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Descripcion y Caracteristicas del uso de las Herramientas Digitales

Las plataformas a distancia son espacios virtuales de aprendizaje orientados a facilitar la
experiencia de capacitacion a distancia, tanto para instituciones educativas como empresas.
También se las conoce como plataformas LMS es el acrénimo eninglés de Learning Management
System, que podria traducirse como sistemas para la gestidon de aprendizaje.

Una plataforma educativa virtual es un programa, aplicacion o pagina web 2.0 que engloba diferentes
tipos de herramientas destinadas a docentes y estudiantes. Su principal funcidn es facilitar la creacion
de aulas virtuales para impartir todo tipo de formaciones a traves de internet sin necesidad de tener
conocimientos avanzados de programacion.

El presente manual del uso de las herramienatas digitales, tiene por finalidad describir todas las
herramientas, actividades y recursos que se pueden integrar en este entorno virtual de aprendizaje y
complemente el campus virtual de la EESPP “David Sanchez Infante” la misma que ha sido disefiada
en la plataforma Moodle, esta plataforma virtual, simula a una institucion fisica, sus aulas, sus
materiales, sus recursos, profesores, estudiantes y todos los actores educativos.

Los componentes o caracteristicas basicas de las herramientas digitales es crear un entorno
virtual de aprendizaje, que ademas deben estar fuertemente ligados e interconectados, de
forma que se influyan mutuamente y se retroalimenten pueden sintetizarse en los siguientes:
Centralizacion y automatizacion de la gestion del aprendizaje.

Flexibilidad. El uso de las herramientas digitales puede ser adaptada tanto a los planes de
estudio de la institucién, como a los contenidos y estilo pedagdgico de la organizacion. También
permite desarrollar de manera sincrénica cursos con gran facilidad y rapidez.

Interactividad. La persona se convierte en el protagonista de su propio aprendizaje a través del
autoservicio y los servicios autoguiados.

Estandarizacion. Esta caracteristica permite utilizar cursos realizados por terceros,
personalizando el contenido y reutilizando el conocimiento.

Escalabilidad. Estos recursos pueden funcionar con una cantidad variable de usuarios segun las
necesidades de la organizacion.

Funcionalidad. Prestaciones y caracteristicas que hacen que cada plataforma sea adecuada
(funcional) segun los requerimientos y necesidades de los usuarios.

Usabilidad. Facilidad con que las personas pueden utilizar la plataforma con el fin de alcanzar un

objetivo concreto.
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Ubicuidad. Capacidad para generar tranquilidad al usuario y provocarle la certeza de que todo
lo gue necesita lo va a encontrar en dicho entorno virtual.

Integracion. Las plataformas LMS deben poder integrarse con otras aplicaciones empresariales
utilizadas por recursos humanos y contabilidad, lo que permite medir el impacto, eficacia, y

sobre todo, el coste de las actividades de formacidn.

Requisitos Técnicos minimos para el uso de las herramientas digitales
4. Celular Android / Tablet / Notebook.

Sistema Operativo: Windows 8/10

Procesador: Pentium Core 2 Duo o superior

Memoria Ram: 2 GB o mas

Disco duro: 100 GB o mas

Tarjetas de red: LAN Ethernet 100/1000 Gigabit

 F £ F # F

Navegador: Google Chrome 26 o posterior, Mozilla Firefox 2.0 o posterior,

Internet

Explorer 10 o posterior, Opera, Safari, etc.
Resolucién de pantalla 1024 x 768 o superior
Contar con JAVA

Flash Player 11.5 o superior

Conexidn a internet recomendable a partir de 4Mb
Camara Web integrada o externa

Parlantes y/o Auriculares

Microfono interno o externo

 F F F £ £ F £ F

Audifonos de preferencia con micréfono incorporado

Tipos de usuarios

Estudiantes + Tienen acceso a todos los contenidos y secciones del aula virtual

herramientas digitales.

4 Puede realizar entradas en los foros, subir archivos, entre otros.

+ Tienen control total del aula, en sus dreas correspondientes.

Docentes
4 Suben archivos, cursos, actividades, recursos, entre otros.
+ Registran calificaciones.
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MANUAL DE ZOOM

1. Descargar Zoom

G zoom - Buster cun Google x +
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Hacer Clic en
Download
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Download Zoom Meetings

Zoom & ihe leader In modem Zoom Meetings & Chat. Enterprise
enterpese wieo . video conferencing vith real

Sign In Plans and Pricing

Stay signed In New to Zoom? Sign Buy it now - Zoom for Education
Up Free. of. Sion in with 550 Zoom for Healthcae - ..,

Reuniones de Zoom y Chat Videoconferencias

Reuniones de Zoom y Chat §Sus videoconferencias deberian
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Centro de descargas

) Cliente Zoom para reuniones
Hacer Clic en
Descargar, y se inicia
la descarga
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Complemento Zoom para Microsoft Qutlook o
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Descargar Version 5.0.0 (23168.0
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) Zoom Installer

Esperar a que se
instale

Installing...

