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Objetivo General

Desarrollar una guia integral que permita a los usuarios comprender y utilizar

eficientemente las herramientas de Google Workspace, Microsoft Office 365, Canva y

Visio, mejorando asi su productividad y colaboracion en entornos educativos y

laborales.

Objetivos Especificos

Explicar las funcionalidades clave de Google Workspace, destacando su uso
en la gestion de comunicaciones y colaboracion en linea dentro de equipos y

organizaciones.

Describir las caracteristicas y aplicaciones de Microsoft Office 365,
enfocandose en como estas herramientas facilitan la creacion, edicion y

comparticion de documentos en un entorno seguro y colaborativo.

Instruir a los usuarios sobre el uso de Canva como una herramienta accesible
de disefio grafico, proporcionando ejemplos practicos de creacién de contenido

visual para presentaciones, redes sociales y materiales de marketing.

Ensefar a utilizar Microsoft Visio para el disefio de diagramas de flujo, mapas
conceptuales y modelado de procesos empresariales, enfatizando su
importancia en la planificacion y organizacion visual de proyectos.Evaluar
escenarios de redes complejos simulados en GNS3, proporcionando
soluciones practicas y analizando el rendimiento y la seguridad de las

configuraciones implementadas.



1. GOOGLE WORKSPACE
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1.1. Definicidn
Google Workspace es un conjunto de soluciones Cloud que te ayudaran a mejorar la
operativa de tu compaiiia independientemente de si tus empleados trabajan desde la

oficina o si optan por el teletrabajo.

1.2. Ventajas de Google Workspace

Entre los beneficios de Google Workspace podemos citar los siguientes:

Colaboracién en tiempo real: una de las mayores ventajas de Google Workspace
es su capacidad para permitir a los usuarios trabajar juntos en documentos en tiempo
real, desde cualquier parte del mundo. A través de aplicaciones como Google Docs y
Google Sheets, multiples miembros del equipo pueden acceder y editar el mismo
documento simultaneamente, lo que maximiza la eficiencia y reduce el tiempo de

espera.

Almacenamiento en linea: Google Drive ofrece a sus usuarios una cantidad

significativa de almacenamiento en linea, lo que significa que no es necesario



preocuparse por quedarse sin espacio en el disco duro o el servidor. Ademas, este
servicio permite el acceso a documentos y archivos en linea desde cualquier lugar,
sin necesidad de transferirlos a una unidad externa.

Seguridad y privacidad: Google Workspace cuenta con diferentes medidas de
seguridad y privacidad para proteger los datos y documentos de sus usuarios. Por
ejemplo, el cifrado de extremo a extremo asegura que los archivos solo puedan ser
leidos por las personas autorizadas, mientras que la autenticacion en dos pasos evita

gue terceros no autorizados accedan a la cuenta.

Asistencia técnica: Google Workspace cuenta con un equipo de soporte técnico
especializado, disponible las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana. Los usuarios
pueden obtener ayuda con problemas técnicos, configuracion de la cuenta y cualquier

otro problema que puedan tener.

Integracion: Google Workspace se integra facilmente con otras aplicaciones y
servicios de Google, como Google Analytics, Google Ads y Google Calendar.
También es compatible con diferentes herramientas de terceros, como Salesforce y

Dropbox, lo que permite una mayor flexibilidad en el uso de aplicaciones comerciales.

1.3. Herramientas incluidas en Google Workspace



1.3.1 GOOGLE DRIVE

Es una herramienta perteneciente al grupo Google Suite,
permite guardar archivos de forma segura en el internet
mediante un servicio y abrirlos o editarlos desde cualquier

dispositivo.

Google Drive

Pasos paraingresar y usar Google Drive
1. Acceder ala cuenta de correo electrénico institucional.

2. Vaya ala opcién Aplicaciones

1.Ir a google.com vy hacer dick en aplicaciones y
seleccionar Drive
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C @ drivegoogle.com/drive/u/t

Aplicacionas

L Drive Q
Mi unidad
l— Nuevo
Prioridad
» @ Mi unidad
» I__U Computadoras

Compartidos conmigo

De

Recientes

Destacados

B % ©

Papelera Nombre

Almacenamiento

Todo el contenido se almacena y se guarda en una misma ubicacion de forma
automatica. Esto significa que es posible continuar un trabajo en maquinas distintas,
sin temor de perder el contenido, o incluso abrirlo en su dispositivo mévil o celular (si

ya ha descargado la aplicacion correspondiente)

Opciones de menu principal

Nuevo. Abre opciones principales para subir o crear archivos

Prioridad. Visualiza los archivos recientemente trabajados

Mi unidad: Se muestra todo el contenido de tus documentos almacenados en la
unidad de Google Drive en la Web.

Computadoras: Visualiza las computadoras o dispositivos que mantienen
sincronizacion de documentos con su cuenta de Google Drive.

Compartidos conmigo: Archivos, mensajes, reuniones que otras personas
han compartido contigo.

Destacados: Archivos y carpetas que has marcado como destacados.



Reciente: Todos los elementos que has visualizado o editado recientemente de
acuerdo al tiempo, ordenados segun la fecha de la actualizacion.

Destacados: Despliega los documentos que se han marcado como destacados,
es una forma de priorizar los archivos con los cuales comunmente se trabaja.

Papelera: Deposito de archivos que han sido borrados.

Utilizando Google Drive
En la pagina inicial de recursos de Google Drive, parte superior izquierda, hacer clic

en Nuevo con lo cual se despliega el siguiente mena de opciones

Apncationes L[] rFouiarLus LE Vel dpiui

L Drive Q
I— Nuevo ‘ i

Acce
Prioridad
» Mi unidad

» [0 Computadoras

~u

(53]

L Drive Q

3 Carpeta

Subir archivo

B &

Subir carpeta

Documentos de Google >

Hojas de calculo de Google >

A

Presentaciones de Google >

Mas >



Como se observa se puede subir o crear archivos, carpetas, documentos tipo Word,

Hojas de célculo, presentaciones tipo Power Point.

Ademas, es necesario indicar se puede depositar todo tipo de documento digital,

incluso fotos, videos, audios y muchos mas.

Es recomendable que la informacion sea concreta, ordenada y no sea de gran
capacidad de almacenamiento, en razén que los documentos que ocupan mucho
espacio toman un tiempo considerable en subir o bajar, recuerde que este servicio

entregado por Google esta en Internet.

Existe una segunda alternativa para subir archivos desde el computador al Google
Drive, es posible arrastrar los documentos a la ventana central de trabajo, para lo
cual se selecciona el documento con el puntero del mouse, se mantiene presionado
el botdon izquierdo del mouse y se procede a mover el mouse hasta soltar el
documento en la parte central de la ventana de Google Drive, como se puede

apreciar en la captura de pantalla siguiente.

Inicio Compartir
L Drive Q  Buscaren Drive vl ¢ A || s Esteequipo > DOCUMENTOS (D) » UTC » TELE
& Imagenes 2 ombre
}_ N Mi unidad ~ & GOOGLE-DRIVE ‘ X Funcionamiento Ci
uevo L)
. s DOCUMENTOS (D:)
ESCUELA
Prioridad @ N "
» Mi unidad
& i 3. «
» Computadoras T
Lo P ¥ }( 5 Este equipo
2, Compartidos conmigo 1 & Descargas
i‘iff‘ﬁ', Documentos
Recientes B Escritorio
A & Imdagenes
Destacados cases g
W = elecciona ur D Musica
@ Papelera B Objetos 30
B videos
’ % Discolocal (C)

Almacenamiento

= DOCUMENTOS (D:)
Suelta los archivos para cargarios instantaneamente a la siguiente ca e 3.

84.3 GB utilizad

A Mi unidad




Para mantener ordenada la informacién se recomienda crear carpetas, mantener

una anidacion maxima de 3 niveles y que los nombres de archivos sean cortos.

Compartir Archivos
Es posible compartir documentos con otras personas. Para ello, seleccionar el
documento, utilizando el mouse realizar clic derecho en Compartir, afadir el

correo electrénico de la o las personas con las que deseas compartir el documento.

USO DE CALENDAR
|

Google Calendar
I

Google Calendar es una herramienta web 2.0 que permite crear y modificar una
agenda virtual con la gran ventaja de poder acceder a ella desde cualquier lugar y/o
dispositivo mévil con acceso a Internet.
Se podrdn mantener actualizadas las citas, entrevistas, trabajos a entregar,
fechas especiales, dias festivos, vacaciones, etc.
Entre las ventajas principales tenemos:
e Esta herramienta suplanta a las conocidas agendas personales.
e Se puede usar tanto desde un ordenador como desde dispositivos moviles.
e Brinda la posibilidad de revisar las citas y los datos de las mismas en todo
momento y con distintos dispositivos
e Realizar modificaciones sobre la marcha y dejar todo reflejado rapidamente

en la agenda.
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Permite compartir calendarios con otros usuarios, o compartir un evento
dentro de la agenda (ej. reuniones, invitaciones etc.).

Permitira tener control de tu tiempo, llegar con puntualidad a las citas,
recordar todas las actividades del dia a dia.

Tener la tranquilidad de recibir avisos sobre tus anotaciones a diario.

Una de las mejores utilidades de esta herramienta es poder usarla también

en los dispositivos moviles (tabletas, teléfonos).

Google Calendar tiene un sistema de recordatorios que puedes configurar para

que te lleguen los avisos de tus eventos como tu prefieras.

Lo puedes configurar para recibir:

Una lista de tus eventos del dia.

Un recordatorio unos minutos antes de que inicie cada evento.

Un email o una ventana emergente en tu ordenador con la informacion del
evento.

Un email a las 5 am con una agenda de tus tareas del dia

11



Como acceder a Calendar

Para poder usar Google Calendar, se debe tener una cuenta Gmail/Google, a

través de la cual se accedera al servicio.

Una vez dentro de Gmail, en la esquina superior derecha del navegador esta un
icono que da acceso a las aplicaciones de tu cuenta Google, donde
encontraras Google Calendar.

Gn 3|L‘

Como Usar Calendar. - a continuacion, puedes ver el escritorio que se visualiza al

entrar a Calendar.

12



Zona 1 Panel izquierdo del escritorio Calendar
Go-gle [ a | £ 08

e[ —1—

i it
K

En la zona izquierda se visualiza

e El calendario del mes en curso, se puede avanzar o retroceder mediante las
flechas de control.

e Todos los calendarios que se hayan creado y habilitado para que se
vean en calendarios.

e Otros calendarios
Existe la posibilidad de buscar un calendario con fechas de interés general

para agregar a tu calendario, p. ej. festivos en algun pais que tenga relacion
con tus eventos.

El boton crear que permitira crear un evento.

Zona 2 Botones de control Superiores Izquierdo de Calendar

En la zona superior izquierda se visualizan unas flechas que permiten avanzar
el calendario de acuerdo a lo que se haya seleccionado en los botones a la derecha
e Pordia.
e Semana a semana.

¢ Mes a mes.

13



e La cantidad de dias configurados (por ejemplo, 4).

e Dia adia en formato agenda.

Zona 3 Botones de control Superiores Derechos de Calendar

En la zona superior derecha se visualizan los botones que permiten seleccionar
las diferentes formas de visualizar la agenda.

e Pordia.

e Semana a semana.

e Mesames.

e La cantidad de dias configurados (por ejemplo, 4)

e Dia adia en formato agenda.

Zona 4 Panel derecho del escritorio Calendar

Si se encuentra habilitada en los calendarios la visualizacion de lista de tareas, en

este panel se visualizara la lista de tareas marcada como predeterminada.

¢,Coémo crear un evento?

Para crear un evento se debe hacer clic en el boton crear, de esta forma aparecera

la ventana que se ve a continuacion para la creacion del mismo.

14



Evento sin titulo
2/8/2015 20:00 s 21:00 2/8/2015 Zona horaria
Todo el dia Repstir...
Informacion del avento € i
Lugar Anadir invitados
Videollamada Anfadir videollamada =2 rmlodia
Calendario | Trabajo v
S Los invitados pueden
Descripcion B
¥ |nvitar a otros
PA v Ver la lista de invitados.
Archivo adjunto Afiadir archivo sdiunto
Color del evento HUE | =]

Notificaciones | \Ventana emergents ¥ 30 | minutos | ¥

Afiadir una notificacion

Mostrar como Disponible ® Ocupado

Visibilidad @ Valor predeterminado de Calendar Pblico Privado

veny seguira 1a confgu d2 usa COMPartdo de este

De forma predeerminada, es racdn da uso
3 '3 Cuaiquler persona que pueda ver los detabes

calendario: ios de
de owos evenvs de ese

¢, COmo generar eventos repetitivos?

Afadir

Para generar eventos que se repiten, en el momento de creacion del evento debes

seleccionar repetir, aparece una ventana donde programar la repeticién, pudiendo

colocar

Repetir
Se repite: cada semana v
Repetircada: |1V |semanas

Repetir el: L¥M X J vV S D
Empieza el: 28/7/2015

Finaliza: & Nunca
Después de
El|

repeticiones

Resumen: cada semana los martes

Listo Cancsilar

e Con qué frecuencia se repite el evento.
e NuUmero de repeticiones del mismo evento.

e Fecha hasta la que se repetira el evento.

15



¢, Como cambiar la zona horaria de todos tus calendarios?

Para poder asignar una zona horaria tus calendarios, sigue estos pasos:

1. Abre Google Calendar en un ordenador.
2. Haz clic en Configuracién > Configuracion (arriba a la derecha).

3. Aparece la ventana configuracién del calendario

16



[ 88 Google Catendiar - semar x (23 Usar Googie Calendar an %

« C | @ https://www.google.com/calendar/render ® =
Google sl =08
Calendar < > 3-9deagode2015 Dia Semana Mes Adias  Agenda Mis o 0
n 38 mar 418 mis 58 et e 78 o588 Vista en pantalla

GMT+02 Normal

- 2015 4 03:00
Agosto de 2015 03:0i LA
LMXJVSD .

2 y 2 0400 Compacta
4567809
10 11 12 13 14 15 18 Configuracién
1718192021 22 23 Ayuda
24252627 28 29 30 0600
o 4 1 0600 Labs

B0 Sin conexion
~ Mis calendancs
Sincronzar con dispositivo mévil
W Trabajo 800
Agenda Juan 46 Enviar sugerancias
0800
Cumpleaiios
Husos horarios. v

Escotar José »

4. Aparece la ventana configuracion del calendario

5. Ve al apartado Tu zona horaria actual y elige tu uso horario en el menu
desplegable.

6. Sinovestu uso horario, marca la casilla "Mostrar todas las zonas
horarias".

7. Baja al final de la pagina y haz clic en Guardar.

Configuracion del calendario
General Calendarios Labs

« Volver al calendario | Guardar | Cancelar |

Idioma: ‘Espafiol 2

Espafia v
(elige un pais diferente para ver el resto de zonas horarias)

Pais:

(GMT+02:00) Madrid v Etiqueta:
3

Tu zona horaria actual: 2 lostrar todas las zonas horarlas

Mostrar una zona horana adicional
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¢, Como usar las notificaciones?
Las notificaciones, son recordatorios que puede generar Google Calendar, sobre

tus eventos o tu agenda diaria.

¢,Como solicitar que Calendar notifigue un evento?
Google calendar muestra por defecto las configuraciones que se hayan determinado

en el area de notificaciones del calendario donde se esta registrando este evento.

Puedes cambiar las condiciones de notificacién en notificaciones, y ajustando la

formay el momento en que quieres que te llegue el aviso de un evento.

- Descartar cambios Eliminar Mas acciones v

Si, asistiré. Afadiruna nota o cambiarla respuests

Inicio Proyecto reunion equipo
3/8/2015 08:30 a 09:30 3/8/2015 Zona horaria
Todo el dia Repetir...
Informacion del evento
Lugar
Videollamada Afadir videollamada

Calendario | Trabajo v

Descripcion

Archivo adjunto Afadir archivo adjunto

Color del evento i [ =

Notificaciones |Ventanaemergente Y| 30| minutos ¥

Anadir una notmncacion

18



Sincronizar con Dispositivos Moviles

Para poder utilizar Google Calendar en dispositivos méviles, debes instalar la
aplicacion entu movil, lo puedes hacer desde la Google Store, este es el enlace

para Descargar Calendar al movil.

Tienes que asociar la cuenta Google al dispositivo mévil que utilices. Para

realizar este ajuste debes entrar En ajuste cuentas de tu movil.

Una vez conectado a tu cuenta Google debes Autorizar la sincronizacion de tus

datos

19


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.calendar&amp;hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.calendar&amp;hl=es

USO DE DOCS

¢ Qué es Google Docs.?

GO g|edocs

Google Docs es un conjunto de programas gratuitos online que sirve para crear
documentos, incluye un procesador de textos, Hoja de calculo, Programa de
Presentacion de diapositivas y un Editor de formularios destinados a crear

encuestas.

Su caracteristica mas importante es su capacidad de trabajo colaborativo, mediante
la cual, muchas personas son capaces de trabajar juntas en la realizacion de un

documento.

Se puede considerar un gestor online de documentos. Permite subir todo tipo de
documentos a la cuenta y desde alli ordenarlos en carpetas y crear enlaces para
compartirlos con cualquier persona o pagina web.

De esta forma, Google Docs se convierte en una especie de disco duro virtual. Tan

s6lo se necesita una conexion a internet, puedes permitir acceder a aquellos

documentos que tu quieras compartir el resto solo los veras y modificaras tu.

¢,Como entrar a Google Docs?

20



Debemos contar con una cuenta de correo electrénico institucional. Ve al grupo de
Aplicaciones de Google

Elige cualquiera de las opciones de documento que quieras trabajar.

Document.. Hojasdec.. Presentac..

Google docs. Funciona perfectamente con diferentes navegadores, pero el mas
recomendable es Chrome que incorporan funcionalidades extras a la hora de editar
un documento.

Al iniciar google Docs nos aparecera una pantalla de Inicio, en esta pantalla
podemos crear el archivo que necesitemos.

Como aun no tenemos ningn documento, sélo podemos crear un Documento Nuevo
0 Subir uno del disco duro o una web.

Podemos subir un documento de Word y Google Docs lo transformara a su formato
para poder trabajar con él. Es posible que se produzcan cambios en el documento
debido a la diferencia de formatos.

Una vez creado un documento es posible descargarlo en multiples formatos como
DOC, XLS, PDF, etc.

21



Crear un nuevo documento, por ejemplo, de texto. Para ello haremos clic en

el desplegable Google Docs nos permite la creacion de cuatro elementos:

Google Documentos

B oocumentos

Hojas de calculo

Pre ones

Formularios

Configuracién

O&

Ayuda y comentarios

r

Como queremos crear un nuevo documento de texto, pulsamos en Documento y en

Nuevo.
G. Gue % | Ax Heremismends Google iCebles % B Documantos de Google x + - 8 x
€ D X @ docsgooghcom « R
B Apkeconss @ Phot Ec RECCIONES CE
= b Documentos Q 3 3 g
i it a de pl

En blanco Redaccion

Documentos recientes

A

Se abrird una nueva ventana o pestafia del navegador, en la que nos aparece

una pantalla como ésta (en el caso de documentos de texto).

22
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Podemos comenzar a escribir en el documento de forma similar a como lo hariamos
en Microsoft Word. Google Docs va guardando automaticamente el documento. Si
ahora cerrdsemos el navegador accidentalmente o apagasemos el ordenador,
nuestro documento no se perderia, y lo tendriamos disponible al iniciar una nueva

sesion.

¢Coémo Compartir un Documento en Google Docs?

