe
seleccionar la opcion unirse e ingresar el enlace de invitacion o ID de la reunién y su nombre,

luego debe hacer clic sobre unirse y esperar para que el anfitrion de la reunion le permita ingresar

8 Zoom

Unirse a la reunién

| D de reunion o nombre de enlace perso.. ¥ |

| Gamaliel Gomez |

] No conectar al audio

|| Desactivar mi video

Unirse | Cancelar |

Programar reunion: Esta opcidon le permitira agendar una reunion futura, para esto

simplemente debe seleccionar la opcion “programar” en la pestana de inicio de Zoom y llenar la
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informacion de la reunion segiin sus preferencias, posteriormente debe seleccionar la opcion

guardar, y la reunion se agendaria exitosamente.

A continuacion, se muestra una imagen del interfaz de la opcion “programar reunién” en

Zoom:

{ €A Programar reunién X

Programar reunién

| Tema

[ Zoom meeting invitation - Reunién de Zoom de Gamaliel Gémez J

Asistentes

‘ Correa electrénico o no... ‘

() Habilitar chat continuo de la reunion @

| Los asistentes afiadidos tendrén acceso al chat de grupo de la reunién antes y después de la misma
|
Fecha y hora
[ 09/20/2023 v J | 130PM v |para | 200PM v | [ 09/20/2023 v J
Zona horaria: | Costa Rica ~ |
| .
C] Reunion recurrente
|
| ID de la reunién
O Generar automaticamente () ID de reunién persanal 746 218 8394

Seguridad

Gws o

tienen el enlace de invitacidn o codigo de acceso pueden unirse a la reunion ‘

S0l0 los usuarios admitidos por el anfitrion pueden unirse 2 la reunion

Cancelar @

Grabar reunién en Zoom: Para grabar una reunion en Zoom simplemente debe
maximizar la panta y en la barra que se encuentra en la parte inferior seleccionar la opcion grabar.
Si la pantalla no estd maximizada es posible que la opcion de grabar no se vea disponible, sin
embargo al lago derecho de la barra inferior, podra ver una opcién que dice “Mas”, al hacer clic
sobre esta opcidn, verd la opcion de grabar; también lo puede hacer con la combinacion de teclas
Ctrl + R . Para detener la grabacion simplemente debe volver hacer clic en el mismo lugar con la

diferencia que en lugar de “grabar” la opcidn dird “pausar/detener grabacion”.
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Una vez haya detenido la grabacion, esta quedard guardada en su cuenta de zoom desde

donde la podra compartir con otras personas a través de diferentes plataformas.

Google Meet

Google Meet es una plataforma de videollamadas y conferencias en linea desarrollada por
Google. Disefiada para la colaboracion empresarial, educativa y personal, Google Meet permite a
los usuarios realizar reuniones virtuales con video y audio de alta calidad. Integra funciones como
el intercambio de pantallas, subtitulos en tiempo real y la posibilidad de programar y unirse a
reuniones directamente desde Google Calendar. Como parte del ecosistema de Google Works pace,
Meet se sincroniza con otras aplicaciones de Google, facilitando la colaboracion y la comunicacion

eficiente en linea.

G G x  + v - o ¢
<« C @& google.com G 2 x* 9@Me o»0@ :
GG @ @° @HM EYuTwe A Bk @™ NN OF K OW @tm QBN P> L
Gmail imagenes (3 &P
@ G 9
Cuenta Busqueda Map:
G I YouTube Play Documen.
O g € M 2 o
[ ]
Gmail Contactos Meet
Google K. Drive Calendar
Buscar con Google Voy atener s¢
b =4
Ofrecido por Google en: Espaiol (Latinoamérica) English

Acceder a Google Meet: Si ya ha iniciado sesion en su dispositivo con la cuenta de Google
que desea utilizar, puede simplemente buscar entre las aplicaciones de Google que aparecen en la

esquina superior derecha y seleccionar “Meet” o puede ingresar a https://meet.google.com.
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Independientemente de la forma que elija para acceder a la herramienta, el sistema lo dirigira a la

pantalla que se muestra a continuacion:

voo- o ox

G L% Y@@ o N ufa:‘,.,,‘,r H

G QW @ @M BiTue ¢4 e @™ NN OF K BW @m @ P &

L Google Meet

¢{Usas Meet para el trabajo? Prueba Google Workspace Individual

Videollamadas y reuniones para todos.

Google Meet es un servicio de videollamadas seguras y de alta calidad disponible para todos y

ispositivo.

O Iniclar una reunion  [EN= JSUUERRIERIE

o tienes una cuents? Empiezs shors

2 ofrecer sus servicios, personalizar los anuncios y analizar el trifico. Puedes cambiar los controles de privacidad en

Consulta més informacién. Lo he entendido.