_ '

39%

3. Inaresar a Zoom con cuen

I mail

) Reuniones de ZOOM en la nube

Una vez terminada la
instalacion carga esta
ventana, y hacer clic
en el botén Ingresar

Z00Mm

Ingresar

Version: 5.0.0 (23168.04.27)

) Reunicnes de ZOOM en la nube

Ingresar

Hacer clic en Ingresar con
Google.

i,

ﬁntrcu:lucir el correo electronico

)

Ingresar con 550

| Introducir la nueva

b

5e

le ha olvidado? |

Ingresar con Google

Mantener mi sesién
iniciada

¢ Regresar

Ingresar

Ingresar con Facebook

Registrese gratuitamente
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Se muestra el cuadro ¢ Abrir
Zoom?, hacer clic en el botén

Abrir Zoom y esperar que

cargue.
4. Interfaz principal de Zoom

[© zoom = ° %

I o = -~

rr.--\“»ur Thxt Rauranas -:'nrl—u'r.' SR &

o

Muevy reinidn - Unirse

sgpendar Comparts partalls

N hay reuniones o

yala fuy
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5. rear unareuni lemen ntorn
© Zoom — 0
@ = (& n°
Fmperar Chat Recniones Contactos 2 -y
Lo

Clic en Nueva reunioén

Nupva roumcn -~ Unrse
. . Mo i
Agendar campanir pantalla -

2 Entrar al audic w
Clic en Entrar al audio por
computadora
Entrar al audio por computadora
Probar el audic de la computadora
M Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una
reunion
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Se muestra ya cargada la ventana de reunion en donde estan
activados el micréfono(audio) y la camara (video).

Alli podréas
Silenciar o Re -
iniciar el audio

Alli podras
Detener o Iniciar
video

En esta opcion de Seguridad puedes Bloquear reunion
para que nadie mas se incorpore, Habilitar la sala de
espera, en cuanto a los participantes se les puede o no
permitir Compartir pantalla, Chatear, Permitir que se
cambien de nombre.

Participantes

’ En este panel de participantes encontramos opciones para
Paeticpéaier 1 poder invitar, silenciar a los participantes, asi como otras
L R ¥ A opciones de trabajo con vuestros participantes.
.AqU]' podras Activar todos
silenciar a todos o
los participantes Silenciar al entrar
Aqui podras v Permitir que los participantes reactiven su propio micréfono
invitar a los ' Permitir gue los participantes cambien su nombre
participantes o _
Reproducir timbre al entrar/salir
v Habhilitar |z sala de espera
/ -
Fobr Arcoratodce - 4 Bloquear reunidn
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Detalle para invitar participantes

Cuando se hiso clic en el botdn Invitar, muestra la siguiente ventana:

) Invitar personas a entrar a la reunion 721-8454-5433 x

Escribir para filtrar

Opcién contactos para los
contactos que tuviéramos

agregados.
| Copiar URL | | Copiar invitacién | Contrasefia de la reunion: 8zZ2k5s  Invitar
) Invitar personas a entrar a la reunidn 721-8454-5433 X

| Contactos

Mediante servicio de correo

electronico.
Elija su servicio de e-mail para enviar la invitacion
E-mail Gmail Yahoo Mail
predeterminado

Clic para copiar el
link de la reunion

| Copiar URL Copiar invitacion | Contraseda de |z reunion: 8zZ2k5

Sea cual fuera las opciones de invitacion, utilizaremos en este manual la opcién mas
practica, que consiste en hacer clic en Copiar URL y luego pegar en WhatsApp, como
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Trras peeas
Canacitanon Wrhal 6

[anmes Bampims oeted oa ants spednede e cae

Presionar las teclas

. [ Ctrl +V
Clic en grupo o cuenta Y se pega la URL y luego
privada presionar Enter o enviar

Mo der tora

El link que se envid al WhatsApp cada participante hara un clic para poder unirse a la
reunién y le mostrara una venta de espera para que el anfitrion le admita a la reunién.
) Zoom Reunidn — O x

Por favor, espere, el
anfitrion le permitira
ingresar pronto.

Jorge Luis Barrantes
Tejadareunion Zoom de

27/04/2020

| Probar el audio de la computadora |

Cuando los participantes se van uniendo a la reunion la interfaz del anfitrion se muestra
de la siguiente manera:
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Este menu contextual se muestra al haber
hechoclic en el botén de los tres (...) puntos,

Chat ¢e grape de Zzam

) en donde se puede determinar que el

Aqui puede i participante pueda hablar con nadie, solo el
dirigir el chat a anfitrion y Todos en publico. Para guardar la

todos o en evidencia del chat se puede Guardar el
privado a alguin Chat,

participante

Fipaticipante momes hablar =nx

- e Selz ol anfitricn
\ Todas wr ikl

Digitar el texto del
chat.

7. Compartir pantalla
En esta opciéon de compartir pantalla nos permite compartir con vuestros participantes

toda la pantalla de nuestra computadora, aplicaciones especificas como: parte de
pantalla, pizarra, programas, sonidos, otra camara y archivos.

La ventana que se muestra es la siguiente:
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L) Selecciopar la venlsns © 14 aphcacion que used deses compattin
Gasc Avanzado Arctivos
Nos muestra 3

pestafias: Basic,
Avanzado y Archivos

Paxn Whone o Pac

En la pestafia Basic, tenemos opciones
para compartir: toda la Pantalla,
Pizarra, iPhone o iPad, y otras

aplicaciones iniciadas.

Manaal da 200M - Ward a Whansdpy - Gooagle Tntome ‘0
2 Optimizar clip de ddea para pantala completa Compartic

Compartr wonido de la coooputadora

| ) Seleccionar la ventana o le aplicacion que usted deses compartir

[ Avanzade Arthrvos

I ' dq: Enla pes_taﬁa Avanzado, ‘
' tenemos opciones para compartir
Parte de la pantalla, Solo el
S sonido de la computadora, y
Solo ef sonido de lp computadora Lontemdo de la segunda camens Contenido de Ia segunda
camara.