Para la configuracibn de compartir un documento abierto en Google Docs,
simplemente posicidnate sobre el botdbn Compartir en la parte superior derecha de
tu documento. Ahi, veras una ventana emergente que muestra la privacidad actual

del documento, que siempre sera privada por defecto.

23



Escribe los nombres de personas de tu lista de contactos o las direcciones de

correo electrénico de personas con los que quieres compartir el documento.

24



9 Compartir con personas y grupos

a CARLOS ALBERTO VERA MACHUCA (tu)

{.) Obtener enlace

Restringido Scio los usuarios afladidos pueden abrir este enlace

Haz clic en el botdn Listo en la parte inferior izquierda de la pantalla cuando termines

de agregar a los colaboradores.

¢,Como invitar para colaborar con un archivo?

Para ver las opciones de Colaborador, selecciona el boton Compartir en la parte
superior derecha de tu documento. Haz clic en Configuracién Avanzada.
En el menu Configuracion de Compartir con Otros Usuarios, invita a individuos
0 grupos especificos usando direcciones de correo electrénico o grupos de contacto

del correo electrénico.

25



Si haces clic en la flecha hacia abajo junto a cada nombre, se puede

seleccionar las siguientes opciones:

Usuario puede Editar. - Esta opcion de Colaborador permite a otros

individuos editar el documento

e Usuario puede Comentar. - Esta opcién de Colaborador seria capaz de

ver el documento y realizar comentarios

e Usuario puede solo ser Lector. - Esta opcién de Colaborador solo podra

leer el archivo compartido.

° Compartir con personas y grupos

RAN MACIAS X

26



¢, Como agregar un Comentario en un Archivo de Docs?
Para realizar un comentario en cualquier archivo de la herramienta de Google Docs,
debemos seleccionar una cierta palabra, una oracién especifica, o un parrafo

completo. Después de resaltar la seccion, haz clic derecho y selecciona Comentar.

&« C @ docs.googhe.com/document/d/13il 1DGNGIXYXc7j8Xe_meST: ImGA1AFEM/editd # !
3 Aphcaciones @@ Photo Editor : P DRECCIONESDEC.. @8 TICS - Google Drive
E Informatica &% @ & ~ 8
archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda L3 dltima modifics: £ ha realizado hace UNos sequndo
- B A P 00N . Tiwod - TmesNe. - 2 - B I UA & @ X Cortar Criex /-~ m
v 2 2 1 s 6 ? s |0 Copiar Ctris
[ Pegar Ctrisv
: Ch Pegar sin formato IrleMaylseV

“— EL COMPUTADOR Y SUS PAR.
Eliminar 0

EL COMPUTADOR Y SUS PARTES
Explorar "EL COMPUTADOR Y SUS C

Mayus+

La computadora le sirve al hombre como una va.
muchas de sus actividades En sé e5 un dispositiv Definir "EL COMPUTADOR ¥ SUS.."
los comandos programados para realizar en forma

Aayus+Y

Comentar c ClrisAltsM

* Operaciones de entrada al ser receptor
¥ B Sugerir ediciones

Operaciones de cilculo, logica v almar

o ‘Exlaactialidsd lis comptaadoras ties. ¥ SUBIaren Keep

no solamente para Computar v cale

oo Enlace trieK
sobre los datos proporcionados, talt
Abrif enlac Alteintro
corregir y avtomatizar, entre otros, pi o
2] mas comun es el de ordenador. 10 Copiar URL de enlace

. O de salida al p

Seleccionar todo el texto que coincida

e >
Actualizar Titulo 3 para que coincida 8

Un cuadro de texto con tu nombre aparecera a la extrema derecha de la pantalla

para que ingreses tu comentario.

“ C @ docsgooghe.com/de IgiXeYX s * 8
Aphcaciores @D Photo Editor : Pix E &
At dme
E Informatica & ® & ~ g [ Q
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Laultima modificacian se hareahz 3ce 1 qu ¥
-~ @A P 100N . T3 v TmesNew. v 12+ B I UA S oBRBA- EEE=E IZ i =-.EE ¥ -~ =
> - g TR x 2 3 % &
IMPUTADOR Y SUS PAR..
L/
EL COMPUTADOR Y SUS PARTES
La computadora le sirve ol hombre como uns valsoss Herramisits pars reslizar v simplificer @ CARLOS ALBERTO VERA MA
muchas de sus acuvidades. En si es un disp 1 capaz de P ¥ ejecutar
los comandos programados para realizar en forma general las funciones de [ }
* Operaciones de entrada al ser receptora de nformacidn :

* Operaciones de calculo, logica y almacenamiento.

¢ En la actualidad las computadoras tienen aplicaciones mis practicas, porque sirve
no solamente para Computar vy calcular, sino para reshizar miltples procesos
sobre los datos proporcionados, tles como clasificar u ordenar, seleccionar,
coffegis y automatizar, entre ofros, por estos motivos en Europa su nombre qué
mas comun es ¢l de ordenador

® Operaciones de salida al proporcionar resultados de las operaciones antecedentes
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Si alguien escribe un comentario en tu documento, puedes comenzar un dialogo al
responder a su comentario, y todas estas notas pueden verse también mediante el

correo electrénico.

28



USO DE MEET

¢ Qué es Google Meet?

GOOGLE MEET

Q

Meet es una herramienta de Google que permite mediante el uso del correo

institucional (con el que contamos) realizar video conferencia; la forma de crearlo es

muy sencilla que se resume en los siguientes pasos:

Como Crear una Videoconferencia
1.- Abrir el correo electrénico personal institucional.

2.- Ir al icono de las Aplicaciones de Google

" o +
e 0 N@O
5 o) 0
b Fedsctar .
M AULA VIRTUAL B
Q = o=
*
° Andrea Ortega RECODATORIO: 24 Wabinar Tebeestudio No Pares las Clases | ! ' wae @
> ¢ LA VIRTUAL PARALELO B
| Bermadores ]
» e
USTAVO RODRIGUEZ B FwG Abnacenamnto daninKdo por SOTtware DATS ent0inGS viDales y HEiCo
» 1
nuevas biblotecas vrtusles
Mas
Revista OATTA Big Data: La importancia de los datos en la informacitn
FENIX CORP & Tratamiento de Ia jornada Laboral en Sempas de emergencla sanitarta e
innovasol (Conoces ol mejor tip para combati la pandemia - Lrwiado 3 x e ncela 120
Adobe L atmeamenca Preparste Dentro de poco iniciamon el Webinar Adobe : " e
Conva Unete s Canva y #paremoselcostagio - 11¢ 2
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3.- Elegir la herramienta Meet

'.w:--mu-mm X M Secndon G408 - aeeranas % () (S0 Moo Poea Arume b @ X ° R X
€ o+ C 8 malgooghecomimatumintos e a 0 5@
=Momi Q& sewem : o % HEO
ao- ‘e
+ Redacta
MAEST. MARIA_ y0 ¢ AULA VIRTUAL PARALELO A - Licen buenias noches, of presele pars indicare I I
0 Recitidos 1404 @) RecisTAODEA Cusnta Gmad Detve
W Destacados
Andrea Ortega RECODATORIO: 2da Webinar Teleestudio No Pares las Clases -1k buenas §
© Powpuentos
> Enviados MAESTRIA, yo 3 AULA VIRTUAL PARALELO B - Inge, de igusl forma stendamos este pedido. A oo oy Hos dec Presentac
B Somsdores . [ HEGISTRO OE A
®  Elomenos intectacos
GUSTAVO RODRIGUEZ & Fud Abmacenarmiento definwdo por 3oftwace pars entomos virtasles y fisicon
® u Caletan hat
e VERONICA, yo Pecido nuevas DIIOTACaS virtuakes - Busnas tardes INGOrerD racias pof 59 §
v s
Revista DATTA Big Oata: L de 1os datos en L Rurvista maczo Act @ ‘ e
FENIX CORP - Jornada Labor: noos de Geoges ren Contactos
Innovasat (Conoces el mejor ip parn combatir |s pandemia? - Frrviac & wavier andiade
[ iniciamos el Webinar Adobe - Laze 5 13 comvetaacin Iksanan (s0me 15
Cama Unete a Canva y #paremoselcontaght - [isela posters de Concienlizsciion precisos Newsietie seme LEY)

4 .- Clic en el botdn Iniciar o unirse a unareunién

[ ® 00 oo ] 4 B 3400 s % © i « @ s o WY .15

> C @ meetgoogle.com/ meet?phi=1&authuser=0

Q Meet 19:44 - mié., 25 mar.

Conversation + Jess Bonham & Anna Lomax + g.cofjbala

8 Croncgrsmade M.xdsx A Mostrar todo X




5.- Clic en Continuar

l. [148) Como usar Meet de googh X | M Recibidos (3404 - xavierandras X @ Meet X @ [145) Musica Clasica Relajar: % X °

C @ meetgoogle.com/ meet?pli=1&authuser=0

Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o codigo de la reunion. Si quieres iniciar una
reunion, escribe un apodo o deja el campo en blanco.

6.- Clic en Unirme ahora

Nota: si no tiene cAmara va a indicar que no se encontré ninguna camara. Para
crear la videoconferencia no es necesario tener la cAmara; sin embargo, si es

indispensable para el desarrollo de la videoconferencia.
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La reunion esta lista

7.- Clic en Detalles de la reunion; copiamos la direccion (como en el ejemplo), que
nos indique; y ésta direccion les enviamos via correo electronico a las personas que

gueremos que participen en la videoconferencia.

=% 0 @ :

© Detalie:

Datos de acceso

Nomero de acceso: (US) +1 612-361-0390 PIN: 141 068 035#

ID  copiar datos de acceso

Detalles de la reunion v ) -~ Cx

32



Los invitados deben unicamente abrir el correo y hacer clic en la direccion que se
les envid; por su puesto deben contar con un computador con camara (preferible

portatil para que use también el microfono).

Compartir pantalla
Cuando se desarrolla la videoconferencia es posible mostrar a todos los participantes
un documento, hacer una exposicion. Para esto se sigue los siguientes pasos.

1.- Clic en Presentar ahora, luego Una ventana.

€« C 8 meetgooglecom/paz-thtu-prqlpli=18authuser=0 » % 0 = ° 3

Mostrar

] Todalapantatia

Detalles de lareunion A

2.- Aparecera una ventana con todos los archivos que tenemos abierto, como

se muestra:
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€ S C @ meetgooglecom/par-kit pli=1&authuse = % 0 =@ :

Detalles de la reunion A 9 - [k

3.- Finalmente, el documento compartido lo podran mirar todos los participantes
hasta que el administrador de la videoconferencia haga clic en Dejar de compartir
de la

barra que se muestra en la parte inferior.
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Cambiar disefio.- Gtil para cambiar los paneles y mirar a los participantes, para esto:

1.- Vaya al boton Mas opciones — Cambiar disefio y elija el panel que guste.

' @ (148 COMO UTILIZAR GOOGLE X | M Recbwdos (3404) - mawerandra: X Q Meet - paz-chtu-peg ® x @ (148 OLMEDO TORRES Mosacc: X °
A

C @ meetgooglecom/paz-kht

B

G ® B G

@ B

Detalles de la reunion A~ 9 i (=} P aho E :

El usuario creador o administrador de la videoconferencia también requiere

tener la direccion para para iniciar de preferencia antes que los invitados se

unan.

¢ Como Programar una videollamada?

En Google Calendar es muy facil programar videollamada de Meet; solo tienes que
crear un evento e invitar a usuarios. Si eres usuario de G Suite, se afiade el enlace
y el numero de acceso de la videollamada a un evento de Calendar, ya sea
invitando a una o varias personas al evento o haciendo clic en Afiade conferencia.

Los pasos que hay que seguir son los siguientes:
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Crea un evento en Calendar

5 C @ calendargoogle.com/calendar/s e &« @ :
DIRECCIONES DE
= Calendar Wy < > Mayode 2020 Q @ © semama - i 2
b crear > L M As <
& 12 13 14 15 16 17
Mayo de 2020 < > 0
o )
-

z

[CH< NN Q<]

Haz clic en Afadir invitados e introduce los nombres o las direcciones de

correo electrénico de las personas a las que quieras invita.
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Eil Calendar Hey < > Mayode2020 Q@ @

5 O D&«

x
[ B O]

EEREa =

e Haz clic en Guardar.

e Haz clic en Enviar para que los invitados reciban una notificacion.

Otros métodos para afiadir miembros al grupo de la reunién son: o Enviando la
URL por correo o Whatsapp a los interesados. o Pulsando en “Afiadir personas”
puede también afiadir miembros utilizando sus cuentas de correo TIC a las que

le llegara un correo electrénico.

Guardar unavideoconferencia

Una vez iniciada la sesion Meet brinda la oportunidad de grabar la videoconferncia,
para lo cual es recomendable poner en conocimiento de los participantes que sera
grabada.

Para esto, haga clic en el icono de las opciones 1y luego 2 clic en guardar.
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[ 1=}
(=1}

T
S

g @

@ 6 U

1
= .
Presentar ahora 2
a

Las grabaciones se almacenan en el drive en la carpeta Mi Unidad — Meet
Recordings, en este sitio se graba también la traducciéon de los mensajes que los

participantes han escrito en el transcurso de la videoconferencia.

Importante. - Meet No tiene limite de tiempo y el maximo de participantes es de 250

por cada videoconferencia.
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USO DE FORMS

Forms es la aplicacion de google que permite, por ejemplo, realizar trabajos practicos
o evaluaciones online y que brinde al docente la posibilidad de contar en una sola
“planilla” con las respuestas de todos sus alumnos. Posteriormente podremos hacer
gue la “correccidon” de los trabajos sea automatica, obteniendo sélo la calificacion de
cada uno, estadisticas del curso, por pregunta, por tema, etc.

La aplicacion de esta herramienta trasciende el aula y puede utilizarse en conjunto con
otras herramientas para ponerse de acuerdo con grupos de trabajo en fechas de
reuniones, organizacion de eventos, realizar encuestas, y multitud de otras
aplicaciones.

Veamos ahora sélo una de las aplicaciones posibles: la confeccion de un formulario
que permita al docente evaluar lo aprendido a lo largo de una clase (o dos, o una
unidad, o un trabajo practico).

Cbémo acceder a Forms
Debemos contar con una cuenta de correo electrénico institucional. Ve al grupo de

Aplicaciones de Google
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1. Elige la opcion Formularios.

Formularios

2. Una vez dentro comenzaremos con la creacion del formulario. Para ello hacemos
click en el boton + Nuevo y en la opcion Formularios de Google del menu

desplegable.
[ » @ = = B
L Drive &5 Orive N ‘: =
L Nuevo e 3
(25 ]

1He:
208C60 ;

3.- Nos aparece una ventana como la de la Figura, donde podemos elegir el fondo
gue queremos para el formulario y podemos poner también el titulo que deseamos
gue aparezca en el encabezado. Seleccionamos entonces el disefio y escribimos el

titulo y le damos a Aceptar

2T G e = @ - &
-t RO®+»» O

’
> C O & soagsege
B 4

o - o » v
p  Todos s comams oo o o @ m [v]

B Formulario sin titulo

Formulario sin titulo
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4.- Podemos ver ya el titulo puesto (que podemos modificar si asi lo deseamos) y
aparece un bloque donde introduciremos la primera pregunta del trabajo practico,

evaluacioén, encuesta o lo que estemos haciendo.

Preguntas  Respuestas

\L.
=
=
f

‘\
=
)
o |
=)
~
|
1

Trabajo practicon® 1

Ejercicio con formularios Universidad Técnica de Cotopaxi

5.- Como mencionamos antes, tenemos muchas formas de presentar tanto la
pregunta, como la forma que los alumnos tienen de responder. Asi, podemos hacer
que la respuesta a la pregunta tenga que ser un texto corto o un parrafo y también
podemos hacer preguntas con respuestas “predefinidas” tipo opcién muditiple,
verdadero o falso, elegir la correcta de una lista y algunas otras. En este ejemplo

vamos a usar preguntas o enunciados cuya respuesta sean del tipo:

Texto: el alumno ingresa unas pocas palabras (lo vamos a usar en particular para
la primera pregunta donde el alumno tendra que ingresar su hombre y apellido y

podamos entonces tener el nombre de cada alumno con sus respuestas)

Test: el tipico enunciado de opcién multiple con una sola opcién correcta Cuadricula:
nada mas parecido al “unir con flechas”, donde hay dos conjuntos de elementos
(uno en filas y el otro en columnas) y hay que vincular cada elemento de la fila con
un unico elemento de la columna. Un caso particular de esto son los ejercicios tipo

“verdadero o falso”.
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Elegir de una lista: es de los tipicos menus desplegables donde se presiona una

flecha y aparecen las opciones entre las cuales hay que elegir una.

6.- Queremos entonces que lo primero que complete el alumno sea su nombre y
apellido, con lo que entonces hacemos que la primera pregunta sea justamente esa.
En el bloque de la primera pregunta, seleccionamos “Respuesta corta” en la lista
desplegable. El bloque cambia y nos muestra un primer campo “Titulo de la
pregunta” donde ingresamos la pregunta de lo que debe hacer el alumno en esa

pregunta; Nosotros pondremos “Nombres y Apellido”.

Nombres y Apellidos = Respuesta corta v

>,/

[D I} Obligatorio .

(10 e respuesta corta

Debajo de este campo tenemos la opcion de agregar una “Descripcion” que le
aparecera al alumno como guia de lo que tiene que hacer, dénde puede buscar la
informacion que necesita, etc. Para esto seleccionamos los tres puntos del lado

derecho y activamos descripcion, pero para el caso lo dejaremos en blanco.

Finalmente, podemos hacer que la pregunta sea obligatoria seleccionando el boton
correspondiente. De este modo, el alumno no podra enviar sus respuestas si no

completo la pregunta en cuestion.
Conforme vamos avanzando Google va guardando automaticamente los cambios del

formulario, dandonos la opcion de modificarla, duplicarla o eliminarla (arriba a la

derecha de cada bloque) o de agregar una nueva pregunta.
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B ®

5

0 m

00 [ B

Todavia no preguntamos casi hada, asi que agregamos una nueva pregunta,

haciendo click en “Afadir pregunta”.

® =
2
Tr
(™
]

7.- Probemos ahora hacer una pregunta de opciéon multiple, para ello en el nuevo

blogue seleccionamos “Varias opciones”.

(® Vvarias opciones -

Opcién 1

Afadir opcién o afadir respuesta "Otro"

@ [ Obligatorio
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8.- Los dos primeros campos son iguales que en el caso anterior, con lo que
completamos con la pregunta y (si queremos) con alguna ayuda. Los campos
siguientes corresponden a las opciones que queramos gque aparezcany

los vamos completando conforme avanzamos. Al igual que en el caso anterior,
podemos hacer que esta pregunta sea de respuesta obligatoria o no y una vez que

tengamos todo continuamos con la siguiente pregunta.

Cuantas patas tiene un gato? @ varias opciones -

lD @ Obligatorio

9.- Seguimos en nuestro ejemplo agregando una nueva pregunta tipo eleccion

multiple de la misma forma que hicimos con la anterior.

2.- Quién descubrié América? @ Varias opciones v
Américo Vespucio X
Cristébal Colon X
Homero Simpson X
Otra X
Anadir opcion

ID [ Obligatorio :
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10.- Probemos ahora agregar una nueva pregunta, pero de otro tipo (algo asi como

un unir con flechas, similar al verdadero o falso). Agregamos una nueva pregunta

(de la misma forma que con las preguntas anteriores) y seleccionamos “Cuadricula

de varias opciones” en la lista desplegable del bloque.

3.- Asocie el personaje con su actividad /
logro mas importante.