Como se aprecia en la imagen anterior, el interfaz es bastante sencillo con opciones
simples. Para continuar a partir de este punto es necesario que acceda a su cuenta de Google y si
no tiene cuenta de Google atin, debe crearse una, ya que, tanto para iniciar una reunion como para
unirse a una, el sistema le solicitard que acceda a su perfil. Puede iniciar sesion o registrarse al

hacer clic sobre la opcion “Empezar ahora”.

Al seleccionar la opcion Empezar, el sistema te mostrara la siguiente pantalla:
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Iniciar sesién - Cuentas de Goog X+

C @OV @FP @HM B YuTue 46 Bkt @™ NN QF

Google

elige una cuenta

@ Gamaliel Gomez
gamalielgomezma7@gmail com

Jose Gomez Mesen
jose.gomez mesen@est una.ac.cr

Gamaliel Gomez
gamalielgomezmesen97@gmail.com

® Usaotracuenta

& Eliminar una cuenta

G
<« C @ accounts.googlecom/Interactivelogin/signinchooser?c.. G & & % Q9 @ © © » D\/@
G

Inglés Estados Unidos - Ayuda  Privacidad

Como puede ver el sistema le dara la opcion de utilizar alguna cuenta de Google que haya

utilizado antes en el mismo dispositivo, si desea utilizar una cuenta sugerida por Google, solo debe

seleccionar la cuenta que desea utilizar e ingresar su contrasena. Si desea utilizar una cuenta

diferente a las que muestra el sistema o si el sistema no muestra ninguna cuenta, debe seleccionar

la opcion “usar otra cuenta”, ingrese la direccion de correo electronico de la cuenta que desea

utilizar y la contrasefia o seguir las instrucciones para crear una cuenta nueva.

Unirse a una reunion como invitado: Para unirse a una reunion como invitado, solamente

debe ingresar su codigo de invitado, seleccione la opcion “unirse” y esperar que el anfitrion de la

reunion le de permiso para ingresar.
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& > C @& meetgoogle.com/td:

GG @V @P @HM @ You

= G WL v 9EOo»xOP :
A Bgr @™ NN QF K @W @Etm @8N P WL X Mvs G Lista de cursos - Ga.. Venngage | Templat.

Tu reunidn esta lista

0 comparte el enlace de esta reunion con otras
personas que quieras que participen en la
reunion

meet.google.com/tda-nuww-rxt

Cree su propia reunion en Google Meet: Para crear una reunién en Google Meet, debe
seleccionar la opcion “nueva reunion”, al hacerlo la plataforma desglosara tres opciones, entre las
que se encuentran: “Crear una reunion para mas tarde”, “iniciar una reunion instantdnea” y

“agendar en Google calendar”.
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R v = (] X
¥ Reunién de Google X +

| &« C & meetgoogle.com/?hs=197&authuser=0 G T W r % 9 ®@ o » 0@ :
GG @VC PP @HM EMYouTube & AG Bg T @™ NN QF K W @Etm @ BN »
u Google Encontrarse 13:58+ miércoles, 20 de septiembre b @

Videoconferencias premium.
Ahora gratis para todos.

Redisenamos el servicio que creamos para reuniones de negocios
seguras, Google Meet, para que sea gratuito y este disponible para
todos.

Crear una reunion para mas tarde Introduce un c¢

Iniciar una reunion instantanea

Agendar en Google Calendar

Obtén un enlace que puedes
\ compartir J

M PouedNaEUCe Ba E

Crear una reunion para mas tarde: Esta opcion le permite crear un enlace de invitacion
que puede utilizar en cualquier momento y las veces que desee, simplemente necesita copiar el
enlace generado por la plataforma y compartirlo con las personas que desea invitar a su reunion,

usted también debe guardar este enlace para que pueda acceder a la reunion.
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LK Reunién de Google x s
|« C @ meetgoogle.com/?hs=197&authuser=0 LW r 9 @o»0@ : |
GG @ @P @HM BYouTuoe ® AG Be T @™ NN ©F GK » Todos los favoritos |

Aqui esta el enlace a su reunion. X
Copia este enlace y envialo a las personas con

las que quieras reunirte. Asegurate de guardarlo
para poder usarlo mas tarde también

Meet.google.com/ogs-jaxj-iuz

oo NaBPUCe ®E E

Iniciar una reunion instantanea: Al hacer clic sobre crear una reunion instantanea, el
sistema iniciara la reunion de forma inmediata y le proporcionara el enlace de invitacion para que

lo pueda compartir con las personas que desea sean participes de su reunion.