Parte de la parnsts

COptimizar dip de wdso para pantalia completa

% |

) Selecciorar ln ventans o la sphcancn que inted deskn compartit

Compartir sanido de la computadora

Hoanr Avanzado Archiven

EEN & box _
En la pestafia Archivos, tenemos

opciones para compartir vuestros
Onelierve Casilla archivos desde OnDrive, Google
Drive y Casilla.

Caompartir sonida do la computadora | Optimizar clip do videa para pantala completa m

8. Grabar la videoconferencia (reunion)

Nos permite obtener un video en formato .mp4 de la videoconferencia

| Bl Cuando hacemos clic en grabar el referido botén se muestra
dos botones Pausar/detener grabacion.
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Si se hace clic en Pausar se muest@e la siguiente forma

LSIIEEVECEEEIEEERE v se puede hacer clic enreanudar  para contimr con la grabacion.

Y al momento de detener la grabaciéon muestra en la parte superior derecha el mensaje:

=

El archivo grabado se convertira a formato
MP4 cuando termine la reunidn

L

Cuando terminamos la reunion nos mtﬂla siguiente:

©
‘ Convertir la grabacion de la reunion

Tiene una grabacion para convertir antes de verla.

97%

Detener la conversion

Y se abre autométicamente la carpeta donde se guarda por defecto las grabaciones
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Manual de Jitsi Meet

Recomendacion: Para usar Jitsi Meet solamente necesitas un navegador web
moderno, como Mozilla Firefox, Google Chrome, en tu ordenador. Si
quieres utilizar tu teléfono movil o tablet, hay aplicaciones especificas en
la App Store (Apple) o Google Play (Android).

1.- Abrirel navegador Google Chrome, luego el buscador google y digitar en la caja
de busqueda las palabras: jitsi meet «

oingleo

S

Escribir Jitsi meet,
luego dar enter.

PR 5
FORN e (Sovey B R rO A
Ofrachiz zor Coogia en Capatzl Lathzeribden Suessia
2.- Doble clic en Jitsi Meet
& i e - Jasiardon Caogie = + — o »
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Goﬁgle P i et ~ -

@ reent el
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Jitgs Moot

. 0 RRTT U o (RN A Mawr arme b
R B R R A e T e e Jitsi.org
LRy, 1007 v aavioe VD ootiiars g asdudon Bl pu

Ctras pacxonas tamblen Doscacon

Jitsi “
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14 U Tesdide, wad compily bot sheg Lonrctienig. G i, wades Lk wall . . e .
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A

B opvrguoghoavr s abee s e s dowls « Mesgdlainmad T
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3.- Crear sala de reunién.
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4 .- Vista de sala de reunién

Clic para cerrar

Prusbs Jilsi . .
1.Clic para abrir el

menu

Selas
*NsE SR

ke Y4

3.Elegir More y luego
Spanish. Clic en ok

Engish
Atnkaans
Fagaran
Cataan
Crech
Daresh
Gesman

Goeek

Engksh (Uniled Kingdon)

E5p

Spanish
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6.- Otras opciones de Mas acciones

jorge barrantes
Administrar Ia calidad..
Ver pantalla completa
Iniciar tfransmisién en vivo
Iniciar la grabacion

Compariir un video de YouTube

Desenfocar mi fondo [EEZN

Ajustes

Mute everyone ] )
Clic en mas acciones
Estadisticas del locutor

Ver accesos directos

7 .- Otras herramientas de Jitsi Meet

Levantar/ baj

Compartir su pantalla

Sala Capacitacion Virtual Docente

Escribir su nombre de
participante

Compartir el enlace y
acceso telefénico de la
reunion

ar tu mano

Abrir/ cerrar sala de

charla . ,
Iniciar/detener cdmara

Salir de la

Activar/desactivar -
reunion

microfono Alternar vista de
mosaico
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8.- Herramientas de compartir su pantalla

Tres opciones para
compartir tu

Lompartir tw pantatla

$1GUre compartr contenito o tu pantalla: Sige b cue quierss compertin,

pantalla: Toda la
pantalla, Ventana de

Tods fa pantalla Ventana de [a aplicacion Pestana de Chrome

aplicaciéon y Pestaiia

Compartr audo

MANUAL

WHATSAPP



EESPP. “David Sdanchez Infante” Capacitacion Virtual

1. COmo cambiar nuestra foto ennn=gts@. O gmi050
WhatsApp Q &

principal

(0] CHATS ESTADOS e  LLAMADAS

WhatsApp permite configurar una foto
personal que nos identifiqgue del resto de
usuarios. Podemos establecer como foto .

principal cualquier imagen, recortarla y .

adaptarla a nuestro gusto de manera que

guede lo mejor posible para cuando los ‘

usuarios consulten nuestro perfil 0o nos

listen dentro de la lista de contactos de la -

agenda del dispositivo. YirliBRililil L
Poner una foto principal es una de las tareas

que primero llevan a cabo los usuarios

cuando crean su cuenta de WhatsApp, sin

embargo, puede haber ocasiones en las

gue necesitemos cambiar esta foto o que

ocurra que justo en el momento de la .
creacion de la cuenta no podemos
configurarla y tenemos que hacerlo mas
adelante en otro momento. \l

Podemos cambiar la foto principal de
momento. Para ello abriremos el menu de

WhatsApp y seleccionaremos la opcién de
“Ajustes” para entrar a este mend. Nuevo grupo

Nueva difusion

WhatsApp Web

Mensajes destacados

Ajustes
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f=@Eam O H 4 mm

€  Alustes

Veremos la ventana con las diferentes opciones de

T i ajustes.
Para acceder a la opcion de cambiar nuestra foto de
& Chats . .
perfil debemos pinchar en nuestro nombre de
usuario ,y nos llevara a nuestro Perfil.