1

Filas

Neils Bohr

Edwin Aldrin

Herman Hesse

Emmet Brown

Louis Armstrong

Ll ll . 2 .
e0e Cuadricula de varias opciones

Columnas
Maquina del tiempo X
Pisé la luna X
Premio Nobel de literatura X
Trompetista X
Modelo atémico X

Anadir una columna

Solicitar una respuesta en cada fila ‘ :

11.- Vemos que aparecen los mismos campos para introducir la pregunta y la ayuda

y por otro lado hay una lista de filas y columnas. En las filas se agregan los elementos

del primer grupo que el alumno debera relacionar con los del segundo (que se

agregan como columnas). Como en el caso de opcion multiple (Tipo test) cada vez

gue agreguemos una nueva fila (o columna) se incluye una adicional debajo por si

gueremos continuar (si no queremos usarla, simplemente la dejamos en blanco).

Recordemos que en cualquier momento podemos volver a las preguntas anteriores

para verificarlas, modificarlas, eliminar alguna o cambiar de orden (haciendo click en

el borde superior del bloque y manteniendo presionado arrastramos hacia la posicion

deseada). Asimismo, en cualquier instancia podemos ver como va quedando
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nuestro formulario haciendo click en la opcion “Vista previa” en la barra superior del
area de trabajo.

Al acceder a la vista del formulario, una nueva pestafia se abre que nos permite ver
como estd quedando y como sera visto por los alumnos con los contenidos que
incluimos hasta el momento. Podemos volver a la pestafia de edicién haciendo click

en ésta o bien cerrando la del formulario que estamos viendo.

o o I ©

12.- Agreguemos una ultima pregunta en nuestro trabajo practico y aprovechemos

para usar un tipo nuevo de respuestas: Elegir de una lista.

13.- Nuevamente, como en casos anteriores completamos con la pregunta vy
eventualmente la ayuda e incluimos las opciones que queremos que aparezcan en

la lista, se guardan automaticamente los cambios y continuamos.

4.- Quieén es el hombre mas adinerado del @ oesplegavle v
mundo?

1. Bill Gates X
2. Donald Trump X

3. Arnold schwarzenegger X

LD E Obligatorio

Supongamos que queremos terminar aqui el formulario (aunque podriamos
seguirlo, hacer que tenga multiples paginas, que las paginas siguientes dependan
de las respuestas de la actual, etc.) tenemos una ultima serie de opciones para
completar como agregar el mensaje que le aparecera al alumno una vez que

termine de responder las preguntas, permitir que el alumno modifique sus
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respuestas una vez “enviado” el trabajo o permitir que el alumno complete otro

formulario o permitir que el alumno vea las respuestas recibidas hasta el momento.

14.- Una vez que estamos le damos a “Enviar” y nos aparecera una nueva ventana
dandonos diversas opciones para distribuir el formulario a los alumnos: podemos
compartirlo mediante redes sociales, enviarlo por mail o copiar el vinculo para ser
vinculado en un sitio web, blog o enviarlo posteriormente por mail.
Elegimos el modo de distribucién (o copiamos el vinculo) y le damos

Enviar.

Enviar formulario

Enviar a traves de 82 () <> E g

Enviar por correo

15.- Una vez que publicamos el formulario, tenemos que decidir cdmo queremos
obtener las respuestas de los alumnos. En caso de que se trate de nuestro primer
formulario, tras confirmar el envio aparecera una ventana para que decidamos qué
hacer. Podemos hacer que las respuestas aparezcan en un nuevo archivo de planilla
de calculo o en una hoja de un archivo existente (en cuyo caso, deberemos seleccionar
cudl dentro del disco de Google). En nuestro caso, elegiremos una hoja nuevay le

daremos al boton “Crear”.
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O respuestas =

En caso de que no aparezca esta ventana, la buscamos en la barra superior del
formulario, en el menu “Respuestas” seleccionando la opcion “Seleccionar destino
de las respuestas”

Seleccionar destino de las respuestas X

@ Crear una hoja de célcule Trabajo practico n®
Mas informacidn

O Seleccionar hoja de calculo

Cancelar Crear

Ahora veamos como ver las respuestas de los alumnos. Cuando los alumnos reciben
nuestro mail, (o entren a la pagina donde pegamos el vinculo), haciendo click en el
vinculo entraran a la pagina donde Google aloja el formulario que creamos donde
cada alumno completara sus datos y las respuestas a las preguntas que
establecimos.

Por nuestra parte, accediendo a nuestra cuenta Google, en el disco virtual (Google

Drive) aparecera junto al archivo del formulario que creamos un nuevo archivo con

el mismo nombre del formulario con el agregado de “(respuestas)”.
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Si abrimos ese archivo, veremos las respuestas que aportaron quienes hayan

completado el formulario (Trabajo Practico, Evaluacion, etc.) en una planilla de

calculo que ira creciendo a medida que méas alumnos completen el formulario.

Alternativamente, podemos ver estadisticas de las respuestas aportadas accediendo

al formulario, en el menu Respuestas y la opcion Resumen de respuestas.

En la opcién de configuracion podemos transformar nuestro formulario a un

cuestionario para asi poder asignar valor a las respuestas y poder calificarlas.

Configuracion

ASIgNar puntuaciones a tas

automatica
Opciones del cuestionario

Modo de bloqueo de Chromebooks

Eﬂ Los alumnos no tiener

disponibie pa

Publicar calificacion:

O Mas tarde, después de la revis

El encuestado puede ver:

General Presentacion

Se empiezan a recopilar los co

Cuestionarios

. Convertir en un cuestionario

~rar + oo =hilitar |la avahiarina
preguntas y habilitar la evaluacion

eNtros educativos
gestionados. Mas informacion

@ Justo después de cada entrega

ion manual

rreos electronicos

Cancelar Guardar
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Seleccionamos la pregunta a la que deseamos asignarle valor y damos click en clave

de respuestas, asignamos el valor y damos click en listo.

1.- Cuantas patas tiene un gato? @ Varias opciones v
1 X
3 X
15 X
4 b x
Qtra... X

Arfiadir opcion

|‘_/.| Clave de respuestas (5 puntos) [D @ Obligatorio B :

AZ

Elige las respuestas correctas:

1.- Cuantas patas tiene un gato? E 2 puntos

15
4

E Anadir comentarios sobre las respuestas

Listo
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Con esto hemos dado valor y seleccionado la respuesta correcta.

Como sugerencia final, si en algdn momento deseamos que el formulario ya no
esté disponible para los alumnos (por ejemplo, porque vencié el plazo para
entregar el trabajo), puedes hacer que deje de estar publicado accediendo a él
desde el Drive y desmarcando la opcion “Se aceptan respuestas” del menu

Respuestas.

Por ultimo, a partir de la planilla de célculo con las respuestas puedes procesar,
ordenar y seguir trabajando sobre ellas y explotar las prestaciones de la planilla de
calculo (de Google o externa) para obtener otros resultados que pueden resultarte de
interés como estadisticas especificas a tu conveniencia o la correccién y calificacion

automatica de los formularios recibidos.
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USO DE CLASSROOM

[=]

Google Classroom

Google Classroom es una herramienta gratuita de Google Suite que permite
gestionar las clases en el ambito educativo. Como estudiante de la Universidad
Técnica de Cotopaxi tiene creado su correo institucional, éste sera el acceso a
todas las aplicaciones o herramientas tecnolégicas de G Suite.

Una vez que ingresemos al correo institucional en la parte derecha superior se puede
evidenciar los principales iconos de identificacion, presionamos clic en el icono del
circulo plomo con 9 puntos donde se puede identificar las principales

herramientas de google.

Google classroom esta identificado con el pizarrén verde con filos amarillos y una
imagen de personas en la mitad, como se puede visualizar es facil su identificacion.
La idea en ésta guia es ensefiar cuéles son las posibilidades que tenemos con

ésta herramienta, y como se puede aprovechar al maximo.

x| + - =] X
o e o~ v @ :
Moe
o & EEEO
Vault Administr oot
E m
Formularios  Google Ke. amboard
[
Earth

= ') =

Su mision es la de permitir gestionar un aula de forma colaborativa a través de
Internet, siendo una plataforma para la gestion del aprendizaje. Todas las opciones

de esta herramienta estan asociadas a una cuenta de Google, de manera que tanto
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el profesor como los estudiantes deberan tener su Gmail, y su cuenta de Google
actuara como su identificador. Esto quiere decir que no tendra que crear una cuenta

especifica para esta herramienta, ya que se utilizaran tus identidades de Google

Elige tu funcion
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Google Classroom tiene 2 usuarios identificados como profesor y alumno, en
el momento de ingresar se debe definir el rol, en éste caso se trabaja con el rol
de estudiante, el mismo que debera unirse a una clase a través de invitaciones
concedidas on el profesor o través de un cédigo compartido, ésta alternativa
gqueda a libre eleccion del profesor.

G Google X Y Cases x 4+ = a =

¢ C @ dassoomgoogleconvh * @ :

Unirse a la clase

Pidete a 1 profesor ol codigo de la clase
¥. luego, ingrésalo aquil

dvtusSh
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A continuacion, se va a realizar un ingreso con una clave proporcionada por el
profesor, la misma que debe ser enviado al alumno por algan medio de
comunicacion, como se puede ver en la imagen se selecciona unirse a la clase,
entonces debe escribir el codigo.

Una vez dentro de classroom podemos visualizar todos los cursos a
los que estamos matriculados,

asi como también el tablon de anuncios, notificaciones, trabajos en clase,
personas.

1l

o
Algebra & ey
9 Novedades Trabajo en clase Personas 383

Algebra

Matutina

Vinculo de Meet https://meet google.com/lookup/gébgofglzt °

Todos los recursos y actividades propuestas en el curso son configurados por el
profesor, que en adelante sera el tutor de la clase. En la siguiente imagen se puede

visualizar el entorno del estudiante en classroom.
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Una vez que empecemos a utilizar las aulas virtuales en classroom podemos cambiar
el perfil del estudiante, es decir, personalizamos nuestra presentacion con una foto

y los datos esenciales para que el docente tenga la oportunidad de identificacion

inmediata.

Perfil
Foto de perfil

‘ CAMBIAR

Configuracion de la cuenta

Selecciona una foto para tu perfil

2

Subir fotos Tus folos Fotos donde apareces Cémara web

Selecciona una folo de v ondenadar

Cancel Tu foto de perfil ests vinitve para todo el munda en jos productos de Google. Mas
T\ P
Informacidn

Una de las caracteristicas de google classroom es ser una herramienta tecnoldgica

bastante intuitiva y de facil manejo.

A continuacién, visualizamos las opciones de:
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Tablén de anuncios: Clases, calendario y los cursos en los cuales esta
matriculado.

Algo que no debemos olvidar es que un usuario de classroom puede trabajar tanto en
el rol de docente como de estudiante, el docente tendra privilegios de configuracion
de recursos y actividades; y, el estudiante solo visualizara los recursos y ejecutara
las actividades enviadas por el profesor.

G x B arios en Algebra Matutina X | == o X
€ C @& dassroomgoogle.com. OD YAMJa/sort-last-nam % 0 :
Clases Novedades Trabajo en clase Personas b m
m Calendario
es

E:] Pendiertes ~O EDUARDO ESPINEL JEREZ =™

0 Mi primer ejemplo

@ Pendientes
° Algebra

©)

Novedades: En la superficie superior tenemos la opcién de novedades, en éste
espacio se reflejara todos los aspectos relevantes del curso, es decir, si tiene
recursos que visualizar o actividades que debe desarrollar.
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G Google X [ Algebra Matuting X > _ g %
€ C & classroom.google.com/c/OTgwODY3OTY4Mjla & o 3
— Algebra . eos
— 9 Novedades Trabajo en clase Personas I
Asignada

Ecuaciones de SEGUNDO...
Video de YouTube 10 minutos

FRANCISCO EDUARDO ESPINEL JEREZ publico nuevo material: Ecuaciones

Trabajo en clase: En este espacio se encuentra todo el bloque academico en el
cual el estudiante va a trabajar; se integran todas las herramientas tecnolégicas
con las que cuenta classroom para ofrecer al profesor y alumno una interaccién

completa del trabajo a desarrollar.

G Google X B Trabajo en chase de AlgebraMat X 4+ o X
€« C @ dassroomgoogle.com/w/Olgw AMjla/t/al * @ :
[ ersonaliza O E W<
= Algebra Novedades Trabajo en clase Personss I 1)
"

[ Ver tu trabajo TF Meet ] Calendario de Google [] Carpeta de la clase en Drive

Todc 5 tem Revisar el siguiente video

Ecuaciones

Ecuaciones

Ecuaciones 2 grado

Ejercicio de ecuaciones
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Si el docente publica los recusos y actividades el estudiante podra visualizar en su

correo institucional. Si solo asigna podra encontrar en la opcion de trabajo en clase

tal como se puede ver en la figura.

Una vez visible los principlaes temas al poner clic en las opciones rosa el
estudiante encontrara los recursos asignados por el profesor, asi como también
las actividades que el estudiante debe desarrollar. En la imagen del ejemplo se
visualiza test de autoevaluacion y documentos de ecuaciones de segundo grado,
todo este material sera de conocimiento de los estudiantes que estén matriculados

en el curso virtual.

G Goagle X B Trabsjoencl e Algebra Mat X + =

€ > C & cassroomgoogle.com/w/OlgwODY3OTY4AMjla/t/a w

o
— Igebra Novedades Trabajo en clase Personas 0
——————

Ecuaciones 2 grado

Ejercicio de ecuaciones

Test de autoevaluacion e... Ecuaciones de segundo ...

ormularios de Google Documentos de Google

vV ) 4

Ver tarea
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A continuacién de evidencia la tarea que el alumno debe desarrollar, como se explico
anteriormente classroom es una herramienta bastante intuitiva y facil de entender y
utilizar, asi que no representa ningun problema para el estudiante al momento de
realizar sus tareas, todo lo contrario es una gama de herramnientas que le permiten
una interaccion mas fluida con el profesor.

— Algebra

o oo 2 oo ; Entregadas
Ejercicio de ecuaciones e L e

£ FRANCISCO EDUARDO ESPINEL JEREZ 30 abr (Editado 1724

Test de autoevaluacio.. Ecuaciones de segun...
v 4

Comentarios privados

Comentarios de la clase

A continuacioén se puede visualizar un test de autoevelaucién, el profesor incorpora
las preguntas de acuerdo a los formularios de google y llena con las posibles
respuestas, para el estudiante representa un ambiente facil de trabajar, ya que solo
debe seleccionar o escribir segun el tipo de preguntas.
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Google x | B Eercicio de ecuaciones

C @ docsgoogle.com/forms/d/e/1FAIpQLSdSa34qy

Test de autoevaluacion en blanco

El formulario Test de autoevaluacion en blanco ya no acepta respuestas.
Si consideras que se trata de un error, intenta comunicarte con el propietario del formulario

A continuacién, tenemos un ejemplo de video proporcionado por el profesor, el
mismo contiene las instrucciones necesarias para que el estudiante pueda

visualizar sin inconvenientes e incrementar sus conocimientos en torno a la
asignatura que recibe.

™M Tareanuew X [ Revisarel X [E] Ecuadons: X | 0 Ustadeus X | Y Trabajoen X | €) Curso:Cur X | G estilosde X | + — o H
| Cerrar
C @ dassroom.google.com/c/OTgwODY30TYAMjla/a/MTI1MDI3MTeyMzi3/detai b2 4 m $
— Algebra

= Agebr T )

[5] Fecha de entrega: 14 may.

. . . . untos i Asignada
Revisar el siguiente video R i =

+ Agregar o crear

Marcar como completada

g FRANCISCO EDUARDO ESPINEL JEREZ 17:20

Ecuaciones de SEGU...

Video de YouTube 10 mi

Comentarios privados

Comentarios de la clase




Como se puede visualizar, el estudiante solo debe presionar clic en el video e

inmediatamente podra visualizar sin mayor inconveniente.

G Google X [ Trabajo en clase de Algebrz # X + = o X

Hola a todos.

Il © ooi/i00 ‘® & Yoube S 0

ma 8 EC 9 9

A continuacion, encontramos un documento creado en el editor de textos de google
classroom, con la finalidad de explicar con mayor claridad los ejercicios incorporados
al tema de la clase. Esta actividad es bastante sencilla, el estudiante solo debe
escribir lo que el profesor solicita y una vez concluido enviar al docente, sin tener la

necesidad de ocupar ningun otro software adicional.

M X x " x| " x| @cC x| G x + (s ] X
( & * 4 o §
i < M
Ecuaciones de segundogrado v £ @ = ~ 0 I ir o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda ]
~ o~ @ A P 100% -~ Textonorm. v Aral - 1 +B IT UA S oM = 1= Vi A

4
t

Una ecuacion de segundo grado es una ecuacion polinémica cuyo grado es 2, es
decir, aquella en la que el grado mayor de los monomios es 2 (es decir, su parte
literal es x* ). Puesto que la ecuacién es de grado 2, tenemos, a lo sumo, 2 raices
(soluciones) distintas |
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En las siguientes imagenes se puede visualizar como llegan los mensajes al mail de
estudiante con la finalidad de notificar que tiene recursos disponibles en su curso

virtual, de igual manera recibird una notificacion de actividades a desarrollar.

Como se puede ver la herramienta classroom es bastante sencilla de utilizar, el
ambiente de estudiante es facil y practico al momento estudiar en linea. El estudiante
debe ingresar permanentemente al curso virtual para constatar los recursos
disponibles y las actividades que debe desarrollar, lo importante es que va contar con

el material todo el tiempo, en ésta modalidad el estudiante decide el horario de

estudios.
M Prequntassobrem: X % KEVINALEXANDER X | I Trabjjoenclasede X | €) Cursc:CursodeCar X | G estilos de aprendzs X : = o X
« (64 & mail.google.com/mail/u/0/Finbox/FMicguwHNMZ
= M Gmail .. Bicaran sl comsosiksirinico - e
€« B 0 ¥ 2= 0 ¢ b = o4 ]
'— Redactar
Preguntas sobre matematicas Recibidos x &
J Recibidos 2
%  Destacados ﬁ francisco.espinel@utc.edu.ec 749 (ha i &
© Pospuestos
» Importantes Google Forms
M Chate
LLCE Nuevo

® Iniciar una reunion Te he invitado a que reflenes un formulario

& Unirte a una reunion

Preguntas sobre matematicas

Chat
RELLENAR FORMULARIO
; MARIANA DEL +

= 9%

Como se puede visualizar la navegacion es sencilla solo debe poner clic en
rellenar el formulario y las preguntas estan visibles para que el estudiante

selecciones de la manera mas adecuada.
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At X | | Trabgjoencls X | € Curso:Cursoc X G estilos deaprs X + = (w ] X

M Preguntassob X [B] Prequntass x
C @ docs.google.com/forms/d/e/1 FAIpQLSc78UjcFvbuhAHGZ 7jdghtQ 2003ul EZGiijexd94rfXmw/viewformve=08c =08w=1 ° o :
Preguntas sobre matematicas

Tu direccion de correo electronico (mariana.viera@utc.edu.ec) se registrara cuando envies
este formulario. ¢No eres 1? Cambiar de cuenta

Adivina cuantos afios tengo sabiendo que la tercera parte de ellos menos
1esigual a la sexta parte

-8
Os
o7

M Preguntassob X [ Preguntas X MM KEVINALEXA™ X | Y Trabajoencla X | @ Cuso:Cusoc X | G estilosdeaprs X | + = o X

C # docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc78UjcFviuhAHGZ 7idghtQ8plceDo3ul EZGiijexI94riXmw/viewform ve =08 =08w=1

:Qué expresa esta formula?e = mc?