L Conoce - ~nuevo ®x +

€ > C @ meetgoogle.com/tda-nuww-nct » G

GG @V @P @HM @Youube ® 4G BT @™ NN QF &K @W @tm @8N P WL X

Tu reunion esta lista

0 comparte el enlace de esta reunin con otras
personas que quieras que participen en la
reunion.

meet google.com/tda-nuww-rxt

@ Lespersonas
deben obter

tda-nuww-rxt
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Agendar en Google calendar: Esta opcion le permitird programar una reunion para el

futuro, la reunion se guardard en Google calendar. Puede establecer la fecha, hora, zona horaria,

establecer titulo, agregar invitados, entre otros.

acuerdo con sus intereses y guardar los cambios.

Meet:

| LM Google Meet X

> C

GG @V @P @HM @ YouTube @ AG B T

Anadir titulo

20Sept2023 2:30pm a 3:30pm 20 Sept 2023

|:| Todo el dia noserepite ~

Detalles del evento  Encuentra un momento

Unirse con Google Meet

meet google.com/xpd-uapt-dix-Hasta 100 conexiones de invitados
Agregar Direccion
Notificaton ~ 30 minutos  ~
Agregar notificacion
Gamaliel Gomez ~ @
Ocupado ~ Visibilidad predeterminada ~ @@

B I U = = ® Y

Agregar descripcion

e FouemaEBUCe

@ Google Calendar - Event details X =+

Zona horaria

v = o X

@ calendargoogle.com/calendar/u/0/r/eventedit?.. ® & & % @ ®@ o »0@ :

O™ NN ©-F GK »

Huéspedes

Agregar invitados

Permisos de invitado
[J Modificar evento
Invita a otros

Ver lista de invitados

Todos los favoritos |

Para agendar una reunion, simplemente debe establecer los pardmetros de la reunion, de

A continuacion, se muestra una imagen del interfaz para agendar una reuniéon en Google
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Plataformas de video en linea

YouTube

YouTube es una plataforma de alojamiento de videos en linea que permite a los usuarios
cargar, ver y compartir videos. Fundada en 2005, se ha convertido en uno de los sitios web mas
populares del mundo. Los usuarios pueden encontrar una amplia variedad de contenido, que
incluye videos musicales, tutoriales, blogs, documentales y mucho més. YouTube ofrece funciones
para que los creadores de contenido gestionen sus canales, interactiien con la audiencia a través de
comentarios y obtengan ingresos a traveés de la monetizacion. La plataforma es accesible de forma
gratuita, aunque también cuenta con una suscripcion premium, que elimina anuncios y ofrece

funciones adicionales.

Acceder a YouTube: Para poder reproducir videos en YouTube no necesita tener una
cuenta de Google, sin embargo, si necesita una cuenta si desea subir sus propios videos a la
plataforma, para dar me gusta a los videos, para comentar, entre otros; por lo tanto, si el uso que
deseas darle a esta plataforma no es para ver videos simplemente, deberd acceder a

www.youtube.com en su navegador e iniciar sesion con una cuenta de Google.

La opcion para “iniciar sesion” se localiza en la parte superior derecha de la pantalla de
inicio, al hacer clic en esta opciodn el sitio web le solicitar ingresar su correo electronico de Google

y su contrasenia.

A continuacion, se muestra una imagen de la pagina de inicio de YouTube cuando aun no

ha iniciado sesion:
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http://www.youtube.com/

€ YouTube X +
—
<« C @ youtubecom G mEe A HFODOowLO@cwes):
GG @V @P OHM @ YouTbe & A Bg 7 @™ NN Qr K W @tm @8N Peoo mwL X Mus » Todos los favoritos |
= & Youlube ™ Buscar Q ) i (@ miciar sesion
P Mdsica Vivir Listas de reproduccion Lauren Daigle Musica relajante Albumes Martin Garrix Bonjovi Musica de adora >

Bermud:
v ,
O} 100 HITS OF ALL TIME i
T I .
Lauren Daigle - Todo (Sesiones Bruno Mars, The Weeknd, Adele, Dua % Nueva 2023 Mejor lista de reproduccion
) Starstruck) Lipa, Miley Cyrus, Maroon 5, Ava Max -... de canciones cristianas de Lauren Daigl...
Histora Lauren Daigle & Canciones pop Adoracién y oracién
7.2 millones de visitas « Hace 2 afios 3.8K viendo 125K vistas * Hace 2 meses

Q radio lofi hip hop & - ritmos para Lista de reproduccién de canciones que Ed Sheeran, Martin Garrix, Kygo, Dua
relajarse/estudiar es de buen humor ~ Mejor mezcla de... Lipa, Avicii, Robin Schulz, The...
chica lofi @ alma bien Radio de humor profundo.
29K viendo 3,2 millones de visitas * Hace 2 meses 1.2K viendo
[ Vvir] () vvie]
B Qs e ool UCe @ E

Una vez haya iniciado sesion, YouTube en su pagina principal le mostrara muchas mas

opciones para que pueda navegar.