& Notificacicnes
(O  Usodedatos
an Contactos

© Infermaclény ayuda

4 0 0

Arno=tomay " 4090

& Perfil , , —
Aqui veremos nuestra fotografia principal.

Bastara con pulsar sobre ella. Podemos seleccionar
una foto desde nuestra galeria o podemos tomar

una foto nueva en el mismo momento con la camara

de nuestro dispositivo. En la parte inferior también

podemos cambiar nuestro nombre de usuario . Este

i0o nos identificara en las agendas
de los demas usuarios en el caso de que tengan
varios numeros iguales o configuren WhatsApp para
gue muestre el nombre de usuario de los contactos

en lugar del nombre que tengan ellos guardado en la

Nimero de teléfano

1346 agenda de sus dispositivos.

2. Como cambiar el fondo de una conversacion
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En la actualidad, un aspecto que buscan muchos usuarios para sus diferentes
aplicaciones y servicios es la personalizacion. Aunque en este aspecto WhatsApp queda
algo limitado (ya que los elementos que permite personalizar estan limitados), uno de ellos
son los fondos de conversacion. El cliente de mensajeria permite establecer fondos en las
conversaciones que tengamos abiertas en ese momento de manera que el usuario se
sienta mas cdmodo mientras se encuentra en sus diferentes chats.

El fondo por defecto que nos muestra WhatsApp en

arpn=Eg e @ 0OH 401106

Info. del grupo

Archivos del grupo

w

Buscar
Silenciar
Fondo

Para los usuarios a los que no les guste este Mas
fondo o prefieran utilizar otro, WhatsApp permite
cambiar el fondo por otro que elijamos. Para ello

abriremos el menu del chat en cuestiéon del que

queramos cambiar y seleccionaremos “ Fondo ” .
33s

Aqui veremos 5 opciones para elegir nuestro fondo:

1 e g

+ Galeria: Nos permite buscar el fondo en una

J
b

foto de la memoria de nuestro dispositivo.

* Galeria de fondos: Nos permite desc

una galeria de fotos disefiadas por

WhatsApp para establecer como fondo.

Galeds Color s3lido Galer'a de Per defecto

* Por defecto: Volvemos a utilizar el fondo fondes

por defecto que hemos visto

anteriormente. o

* Sin fondo: Elimina el fondo y nos muestra in fondo

i —— gris. m

las conversaciones es uno con una tematica general
variada. Si nos fijamos en detalle podemos ver un
smartphone con pulpos, flechas, cascos de musica,
asteroides, un smartphone con el logo de WhatsApp,
etc.
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Para mostrar un ejemplo, vamos a seleccionar la opcién [ H* 4 m 132
“Galeria de fondos” y vamos a descargar el paquete
de imagenes de fondo de WhatsApp de la Play Store
con los fondos disefiados por la compafiia, si no lo
tenemos instalado en nuestro teléfono. Una vez
descargado veremos una ventana de seleccion de
fondo.

¢ Vista previa del fondo de panta...

Desliza a la izquierda para ver mds
fondes de pantalla ;

Desliza a la derecha para ver mas
fondos de pantalla 30 1A

Buscaremos el fondo que mas nos guste

de todos los existentes y pulsaremos sobre
“Establecer”. A continuacién, veremos
gue ya

tenemos la conversacidbn con nuestro
nuevo fondo.

Este fondo automaticamente se aplica a
CANCELAR ESTABLECER todas las conversaciones de manera que

no tenemos que cambiarlo uno a uno ni
podemos configurar diferentes fondos

para cada conversacion.

3. Como configurar las opciones de privacidad

Es muy importante mantener en todos los programas sociales una correcta configuracion
de las diferentes opciones de privacidad. Debemos elegir siempre qué personas
gueremos que vean nuestros estados, nuestras fotografias y nuestras conexiones.
WhatsApp es un programa utilizado por un gran nimero de personas, lo que significa que
una configuracién incorrecta puede permitir que terceras personas nos espien o cotilleen
sin gque nosotros lo sepamos.
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En las dltimas versiones de WhatsApp se han afiadido 3 opciones de privacidad muy
solicitadas por los usuarios. La primera de ellas permite ocultar nuestra Gltima conexion
(aspecto posible hasta ahora Unicamente con aplicaciones de terceros), la segunda nos
permite ocultar nuestra imagen de estado a las personas no deseadas y la tercera de ellas
nos permite ocultar nuestra frase de estado.