[:] Circunferencia de un circulo
[0 Lateoria dea probabilidad
[ Eequivalencia entre masa y energia

[:] volumen de un cubo

[ otres

Enviarme una copia de mis respuestas

Ademas tenemos test de autoevaluacion, los mismos que permiten ir valorando el
avance de manera individual, estas actividades ayudan a evidenciar fallas en el

proceso de ensefianza — aprendizaje y corregir posibles errores.
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M Test de autoevaly X " KEVIN ALEXANDER X | [ Trabgjoenclasede X | €) Curso:CursodeCar X G estilos de aprendiz: X + = o X
2 C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgrwHNMZSnetlj TkpCLLpdHsQsr ® W 0 H
= M Gmail Q, Buscar en el correo electronico . ®
€ a 0 =w = 0 ¢ o ® &
}- Redactar
O Recitid = Test de autoevaluacion en blanco (respuestas) - Invitacion para & 2
ecibidos 3 i
editar Recibidos x

% Destacados

© Pospuestos FRANCISCO EDUARDO ESPL... (mediante Hojas de cdiculo de Google) < 17:58 (ha ninut S+ N

» Importantes SOt

M  Chate

Meet (D) francisco.espinel@utc.edu.ec te invitd a editar la siguiente hoja de céiculo

B Iniciar una reunién . L i "
Test de autoevaluacién en blanco (respuestas)

B3  Unirte a una reunion

:

: MARIANA DEL
a9 L '
magEE 0 9

Como se puede visualizar la navegacion en éste tipo de actividades es facil e intuitivo no
hace falta conocimiento extraordinario en el manejo de la tecnologia ni expertos en
procesos educativos, solo es el hecho de concentrarse y seguir las indicaciones

adecuadas y acertadas para aprobar el curso académico.

™M Testde autoev X Testdeautoer X % KEVINALEXAN X | B9 Trabsjoencla X | @) Curso:Cursod X | G estilosdeapr X | + = o
(&4 @ docs.google.com/spreadsheets/d/1ScXepdAwodTQzbFG3vxrzAvqgapbnMWZxDpEe8dOrPw/edit?ts=5ebb29fe#gid=89131267 w 0 :
. Test de autoevaluacion en blanco (respuestas) 0
B En curso..
=
{Marca temporal .Duecoon de correo electr Puntuacion Adivina cuantos afos teny 7/5+ 2/3 - 1 = ¢ Qué expresa esta formula?e = mc?
6 16/15 Equivalencia entre masa y energia
+ = E Respuestas de formulario 1 ~ n

Personas: En este espacio el estudiante podra visualizar a sus compafieros de clase, en

el ejemplo tenemos solo un estudiante es por ello que la lista se centra en su Unico



participante, pero una vez que empiece el curso académico el profesor deberé ingresar a
los estudiantes a través de invitaciones mediante el correo institucional o a través de
concederles un codigo de unién al grupo.

G Google x Tu trabajo en Algebra x 4 - o

<« C # classroom.google.com " ] M NDAYN M ! A 0 :

; MARIANA DEL PILAR VIERA DIAZ

Filtros Revisar el siguiente video Asignada

Ejercicio de ecuaciones

A continuacion, también podemos visualizar el nombre del profesor del curso con la foto
de perfil incorporada, de esta manera es mas facil identificar al profesor. De igual manera
los estudiante deben cambiar su perfil y adecuar con la foto y datos que permitan al
docente conocer a sus estudiantes y a través de herramientas tecnol6gicas también

identificar sus estilos de aprendizaje, esto con la finalidad que el proceso de ensefianza
— aprendizaje se fortalezca con el uso de las TIC’s.

G L x B X o X
€ o 5 n.google.com, 35t “4 0 3
= Aigebra Novedsdes  Trbsoenciase  Personas = @
Profesores
£ FRANCISCO EDUARDO ESPINEL JEREZ =




Las actividades de comunicacion sincrona y asincrona como son el foro y chat sera
configuradas por el profesor en el momento que crea oportuno contar con éste tipo de

herramienta.



2. MICROSOFT 365
Office se transforma en un eficaz servicio con el que estards conectado de forma
segura a todos tus documentos, notas y presentaciones profesionales. Incluye todo
lo que ya conoces y te gusta de Office, pero hay algunas diferencias interesantes

respecto a tu version actual Office de escritorio.

Con nuestra suscripcion a Office 365 de la Universidad Técnica del Norte,

obtenemos:
= Laversion mas reciente de Office de escritorio.
» Office Online (versién de Office que puede usar en el navegador web).
5 TB de almacenamiento en la nube por usuario.
= Aplicaciones Office Mobile.

Ahora mismo la ultima versién disponible de Office es Office 2016, pero continuara
obteniendo nuevas actualizaciones: desde pequefios retoques hasta nuevas
caracteristicas. Y, como funciona con todos los dispositivos, puede empezar a crear
los archivos en el equipo PC o Mac, continuar con la edicién en la tableta y

completarla en el teléfono.

Todo esto es posible gracias a que puede guardar sus archivos en la nube de
OneDrive y asi obtener acceso a ellos desde cualquier lugar. Almacene cualquier
tipo de archivo, como imagenes, hojas de célculo, y presentaciones. Office 365

incluye las versiones méviles de Office para todos los dispositivos.

Los usuarios pueden instalar Office en 5 equipos PC o Mac, en 5 tabletas y en 5

smartphones como maximo.

1.1. Iniciar sesion en Office 365
Inicie sesién y descubra toda la funcionalidad de office:
1. Identifiquese, en el boton Office 365 en la parte derecha de LOGIN.

2. Escriba su correo electrénico y contrasenfa.



3. Desde la péagina de inicio de Office 365 tiene acceso a instalar las
aplicaciones de escritorio y acceder al resto de aplicaciones desde el icono
“Lanzador de aplicaciones” que se encuentra en la esquina superior

izquierda.
1.2. Aplicaciones Office 365 disponibles online

APLICACION FUNCION
CORREO Outlook le permite utilizar su cuenta de correo

electronico

desde cualquier explorador web. Puede personalizar el
CALENDARIO Utilice el calendario online para crear y realizar el
seguimiento de citas y reuniones. Puede crear varios
calendarios, vincular a calendarios de otras personas
y compartir el calendario con otros usuarios de la

organizacion.
CONTACTOS Utilice Contactos para administrar sus contactos

TAREAS Tareas en Outlook. Utilice Tareas para realizar un
seguimiento de las tareas que tenga pendientes que, sin

embargo, no quiera incluir necesariamente en el
DELVE Delve le ayuda a descubrir qué informacion personalizada

de Office 365 puede resultarle mas interesante en este
momento segun en lo que esté trabajando, asi como las

tendencias de su alrededor.
ONEDRIVE Lugar en la nube para almacenar, compartir y

sincronizar

sus archivos de trabajo. Podra actualizar y compartir sus



WORD

EXCEL

POWERPOINT

ONENOTE

SWAY

Word Online le permite crear, editar y compartir

documentos

Excel Online le permite crear, editar y compartir libros
de

PowerPoint Online le permite crear, editar y compartir
presentaciones de PowerPoint en el explorador. Puede
tener acceso y entregar presentaciones desde cualquier

dispositivo y trabajar con otras personas al mismo tiempo.
OneNote Online le permite crear, editar y compatrtir blocs

de

notas de OneNote en el explorador. Puede tener acceso

Le lleva a http://sway.com .

Sway agiliza y facilita la creacion de atractivos
informes interactivos, presentaciones, boletines y mucho
mas. Obtenga contenido de varias fuentes con

muy poco esfuerzo y utilice el motor de disefio


http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=534022

FORMS Forms permite crear encuestas, registros, cuestionarios y

mucho mas.

POWER APPS Aplicaciones instantaneas con clics, sin cédigo. Convierta
ideas en aplicaciones de negocios personalizadas, para
Windows, iIOS o Android, con sus habilidades de
PowerPoint y Excel. Ahora solo tiene que ver como la

productividad del

AMLLIAA

TEAMS Teams es un espacio de trabajo basado en chats que
conecta personas, conversaciones y contenido para que
los equipos trabajen mas eficazmente. Podra ver el
contenido y el historial de chat en cualquier momento en
el chat del equipo o en un chat privado de un grupo
reducido. Ademas, podra acceder rapidamente a los

archivos compartidos y al resto del contenido
YAMMER Yammer te ayuda a mejorar la participacion de todas las

personas de tu organizacion a través de las redes sociales.

TO - DO To-Do lo ayuda a administrar, priorizar y completar las
cosas mas importantes que necesita lograr todos los dias,
impulsado por la integracion de Office 365.



1.3. Menu de aplicaciones de Office 365

Office 365

Aplicaciones

a’ Outlook && OneDrive

E Word @ Excel

@ roverroint [ OneNote
B> sharepoint B teams
0I5 Class Notebook [ sway
@& roms B Admin.

= p—t
y: Yammer :if] Calendario

Todas las aplicaciones

Es un menu de aplicaciones web y servicios de Office 365 para los que tiene licencia.
El iniciador de aplicaciones redisefiado facilita mas que nunca abrir y cambiar entre las
aplicaciones resaltando las aplicaciones de Office 365 mas usadas y proporcionando
acceso rapido a los documentos de Office recientes en linea desde cualquier lugar en

Office 365. Esto le proporciona una idea de qué aspecto tiene:

1.4. Descargar e instalar Office en PC o0 Mac

Iniciar sesidn con su cuenta institucional, y seleccione otras opciones de instalacion.

Instalar Office

Aplicaciones de Office 365

Incluye Cutlook, OneDrive for Business, Word

|€

Excel, PowerPoint y muchos més.

Otras opciones de instalacion

Instala otro idioma, la version de 64 bits u
otras aplicaciones disponibles con tu
suscripcion.



Elija el idioma que desee y la version del sistema operativo, a continuacion,

clic en Instalar Office.
ﬁh Mi cuenta
Office EEREEFLS a

Idioma C Versidn
5 Suscripciones | espariol (Espafia, alfabeti ¥ | | 64 bits ¥

La descarga e instalacion completa de Office llevara unos minutos, asi que asegurese de

R Informacion personal

permanecer en linea.

Trabaje desde cualquier lugar. Los archivos que se crean en office.comy en
las aplicaciones de Office Online se guardan automaticamente en OneDrive, de modo
que puede compartirlos, colaborar y obtener acceso a ellos desde cualquier lugar: el
equipo, la tableta o el teléfono.

1.5. Restablecer lacontrasefiade Office 365
Para recuperar su cuenta.

1. Escriba su Id. de usuario y los caracteres que encontrara en la imagen o el

audio de abajo.
2. Siguiente.

3. Elija el método de contacto para autenticacion.


https://www.office.com/?wt.mc_id=OTC_SIXSTEPS
https://products.office.com/office-online/documents-spreadsheets-presentations-office-online?wt.mc_id=OTC_SIXSTEPS
https://products.office.com/office-online/documents-spreadsheets-presentations-office-online?wt.mc_id=OTC_SIXSTEPS
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=841910

Vuelva a su cuenta
Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > paso de comprobacion 2 > elegir una contrasefia nueva

;Quién es usted?

ntacto que debemos usar para la comprobacion:
acter
®/ Enviar un mensaje de correo
Id. de usuario electrénico a mi direccién
alternativa
Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com Enviar mensaje de texto a mi
teléfono movil
= — W Correo electrénico
/>, //j Llamar al teléfono mévil
/4 L= o
b /-
ALA /o)
7/ NS
U z@ \
Cancela

2. Introduccién Outlook

La primera accién es configurar su cuenta de Outlook. Después, estard listo para
empezar a recibir y enviar correo electronico, usar las tareas calendario, crear

contactos y trabajar con Outlook.

Outlook organiza los correos electrénicos, calendarios, contactos, tareas y listas de
tareas pendientes, todo en un mismo lugar. Esa organizacion comienza con su cuenta
de correo electrénico. Desde alli puede empezar a trabajar con correos electrénicos,
convertirlos en tareas o citas, y almacenar informacién sobre las personas con las
gue interactda en sus contactos para que nunca tenga que recordar una direcciéon de

correo electrénico o un nimero de teléfono.



2.1

Crear un nuevo mensaje de correo

1. Inicie sesion en Office 365.

2. En la parte superior de la pagina, seleccione el “Lanzador de

aplicaciones”

4. Cuando haya finalizado de redactar el correo clic en enviar.

)
Office 365 Outlook

Buscar en Correo y Contactos

A Carpetas
Otros correos
Elementos enviados
Borradores
Elementos eliminados
Blog

Bandeja de entrada

2.2.

Mensaje de correo electrénico

| Filtrar v
Evento de calendario
e s préxiee [
FLACSO Eventos
16 4:36
200
0100016a93b7df14-eb... &
Apartamentos confortables eleg 1414
329 N

® Nuevo ¥ ) & Marcar todos como leidos

8 Adjuntar v Proteger  Descartar  eee
Para Q Juan Carlos Garcia X

j contactos_pendientes._...
14KB

Envio informacién solicitadal

Cordialmente,
Ing. Gabriela Cardenas Rosere
Asistente de Sistemas

X

v

Desarrollo Tecnoldgico e Informatico - UTN

E-mail: gecardenas@utn.edu.ec
Telef: 062957800 - ext 7047

Configurar firma de correo electronico alos mensajes

La firma puede incluir texto, imagenes, su tarjeta de presentacion electrénica, un

logotipo o incluso una imagen de su firma manuscrita. Puede configurar Outlook para

que las firmas se agregan automaticamente a todos los mensajes salientes.

1. Clic en configuracién de la cuenta.

2. Elija correo.

3. Clic en Firma de correo electrénico.



Configuracion de la aplicacion

Acciones rapidas

Panel de lectura

S/MIME

4. Incluir firma personalizada automaticamente.

5. Clic en guardar.

Firma de correo electrénico
| Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte

05 Mens3jes que reenvie o responda

+| Incluir automaticamente mi firma en lo
W B I UM A K ATV

Cordialmente,

Ing. Gabriela Cdrdenas Rosero

Asistente de Sistemas

Desarrollo Tecnolégico e Informdtico - UTN
E-mail: gecardenas@utn.edu.ec

Telef: 062997800 - ext 7047

Cada vez que redacte un nuevo mensaje, reenvie o responda se

agregara automaticamente la firma creada.

2.3. Datos adjuntos desde el equipo

1. Para adjuntar un archivo a un mensaje, abra un mensaje nuevo o responda a

un mensaje existente y seleccione Adjuntar ¥ > Equipo.

2. Elija el origen que desee utilizar en Elegir archivo para cargar.



3. Examine para encontrar el archivo que desee adjuntar.

4. Seleccione el archivo y, a continuacion, seleccione Abrir para afadirlo a

Su mensaje.

3 Enviar § Adjuntar ¥ = Proteger Descartar

L Equipo

Para
~, Ubicaciones en la nube

Cc

2.4. Datos adjuntos desde ubicacién en la nube

1. Para adjuntar un archivo a un mensaje, abra un mensaje nuevo o responda a

un mensaje existente y seleccione Adjuntar > Ubicacion en la nube.
2. Elija el origen que desee utilizar en Elegir archivo para cargar.
3. Examine para encontrar el archivo que desee adjuntar.

4. Seleccione el archivo y, a continuacion, seleccione Abrir para afiadirlo a

Su mensaje.

2.5. Calendarioy correo electronico

Ya sea para hacer el seguimiento de su bandeja de entrada o para programar el
préximo evento, Outlook le permite estar conectado y ser mas productivo y organizado

en el trabajo, en casa y en cualquier otro lugar.

Outlook agrupa todos los mensajes de correo electronico, eventos del calendario y
archivos para que tenga todo al alcance. Asi, puede planear reuniones con

colaboradores o compartir entre amigos su disponibilidad en cuestion de segundos.

2.6. Eliminar varios correos electronicos

Puede eliminar rdpidamente varios correos electrénicos de una carpeta y seguir

manteniendo los correos electrdnicos importantes o no leidos para mas tarde.



1. Selecciones los mensajes que desee eliminar.

2. Clic en el icono eliminar.

3. Los mensajes se guardan la bandeja de elementos eliminados.

dfﬁce 365 Outlook

Buscar en Correo y Contactos P @ Nuevo | v & Archivar Movera v Categorias Vv e

A Carpetas " Elementos enviados Filtrar v
Otros correos Siguiente: No hay eventos para los préximos dos dias. m
Borradores

Elementos eliminados
Blog

Bandeja de entrada
analytics

Mas

A Grupos

2.7. Instalar Outlook desde aplicacion Google Play Store

¢ Q i

Microsoft Outlook 1. Ingresar a Google Play Store del dispositivo.
q Microsoft Corporation
Productividad | | #4 Principales gratis 2. En la barra de busqueda digite Outlook.

INSTAEAR 3. Instalar.

Contiene anuncios

43 % a | 100

3 M resefas 48 MB Todos ® Desc

Respande en cualquier lugar Mantente al d




3. Introduccién a Calendario

Calendario es el componente de programacion y calendario de Outlook que esta

totalmente integrado con el correo electronico, los contactos y otras caracteristicas.

Al igual que escribe en un bloc de notas, puede hacer clic en cualquier intervalo de
tiempo en el calendario Outlook y empezar a escribir. Mediante el uso del calendario,
puede crear citas y eventos, organizar reuniones, Ver calendarios de grupo y mucho

7

mas.
1. Iniciar sesi6bn con una cuenta.

2. En el menu de aplicaciones seleccionar calendario.

. . Calendario
3. Clic en el icono.

3.1. Creecitas y eventos

Haga clic en un intervalo de tiempo en el calendario Outlook y empiece a escribir para
crear su cita o evento. Puede optar por que un sonido o mensaje le recuerde las citas,
reuniones y eventos, y puede colorear los elementos para obtener una identificacion

rapida.

3.2. Organizar reuniones

Seleccione una hora en el calendario, cree una convocatoria de reunion y seleccione
las personas a las que desea invitar. Outlook le ayuda a encontrar la primera hora en
la que todos los invitados estan libres. Cuando envie la convocatoria de reunion por
correo electronico, los invitados recibiran la solicitud en su bandeja de entrada.
Cuando los invitados abran la solicitud, podran aceptar, aceptar provisionalmente o
rechazar la reunién haciendo clic en un solo boton. Si la solicitud entra en conflicto
con un elemento del calendario de los invitados, Outlook muestra una notificacion. Si,
como organizador de la reunion, desea permitir, los invitados pueden proponer

una hora de reunién alternativa.



‘}
Office 365 Outlook

D—
\ Aok
p Buscar en Calendario @ Nuevo |V 2] Agregar calendario % ) Compartir = |mprimir

Calendario secundario

< mayo 2019 > < D> may:

Calendario de cumplearios

L MM

v unes Calendario de dias festivos miércoles Jueves
3

1 2
67“910T1

13 14 15 16 17 18

v O

Desde un archivo

o o

Delntemeat 8:00 Capacitacion

Desde el directorio
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 3

A Sus calendarios

* Calendario

3.3. Compartir calendario atodos los usuarios por correo electrénico

Puede enviar el calendario a un destinatario de correo como calendario de Internet,
pero mantener el control sobre la cantidad de informacion que se comparte. La
informacion del calendario aparece en el cuerpo del mensaje de correo electrénico
como datos adjuntos del calendario de Internet que el destinatario puede abrir en
Outlook.