En la parte superior de la pantalla encontrara la barra de busqueda, la opcidn para revisar

las notificaciones de la aplicacion, la opcion para subir un video y el icono de perfil.

Del lado derecho de la pantalla inicial encontrard las siguientes opciones:

Inicio o hogar: Esta opcion muestra videos generales relacionados al tipo de contenido

que usted suele visualizar en la plataforma.

Shorts o cortos: En esta seccidon encontrard diversos videos de corta duracion.

Suscripciones: Esta opcion solamente incluye videos de los canales que usted sigue en

YouTube.
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Historia o historial: Aqui encontrara todos los videos que ha visto desde su cuenta si

nunca ha borrado su historial. Si borra el historial, solamente encontrara los videos que ha visto

después de la tltima vez que haya borrado el historial de YouTube.

Tus videos: Al seleccionar esta opcion, podra ver y administrar los videos que usted haya

subido a YouTube.

Ver después: En esta pestafia encontrara los videos que ha guardado para verlos mas

tarde.
Videos que te han gustado: Contiene los videos a los que le hado dado me gusta.
r . . .
Mostrar mas: Incluye las listas de reproducciones si ha creado alguna.
| © YouTube x [EE S B
| € C @ youtubecom B e % {”éﬂ@ [~ =) ﬂ@l

GG @V @PFP @HEM @BYuTube & A BT @™ NN @ K OW @tm @8N Peo WL Mvs G Lista de cursos - Ga Venngage | Templat.. F¢ W.C »
= DYouTube ™ Buscar a ¢ =0

n Hogar Mezclas Mdsica Misterios Estoicismo Historia Vivir Vocabulario pop latino Documentales de naturaleza musica regi >

¢3  Bermudas

{51 Suscripciones

2] Biblioteca SENALES -

DE QUE ERES UN ;
@ Historia a "cada noche vendré una estrella
~“-and every night will come a star
[¥]  Tusvideos
(@©  Verdespues
) 9 Sefiales de que eres un Verdadero a Si tu no vuelves-Shakira con Miguel Bosé ° iAsi SUFRIAN los NEGROS en la Alemania
iy Videos que me gus. Estoico @ René Alejo N4ZI! (NADIE te conto esto)
- Mostrar més El Jardin Estoico 10 millones de visitas « hace 13 afios Historia Militar @
155K vistas * hace 2 semanas 263K vistas * hace 2 semanas

Suscripciones l
E  ELPAiS )

@ Thoraya

-:, ETJ Inglés

0 DisneylLetras18

ingles con lucy

k?a Foca na Histéria = Majo Aguilar - Hoja En Blanco (Video ;l'/‘ Asi es LA VERDADERA VIDA de los a El rey leproso de las Cruzadas que derroté
Oficial) INDIGENAS | Los Bribri, Costa Rica a Saladino | Balduino IV de Jerusalén |...
a DoYou Love Me? Majo Aguilar & Araya Vlogs @ Raquel de la Morena @
6,8 millones de visitas * hace 7 meses 979K vistas * Hace 2 afios 219K vistas + hace 8 dias

v Mostrar 20 més

B Qs ool aEBFPUCe " UBPOAS
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Opciones de video: Al posicionar el puntero sobre cualquier video, podré visualizar tres

puntos en la esquina inferior derecha del video, al seleccionar eso tres puntos se desglosara una
serie de opciones especificas para ese video, entre las que se encuentran: “Anadir a la cola”,
9% ¢¢

“guardar para vez mas tarde”, “guardar en la lista de reproducciones”, “descartar”, “compartir”,

“marcar como no interesado”, marcar: no recomendar canal” y “reportar” el video.

A continuacion, se muestra una imagen para ilustra estas opciones de video:

| & YouTube X @ Video details - YouTube Studio X | + X
|
| € > € @ youtubecom L et BGOEO o w0 1)
|
GG @V @DP QLM @YouTube & A6 BT @™ NN QF K OW @tm @8N Peoo L Mvs G Lista de cursos - Ga. Venngage | Templat.. T2 W.C »

- cR — 47

= DVYoulube Searct Q U Al

A  Hogar N

All Mixes Music Mysteries Mythology History Thoughts Vocabulary Live Television series Latin Pop Nature document
@3 Bermudas
{51 Suscripciones
°
- -
2]  Biblioteca s HIN
O  Historia .
»
[*]  Tusvideos = ~
e /P,
(@©  Verdespues Sl
it VeSSt mEgus.. Beyoncé - Si yo fuera un nifio 1 hora DEJA DE TRADUCIR EN TU CABEZA | : Q Ensefia a tu cerebro a PENSAR en inglés
i inalé an N1 dina
= bricolaje (letra) Consejos para pensar en inglés
Zundow Habla inglés con Tiffani »= Afadiralacola
= Disneyingles 191K vistas * hace 1 afio 231K vistas * hace 2 semanas hace 5 meses
* ying (© Guardar para verlo més tarde