Para acceder a estas opciones de privacidad debemos seguir los siguientes pasos:

Dentro de WhatsApp seleccionaremos la opcién de Nuevo grupo

“Ajustes ” para entrar a la configuracion del programa.
Mueva difusian

”

Una vez en la configu ulsaremos sobre © Cuenta

I=@Jdm O H 413 WhatsApp Web

¢ Ajustes Mensajes destacados

jonaremos la opci

@ Privacidad ”. A continuacion justes
veremos una ventana similar a la
? c siguiente. annn=itao > H 4 m 120
Enta
4 Cuenta
& Chats Privacicdad

Saquridad
#  Notlficacicoes

Werificacion en dos pascs

(O  Usodedatos Camblar nimero

Eliminar mi cuenta
»

& Contactos

@ Informaclény ayuda

< 0 0
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Aqui tenemos las diferentes opciones de privacidad para i -3 | o H 4 mi134
elegir y configurar segun nuestras necesidades. Como
podemos ver, tenemos 3 apartados distintos:

< Privacidad

o . i .
Hora de ult. vez (ultlma COI’]GXIOI’I) Quién puede ver ml Informacién personal

e Foto de perfil Hora de ult. vez
Todos
e Estado
Foto de perfil
Las dos primeras opciones (Hora de ult. ezy Foto de Mis contactos
perfil) podemos configurarlas individualmente segun
Estado
3 factores: Mis cantactos
¢ Todos (permite que todo el mundo lo pueda ver)
e Mis Contactos (Permite que Unicamente los  verla
nameros que estén guardados en la agenda los
Mensajeria

puedan ver)
Conlactos blogueados: Ninguno
¢ Nadie (Nadie podra verlo, ni personas ajenas ni ~ Lisie de contacies blogueados

contactos)

Confirmaciones de lectura
IBE.HE' O H imi3

< Privacidad de estados

Para el Estado
Quien puede ver tus actualizaciones de es tenemos 3 pOSibleS

® Mis contactos opciones:
(O Mis contactos, excepto.. e Mis Contactos (Permite que UuUnicamente los
O Bk o .. numeros que estén guardados en la agenda los

puedan ver)

e Mis Contactos, excepto ... (Permite que
Unicamente los nimeros que estén guardados en la
agenda los puedan ver, excepto el contacto que

seleccionemos)

e Solo compartir con ... (Permite ver Unicamente
aqguellos contactos que seleccionemos)

“ Debemos configurar esta funciébn segin nuestras

necesidades. Una buena configuracién sera bloguear
la vista de nuestra fotografia a todos menos a Mis contactos, permitir gue Mis contactos
vean mi Estado y la vista de la ultima conexién en funcién de si queremos que los demas
sepan cuando nos conectamos o no. Debemos tener en cuenta que, por ejemplo, si
bloqueamos nuestra Ultima conexién tampoco podremos ver las Ultimas conexiones de
los demas.
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Coémo configurar las notificaciones

Cuando recibimos una llamada, un mnesaje, un correo o0 cualquier otra notificacion
nuestra smartphone generalmente vibra, suena y nos muestra un aviso luminoso (un led)
para avisarnos del evento. Hay usuarios que utilizan un “aviso Unico” para todos los
eventos de manera que tienen que revisar el movil si quieren saber qué ha pasado
concretamente. Otros usuarios, por el contrario, prefieren configurar las notificaciones de
manera Unica para cada evento de manera que con ver dicha notificacion ya sepan el
evento exacto que ha ocurrido.

WhatsApp nos permite configurar varios aspectos de sus propias notificaciones sin la
necesidad de recurrir a aplicaciones de terceros para ello. Para acceder a la configuracién
de notificaciones debemos abrur el menu principal de WhatsApp y seleccionar la opcién
de “Ajustes”.

Mueyao grupo
En la ventana de ajustes debemos seleccionar Mueva difusicn
la opcion “Notificaciones”.

WhatsApp Web

Mensajes destacados

I=E@Jd =@ Q H 4 w13 [
Ajustes
€ Ajustes
Se nos abrird una nueva ventana con multitud de

apartados para configurar.

Desde esta ventana podemos configurar todos los

aspectos de las notificaciones. Como podemos ver,

& Chits podemos configurar individualmente las notificaciones
relacionadas con chats individuales y con grupos.

? Cusnta

f  Notlficacicnes

(0 Uscdedatos Para cada uno podemaos elegir:
> Todo de notificacién personalizado.

- [Contactos

@ Informaclény ayuda
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i =& Q0 © Hr 4 @135

> Elegir si queremos que nuestro smartphone
vibre. < Notificaciones

> Mostrar notificaciones emergentes. Tonos de '-'O”Vle’sa““ﬁ”
‘-’fli QDU SONdos pala I!l‘.ll‘?.‘.)"iv

entrantes y sallentes

> Color del LED al saltar la notificacion.

Natificacionas de mensaje

Dentro de los chats de conversacion individuales Yonodinotibieseb

BENAgou_Cingtone

podemos seleccionar también un tono especifico y

personalizado para cada contacto. Vibracién
Deaactivada

Al principio de esta ventana vemos una opcion

llamada “Tonos de conversacion”. Si desactivamos Notificacion emergente
dunca mostrar yentars emergenie

esta opcion directamente se desactivaran por

completo todas las notificaciones sonoras y luminosas F:’Z
dla noo

de WhatsApp para que nuestro dispositivo no nos

. . P Notificaclones de grupo
avise cuando nos mandan un mensaje u ocurre algun
Tono de notificacion

Tono predeterminado (Chime)

evento.