3.4. Eliminar calendario

Todos los calendarios que haya creado se pueden eliminar a excepcion del calendario
principal de Outlook que se usa para convocatorias de reunion que envia y acepta.
Calendarios adicionales que se abren, como compartidos, grupo o los calendarios de
SharePoint pueden quitarse para que no aparecen en la Panel de navegaciéon o

aparecen en la vista de calendario.



jueves 1. En mis calendarios, haga clic con el boton
. secundario en el nombre del calendario que desee
[raz0 g == I eliminar.

Abrir
Reenviar . . .
2. Clic en eliminar.}
Simbolo
) S Mostrar como >
Categorizar >

4. Introduccién a contactos

Es donde se almacenan sus contactos personales y donde puede ver las libretas de

direcciones que se han configurado para su organizacion.
1. Iniciar sesion en office 365.

2. Clic en el menu de aplicaciones.

;f{ Contactos

3. Seleccionamos contactos.

4. Muestra lista de contactos mas frecuentes.

é

fii | Office365 | Outlook P27 O &
Buscar en Contactos D Administrar v
Contactos
A Contactos destacados Total 21
Contactos frecuentes
En el calendario Nombre completo
Favoritos
Usuarios para seguir @ ANA MARICELA
A Mis contactos ' ANABEL ROLDAN ROBLES
Contactos

‘ ANDERSON VLADIMIR NEGER

v Directorio



4.1. Agregar nuevo contacto

Una vez que haya guardado una persona como contacto, puede escribir las primeras
letras de su nombre en un correo electrénico, los nuevos contactos pueden ser de la

misma organizacion o externos.
1. Clic en nuevo contacto.
2. Agregamos informacion del contacto, nombres, direccion de correo, teléfono.
3. Clic en guardar.

4. Verificamos en la lista de contactos si se agregé correctamente.

@ Cancelar

Agregar contacto

Nombre

Nombre

Correo electronico

Correo electronico

4.2. Crear un grupo de contactos

Para crear un grupo de contactos, seleccione la carpeta situada debajo de Mis
contactos en la que desea crear el grupo, seleccione nuevo y, a continuacion,

seleccione Crear grupo.



a4 Se abrird un formulario en blanco

S S
Buscaren Contactos O QUBINUBIOIND Adinistrar v del grupo. Escriba el nombre del

H Crear X Descartar

i Office365 | Outlook

grupo gue desee y las notas. Para
Crear un grupo . .
agregar a miembros, escriba el

Un grupo de Estandar proporciona un espacio para conversaciones compartidas, archivos y

un calendario de grupo.

nombre de la persona que
desea agregar miembros.

artido de

Outlook, buscara una coincidencia en sus contactos y libreta de direcciones de su
organizacion. Si no encuentra una coincidencia, puede buscar de esa persona.
También puede escribir una direccion de correo electrénico directamente en los

miembros.

Seleccione el tipo de privacidad que desee y cuando haya finalizado,

seleccione H Crear para guardar los cambios o en X Descartar, para descartarlos.

4.3. Crear lista de contactos

Para crear una lista de contactos, seleccione la carpeta situada debajo de Mis

contactos en la que desea crear la lista.
1. Seleccione nuevo y, a continuacion, seleccione Crear Lista.
2. Digite nombre de la lista.
3. Agregue miembros.

4. Guardar.



Outlook, buscard una coincidencia en sus contactos y libreta de direcciones de

Su organizacion.

4.4, Importar contactos

Outlook dispone de un asistente para importar y exportar que facilita la importacion
de contactos desde un archivo CSV.

@ nuevo v Adminiwar v Mogiicsr L. Seleccione la carpeta de Mis contactos.

mportar contactos

Usua’ Exportar contactos i
R IE——
Vea las actualizaciones y comunicaciones res

3. Seleccionar importar contactos.

] 2. Clic en administrar.

o Cancetar 4. Seleccionar la opcion de preferencia.
5. Iniciar sesiéon en la cuenta de correo deseada.

Importar contactos
6. Contactos y

=

¢Desde donde quiere importar?

M Gmai
ui Outlook 2010, 2013 0 2016

YAHOQ)! Yahoo! Mail

exportar.

7. Elija que carpeta de contactos quiere importar

y seleccione el formato CSV de Outlook.

8. Seleccione

exportar.
9. Seleccione guardar en disco y luego aceptar.

Windows Live Mail 10. Desde la pagina de Outlook vaya a
la ubicacioén del archivo que acaba de

descargar.

11. Cargar.



4.5. Exportar contactos

wesicar 1. Seleccione la carpeta de Mis contactos.

@ Nuevo |V | Administrar ¥

Importar contactos

Usuat . 2. Clic en administrar.

I
Vea las actualizaciones y comunicaciones re

Seleccionar exportar contactos.

‘ 4. Seleccione tipo de contacto.

Exportar contactos 5. Seleccione formato para exportar CSV de

:Qué contactos quiere exportar?

Microsoft Outlook.

- 6. Clic en exportar.
Seleccione un formato para exportar

7. Se descarga un archivo en Excel en formato

.CSV.

5. Introduccion a Tareas (To - Do)

Use su carpeta Tareas para realizar un seguimiento de las cosas que necesita hacer

pero que no desea que figuren en su calendario.

5.1. Crear tarea

1. Inicie sesidn en office 365 de la organizacion.

2. Seleccione menu de aplicaciones. @

3. Clic en Tareas. M ™

4. Agregar tareas.



¢
Outlook

= R Tareas -
- Mi dia 7,‘ Configuracién de correo
¥ Importante
Gestién y desarrollo social
EH Planeado

Tareas 2 -+~ Agregar una tarea

B

Nueva lista

5.2. Administray planifica tu dia

Empieza la mafiana con una hoja en blanco con Mi dia. La lista de Mi dia esta vacia
para que puedas centrarte en lo que quieres hacer. Las sugerencias analizan las

tareas pendientes de tus listas y te recomiendan las mas importantes del dia.
5.3. Crear listas en Tereas

Crea listas para todo lo que quieras: el trabajo, la escuela, la compra, peliculas o
tareas domésticas. Incluso puedes personalizar las listas con distintos temas y colores

para identificarlas de forma mas rapida.
5.4. Compartir lista de Tareas

Comparte listas con comparieros, amigos y familiares. Colabora en proyectos para

completar el trabajo de forma mas rapida.

Compartiendo

1. Seleccionar lista.

i 2. Clic en compartir.

Todavia no se han unido nuevos colaboradores.
Una vez que lo hagan, los veras aqui.

3. Segenera vinculo para compartir con

Copiar vinculo . . . .,
- cualquier miembro de la organizacion.

Mas opciones



6. Introduccién a OneDrive Empresarial

OneDrive para la Empresa es un lugar excelente en el que puede almacenar,
sincronizar y compartir sus archivos de trabajo. Como parte de la suscripcion de Office
365, puede guardar los archivos en OneDrive para la Empresa y, después, trabajar
con ellos desde cualquier dispositivo. Todos sus archivos seran privados a menos que
decida compartirlos. Use OneDrive para la Empresa en el explorador Web o en la
aplicaciéon de OneDrive, disponible en todos sus dispositivos favoritos, incluidos
Android, iOS o Windows Phone.

6.1. Almacenar documentos

Onedrive At 1. Inicie sesién en Office 365 de
£ Buscar todo =+ Nuevo @ o/ Flow Ia Organlzaclén
GABRIELA CARDENAS ROSERC
3 Archivos Archi . . .
— renes 2. En el mend de aplicaciones. @
Y Recientes o e
R Compartido : =
@ 25 ANOS NUTRICION
& Descubrir H H OneDrive
o oEmm I 3. Seleccione OneDrive, ® 97>
© Papelera de reciclaje =" ostees
@ AYUDA TERREMOTO-FCCSS . .
Bibliotecas compartidas 4. Clic en cargar archivos.

@~ Transparencia Instituciona Blocs de notas

ﬂ Funcionarios EP @ BLOG
-


https://support.office.com/es-es/article/almacenar-sincronizar-y-compartir-sus-archivos-de-trabajo-301817f6-9705-4525-ba3d-79082029b195
https://support.office.com/es-es/article/almacenar-sincronizar-y-compartir-sus-archivos-de-trabajo-301817f6-9705-4525-ba3d-79082029b195
https://support.office.com/es-es/article/almacenar-sincronizar-y-compartir-sus-archivos-de-trabajo-301817f6-9705-4525-ba3d-79082029b195

6.2. Sincronizar OneDrive con su equipo

&« v~ 1 7% > Esteequipo > Discolocal (D:) » OneDrive Universidad Tecnica del Norte

Nombre Estado Fecha de modi

v 3k Acceso rapido

i . 1.PORTAL_WEB_UTN o 20/4/2018

Escritorio N
2.MIBLOG_UTN o 2

¥ Descargas 3.0FFICE365_UTN o 4721

=l Documentos 45TREAMING_UTN o 102017

&= Imagenes 5.VIRTUALIZACION_UTN o 5/10/2017 12:5

7@ OneDrive - Unive 6.- LOATIP JUNIO 2017 @ 16/1/2018 10:5«

Para sincronizar OneDrive para la Empresa con su equipo local, necesitara la

aplicacién de sincronizacion OneDrive

para la Empresa, que le permite sincronizar archivos con su PC o Mac. Esta aplicacion
de sincronizacion estéa disponible con Office 2013, Office 2016 o con suscripciones de
Office 365 que incluyen aplicaciones de Office 2016. Si no tiene Office, también esta

disponible una descarga gratuita de la aplicacion de sincronizacion de OneDrive.

6.3. Compartir archivos en OneDrive

Puede usar OneDrive para compartir fotos, documentos de Microsoft Office, otros
archivos y carpetas enteras con otros usuarios. Los archivos y carpetas que
almacene son privados hasta que decida compartirlos. Asimismo, puede dejar

de compartirlos en cualquier momento.
1. Seleccione el archivo o carpeta que desee compartir.
2. Clic en compartir.
3. Escoger el tipo de privacidad.
4. Digitar el usuario destinatario que se desea compartir.

5. Enviar.


https://support.office.com/es-es/article/sincronizar-archivos-con-el-cliente-de-sincronizaci%C3%B3n-de-onedrive-en-windows-615391c4-2bd3-4aae-a42a-858262e42a49
https://support.office.com/es-es/article/sincronizar-archivos-con-el-cliente-de-sincronizaci%C3%B3n-de-onedrive-en-mac-os-x-d11b9f29-00bb-4172-be39-997da46f913f
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=844652
https://support.office.com/es-es/article/dejar-de-compartir-archivos-o-carpetas-de-onedrive-o-sharepoint-o-cambiar-los-permisos-0a36470f-d7fe-40a0-bd74-0ac6c1e13323

.
OneDrive

L Buscar todo \@ Copiarvinculo & Descargar [i] Eliminar 53 Movera [} Copiaren ~ Cambiar nombre

GABRIELA CARDENAS ROSERC (V] ©  FOTOS RECONOCIMIENTO INV... 3 11/07/2016 GABRIELA CARDENAS RO!

£ Compartido

= Archivos @  FOTOS REUNION 23 DE MARZO... Privado

<0 Recientes =
@) graduacion auxiliares de enferm... |12

R Comnartida

6.4. En qué se diferencia OneDrive empresarial a OneDrive

» OneDrive es el almacenamiento personal en linea que obtienes al configurar
una cuenta de Microsoft para usar servicios como Outlook.com o Xbox.
Use OneDrive para guardar documentos, fotos y otros archivos en la

nube, compartirlos con amigos e incluso colaborar en el contenido. Al suscribirse

a Office

365, obtiene 5 TB de almacenamiento y caracteristicas de OneDrive Premium.

» OneDrive para la Empresa es almacenamiento en linea para el trabajo o
la escuela. Su OneDrive para la Empresa estd administrada por su organizacion
y le permite compartir y colaborar en documentos de trabajo con compaferos
de trabajo. Los administradores de la coleccion de sitios de su organizacion

controlan lo que puede hacer en la biblioteca de OneDrive.


https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=242370
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=242370

7. Introduccién a Forms

Con Microsoft Forms, puede crear encuestas, cuestionarios y sondeos, invitar a
otros usuarios para que respondan a él con casi cualquier explorador Web o
dispositivo movil, ver resultados en tiempo real a medida que se envian, usar analisis
integrados para evaluar las respuestas y exportar resultados a Excel para realizar

analisis o clasificaciones adicionales.
7.1. Crear nuevo formulario

Con Microsoft Forms, podra crear cuestionarios y encuestas, ademas de ver los

resultados enseguida facilmente.

1. Inicie sesién en Office
365.

2. Seleccione el menu de aplicaciones. @

3. Clic en Forms.

@ Forms
=]
T 4. En Mis formularios, haga clic en Nuevo formulario
NN, 5. Escriba un nombre para el formulario. De

manera opcional, también puede escribir un

subtitulo opcional.

6. Haga clic en Agregar pregunta para agregar

una nueva pregunta al formulario.

Elija entre las preguntas de eleccion, texto,
clasificacion o fecha. También puede hacer clic

en mas


https://forms.office.com/

7.

@ Opcién Texto &Y% Calificacion ] Fecha -

Las preguntas de texto también le permiten establecer restricciones

cuando necesita tener nameros como respuesta. Haga clic en mas

configuraciones para la pregunta y, a continuacién, seleccione

restricciones.

Haga clic en Vista previa en la parte superior de la ventana de disefio para
ver el aspecto de su formulario en un equipo. Si desea probar el formulario,

escriba las respuestas de las preguntas en modo de vista previa y, a

continuacion, haga clic en Enviar.

o Vistaprevia | Tema Compartir

Respuestas

Registro de participantes

1.Ingrese su nombre

criba su respuesta

2.Ingrese apellidos

3.; Cémo calificaria nuestro servicio?

<+ Agregar nuevo




7.2. Compartir un formulario para colaborar

En Microsoft Forms, puede hacer que varias personas colaboren en la estructura y

el disefio de cuestionarios y formularios. Cuando se comparte un cuestionario o

formulario para colaborar, se crea un vinculo especial que permite a otros usuarios

ver y realizar cambios en el disefio de un cuestionario o formulario iniciado. Todos

los colaboradores de su cuestionario o formulario también pueden ver, editar y

eliminar respuestas. Los colaboradores también pueden compartir el cuestionario o

formulario con otras personas enviandoles el vinculo de colaboracion formulario.

Cualquier usuario con el vinculo puede responder

https://forms.office.com/Pages/Respon

-+ Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

-+ Obtener un vinculo para ver y editar

1. En Microsoft Forms, abra el formulario que

desee compartir para colaborar.

2. Haga clic en
Compartir.

3. En el panel compartir, haga clic en obtener

un vinculo para ver y editar.

4. Asegurese de que el botdn Vinculo
estd seleccionado vy, después, seleccione
Copiar junto a la direccion URL del formulario

0 cuestionario.

5. Pegue el vinculo donde los alumnos
puedan verlo: por ejemplo, en un bloc de notas,
los alumnos pueden seguir el vinculo para

realizar el formulario o cuestionario.



7.3. Enviar un formulario y recopilar respuestas

Puede copiar un vinculo al formulario o cuestionario que ha creado y pegarlo en un
area compartida, enviar un cédigo QR para el formulario, insertar el formulario o
cuestionario directamente en un blog o una pagina web, o enviar el vinculo de
formulario en un correo electrénico. Al hacer clic en el vinculo o escanear el cédigo
QR, las personas pueden responder al formulario o cuestionario y enviar sus
respuestas con su explorador Web de escritorio o moévil. También puede elegir
opciones para permitir que cualquier persona pueda enviar respuestas o restringir

respuestas solo a personas de la UTN.

7.4. Establecer la configuracién de autenticacién

De forma predeterminada, solo las personas de la UTN pueden enviar respuestas a
un formulario o cuestionario. Si desea permitir que cualquier persona envie
respuestas, haga clic en la lista desplegable solo los usuarios de mi organizacion
pueden respondery, a continuacién, haga clic en cualquier persona con el vinculo
puede responder. Para alternar entre estas dos opciones de configuracién, haga clic

en la lista desplegable.



3. MICROSOFT VISIO
Visio es un complemento de Microsoft office donde se abrird en la pagina de inicio, se
puede encontrar plantillas de muchos tipos de diagramas.
Las plantillas son diagramas de ejemplo sin terminar que sirven como puntos de
partida. Las plantillas de Visio se suministran con formas y herramientas de un tipo
especifico de diagrama, dispuestos alrededor de una pagina en blanco donde arrastra

y conecta las formas en un dibujo.

3.1 Abrir una plantilla

Haga clic en el tipo de plantilla que desea o haga clic en Diagrama basico para
empezar desde cero. Se abrira una pequefia ventana con informacién y la opcion de
usar unidades métricas o unidades de EE.UU. Haga clic en el boton Crear para abrir

la plantilla.

Encima de la pagina de dibujo en blanco se encuentra la cinta de Microsoft Office, que
contiene comandos y herramientas para la creacion del diagrama. Si solo ve los
nombres de las pestafias y no ve ningun botén, haga clic en un nombre de pestafia

para abrir la cinta temporalmente para esa pestafa.

3.2 Ventana Formas
En el lado izquierdo se encuentra la ventana Formas. Contiene galerias de simbolos

con formas (en este diagrama, formas de diagrama de flujo).



m INICIO  INSERTAR  DISENO  DATOS  PROCESO
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GALERIAS DE SIMBOLOS BUSCAR

Mas formas »
Formas rapidas msarrollo de conceptos
Formas para diagramas de flujo basicos

Formas para el diagrama de flujo de funcion...

Formas para diagramas de flujo basicos
B Proceso @ Decision

Desarrolio
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Subproceso @D .
. finalizacion

Documento MW Datos

c

2

Formas para el diagrama de flujo de fu... 8‘
3 Calle Separador 2
2

Calle ____ Separador o)

(vertical) (vertical)

» Galeria de simbolos: las galerias de simbolos son contenedores que
contienen formas relacionadas. Las plantillas suelen tener mas de una galeria
de simbolos para que sea mas facil organizar formas en categorias. Las
galerias de simbolos tienen barras de titulo cerca de la parte superior de la
ventana Formas. Haga clic en una barra de titulo de la galeria de simbolos para
ver las formas que contiene.

» Forma: casi todo lo que contiene la plantilla que puede usar en el diagrama es
una forma, incluidos los conectores e incluso la pagina. Las formas son mas

gue iconos e imagenes, ya que permiten personalizar su diagrama.

En la parte superior de la galeria de simbolos abierta, pero debajo de las barras de
titulo de la galeria de simbolos, se encuentra una pestafia llamada Mas formas. Haga
clic en ella para abrir un mena de opciones para encontrar mas formas que usar en
su diagrama.



» Mis formas: si descarga o crea galerias de simbolos personalizadas y las
guarda en la carpeta Mis formas, esas galerias de simbolos apareceran
automaticamente en este submendu. Visio crea una carpeta Mis formas dentro

de su carpeta Documentos.

 Negocios, Ingenieria, Diagrama de flujo y otras categorias: desplacese por
estas categorias para buscar galerias de simbolos de otras plantillas cuando
necesite incluir formas que no se encuentren en la plantilla con la que ha

empezado.

- Extras de Visio: esta galeria de simbolos contiene formas especiales no
incluidas en otras galerias de simbolos, como simbolos, iconos, conectores,
rétulos, herramientas de ingenieria y arquitectura o titulos. Elija tantos simbolos

como desee para agregarlos a su lista de la galeria de simbolos.

« Abrir galeria de simbolos, Nueva galeria de simbolos: Abrir permite buscar
en su PC o en la Red archivos de galeria de simbolos (.vss) que puede agregar
a su diagrama. Nuevo abre una galeria de simbolos vacia a la que puede
agregar formas arrastrando y soltando las formas en la nueva galeria de
simbolos. Guarde su galeria de simbolos personalizada haciendo clic con el
botdn secundario en la barra de titulo y haciendo clic en Guardar.