A Muestra menos =

e =+ Guardar en lista de reproducc
Suscripciones CRECER

EL PAIS (]
E ~ EN

f@ Thoraya

U ETJ Inglés

Descargar

Compartir

No recomendar canal

A
@ Nointeresado
©
=

Informe

e DisneyLetras18

>
@ Crecer en AMOR PROPIO con el @ ¢Tienes 60 minutos? Puedes hablar como a ¢Conoces la curiosa historia de los
i inglesconlucy - Estoicismo un hablante nativo de inglés cementerios?
o . A El Jardin Estoico Aprende inglés con EnglishClass101.com @ Raquel de la Morena @
a ocanaHistons 132K vistas * Hace 9 dias 299K vistas * Hace 1 mes 320K vistas * hace 4 meses

‘ @ Dpovouloveme?

B Qs oo laEBFfUCe " UBPOAS
Subir un video: Para subir un video debe seleccionar el “icono subir” que se

encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla, al hacerlo se le desglosara

dos opciones una para hacer una transmision en vivo y otra para subir un video.

Nota: Para hacer una transmision en vivo debe hacer la solicitud a YouTube

y esperar a que le otorguen la autorizacién, normalmente la autorizacion se recibe
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en un plazo de veinticuatro horas. Este permiso solo debe solicitarlo la primera vez

quehaga una transmision en vivo a través de YouTube.

A continuacion, se muestra una imagen de la opcion para subir un video a YouTube:

7 - 5 v - 0O X
© YouTube X @ Video details - YouTube Studio X | +
| € > ¢ @ youtubecom LE et ODE 0 N0 aw

GG @V @DP @HM @ YouTube & AG BT @™ NN QF K OW @tm @8N oo WL Mvs G Lista de cursos - Ga..

s cr . {
=  @@Youlube Buscar Qa ¢ 2 @
(] [*] Subirvideo
Hogar Mezclas Mdusica Misterios Mitologia Historia Pensamientos Vocabulario Vivir Series de television @) Iravivic

Miaju AguLal ¢ butay Untial @ (= VLS UL vionue 1 1u
g 3,8 millones de visitas « Hace 10 meses 3,8 millones de visitas « hace 3 afios

PADRE RIGO, s8N
PADRE POBRE™

= - ¢ /7 2
= , : Learn g\
= 75 English

(]

. with R RESUMEN & 9 /4‘
M USlC‘ \4 ANIMADO da -
: 10:28
La Llorona - Angela Aguilar (Mexicano (?‘5‘ Aprende inglés con PODCASTS: “+«  Padre Rico Padre Pobre | Resumen |
Hasta Los Huesos) > escuchando tu MUSICA favorita ““%* Robert Kiyosaki
Pepe Aguilar 4 Aprende inglés con series de television Mundo Financiero
21 millones de visitas * hace 1 afio 24K vistas * Hace 3 dias 305K vistas * hace 1 afio

MEMORIZING
ENGLISH WORDS
(@)'8 A Decadéncia de Teseu - As Aventuras DEJA de memorizar listas de o ES POR ESO QUE LOS DEMONIOS LE
do Rei Teseu-Ep 4 vocabulario en inglés PIDIERON A JESUS LOS CERDOS...
Foca na Historia @ Habla inglés con Tiffani llustracion Divina Al
4.6K vistas * Hace 3 dias 171K vistas * Hace 1 mes 208K vistas -« hace 3 semanas
B Qs e PoeNBEBPUCe TUBPod

Al hacer clic sobre la opcion subir video, la plataforma le mostrara la opcion
para que pueda seleccionar un video desde el administrador de archivo de su

computadorao la opcion para arrastrar el video desde tu computador.

A continuacion, se muestra una imagen que ilustra el interfaz para cargar el

video que desea publicar.
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@ Channel content - YouTube St

s x B
@ studioyoutube.com/channel/UC40vdrYAubLMBEEPNFZEKtQ/videos/upload?d=ud@filter=%5B%5D&s.. @ © % Q9 @ @ o » = 0O “

G Lista de cursos - Ga.

| € C
GG @V @P @HM B YouTiee # A By @™ NN ©F 6K OW @tm @8N o oL Ms G

Subir videos

LS

Arrastre y suelte archivos de video para cargar

Tus videos seran privados hasta que los publiques.