5. COmo eliminar el historial de

conversaciones

En WhatsApp todo lo que vamos hablando queda reflejado en la ventana de conversacion.
Si deslizamos hacia arriba podemos consultar un completo historial en el que queda
guardado todo lo que hablamos con cada una de las personas. Es muy importante tener
cuidado de lo que hablamos y si hemos tratado temas personales es mejor borrar los
historiales de nuestro teléfono antes de arriesgarnos a que perdamos o0 nos roben el
smartphone y una persona no autorizada pueda consultar todas nuestras conversaciones.
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. . . . H+ o
Podemos eliminar los historiales de GRANELESE D" a 0110

conversaciones de forma individual (en el caso de info. del grupo

“ 4 Ana Ang ENka

querer solo eliminar un historial en vez de para Archivos del grupo

todas las conversaciones iniciadas) o podemos
Buscar

elegir borrar todos los historiales completamente

para no dejar ningun rastro en nuestro dispositivo. Silenclar
. . . B F B B B Fondo
Para borrar un historial de conversaciones de
un chat concreto simplemente debemos abrir dicho Mas

chat y abrir el menu de ajustes.

Aqui pulsamos sobre la opcion “ mas
ver otras opciones y a continuacién simplemente
debemos seleccionar la opcion “ Vaciar chat”. das

Enviar chat por correo

Crear acceso directo
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Nuevo qrupo

MNueva difusian

WhatsApp Web
|
Mensajes destacados f=@Jdm
| & Ajustes
Ajustes

Para acceder a esta opcién debemos abrir el menu

de “ Ajustes ” de WhatsApp y alli seleccionar * Chats .
? Cuenta
= @O
¢  Chats et
Ajustes de chats & Notlficaclones
Enter para enviar D
La tec’a Enter afadird una linea (O  Usodedstos

Tamaiio de fuente: Mediano

& Contactos

Tamano de fusnie pam ls pantalla de chat

Fondo €@ Informacién y avuda

4 O O

Copia de seguridad

Historial de chats

f=@E = eH 4136

nviar chat por correo
Archivar tedos los chats

Vaciar todos los chats

B

¢ Eliminar todos los chats Eliminar todos los chats
Si queremos borrar todos los historiales de conversacion y
tenemos muchos chats abiertos, eliminarlos uno a uno puede
ser una tarea bastante aburrida. Para ello disponemos de una
opcién concreta dentro del propio meni de WhatsApp que nos
permite borrar todos los historiales de una vez y dejar asi el
cliente limpio.
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Luego pinchamos en
Historial de chats.

En la parte inferior vemos 2 opciones:

* Vaciar todos los chats
La primera de las opciones simplemente borra el historial, aunque dejara todas las
entradas vacias en la ventana principal de WhatsApp para poder retomarlas facilmente
sin tener que buscar al contacto en la lista de contactos.
La segunda de las opciones borra los chats por completo y los elimina de la lista de chats
abiertos que aparecen en la ventana principal de WhatsApp dejando Unicamente los
grupos en los que participamos.
Es muy recomendable borrar de vez en cuando los historiales ya que si nuestro mévil cae
en malas manos toda nuestra privacidad puede quedar comprometida y cualquiera podria
leer todo lo que hemos hablado. Ademas, borrando los historiales se optimiza
considerablemente el rendimiento de WhatsApp y se reduce el consumo de memoria del
mismo.
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6. CoOmo eliminar mensajes de una conversacion

Por defecto en WhatsApp todo lo que hablamos con nuestros contactos queda registrado

en el historial de conversaciones. Sin embargo, esto también puede suponer un problema

de seguridad de manera que si un usuario no autorizado se hace con nuestro dispositivo
podra consultar todas las conversaciones de nuestro WhatsApp, incluso las mas
personales y privadas.

Si hemos tratado por WhatsApp temas privados o personales o hemos enviado cualquier

tipo de dato personal, podemos decidir si borrar dicho contenido manualmente sin
necesidad de borrar la conversacion completa.

Para eliminar uno o varios mensajes de WhatsApp de una conversacion simplemente
debemos mantener pulsado sobre el mensaje en cuestién hasta que nos aparezca dicha
entrada seleccionada y un menu en la parte superior como podemos ver a continuacion.

En el menu de la parte superior vemos una serie de botones que nos serviran para copiar

la seleccion, reenviarla a otro contacto o eliminarla.

Para eliminar los mensajes de conversacion en cuestion simplemente debemos pulsar
sobre el icono con forma de cubo de basura y automaticamente desaparecera todo el

texto seleccionado de nuestra conversacion no quedando U540
rastro de ello en el dispositivo. / 2seleccionados § ]

Esta funciébn no solo se limita al texto, sino que
también podemos eliminar el contenido multimedia Exties Una grueka’de grupa Je ditusion
gue nos envian seleccionandolo como una linea mas
de conversacion. La foto, video o contenido
multimedia que eliminemos
desaparecera de la linea de tiempo pero quedara ain
almacenada en nuestro dispositivo, por lo que también

debemos eliminarlo desde alli.
Queremos recordar que estos mensajes Unicamente se
eliminan a nivel local, es decir, tanto en los servidores de
WhatsApp como en el dispositivo del destinatario seguiran
apareciendo estos mensajes.

J

7. COmo enviar contenido multimedia ;

Aunque la principal funcién de WhatsApp es comunicarse con _

texto, WhatsApp también permite enviar otro tipo de contenido multimedia como son
fotografias, video y audio, entre otros.

Para poder enviar contenido debemos abrir un chat de conversacion, ya sea un chat
privado como un grupo, Yy pulsar sobre el icono con forma de clip que aparece en la parte
superior de la ventana.