 Mostrar galeria de simbolos del documento: esta galeria de simbolos
contiene todas las formas que se encuentran actualmente en el documento, y
también todas las formas que se han colocado en el documento y se han

eliminado después de la pagina.

Formas rapidas es la barra de titulo situada mas arriba. Cada galeria de simbolos
tiene su propio conjunto de formas rapidas, las formas mas usadas en esa galeria

de simbolos. La galeria de simbolos Formas rapidas mantiene juntas las formas



rapidas de todas las galerias de simbolos que usa, dandole un lugar para encontrar

las formas mas populares para el tipo de diagrama que esta creando.

Si no puede encontrar una forma que desea, intente buscarla. Haga clic en Buscar

en la parte superior de la ventana Formas y luego escriba una palabra clave.

3.3 Crear un diagrama sencillo

Arrastre una forma desde la ventana Formas y coléquela en la pagina. Deje el
puntero del mouse sobre la forma hasta que aparezcan cuatro flechas alrededor de
los lados. Estas son flechas de Autoconexidn que le proporcionaran varias maneras

de conectar formas automaticamente.

e Mantenga el puntero del mouse sobre una de las flechas y una aparecera una

minibarra de herramientas que contiene las cuatro formas principales en el
N =

area Formas rapidas.
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e Mueva el puntero sobre cada una para obtener una vista previa de esa forma
en el diagrama. Haga clic en la que desea y esa forma aparecera con un

conector entre ella 'y su primera forma.

e Arrastre una forma desde la ventana Formas y manténgala presionada sobre
una forma en la pagina hasta que aparezcan flechas; después, coloque la forma

en la parte superior de una de las flechas.



Para conectar dos formas, arrastre una sobre una flecha de autoconexion de otra

forma.

Coloque la forma sobre la flecha de autoconexién y la nueva forma aparecera en el

diagrama conectada a la otra.

e Mantenga presionado el puntero sobre una forma hasta que aparezcan
las flechas, después seleccione una flecha, arrastrela hasta la forma a la
que desea conectarla y suéltela en el centro de la segunda forma.

Nota Algunas plantillas tienen otras maneras Utiles para agregar y conectar
formas. Por ejemplo, la plantilla de organigrama le permite colocar formas
subordinadas sobre la forma de un administrador para formar

automaticamente la estructura jerarquica del administrador.



3.4 Agregar texto a las formas

Haga clic en una forma una vez y empiece a escribir. Presione Esc o haga clic en un

area vacia de la pagina cuando termine de escribir.
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Agregue texto a un conector de la misma forma. Después de presionar Esc o hacer
clic, seleccione de nuevo el conector y verd una pequefia forma de diamante en el
texto: es un control para mover el bloque de texto. Haga clic y arrastrelo hacia arriba,
abajo o junto al conector.

Mover texto en una forma

‘-)
Haga clic en Inicio > Herramientas > Bloque de texto o} , vaya a una forma que

contenga texto y arrastre el texto. Vuelva atras y haga clic en Inicio > Herramientas

> Herramienta Puntero % cuando haya acabado de mover el texto.



3.5 Cambiar la fuente, el tamafio y otros formatos

Seleccione una forma que contenga texto. Haga clic en Inicio y use las herramientas

de Fuente y Péarrafo para dar formato al texto.Mejorar el aspecto del diagrama

Haga clic en Disefio > Fondos > Fondos. Haga clic en uno de los disefios de fondo.

Ahora mire en la parte inferior de Visio, justo debajo de la pagina de dibujo. Hay dos
pestafias: Pagina-1 y FondoDeVisio-1. Pagina-1 es la pagina con las formas, y
FondoDeVisio-1 es una pagina de fondo que acaba de agregar. Haga clic en
FondoDeVisio-1 para ver solo la pagina de fondo y, a continuacién, haga clic en
Pagina-1 para volver al diagrama.
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Haga clic en Disefio > Fondos > Bordes y titulos. Haga clic en una de las opciones

para agregarla al diagrama.
Observe que el borde y el titulo se agregan a la pagina de fondo, por lo tanto, si
desea agregar el titulo, haga clic en la pestafia de la pagina de fondo. Ahora haga

clic en Titulo una vez y empiece a escribir. El titulo cambia a su nuevo texto.

Cuando haya finalizado, haga clic en la pestafia Pagina 1 para volver al diagrama.



3.6 Agregar color y otros formatos

En la pestafia Disefio, en el grupo Temas, mueva el puntero lentamente sobre los
distintos temas. Cada tema agrega distintos colores y efectos al diagrama. Haga clic
en el que desee aplicar.

Guardar el diagrama
Haga clic en Archivo > Guardar. Mire las opciones para guardar el archivo. Para este
ejemplo, haga clic en PC. A la derecha, haga clic en el boton pequefio de Examinar.

Esto abrird un cuadro de dialogo estdndar Guardar como.

Busque la lista Guardar como tipo en el cuadro Nombre de archivo y haga clic en
la flecha hacia abajo para abrir la lista. Puede guardar su diagrama en muchos tipos

de formatos, incluidos diversos formatos de imagen y PDF.

Haga clic en Archivo y pruebe algunas de las otras pestafias de la barra lateral,
como Compartir y Publicar, para ver qué opciones estan disponibles.

Primeros Pasos
Existen muchos tipos de diagramas de Visio (organigramas, diagramas de red, flujos
de trabajo, planos de vivienda u oficina), pero puede usar los mismos tres pasos
basicos para crear casi todos ellos:
1. Elegiry abrir una plantilla.
2. Arrastrar y conectar formas.
3. Agregar texto a las formas.

A modo de ejemplo, vamos a crear un diagrama de flujo.

Paso 1: elegir y abrir una plantilla
1. Inicie Visio.
2. Haga clic en el boton grande de la categoria Diagrama de flujo.

3. Haga clic en Diagrama de flujo basico y en Crear.



Cada plantilla incluye formas relacionadas con el tipo de dibujo en colecciones
llamadas galerias de simbolos. Las galerias de simbolos estan en la ventana
Formas, junto a la pagina de dibujo. Por ejemplo, una de las galerias de simbolos
que se abre con la plantilla Diagrama de flujo basico es Formas para diagramas

de flujo basicos.

Paso 2: arrastrar y conectar formas

Para crear un diagrama, arrastre formas desde la galeria de simbolos a una pagina
en blanco y conéctelas con otra. Existen diversas maneras de conectar formas, pero
por el momento use Autoconexion. Por ejemplo, solo unos pocos clics conectan un

diagrama de flujo con la forma Inicio o finalizacién a una nueva forma Proceso.

1. Arrastre la forma de inicio o finalizacion de la galeria de simbolos Formas
para diagramas de flujo basicos a la pagina de dibujo y suelte el boton del
mouse.

2. Mantenga el puntero sobre la forma para que se muestren las

flechas azules de Autoconexion.



3. Mueva el puntero sobre la flecha azul que apunta hacia donde quiera colocar
la segunda forma. Aparece una minibarra de herramientas que contiene

formas de la parte superior de la galeria de simbolos.

4. Haga clic en la forma de Proceso cuadrada.

La forma de Proceso se agregara al diagrama automaticamente conectada a la

forma de inicio o finalizacién.

Si la forma que quiere agregar no esta en la minibarra de herramientas, puede
arrastrar aquella que desee desde la ventana Formas y soltarla sobre una flecha
azul. La nueva forma se conecta a la primera forma como si hubiera hecho clic en la

minibarra de herramientas.

Use también las flechas de Autoconexion para conectar dos formas que ya tenga en
su dibujo. Arrastre una flecha de Autoconexion desde una forma y suéltela en otra.

La flecha se lleva desde la primera forma a la segunda.

Paso 3: agregar texto a las formas
1. Haga clic en la forma y comience a escribir. No necesita hacer doble clic para
agregar texto a una forma: cuando escriba, el texto se agregara donde esté

seleccionada la forma.
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2. Cuando termine de escribir, haga clic en un area en blanco de la pagina de

dibujo o presione Esc.

Puede agregar texto a casi cualquier objeto (incluso a conectores) seleccionando el
objeto en cuestion y escribiendo el texto.

3.7 Formas
Las formas de Visio son objetos previamente disefiados que se arrastran hasta la
pagina de dibujo:

son los bloques de creacion del diagrama.

Cuando se arrastra una forma desde una ventana Formas hasta la pagina de dibujo,
la forma original, que se denomina forma patrén, permanece en la galeria de
simbolos. La forma que se coloca en el dibujo es una copia, también denominada
instancia, de dicha forma patron. Se pueden arrastrar hasta el dibujo tantas instancias

de la misma forma como se desee.



3.8 Girar y ajustar el tamafio de formas
Las acciones mas comunes que se realizan con las formas tienen que ver con
caracteristicas incorporadas en las propias formas. Las indicaciones visuales ayudan

a encontrar y usar rapidamente esas caracteristicas.

e Controladores de giro
El controlador redondo ubicado encima de una forma seleccionada se llama
controlador de giro. Arrastre un controlador de giro hacia la derecha o izquierda para

girar la forma.

e Flechas de conexién para Autoconexion
Las flechas de conexion ayudan a conectar con facilidad unas formas con otras, tal

y como hemos visto en la seccion anterior.

e Controladores de seleccion para cambiar el tamafio de las formas

Puede usar los controladores de seleccion cuadrados para cambiar el alto y el ancho
de una forma. Haga clic en un controlador de seleccion situado en una esquina de la
forma y arrastrelo para ampliar la forma sin cambiar sus proporciones. También
puede hacer clic en un controlador de seleccion lateral de la forma y arrastrarlo para

aumentar el alto o el ancho esta.

Caracteristicas especiales de las formas de Visio
Las formas de Visio son mucho mas que meras imagenes o

simbolos.

3.9 Las formas pueden contener datos
Puede agregar datos a cada forma escribiéndolos en la ventana Datos de formas;

para ello, en la pestafia Ver, en el grupo Mostrar, haga clic en Paneles de tareas vy,



a continuacién, en Datos de formas. Con Visio Professional, también puede importar

datos de un origen de datos externo.

Los datos no se muestran en el dibujo de forma predeterminada. Para ver los datos
relativos a una forma individual, abra la ventana Datos de formas en Datos > Mostrar
u ocultar > Ventana Datos de formas y seleccione la forma.

Si quiere mostrar los datos relativos a muchas formas a la vez, puede usar una
caracteristica llamada graficos de datos, también en la pestafia Datos. En la siguiente

ilustracion se muestran los datos relativos a dos arboles al mismo tiempo.

{Nombre comun Fresno de fior}

Tipo de haoja Caduca

Tasa de crecimiento Moderada

" {Nombre comdn Arce de papel |

Tipo de haoja Caduca

Tasa de crecimiento hoderada

3.10 Formas con un comportamiento especial
Muchas formas de Visio tienen un comportamiento especial que podra conocer si
ajusta, hace clic con el botén secundario o mueve el controlador amarillo ubicado

sobre la forma.

Por ejemplo, puede ajustar la forma Personas para que se muestren mas personas,

o bien ajustar la forma Flor que crece para indicar el crecimiento.
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Sugerencia Una excelente manera de comprobar lo que una forma puede hacer es

hacer clic en ella con el boton secundario y ver si hay comandos especiales en su menu

contextual.

Si esta creando un organigrama, las formas pueden generar automaticamente la
estructura jerarquica. Arrastre la forma de cada persona al organigrama y suéltela
encima de la forma de su superior. Las formas se conectardn automaticamente y

mostraran la relacion de jerarquia.

3.11 Galerias de simbolos

Las galerias de simbolos de Visio contienen colecciones de formas. Las formas en
cada una de las galerias de simbolos tienen algo en comun. Las formas pueden
ser una coleccion de formas necesaria para crear un tipo de diagrama concreto, o

bien distintas versiones de la misma forma.
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Por ejemplo, la galeria de simbolos Formas para diagramas de flujo béasicos
contiene solamente formas de diagrama de flujo comunes. Las formas de diagrama
de flujo mas especializadas se guardan en otras galerias de simbolos, como las

galerias Objetos de flujo de trabajo y CCT.

Las galerias de simbolos aparecen en la ventana Formas, con las barras de titulo
agrupadas en la parte superior de la ventana. Para ver las formas de una galeria de
simbolos en patrticular, haga clic en la barra de titulo correspondiente. Si hay muchas
galerias de simbolos en la plantilla, el area de la barra de titulo tendré una barra
deslizante y algunas barras de titulo estaran ocultas: desplacese para verlas todas.
También puede expandir la barra de titulos arrastrando hacia abajo la barra de

division inferior para que todas las barras de titulo estén visibles.



Abrir cualquier galeria de simbolos de Visio
Cada plantilla se abre con las galerias de simbolos necesarias para crear un
tipo de dibujo determinado. Sin embargo, puede abrir otras galerias de simbolos en

cualguier momento.

- En la ventana Formas, haga clic en Mas formas, apunte a la categoria que
desea y, a continuacion, haga clic en el nombre de la galeria de simbolos que desea

usar.

Plantillas
Cuando quiera crear un diagrama, comience con una plantilla para dicho tipo de
diagrama (o el mas parecido, si no existe uno exactamente igual; siempre puede
cambiar la configuracion segun sus preferencias). Las plantillas de Visio ayudan a

comenzar con la configuracién correcta:

» Galerias de simbolos con las formas necesarias para crear un tipo de dibujo

concreto

Por ejemplo, la plantilla Plano de vivienda se abre con galerias de simbolos llenas

de formas como paredes, muebles, electrodomésticos, armarios, etc.

La plantilla Organigrama incluye distintas formas para ejecutivos, directores,

ayudantes, cargos, asesores, puestos vacantes y mucho mas.

- Tamafo de cuadricula y medidas de regla apropiados

Para algunos dibujos se necesita una escala especial. Por ejemplo, la plantilla



Plano de emplazamiento se abre con una escala en la que 1 pulgada representa 10
pies. Las plantillas vienen ya listas con la configuracion apropiada para el tipo de

dibuijo.

- Pestafas especiales

Algunas plantillas presentan caracteristicas Unicas que se encuentran en pestafias

especiales de la cinta. Por ejemplo, al abrir la plantilla Disefio de oficinas,

aparece una pestafia Plan. Puede usar la pestafia Plan para configurar opciones de

visualizacion especificas para diagramas de disefio de oficinas.

» Asistentes que ayudan con los tipos de dibujo especiales

En algunos casos, cuando se abre una plantilla de Visio, aparece un asistente que le
sirve para comenzar. Por ejemplo, la plantilla Plano de espacio se abre con un

asistente que ayuda a configurar la informacion referente a las salas y al espacio.

Ver ejemplos de plantillas
Para saber qué plantillas hay
disponibles:

1. Haga clic en la pestafia Archivo.
2. Haga clic en Nuevo.
3. Haga clic en las diversas categorias de plantillas y, a continuacién, en las

miniaturas de plantilla para ver una breve descripcion de ellas.



Tareas basicas en Visio

Visio le inicia en la creacion de diagramas de flujo, planos de plantas, lineas de tiempo,
diagramas de red, asi como muchos otros tipos de dibujos. Cada tipo tiene plantillas
para que pueda empezar rapidamente y cada una con su propio conjunto de formas
predefinidas. Arrastre las formas en la pagina del dibujo y conéctelas para crear

diagramas de aspecto profesional.
Una vez finalizado el dibujo puede guardarlo en muchos formatos diferentes para que
pueda usarlo como ilustracién de informes, como archivo de referencia en formato

PDF o como una pagina web actualizable.

3.12 Crear un nuevo diagrama

1. Inicie Visio.

Enseguida vera las plantillas que puede usar para empezar el diagrama.
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2. Haga clic con el botdn secundario en una plantilla para empezar a usarlas

y empezar a agregar formas a ella.

3.13 Agregar una forma
A lo largo del lateral de la pagina de dibujo hay un panel, o ventana, denominado
Formas. La ventana Formas contiene varias Galerias de simbolos, un conjunto de

las formas que se usan normalmente en el tipo de dibujo que esta creando.
1. Enlaventana Formas, haga clicy mantenga presionado el boton del mouse en

la forma que quiera.

2. Arrastrela a la pagina del diagrama.

Formas Répidas
Formas para dagramas de flujo bisikes ) - y

Formas para ¢l disgrama de flujo de funciones cruzads
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Conectar formas
En algunos diagramas, como los diagramas de flujo, las formas se tienen que
conectar para que sea sencillo seguir la ruta de una forma a otra. El modo més rapido

para conectar las formas es la herramienta Autoconexion.

1. Mantenga el mouse sobre una de las formas que quiera conectar.
2. Cuando aparecen las flechas de Autoconexién , arrastre una de ellas hasta

el centro de la otra forma. Aparecera un conector entre las dos formas.



Ademas, a medida que agregue formas, use las flechas de Autoconexién para

conectarlas instantaneamente.

1. Arrastre la nueva forma en el dibujo y manténgala en la parte superior de la
forma a la que desee conectarla hasta que aparezcan las flechas de

Autoconexion.

2. Suelte la nueva forma en la flecha de Autoconexion en el lado en el que
desee que las formas se conecten. La nueva forma aparecera en el dibujo,

conectada a la otra.

3.14 Agregar texto a las formas o a la pagina
1. Seleccione una forma.
2. Escriba el texto. Al empezar a escribir, Visio cambia la forma

seleccionada al modo de edicién de texto.
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Para agregar otra linea de texto, presione Entrar.

3. Hagaclic en un area vacia de la pagina o presione ESC cuando finalice.

3.15 Agregar texto a la pagina

1. Hagaclic en Inicio y haga clic en la herramienta Texto A

2. Haga clic en un &rea vacia de la pagina. Aparece un cuadro de texto.
3. Escriba el texto.

4. Haga clic en Inicio y haga clic en Herramienta Puntero para dejar de usar
la herramienta Texto.

Ahora el cuadro de texto tiene las caracteristicas de las otras formas. Puede
seleccionarlo y escribir para cambiar el texto, puede arrastrarlo hacia otra parte de la

pagina y puede aplicar formato al texto usando los grupos Fuente y Parrafo de la
pestafia Inicio.



3.16 Pulir el disefio del diagrama
Proporcione un aspecto profesional al diagrama con un fondo, un titulo decorativo,

bordes, colores y efectos.

3.17 Poner un fondo al dibujo
1. Haga clic en Disefio y haga clic en Fondos.
2. Haga clic en un fondo. El diagrama obtiene una nueva pagina de fondo
(denominada VBackground-1 de forma predeterminada), que puede ver en

las pestafias de la pagina a lo largo de la parte inferior del area del diagrama.
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3.18 Aplicar un borde o un titulo
1. Hagaclic en Disefio > Bordes y titulos y haga clic en el estilo del titulo que
desee.
2. Haga clic en un estilo de titulo.
El titulo y el borde aparecen en la pagina de fondo.
3. En la parte inferior del area de diagramacién, haga clic en la pestafa
FondoDeVisio-1.
4. Haga clic en el texto del titulo. Se selecciona todo el borde, pero si empieza
a escribir se modifica el texto del titulo.

5. Escriba el titulo.



6. Para editar otro texto en el borde, primero seleccione el borde entero y, a

continuacion, haga clic en el texto que desea cambiar y comience a escribir.

Aplicar una combinacién de colores unificada y otros efectos de formato
Una vez colocados los elementos basicos, puede cambiar rapidamente la apariencia

general y los colores seleccionando un tema.