SELECCIONA ARCHIVOS

vicio y las Pautas de ia comunidad de YouTube

Al enviar sus videos a YouTube, feconoce que acepta 10 Téminos de s
idad de otros. Aprende més

Asegtirese de no violar los derechos de autor 0 de

B Qs Mufo.erNsEFUCce UBPOoad

Una vez haya seleccionado el video que desea publicar, simplemente debe llenar lainformacion

solicitada por la plataforma dependiendo del tipo de video que va a publicar y guardar los cambios.

v - 0o x

Tobes x |
s. B 2 % 9@ @ o0 8 = O @ (hawaar i)

id

os/upload?

Y AubLMGEEPRFZEKIC

G Latadeeun

| @ costendo del canat ou
<«
Bo Tl 0w o

C & studioyoutubecom/channel/UC

S BT @™ NN O O BW Om QBN

SOV @F @M @ voutiee

Tour restaurante el potrero
Detalles e vide cheques
o o
Detalles REUTILIZAR DETALLES

Tour restaurante el potrero

00/0:16
Eniace e video
htps://youtube.com/shorts/Vd.

Nombre del archive

Video WhatsApp 2023-10-08 a las 11.0,

Miniatura

T) Por shora,no puedes cambiar ls ministurs de tu Short

Listas de reproduccion
stas de reproducckdn para organizar su contenido para los

Seleccionar

PROXIMO

ve foa

o se encontraran problemas

MAuvfo-eNmEPUCe
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Tik Tok

TikTok es una plataforma de redes sociales centrada en videos cortos y creativos. Lanzada
en 2016, se ha vuelto tremendamente popular, especialmente entre los usuarios mas jovenes.
TikTok permite a los usuarios crear videos de hasta 60 segundos, generalmente acompanados de
musica, efectos especiales y diversas herramientas de edicion. La aplicacion se destaca por su
interfaz facil de usar y su algoritmo de recomendacion inteligente, que muestra contenido
personalizado basado en las preferencias del usuario. TikTok ha generado tendencias virales,
desafios y ha catapultado a muchos usuarios a la fama de manera rapida. La plataforma fomenta

la creatividad y la expresion individual a través de su formato tnico de videos cortos.

Para fines de este manual se abarcard el interfaz y funciones de la plataforma TikTok desde

el navegador.

Primeramente, para acceder, debe ingresar a su navegador y escribir en la barra de

busqueda “https://www.tiktok.com/” esta direccion de enlace lo llevara al interfaz principal del

sitio web. A continuacidn, se muestra una imagen de este interfaz.

Watch trending videos foryc # X || o DO R
6 P W e v @@ »=0@ :
" @™ NN ©F K ®W @Em @By B wLoX » Todos los fevoritos
® Parati » dqueWUOparﬂelaDeeBIackkan‘ . . ] ‘ e J
Abrazo # @ =iphone ##fyp #social #viral
Su Sieulnt #Francia #en la calle #paratupagina #bangladesh... mas
|| = Slaviente, 1 sonido original - Dee Blackkeas
® Explorar CZID
|
G VIVIR
Acceso
X
Crear efectos iP atajos de
Ir al video anterior ®
ir al siguiente video ®
Me gusta el video
silenciar/activar video ™)
kuronushi_m=< A Obtener aplicaciones
|

#harrvpotter #Daniel Radcliffe
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https://www.tiktok.com/

Como puede ver desde el interfaz principal tiene diversas opciones para navegar por el sitio

web, tales como la opcidn para subir un video a la plataforma, ver videos recomendados para usted,
ver videos de los creadores de contenido a los que sigue, acceder, entre otros, cada una de estas

opciones seran desarrolladas a continuacion.

Iniciar sesion: Para iniciar sesion, debe seleccionar la opcidon “acceso” o “acceder” que
aparecen en la esquina superior derecha o en el costado izquierdo de la pantalla principal. Después
de seleccionar la opcion indicada, el sitio web le ofrecera diferentes opciones para iniciar sesion,
entre las cuales se encuentran iniciar sesion usando tu perfil de Facebook, Twitter, Google, Apple,
usar un codigo QR desde el teléfono movil o ingresando el nombre de usuario, nimero de teléfono
o correo electronico registrado. Dependiendo de la opcidon que usted elija para iniciar sesion, la
pagina web puede solicitar algun tipo de verificacion, entre las cuales se encuentran la contrasefia

de la cuenta seleccionada, o un codigo enviado por correo electronico o mensaje de texto.
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[ 1

| Log in | TikTok o x4 |

|

\ & - C @ tiktok.com/foryou?lang=en G B e v 9 ® o » = 0O 6 .
GG @V P OHM EYouTube € AG Be T @™ NN @F DDk @W @etm @8N Peo @ X » Todos los favoritos

Inicia sesion en TikTok
Usar cédigo QR
UtiQpe teléfono/correo electrénico/nombre de usuvario
[£] Continuar con Facebook
Continuar con Google
Continuar con Twitter

Continuar con Apple

tas los Términos de servicio de TikTok y confirmas
=(do la Polftica de privacidad de TikTok

¢No tienes una cuenta? Inscribirse

Para ti: Una vez haya accedido a su cuenta en TikTok, podra navegar por las diversas
pestaias, una de estas se denomina “para ti”, y en ella encontrard videos aleatorios relacionados al
tipo de contenido que usted suele consumir en esta plataforma. Estos videos pueden pertenecer a
generadores de contenido que usted sigue o no. Para cada video, también tendré diversas opciones

para interactuar con los generadores de contenido, asi como con otros usuarios de la plataforma.