Se nos desplegara una pestafia desde la que

podemos enviar los siguientes contenidos

multimedia:

=> Galeria: Nos permite seleccionar una imagen

guardada en nuestro dispositivo.
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Camara

Documento

=> Camara: Nos permite abrir la camara y tomar @ o e
&

una foto para enviarla automaticamente.

Galeria

Audio Ubhicacon Contacto

———— | ——

=> Documento: Nos permite enviar un o pnt
documento que tengamos almacenado en -—-—— . -—

nuestro movil.

=> Audio: Nos permite enviar musica a través del
cliente de mensajeria.

=> Ubicaciéon: Envia las coordenadas de nuestra
ubicacion exacta

para compartirla con nuestro conta

Muewva grupe

8. COmo crear un nuevo grupo

Mueva difusian

WhatsApp desde los inicios nos permite crear grupos de
conversacion. Estos grupos permiten que varias personas
hablen en tiempo real totalmente identificadas dentro del grupo
(cada una de un color) y son muy Utiles para organizarse para
diferentes eventos, realizar trabajos coordinados, etc.
Crear un grupo de WhatsApp es muy sencillo. Lo primero qde debemos hacer es abrir el
programa en nuestro smartphone y pulsar sobre el botdn de menu de la parte superior de
la ventana.
Aqui debemos seleccionar “nuevo grupo” y se nos abrira una ventana nueva ya lista para
crear el grupo.

WhatsApp Web
Mensajes destacados

Ajustes

En la siguiente ventana nos aparecen la

f =8 . O " 4 m126

N lista de contactos y tenemos que ir
¢ Nuevo grupo

Afadir asunto

seleccionando los contactos que participaran

en el grupo. Cuando terminemos de

Escribe el asunto aqui... () seleccionar los contactos de nuestra lista de

contactos, pinchamos en la flecha verde para

(oacionall

escribir sunto del Grupo y asi de esta

anera todas las personas a las que
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invitemos sabran como identificar este grupo
entre todos los demés en los que participen.
También podemos insertar un icono al
grupo. Luego verificamos pinchando en el

icono de verificacion.

Todo lo que se escriba en dicho grupo llegara
a todos los usuarios por igual en tiempo real.
El administrador del grupo puede decir si

se elimina a algun integrante mientras que
los demas participantes pueden optar por otras
opciones como por ejemplo cambiar la imagen de
dicho grupo si no les gusta la establecida en primer
lugar.

9. Cémo salir de un grupo QREESIEs®O™asmn0e

Info. del grupo

4 Las Autent

* Ana, Ana, Elvira

Los grupos de conversacion de WhatsApp nos

permiten comunicarnos con varias personas en Archivos del grupo

tiempo real en lugar de tener que hacerlo de Riliicar
manera individual. Aunque en muchos casos
- . Silenciar
estos grupos son muy Uutiles, puede ocurrir que
también lleguen a ser verdaderamente molestos N Eondo
debido a que todos los usuarios hablan a la vez,
Mas

en cualquier momento y podemos tener el mévil

constantemente mostrando notificaciones.

WhatsApp ofrece la posibilidad de silenciar

grupos durante determinado tiempo y también Vg
desactivar las notificaciones. Esto nos va a

permitir seguir participando en los grupos sin

estar constantemente viendo notificaciones en

nuestro dispositivo. Si lo que queremos es

dejar de participar en un grupo por diferentes

motivos (demasiada actividad, un evento ya © I
pasado, etc) siempre podemos abandonar el =

grupo cuando queramos  simplemente
apretando un botén.

Para abandonar definitivamente un grupo y/cortar toda la actividad
abrir el menu de opciones.

relacionada con él debemos abrir la ventana de conversacion de dicho grupo y

das

e\ ie

Aqui pulsaremos sobre “Info del grupo”y veremos la ventana resumen del grupo en la
gue aparecen todos los participantes del mismo y un resumen general de toda la actividad



EESPP. “David Sdanchez Infante”

de los mismos.

Capacitacion Virtual

Podemos ver en la parte inferior un botén llamado “Salir del grupo”, justo debajo de la

lista de participantes.

Pulsando sobre este boton se eliminar4 nuestro
namero de la lista de participantes del grupo en
cuestion. Los demas participantes veran en sus
conversaciones un mensaje de que hemos
abandonado el grupo y a partir de dicho momento
dejaremos de recibir toda actividad relacionada con
el grupo.

Si nosotros somos los creadores o administradores
del grupo, automaticamente otro usuario tomara
dicha funcién para afiadir nuevos usuarios o eliminar
a otros. De igual forma, si queremos volver a
participar en dicho grupo sera el administrador quien

nos debera volver a afiadir a él para poder seguir
participando.

10. Como silenciar un grupo

Los grupos de conversacién son muy Utiles pero
también pueden resultar bastante molestos en
algunas ocasiones ya que los grupos con muchos
integrantes y mucha actividad pueden hacer que
nuestro smartphone esté constantemente sonando,
vibrando y mostrando notificaciones. Con esto,
también aumenta el consumo de la tarifa de datos
moviles y el consumo de internet, por lo que
debemos tener un control sobre estos aspectos.
Desde hace ya bastante tiempo los grupos tenian
una opcion para silenciarlos de manera que aunque
mostraban notificaciones, el smartphone no sonaba
ni vibraba y todas las conversaciones se mostraban
en forma de notificacion silenciosa.