1. En la pestafia Disefio, pase el puntero sobre los distintos temas. La
pagina adquirira los colores del tema al que esté apuntando para obtener una

vista previa.

RTAR DISERD DATOS PROCESD REVISAR VISTA DESARROLLADI

[

Para ver los temas disponibles, haga clic en Mas.

2. Haga clic en el tema que desee aplicar al diagrama.

3.19 Guardar un diagrama

Si el diagrama se ha guardado con anterioridad, simplemente haga clic en Guardar

de la barra de herramientas de acceso rapido.

€ - :
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Si desea guardar el diagrama en un lugar distinto o con un nombre distinto, use
Guardar como:

1. Haga clic en Archivo y haga clic en Guardar como.

2. En Guardar como, haga clic en el lugar en el que desee guardar el diagrama,
por ejemplo, en el equipo, en linea o en OneDrive. A continuacién, haga clic en
la carpeta en la que desee guardarlo o haga clic en Examinar para buscar la
carpeta que desee.

3. Silo desea, en el cuadro de didlogo Guardar como, cambie el nombre del
diagrama en el cuadro Nombre de archivo.

4. Haga clic en Guardar.

3.20 Guardar como un archivo de imagen, PDF u otro formato
1. Hagaclic en Archivo y haga clic en Guardar como.
2. En Guardar como, haga clic en el lugar en el que desea guardar el diagrama.
3. En el cuadro de didlogo Guardar como, abra la lista desplegable Guardar
como tipo.
4. Haga clic en el formato que desee. Entre los formatos de ejemplo se incluyen:
« Archivo de imagen estandar que los formatos JPG,
PNG y BMP.

» Paginaweb enformato HTM. Los archivos de imagenes y otros
archivos de recursos se guardan en una subcarpeta de la ubicacion en
la que guarda el archivo HTM.

* Archivo PDF o XPS

» Dibujo de AutoCAD en formato DWG o DXF.

Imprimir el diagrama
1. Hagaclic en la pestafia Archivo.
2. En labarra lateral, haga clic en Imprimir.
3. Seleccione la impresora y el resto de opciones de configuracion y luego

haga clic en Imprimir.



Usar la ventana Formas para organizar y buscar formas

La ventana Formas organiza las formas y proporciona maneras de encontrar mas
formas. Las formas se organizan en galerias de simbolos. Cada plantilla de diagrama
incluye una o mas galerias de simbolos con formas que son relevantes para el tipo

de diagrama.

3.21 ;Qué son las galerias de simbolos?

Las galerias de simbolos contienen colecciones de formas relacionadas. Por
ejemplo, en una plantilla de flujo de trabajo hay una galeria de simbolos que contiene
todas las formas de objetos de flujo de trabajo, otra que contiene todos los pasos de
dicho flujo y otra con formas de flecha para indicar la direccion. En una plantilla de
planeacién del hogar, existe una galeria de simbolos para paredes, otra para

muebles, otra para accesorios de jardin, etc.

Las galerias de simbolos se apilan una encima de otra en la ventana Formas y se
muestran las formas de una sola cada vez. Para ver las formas de una galeria de
simbolos, haga clic en barra de titulo correspondiente. Las barras de titulo estan
siempre en la parte superior de la ventana Formas, pero, si hay muchas, se
pueden ocultar para dejar espacio para mostrar las formas. Si se ocultan estas
barras, aparecera una barra de desplazamiento junto a las de titulo para que

pueda desplazarse por ellas.

Puede extender el area de barras de titulo para que mostrar todas las barras si

arrastra el borde que hay entre los titulos y las formas y lo lleva hacia abajo.

Buscar mas formas
Cualquier galeria de simbolos se puede abrir en cualquier diagrama, incluso en

aguellos que no se basan en las plantillas que incluyen la galeria de simbolos de



forma predeterminada. Puede examinar todas las plantillas disponibles en la ventana

Formas.

1. Enlaventana Formas, haga clic en M&s formas.

Se abrira un menul que muestra las categorias similares a las de la plantilla.

2. Elija una categoria y, a continuacion, busque las galerias de simbolos en

ella y haga clic en la que desee abrir en el diagrama.

3. Para cerrar el menu, haga clic en un area vacia de su dibujo.

Buscar mas formas en el equipo
1. En la parte superior de la ventana Formas, haga clic en Buscar.
2. Escriba los términos de busqueda en el cuadro Buscar formas.

Si no ve las palabras Galerias de simbolos y Buscar en la parte superior de la

ventana Formas, active la caracteristica de busqueda.

1. Enlaventana Formas, haga clic en Mas formas.

2. En el menu que se abre, haga clic en Buscar formas.

Buscar mas formas en Internet
1. Enlaventana Formas, haga clic en Mas formas.

2. Haga clic en Buscar formas en linea.

Se abre un explorador que muestra una pagina donde puede buscar formas en

Internet.



Minimizar la ventana Formas para disponer de mas espacio de diagramacion

e Haga clic en la flecha de Minimizar la ventana Formas (<) en la

esquina superior de la ventana Formas.

La ventana se minimizay se convierte en una Unica fila vertical de formas. Puede seguir
arrastrando formas fuera de la ventana e incluso cambiar las galerias de simbolos o
buscar mas galerias de simbolos haciendo clic en el icono Galeria de simbolos

ubicado en la parte superior de la ventana minimizada.

Para abrir la ventana a tamafo completo, haga clic en la pestaiia de Expandir la
ventana Formas (<) en la parte superior de la ventana Conectar formas usando

Autoconexion o la herramienta Conector

1. Arrastre una forma de inicio desde la ventana Formas a la pagina si todavia

no hay formas en ella.

2. Mantenga el puntero sobre la forma de inicio hasta que aparezcan las

flechas azules de Autoconexidn alrededor de ella.

3. Mantenga el puntero sobre la flecha en la direccion a la que quiera agregar una

forma.



Aparecera una minibarra de herramientas que contiene las primeras cuatro
formas rapidas que hay en este momento en la galeria de simbolos Formas
rapidas. En la pégina aparecerd una Vista previa dindmica de la forma
selecciona en la galeria de simbolos.

4. Mueva el puntero sobre las cuatro formas de la minibarra de
herramientas para obtener una vista previa dindmica de cada una de
ellas en la pagina.

5. Haga clic en la forma que quiera agregar.

Si quiere una forma diferente, aleje el puntero de la flecha de Autoconexién y las
vistas previas desapareceran. A continuacion, puede arrastrar la forma que desee

desde la ventana Formas.

3.22 Crear un organigrama sin datos externos
Un organigrama es un diagrama que muestra las relaciones entre los empleados, los

puestos y los grupos.

Puede dibujar un organigrama desde cero usando las formas de organigrama y
conectandolas de la manera habitual. O también, si tiene toda la informacion de los
empleados en un documento como una hoja de calculo de Excel o en un directorio
de Exchange Server, Visio puede generar un diagrama que agrega las formas y los

conectores automaticamente.

Para buscar la plantilla inicial adecuada, vaya a Archivo > Nuevo y, en el cuadro de

busqueda, escriba Organizacion.

Hay dos plantillas disponibles para organigramas. Elija la que no incluya Asistente

en el nombre.



1. En la galeria de simbolos Formas para organigramas, arrastre a la pagina

la forma del nivel superior para su organizacion, por ejemplo Ejecutivo.

2. Con la forma seleccionada, escriba un puesto para ella, presiones ESC,
seleccione el campo de texto Nombre y escriba un nombre. Por ejemplo, puede

tener un ejecutivo llamado Tosh Meston cuyo puesto sea el de Presidente.

3. Arrastre una forma para la primera persona subordinada hasta el centro de
la forma que ya esta colocada. De este modo, las dos formas se vinculan

automaticamente en una jerarquia.

4. Para terminar el organigrama, siga arrastrando formas subordinadas hasta

las formas superiores y escriba un nombre y un cargo para cada una.

3.23 Cambiar el disefio y las formas, e insertar imagenes
Las plantillas Organigrama agregan una pestafia Organigrama a la cinta. Use las
herramientas de esta pestafia para hacer cambios importantes en el aspecto del

diagrama.

Los grupos Disefio y Organizar contienen herramientas para cambiar el disefio y la

jerarquia de las formas.

Use la galeria Formas para elegir el estilo de las formas del diagrama. Use las
herramientas del grupo Imagen para insertar una imagen en la forma seleccionada,
eliminar la imagen del marcador de posicién y cambiar la imagen después de haberla

insertado en una forma.

El grupo Datos de organizacion contiene herramientas para importar datos desde un

origen externo con la ayuda del asistente, exportar datos de la organizacion a Excel o



a un archivo de texto, y comparar los datos del diagrama con un origen de datos

externo.

3.24 Mostrar equipos mediante el Marco para equipo o lineas de puntos

Después de crear un organigrama, puede reorganizar la informacion para reflejar las
relaciones del equipo virtual. Mueva las formas relacionadas a posiciones cercanas y
después agregue conectores de linea de puntos para mostrar las estructuras
jerarquicas secundarias, o bien use la forma Marco para equipo para resaltar un
equipo virtual. El informe de linea de puntos funciona como un conector ordinario. El
Marco para equipo es una forma rectangular que sirve para agrupar visualmente y dar

nombre a los equipos.

3.25 Crear autométicamente un organigrama a partir de datos de empleados

Un organigrama es un diagrama que muestra las relaciones entre los empleados, los
puestos y los grupos.

Si tiene toda la informacion de los empleados en un documento como una hoja de
célculo de Excel o en un directorio de Exchange Server, Visio puede generar un
diagrama que agrega las formas y los conectores autométicamente. Si no quiere
generar el diagrama automaticamente, dibuje un diagrama sin usar datos externos.
Para buscar la plantilla inicial adecuada, vaya a Archivo > Nuevo, haga clic
en la categoria Organigrama y luego haga clic en Crear.
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Generar automaticamente un diagrama a partir de un origen de datos existente

Al hacer clic para crear un gréafico a partir de la plantilla se iniciara el Asistente para
organigramas. En la primera pagina del asistente, seleccione Informacion que ya esté

almacenada en un archivo o base de datos y luego siga las instrucciones del asistente.

Origenes de datos que puede usar
e Hoja de calculo de Microsoft Excel
e Archivo de texto
e Directorio de Microsoft Exchange Server

e Origen de datos compatible con ODBC

Columnas necesarias en el origen de datos
El origen de datos necesita tener columnas para el nombre del empleado, el
identificador Unico y la persona que supervisa al empleado. No importa si los nombres
de columna estan en el origen de datos porque en el asistente tendra que identificar
manualmente las columnas (o nombres de campo) que contienen el nombre del

empleado y el de su correspondiente supervisor.

Nombre del empleado La manera en que aparezcan los nombres de los
empleados en este campo sera la que se use para las formas en los

organigramas.

Identificador inico Esta columna puede ser la columna Nombre del empleado
si todos los nombres son Unicos. De lo contrario, incluya una columna con un

valor que identifique de manera Unica a cada empleado.

Persona que supervisa al empleado Este campo debe contener el

identificador Unico de cada supervisor, que puede ser un nombre o un nimero.



En el caso del empleado en el nivel mas alto del organigrama, deje este campo

en blanco.

Ejemplo de un archivo de texto como origen de datos

El texto siguiente ofrece un ejemplo de un archivo de texto delimitado por comas, con
cinco columnas y cuatro filas, y cuya primera fila es el encabezado de columna. Visio
generara este archivo de texto de muestra por usted. Inicie el Asistente para
organigramas, seleccione Informacion que escribo mediante el asistente y haga
clic en Siguiente. En la pagina siguiente, seleccione Texto delimitado, escriba un
nombre de archivo y haga clic en Siguiente. Visio abrir4 un editor de texto con estos

datos de muestra que serviran como guia.

Nombre, Supervisado_por, Puesto, Departmento, Teléfono
e Jesus, Consejero delegado, Ejecutivo, x5555
e Jesus, Alfredo ,Director de desarrollo, Desarrollo de productos, x6666

e Alfredo, Freddy, Programador de software, Desarrollo de productos, x6667

3.26 Crear un organigramaa partir de un nuevo archivo de datos

Sitodavia no tiene los datos en un programa diferente, pero le gustaria tenerlos, Visio
abrir4 Excel o un editor de texto con datos de muestra en un formato de ejemplo
adecuado. Reemplace los datos de muestra por los datos reales y finalice el

asistente para generar el organigrama.

1. Haga clic en Archivo > Nuevo y en la imagen de la categoria Organigrama,;
luego haga clic en Crear. De esta manera se abrira el Asistente para

organigramas.

2. En la primera pagina del asistente, seleccione Informacion que escribo

mediante el asistente y después haga clic en Siguiente.



3. Seleccione Excel o Texto delimitado, escriba un nombre para el nuevo archivo y

haga clic en Siguiente.

Si selecciona Excel, se abre una hoja de calculo de Microsoft Excel con texto de

muestra. Si selecciona

Texto delimitado, se abre una pagina del Bloc de notas con texto de muestra.

4. Cuando se inicie Excel o el Bloc de notas, utilice el texto de muestra como ejemplo
del tipo de informacion que se va a incluir y escriba su informacién sobre la que
aparezca en el programa. Las columnas de nombre de empleado y de supervisor son

obligatorias, pero puede agregar o eliminar otras columnas.

5. Salga de Excel o del Bloc de notas y después complete los pasos del asistente.

3.27 Cambiar el disefio y las formas, e insertar imagenes
Las plantillas Organigrama agregan una pestafia Organigrama a la cinta. Use las
herramientas de esta pestafia para hacer cambios importantes en el aspecto del

diagrama.

Los grupos Disefio y Organizar contienen herramientas para cambiar el disefio y

la jerarquia de las formas.

Use la galeria Formas para elegir el estilo de las formas del diagrama. Use las
herramientas del grupo Imagen para insertar una imagen en la forma
seleccionada, eliminar la imagen del marcador de posicion y cambiar la imagen
después de haberla insertado en una forma. Si no agregoé imagenes a todas las
formas con el asistente, puede agregarlas ahora. En la pestafia Organigrama, haga

clic en Insertar > Varias imagenes. Las imagenes necesitan estar todas en una



Gnica carpeta, con el nombre de archivo en el formato “Nombre de empleado.Tipo
de archivo”, por ejemplo, Jonathan Foster.jpg (el nombre tiene que coincidir

exactamente con el nombre que aparece en el origen de datos).

El grupo Datos de organizacidén contiene herramientas para importar datos desde
un origen externo con la ayuda del asistente, exportar datos de la organizacion a
Excel o a un archivo de texto, y comparar los datos del diagrama con un origen de
datos externo.

3.28 Mostrar equipos con Marco para equipo o lineas de puntos

Después de crear un organigrama, puede reorganizar la informacion para reflejar
las relaciones del equipo virtual. Mueva las formas relacionadas a posiciones
cercanas y después agregue conectores de linea de puntos para mostrar las
estructuras jerarquicas secundarias, o bien resalte un equipo virtual con un Marco
para equipo. Arrastre el marco para equipo desde la ventana Formas hasta el
dibujo y luego utilice los controladores de tamafio de los laterales para incluir a las

personas en el equipo virtual.

Campan Rodriguez

Actualizar los organigramas generados
Para reflejar los cambios en la estructura de una organizacion, actualice los datos

del grafico o bien actualice el organigrama manualmente.



» Haga clic en Datos > Datos externos > Actualizar todos.

Si los datos nuevos no coinciden exactamente con los datos con los cuales se

cred el grafico, es posible que tenga que mover a las personas manualmente.

Si tiene un grafico nuevo, use Visio para compararlo con el grafico antiguo y

ver qué ha cambiado.
1. Abra o bien la versién nueva del organigrama o bien la antigua.
2. Haga clic en Organigrama > Datos de organizacién > Comparar. En el
cuadro Comparar datos de organizacion, busque la versién con la que desee

realizar la comparacion.

3. En Tipo de comparacion, seleccione la situacion dependiendo de la

version que haya abierto.

4. En Tipo de informe, seleccione la opcion que desee.

5. Haga clic en Aceptar.

Si aun asi no consigue actualizar el grafico tal como desea, es posible que

tenga que volver a crearlo.



3.29 Crear un diagrama de lluvia de ideas

Diagrama de lluvia de ideas
Proporcionade por:  Microsoft Corporation

s e des FEpneE et acrone

Tamafio de descarga: 9 KB

= E

En el menud Archivo, elija Nuevo, elija Diagrama de lluvia de Ideas
2. Desde la galeria Formas para diagramas de lluvia de ideas, arrastre
la forma Tema principal hasta la pagina de dibujo. Con la forma
seleccionada, escriba el texto que desee que represente la idea
principal.
3. Elijala forma Tema principal y a continuacion, en la cinta Lluvia de ideas,
haga clic en
Agregar tema secundario. Un tema secundario se
conectara a la forma Tema principal y quedara
subordinado a ella.
4. Agregue mas temas al diagrama de lluvia de ideas mediante uno de los
siguientes procedimientos:

e Agregar varios temas secundarios a la vez



1. Seleccione el tema al que desee agregarle temas secundarios y, a
continuacion, en la cinta Lluvia de ldeas, haga clic en Agregar varios
temas secundarios.

2. En el cuadro de dialogo, escriba el texto de cada tema nuevo y
presione ENTRAR tras cada uno de ellos. Cuando termine de agregar
todos los temas que desee, haga clic en Aceptar.

e Agregar temas uno a uno
e Seleccione el tema al que desee agregarle un tema del mismo
nivel o uno subordinado y, a continuacion, en la cinta Lluvia de
Ideas, haga clic en Agregar tema del mismo nivel o en Agregar
tema secundario.
Notas.- Un tema del mismo nivel es un tema agregado al mismo nivel de la jerarquia

que el seleccionado.

1. Mueva los temas siguiendo uno de estos procedimientos:
e Mover un tema a una ubicacion diferente en la misma péagina
e Seleccione el temay arrastrelo hasta la ubicacion de la pagina de
dibujo que desee. Los temas subordinados que pudieran tener
los temas se moveran con ellos, y los conectores

cambiaran de posicion automaticamente para ajustarse.

e Mover un tema y sus subordinados a otra pagina

1. Seleccione el tema de nivel superior en la seccién del diagrama que desee
mover a otra pagina y, a continuacion, haga clic en la cinta Lluvia de Ideas,

haga clic en Mover tema a pagina nueva.

2. En el cuadro de dialogo Mover temas, en Mover a, haga clic en Nueva
pagina. Escriba el nombre que desee para la pagina nueva, o mantenga el

nombre predeterminado, y haga clic en Aceptar.



El tema principal permanece en la pagina de dibujo original con un simbolo de flecha
para indicar que también aparece en otra pagina. Para tener acceso al tema
desplazado desde la pagina original, haga clic con el botén secundario en el tema y,
a continuacion, haga clic en Ir a p4dgina secundaria. Para volver a la pagina original
desde el tema desplazado, haga clic en él con el botén secundario y, después, haga

clicen Ir ala pagina que contenga el tema principal.

= Mover un tema sin sus subordinados a otra pagina

1. Haga clic con el boton secundario en el tema que desee mover a otra pagina y
haga clic en
Copiar.

2. Desplacese a la pagina en la que desea agregar el tema, haga clic con el

botdn secundario y, seguidamente, haga clic en Pegar.

Sugerencia Para mover varios temas a la vez sin sus subordinados, mantenga
presionada la tecla MAYUS y seleccione los temas que desee movery, a continuacion,

haga clic con el botén secundario en uno de ellos y haga clic en Copiar.

= Mover un tema a otro nivel
e En la Ventana de esquema, arrastre el nombre del tema que
desee subordinar directamente sobre el nombre del tema que desee que

sea el principal.