Entre las opciones para cada video se encuentran: opcion de dar “me gusta” al video, opcion
para “comentar” sobre el video, opcion para “guardar” el video y la opcion para “compartir” el

video con otras personas.
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A continuacidn, se muestra una imagen del interfaz de la pestafia para ti.

TiTok-MakeYour Dy~ 41 X+

N

C @ tiktokcom/lang=en

J' TikTok

N Parati
| 82 siguiente®
| @ Explorar

| & VIVIR

Siguiendo cuentas
| detodoletras
| Ricardo Ariona
| leandrorh1
1A eandro
| ’ 2urilim

' marilarat
| Matl

’ rolitas.de_zami
| i L ¢
£ i
| O besnik_tafallari

El_transportador_albanés

| Q laurentino98mn

| ‘ felizgringocr
HaopyGHingocR

& videos_curiosos...

v - o

X

C B W e OO =O0@ :
GG @OV @P O+ BYouTie 24 Bk @™ NN ©F & W @im @ P WL X » Todos los favoritos

Buscar + swir Y [

ticojulio julio g
Playa illa#Costa Rica #playa #playa biioin i

£ Automotivo Bibi Fogosa - Bibi Babydoll & DJ Brunin XM & KZA ProdugBes

34
X
o .
iPresentamos atajos de teclado!
Ir al video anterior @
1
Ir al siguiente video ®
-
Me gusta el video
Compartis
Silenciar/activar video ™
A karinitafanclub karinita e |
@Miguel #karinita #republicadominicanaco #EE.UU #espaiia L Obtener aplicaciones
__#n HMO' i # e % N

Siguiente o siguiendo: En esta pestafia, encontrard Unicamente los videos de los

generadores de contenido que ya este siguiendo. De igual manera para cada video, encontraras las

opciones para “comentar”, dar “me gusta”, “compartir” o “guardar” el video.

A continuacién, se muestra una imagen del interfaz de la pestafia siguiendo o siguiente.

Sguiende: miravideos delo. # X

18 C @ tiktokcom/following

GC @V @P @M E vouTube

d*TikTok

) Parati

22 siguiente

@ Explorar

|

G VIVIR

siguiendo cuentas
detodoletras
Ricardo Ariona &

. leandrorh1
Leandro RH
2vurilim
Agi
marilarat
Mari
rolitas.de_zami
Roltas.de Zam

Q deluna2é
Magnético M Latina
besnik_tafallari
FLtransportador_albanes

O laurentino98mn
ROLITAS ., L

0 felizgringocr
HappyGringoCR

o videos_curiosos...

v - o

x |

cpmes M@0 MO =O@ |

Buscar + Subir v 3
[
% amauryguichon @ amaury Guichén. 9-11

iPelicano de chocolate! @ j Me encanta el movimiento de esta
pieza! ;Qué lindo es él? #amauryguichon #chocolate

1 Nocturno - Bor Pro

Obtener aplicacior

e BT @™ NN ©F Dok @W @em QN P ML X » | [ Todoslos favoritas

nes

=]

pag. 51



Explorar: En esta pestafia encontrara diversos tipos de videos, puede buscar directamente
el video al colocar el nombre del video o el nombre del generador de contenido o si prefiere puede
buscar videos de acuerdo con las diversas categorias que aparecen en la parte superior de la

pantalla.

Una vez haya seleccionado el video que desea ver, también tendra las opciones para dar

b4 % ¢¢

“me gusta”, “comentar”, “compartir” y “guardar” el video.

v — (] X

Explore - Find your favourite 41 X + |

| € > C & tiktokcom/explore G B W r * 9HG®G o s g =0 @ i
GG @VC PP @HM EYouTuoe & AG B 7T @™ NN @F K @OW @tm @8N Peoo WL X » Todos los favoritos

JTikTOk Search Q + swhir Y [
|

) Parati < nto @ ComediayDrama & Autos 8 Moda @ Estilo de vida m

2o Siguiente

i P
© Explorar al
Z 74

CX VIVIR

Siguiendo cuentas

ﬁ detodoletras
Ricardo Arjona &

' leandrorh1

) Leandro RH

’ zurilim
Agil

marilarat
Mari

rolitas.de_zami
Rolitas.de_Zami , , ec
deluna2é
Magnético M Latina

besnik_tafallari
El_transportador_albanés

laurentino98mn

ROLITAS ;L
. felizgringocr Pantalon para tiendas % #pantalonparatiendas Percibimos el mundo por medio ¢ Obtener aplicaciones
HappyGringoCR #fyp > #parati #Fyp gran ejercicio que nos cansa mentaimente y nos...