X Info.

| as Aut

Silenciar

G

del grupo

enticas

Salir del grupc
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Para acceder a las opciones de silenciar grupo anrnn=gtes®E 00106
debemos abrir en WhatsApp dicho grupo 354
_ _ P grupo y & l..as'Amth Info. del grupo
abrir el panel de opciones. En este panel Ana, Ana., Elvira
seleccionaremos la opcién “silenciar”.

Archivos del grupo

.
5

Buscar

\ Silenciar

' M Eondo

Mas
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Aqui simplemente debemos seleccionar el tiempo y si queremos que nos muestre o no
las notificaciones del cliente de mensajeria. Aceptamos la ventana anterior y
autométicamente se aplicaran los cambios al grupo de conversacién. Ya no recibiremos
mas notificaciones de dicho grupo hasta que desactivemos el silencio.

Las nuevas versiones de WhatsApp
permiten silenciar los grupos en los
siguientes tiempos:

Silenciar durante...

() 8horas
En la parte inferior veremos una () 1semana
llamada “mostrar
notificaciones ” que nos va a permitir que, ® 1afio

aparte de silenciar el grupo durante-

nos muestre |:] Mostrar notificaciones

notificaciones en nuestro smartphone o

CANCELAR

directamente que dicho grupo no muestre
ninguna notificaciéon de manera que todo
guedaria oculto y Unicamente podriamos
conocer la actividad del grupo entrando a

WhatsApp.

e 8 horas

e ] semana

e 1 afio
nueva opcion
tiempo, WhatsApp

11. Usar WHATSAPP WEB en nuestro ordenador

Para que tengas una experiencia alun mas enriquecedora con WhatsApp, ahora puedes
usar tu cuenta en tu teléfono y en tu ordenador. WhatsApp Web es una extension de la
cuenta en tu teléfono movil. Ahora, los mensajes que envias y recibes en tu ordenador y
tu teléfono estan sincronizados y puedes verlos en ambos dispositivos. Si realizas una

OK
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accion en WhatsApp en tu teléfono movil afecta WhatsApp Web, y cada accion en
WhatsApp Web afecta a WhatsApp en tu teléfono. Por el momento, WhatsApp Web solo
esta disponible para teléfonos Android, iPhone 8.1+, Windows Phone 8.0 y 8.1, Nokia
S60, Nokia S40 Single SIM EVO, BlackBerry y BlackBerry 10.

Es importante entender que WhatsApp Web no constituye otra cuenta WhatsApp. Cuando
usas WhatsApp en un ordenador o en tu teléfono accedes a la misma cuenta en dos
dispositivos diferentes.

Requisitos para poder disfrutar de WhatsApp Web:

® Es necesario tener una cuenta WhatsApp activa en tu teléfono movil.

e Es necesario mantener una conexién a Internet estable y fiable en tu teléfono y tu
ordenador.

e Es necesario usar la version mas actualizada de uno de estos navegadores:
Chrome, Firefox, Opera, Safari o Edge.

Cémo empezar con WhatsApp Web

1. Ve a web.whatsapp.com en tu ordenador.

¥ Manterer sesian ovciada

2. Abre WhatsApp en tu teléfono.
e En Android: ve a Menu > WhatsApp Web.

¢ Nokia S60 y Windows Phone: ve a Menu > WhatsApp Web.
e EniPhone: ve a Configuracion >WhatsApp Web.

e En Nokia S40: desliza desde el borde inferior de la

WhatsApp Web.

3. Escanea el cddigo QR en tu ordenador con tu

. WhatsApp Web

Mensajes destacados

Ajustes


https://web.whatsapp.com/
https://web.whatsapp.com/
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teléfono.
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¢ Escanea el codigo ®

Ve a web whatsapp ¢om en fu
computadora v escaned el cadigo QR

Capacitacion Virtual

En el teléfono, ve a WhatsApp Web para
ver tus ordenadores con sesiones abiertas
o para cerrar la sesion de WhatsApp Web
desde el mend.

’0 (1} Whatsapp *
: &y 5] mt;.-r:.:rv-et').w-

i Aplicaciones @ Getting Stafec m Importado des
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Menskes NUNos
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Mama Sonja Sun... o
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Unidos x el parque
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Manteéen tu teléfono

conectado
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SOPORTE TECNICO

1. Atencion de problemas técnicos

{PROBLEMAS TECNICOS?

Ponemos a tu disposicion el equipo técnico informatico

de la EESPP “DSI”, para apoyarte en el correcto uso del
Aula virtual y las herramientas digitales, ellos te
atenderan en el horario establecido por la institucion en
un lapso de 24 horas de haber ingresado tu mensaje a

través de las siguientes vias:

@ Mensajeria via correo electrénico:
iespp.dsi.2019@gmail.com
e WhatsApp

951597241
948478874

2. Contacto DSI

(CF CONTACTO “DSI” ¢(EN QUE PODEMOS AYUDARTE?

TRAMITES ACADEMICOS
- Solicitudes de Constancias
- Traslados internos y externos.
- Licencia de estudios

FACTURACION Y PAGOS

- Becas

- Pagos de matricula

- Pagos de tramites académicos

- Titulacién
- Pago a proveedores

- Sustentacion
- Pago de servicios

- Matricula
- Boletas de Notas

Enviar correo a: - Libro de reclamaciones

escuela.dsi.contabilidad@gmail.com - Otros

Enlace a Directorio Administrativo: Enviar correo a: mesadepartesiespdsi@gmail.com
https://iesppdavidsanchezinfante.edu.pe/contacten
os/