— - . .. H 5
wwawtikiokcom/@ottis_adventure/video/726826200773 1096933 il © 360 @ ottis aventura Q32

Vivir o en vivo: En esta seccion encontrard videos que estan siendo transmitidos en tiempo
real. Tendra la opcion de comentar en tiempo real y asi poder interactuar directamente tanto con la

persona que esté realizando la transmisidon como también con las personas que lo estan viendo.
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| C @ tiktokcom,

G @w @r On

<«

@

d' TikTok

) Parati
2¢ siguiente®
@ Explorar
X VIVIR

Anfitriones sugeridos

a nananan7081

“ novelandooo...

a davidbg17
@ shiba_eclissis

P cantantejah...
» ]

Ver todo

Explora videos EN VIVO

Utilice las teclas de flecha arriba y abajo de su teclado para ver mas videos EN VIVO

Haga clic para ver EN VIVO

C @ tiktok.com,

0« @ @

(]

B mhbozraoqwqw904 GigiJon:

. =

(@) Crear efectos




Subir un video: En esta seccion podra cargar un video a la plataforma. Primeramente, debe

hacer clic sobre el boton “subir” que aparece en la parte superior de la pantalla.

Para cargar el video a la plataforma tiene dos opciones, la primera opcion es arrastrando el
video desde el explorador de archivos y segunda opcion es seleccionar el video desde la plataforma
de TikTok, al seleccionar la opcion “seleccionar archivo”, el sistema abrird el explorador de

archivos, debera seleccionar el video que desea subir y hacer clic sobre la opcion “guardar”.

A continuacidn, se presenta una imagen del interfaz de TikTok que veras cuando

selecciones la opcion subir:

h & (=] X
Centro de creadores de TikTok X =+

O |

C & tiktokcom/creator-center/upload?from=upload G B E ¥ YOG o» 90 :
GG @V @P @HM @VouTube & 4G Bg T @™ NN QF K W @tm @8N Peoo wL X Mvs G Lista de cursos - Ga.. Venngage | Templat. » Todos los favoritos

| d'TikTok [ 5eta |

| @ Hogar
= Publicaciones

|~ Analitica A~ Seleccionar video para subir
O arrastra y suelta un archivo
Llaves metricas Los videos largos se pueden dividir en varias partes para obtener una mayor exposicion

MP4.0 WebM
Contenido
Resolucion de 720x1280 o superior
Hasta 30 minutos
Seguidores
Menos de 2GB

Seleccione Archivo

| [D Comentario

Volver a TikTok

Una vez haya seleccionado el video que desea subir a la plataforma, encontrara todas las
opciones para establecer sus preferencias antes de subir su video, entre las opciones se encuentran
las opciones para editar video, dividirlo en partes, permisos de usuario, establecer quien puede ver
el video, entre otros. Una vez haya seleccionado y activado las diferentes opciones de acuerdo con

sus preferencias, simplemente debe hacer clic sobre el boton “correo”, “post” o “publicar”.
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A continuacion, se presenta una imagen del interfaz de TikTok para establecer las

preferencias de tu video:

. Video WhatsADp 2025-09-17 ala.

Subir video

Volver a TRTok

% Editar video

Subtitulo

WhatsApp Video 2023-09-17 at 12.01.28 PU

£Quién puede ver este video?

Pobico

Permiti a los usuarios:
B Comentaro M Duveto B Puntads
Programar video

Divuigar el contenido de fa publicacion

Elecute una verficacion de derechas de

Recomendaciones para TikTok

Para tener mayor alcance con los videos que publica, lo cual es muy importante si desea

promocionar un evento, compartir alguna informacion, realizar una invitacion, recomendar un

servicio o producto entre otros, es esencial que tenga en cuenta las siguientes recomendaciones las

cuales le podrian ayudar a lograr su objetivo.

e Interactiia con las personas a través de los videos que publica, al responder comentarios en

el mismo video publicado o creado un nuevo video para responder directamente o

reaccionando a sus comentarios.

e Defina la categoria del contenido que va a compartir.

e Realice publicaciones de forma constante.
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Siga a sus seguidores reaccionando a videos que ellos también publiquen o comentando en

sus videos.
Utilice hashtags actualizados.
Realice retos que estén en tendencia en su zona o que puedan captar la atencion de su

publico.
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