Todos los temas subordinados se mueven con el tema principal, y los cambios

se reflejan en el diagrama.

Sugerencia Si no ve la Ventana de esquema en la pagina de dibujo, en la cinta

LLuvia de Ideas, haga clic en Ventana de esquema.



Nota Para agregar o modificar el texto de cualquier forma del diagrama de

lluvia de ideas, seleccione la forma y escriba el texto correspondiente.

3.30 Crear automaticamente un organigrama a partir de datos de empleados

Un organigrama es un diagrama que muestra las relaciones entre los empleados,

los puestos y los grupos.

Si tiene toda la informacion de los empleados en un documento como una hoja de
calculo de Excel o en un directorio de Exchange Server, Visio puede generar un
diagrama que agrega las formas y los conectores autométicamente. Si no quiere

generar el diagrama automaticamente, dibuje un diagrama sin usar datos externos.

Para buscar la plantilla inicial adecuada, vaya a Archivo > Nuevo, haga clic

en la categoria Organigramay luego haga clic en Crear.

.
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Generar automaticamente un diagrama a partir de un origen de datos existente

Al hacer clic para crear un gréafico a partir de la plantilla se iniciara el Asistente para
organigramas. En la primera pagina del asistente, seleccione Informacién que ya
esta almacenada en un archivo o base de datos y luego siga las instrucciones del

asistente.



Origenes de datos que puede usar:
e Hoja de calculo de Microsoft Excel
e Archivo de texto
e Directorio de Microsoft Exchange Server

e Origen de datos compatible con ODBC

Columnas necesarias en el origen de datos

El origen de datos necesita tener columnas para el nombre del empleado, el
identificador Unico y la persona que supervisa al empleado. No importa si los nombres
de columna estan en el origen de datos porque en el asistente tendra que identificar
manualmente las columnas (0 nombres de campo) que contienen el nombre del

empleado y el de su correspondiente supervisor.

e Nombre del empleado La manera en que aparezcan los nombres de los
empleados en este campo sera la que se use para las formas en los
organigramas.

e Identificador inico Estacolumnapuede serlacolumnaNombre del empleado
sitodos los nombres son unicos. De lo contrario, incluya una columna
con un valor que identifique de manera Unica a cada empleado.

e Persona que supervisa al empleado Este campo debe contener el
identificador Unico de cada supervisor, que puede ser un nombre o un namero.
En el caso del empleado en el nivel méas alto del organigrama, deje este campo

en blanco.

Ejemplo de un archivo de texto como origen de datos
El texto siguiente ofrece un ejemplo de un archivo de texto delimitado por comas, con
cinco columnas y cuatro filas, y cuya primera fila es el encabezado de columna. Visio

generard este archivo de texto de muestra por usted. Inicie el



Asistente para organigramas, seleccione Informacién que escribo mediante el
asistente y haga clic en Siguiente. En la pagina siguiente, seleccione Texto

delimitado, escriba un nombre de archivo y haga clic en Siguiente.

Visio abrira un editor de texto con estos datos de muestra que serviran
como guia. Nombre,Supervisado_por,Puesto,Departmento, Teléfono
e Jesus, Consejero delegado, Ejecutivo, x5555
e Jesus, Alfredo ,Director de desarrollo, Desarrollo de productos, x6666

¢ Alfredo, Freddy, Programador de software, Desarrollo de productos, x6667

3.31 Crear un organigrama a partir de un nuevo archivo de datos

Si todavia no tiene los datos en un programa diferente, pero le gustaria tenerlos, Visio
abrird Excel o un editor de texto con datos de muestra en un formato de ejemplo
adecuado. Reemplace los datos de muestra por los datos reales y finalice el asistente

para generar el organigrama.

1. Haga clic en Archivo > Nuevo y en la imagen de la categoria Organigrama,
luego haga clic en Crear. De esta manera se abrird el Asistente para

organigramas.

2. En la primera péagina del asistente, seleccione Informacién que escribo

mediante el asistente y después haga clic en Siguiente.

3. Seleccione Excel o Texto delimitado, escriba un nombre para el nuevo archivo

y haga clic en Siguiente.



Si selecciona Excel, se abre una hoja de calculo de Microsoft Excel con texto
de muestra. Si selecciona Texto delimitado, se abre una pagina del Bloc de

notas con texto de muestra.

4. Cuando se inicie Excel o el Bloc de notas, utilice el texto de muestra como
ejemplo del tipo de informacion que se va a incluir y escriba su informacion
sobre la que aparezca en el programa. Las columnas de nombre de empleado
y de supervisor son obligatorias, pero puede agregar o eliminar otras columnas.

5. Salga de Excel o del Bloc de notas y después complete los pasos del asistente.

3.32 Cambiar el disefio y las formas, e insertar imagenes

Las plantillas Organigrama agregan una pestafia Organigrama a la cinta. Use las
herramientas de esta pestafia para hacer cambios importantes en el aspecto del
diagrama.

Los grupos Disefio y Organizar contienen herramientas para cambiar el disefio y la
jerarquia de las formas.

Use la galeria Formas para elegir el estilo de las formas del diagrama. Use las
herramientas del grupo Imagen para insertar una imagen en la forma seleccionada,
eliminar la imagen del marcador de posicién y cambiar la imagen después de haberla
insertado en una forma. Si no agregd imagenes a todas las formas con el asistente,
puede agregarlas ahora. En la pestafia Organigrama, haga clic en Insertar > Varias
imagenes. Las imagenes necesitan estar todas en una Unica carpeta, con el nombre
de archivo en el formato “Nombre de empleado. Tipo de archivo”, por ejemplo,
Jonathan Foster.jpg (el nombre tiene que coincidir exactamente con el nombre que
aparece en el origen de datos).

El grupo Datos de organizacién contiene herramientas para importar datos desde un
origen externo con la ayuda del asistente, exportar datos de la organizacion a Excel o
a un archivo de texto, y comparar los datos del diagrama con un origen de datos

externo.



Mostrar equipos con Marco para equipo o lineas de puntos

Después de crear un organigrama, puede reorganizar la informacion para reflejar las
relaciones del equipo virtual. Mueva las formas relacionadas a posiciones cercanas y
después agregue conectores de linea de puntos para mostrar las estructuras
jerarquicas secundarias, o bien resalte un equipo virtual con un Marco para equipo.
Arrastre el marco para equipo desde la ventana Formas hasta el dibujo y luego utilice

los controladores de tamafio de los laterales para incluir a las personas en el equipo

virtual.

3.33 Crear un diagrama de red basica

Los diagramas de red basica muestran las unidades principales de la red y como estan
conectadas dichas unidades. En este articulo se describe cémo crear un diagrama de
red basica en Microsoft Office Visio Standard o Microsoft Office Visio Professional. Si
tiene Visio Professional instalado, puede crear un diagrama de red mas detallado
empleando la plantilla Diagrama detallado de red. La diferencia entre la plantilla de
diagrama de red basica y la plantilla de diagrama detallado de red es que la plantilla
Diagrama detallado de red se incluye con més formas de red.

La siguiente ilustracibn muestra un diagrama de red basica.



1. En el mena Archivo, Elija Nuevo, Red vy, por ultimo, haga clic en Diagrama de red
béasica.
2. Desde Red y periféricos, arrastre una forma Red en anillo o Ethernet hasta la pagina
de dibujo.
3. Desde Equipos y monitores o desde Red y periféricos, arrastre formas de dispositivos
de red hasta la pagina de dibujo.
4. Adjunte dispositivos a la forma Red en anillo o Ethernet utilizando los conectores
integrados de la forma:

1. Haga clic en la forma Red en anillo o Ethernet.

2. Coloque el puntero sobre un controlador. Cuando el puntero se convierta

en una flecha de cuatro puntas, arrastrelo hasta un punto de conexién de una

de las formas de dispositivo.



Cuando la forma de dispositivo esté correctamente conectada a la forma Red en
anillo o Ethernet, el punto de conexion se volvera de color rojo, indicando que esta

pegado.

Sugerencia: Para ocultar un conector no utilizado, arrastre el controlador hasta

la forma Red en anillo o Ethernet.

5. Para agregar texto a una forma de red, haga clic en la forma y escriba el texto.

Para mover el texto, arrastre el controlador.

6. Para almacenar datos con una forma, en el menu Ver, haga clic en Ventana
Datos de formas y, en la ventana Datos de formas, escriba los valores para los

datos que desea almacenar.

Sugerencia: Para numerar las formas del diagrama, en el menu Herramientas,
elija Complementos, elija Extras de Visio y, a continuacién, haga clic en Numerar
formas. En la ficha General, seleccione las opciones que desee, haga clic en

Aceptar y seleccione las formas que desee numerar.



4. CANVA

Es una plataforma de disefio grafico en linea que permite a los usuarios crear una
amplia variedad de contenidos visuales de manera facil y accesible. Fue fundada en
2012 por Melanie Perkins, Cliff Obrecht y Cameron Adams, y ha ganado popularidad
rapidamente debido a su interfaz intuitiva y a la gran cantidad de plantillas

personalizables que ofrece.

Caracteristicas principales de Canva

¢ Interfaz facil de usar: Canva es conocida por su simplicidad y facilidad de uso,
lo que permite que personas sin experiencia en disefio grafico puedan crear
disefios profesionales. La plataforma utiliza una interfaz de arrastrar y soltar,

facilitando la colocacién y edicién de elementos.

e Plantillas y recursos: Canva ofrece miles de plantillas predisefiadas para
diversos tipos de proyectos, como presentaciones, infografias, folletos, tarjetas
de presentacion, publicaciones para redes sociales, posters y mas. También

cuenta con una biblioteca extensa de fotos, ilustraciones, iconos y fuentes.

e Colaboracién: Canva permite a los usuarios colaborar en tiempo real, lo que es
atil para equipos de trabajo. Se pueden compartir disefios con otros usuarios
para que puedan editar y comentar directamente en el proyecto.

¢ Herramientas de edicion: Ofrece herramientas de edicion basicas y avanzadas,
como ajustes de color, filtros de imagen, redimensionamiento, recorte y adicion

de texto, entre otras.

e Acceso y almacenamiento en la nube: Los disefios creados en Canva se

guardan en la nube, lo que permite acceder a ellos desde cualquier dispositivo



con conexiodn a internet. Esto facilita la continuidad de los proyectos sin importar

desde donde se trabaje.

e Version gratuita y de pago: Canva ofrece una version gratuita con acceso
limitado a ciertos recursos y funcionalidades. La version de pago, conocida
como Canva Pro, incluye caracteristicas adicionales como acceso a una mayor
cantidad de elementos de disefio, la capacidad de crear carpetas para
organizar proyectos, y la opcion de redimensionar disefios de manera

automatica.

Uso de Canva:

- Profesional: Canva es ampliamente utilizado por profesionales de marketing,
disefiadores, y pequefias empresas para crear materiales de marketing y
comunicaciéon visual, como presentaciones, publicaciones en redes sociales, y
material de branding.

- Educativo: En el ambito educativo, Canva es usado por profesores y estudiantes
para crear presentaciones, proyectos escolares, y material didactico.

- Personal: Muchas personas usan Canva para proyectos personales, como tarjetas
de invitacién, albumes de fotos, o cualquier otro tipo de disefio creativo.

- Enresumen, Canva es una herramienta poderosa y versatil que facilita el proceso
de disefio gréfico para usuarios de todos los niveles de habilidad, permitiendo la
creacion de contenidos visuales atractivos y profesionales de manera rapida y

sencilla.

Historia de Canva

En 2007 una universitaria australiana llamada Melanie Perkins, cansada de manejar
potentes pero complicados programas de disefio, idea una herramienta en linea para

crear anuarios escolares.

Afos después, en 2012 junto a CIliff Obrecht, funda el sitio web de disefio grafico

Canva.



Se trata de un conjunto de herramientas basadas en un formato de trabajo conocido

como Drag & Drop, o lo que es lo mismo: arrastra y suelta.

Canva en inglés significa lienzo. Cuando empezamos a trabajar en con Canva lo
primero que tenemos que definir son las dimensiones del lienzo sobre el que vamos
a disefiar. Existen un montén de lienzos con dimensiones predeterminadas:
documentos A4, post para Twitter, para Instagram, infografias, presentaciones, etc.
Pero lo més interesante, es que podemos crear una superficie de trabajo con
medidas personalizadas, expresadas en pixeles, pulgadas, centimetros o

milimetros.
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A partir de ahi, Canva nos ofrece distintos elementos (fondos, tipografias, fotografias,
dibujos, etc) que simplemente tenemos que arrastrar sobre esa superficie de trabajo

y modificar como queramos.

Crear una cuenta de Canva

Lo primero que tenemos que hacer es dirigirnos al sitio web

https://www.canva.com/es es/.

Una vez en la pagina de inicio, pulsamos sobre el bétdn de registro y elegimos una

de las tres opciones:

Iniciar sesion Registrate
G Inicia sesién en Canva con Google ‘

Continuar como Salomé

Comienza a usar Canva

Registrate y descubre todo el potencial de

Si optamos por registrarnos con Google o Facebook, cada vez que queramos abrir
nuestra sesion de Canva, tendra que ser con una de estas dos cuentas abiertas. Si
lo hacemos desde un ordenador publico, es importante que recordemos cerrar

sesioén al terminar.

También nos podemos registrar con una cuenta de correo electrénico. Cubrimos

un sencillo formulario y respondemos a unas breves preguntas para que Canva


http://www.canva.com/es_es/

sepa qué perfil de usuario somos. Canva nos enviara a la direccion que hemos

utilizado, un correo de confirmacion. Pincha sobre el enlace y empieza a utilizar

Canva.

Plantillas

Como habiamos dicho, cuando iniciamos sesion en Canva, lo primero que

tenemos que definir son las dimensiones de nuestra superficie de trabajo.

Una plantilla es una combinacion de elementos (fondos, tipografias, ilustraciones,

fotografias...) elaborada por profesionales. Canva te ofrecera las mejores opciones

en funcion del tipo de lienzo que hayas elegido. Puedes seleccionar una de ellas o

partir de un lienzo en blanco.

En el menu de la izquierda, en la pestafia plantillas Canva tenemos un conjunto de

plantillas ya combinados por profesionales. Seleccionamos el que se adapte a los

gue necesitamos y lo modificamos a nuestro gusto.
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Nuestro lienzo

Plantillas disponibles, elige la que mas te guste y se trasladara automaticamente a

tu superficie de trabajo.

Algunas plantillas contienen elementos de pago. Las distinguimos pasando el puntero
del raton por encima de ellas sin pulsar. Si no aparece la palabra gratis en la esquina
inferior derecha, es que contiene algun elemento Pro. Eso no quiere decir que no

podamos provecharla, solo hemos de sustituir ese elemento por uno gratuito.
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Si quisieramos descargar este trabajo con una cuenta gratuita, Canva nos pediria el

pago una pequefa cantidad de dinero para eliminar las marcas de agua.

Si no nos importan las marcas de agua, debajo del boton Pagar y descargar,tenemos

la opcion de Descargar un borrador gratis con marca de agua.
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También podriamos sustituir los elementos Premium, en este caso la foto, por otros

gratuitos y obtendriamos un buen resultado.
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A medida que vayamos adquiriendo habilidad en el manejo de Canva, podremos
prescindir de las plantillas predisefiadas aunque siempre nos pueden servir como
inspiracion.

En este ejemplo vemos como la infografia que hemos disefiado esta inspirada en la

plantilla de la izquierda.

Manejo de Canva
Utilicemos la plantilla que utilicemos, el manejo de Canva es siempre el mismo.

En la barra lateral de la derecha tenemos diferentes pestafas. Ya hemos visto
la pestafia plantillas.

Vamos a dejar para mas adelante la pestafia Archivos subidos.
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Fotos, elementos, texto, videos, fondos y mas opciones.

Archivo w Redimensionar © Seha
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Utilizado recientemente Ver todo

Tendencia

At

Pinchando sobre cada una de estas pestafias, vamos a poder incorporar estos objetos

a nuestros trabajos.
Como ocurria con las plantillas, algunos son gratuitos y otros de pago (Pro).
Pincha sobre el objeto que quieras utilizar y arrastralo hasta la superficie de trabajo

Puede ser muy intersante manejar la caja de busqueda para localizar el objeto que

necesitamos.

Utiliza una palabra clave y combinalo con los operadores booleanos AND, OR, NOT.

Para que Canva los identifique has de escribirlos en mayusculas.



e AND, la bausqueda ofrece resultados que contengan las dos palabras clave.

e OR, los resultados incluyen elementos que contengan una u otra palabra
clave.

e NOT, nos da resultados que contenga uno de los dos términos, pero nunca los
dos juntos.

En la pestafia Elementos, aparecen diferentes categorias:
Lineas, pegatinas cuadriculas de disefio, dibujos, etc.
También podemos utilizar la caja de busqueda para localizar iconos y formas.

Casi todos los elementos se comportan de la misma manera, elegimos uno y lo
arrastramos a nuestro lienzo, ahi le damos el tamafio que queramos, cambiamos su
color, lo rotamos, lo recortamos o lo movemos por cualquier zona. Incluso podemos
colocar parte de estos objetos fuera del lienzo.
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Sin embargo, para saber qué puedes hacer con un elemento, tienes que fijarte en el

menu de la parte superior, porque no todos los elementos se comportan igual.

EER Recortar Gar @

Con este elemento podremos cambiar los colores, recortar o girar.
De este elemento solo podremos modificar el color.

Este podremos recortarlo o girarlo, pero no modificar el color.

Elementos especiales

En la pestafia Elementos, no solo vamos a encontrar dibujos o fotografias, también

tenemos opciones como cuadriculas de disefio, marcos y diagramas.

Las cuadriculas de disefio nos van a servir para crear composiciones con
fotografias. Cuando elegimos una cuadricula, en principio, ocupa toda la pagina, sin
embargo, podemos modificar el tamafio y hacer que ocupe un espacio mas pequefo.

Los marcos sirven para recortar imagenes o video con diferentes formas.

Podemos modificar el tamafio y rotarlos.




Con los diagramas podras representar tus datos. Es muy (til para presentaciones.

Elige una grafica de las que hay disponibles, en la barra lateral aparecen los campos

de datos que puedes editar en la tabla.

Puedes copiar los datos desde una hoja de célculo y pegarlos en campo de texto de
la parte inferior del panel lateral para completar la tabla mas rapidamente. Es posible
superponer un elemento sobre otro. En este caso le hemos afiadido unas flores al
sombrero. En el mend superior vemos las opciones que podemos variar para obtener

el resultado deseado.

. Recortar  Girar @ o




Vamos a ver para qué sirven los botones que hemos numerado en el menu superior.

1.Posicién: Si tenemos seleccionada la margarita, al pulsar en este botén podremos
decidir si va a estar colocada delante o detras de los elementos que tiene a su
alrededor. También podremos determinar su posicion absoluta en con respecto a la

pagina (centrada, derecha, izquierda, arriba, abajo o en medio.

2.Copiar formato: Si pulsamos sobre el rodillo, se copian los colores que contiene la

margarita, y al hacer clic, por ejemplo, en el sombrero, se pegarian los colores.
3. Enlace: Se abre una casilla en la que pondremos un enlace a otro sitio web.

4. Bloquear: Permite bloquear elementos que no queremos que se muevan. Es muy
atil para fijar un elemento sobre el que hemos colocado otros objetos y poder trabajar

con ellos.

5. Duplicar: Permite copiar objetos y pegarlos en cualquier parte del disefio. Aqui
hemos puesto una margarita, le hemos dado el tamafio adecuado y después la hemos

duplicado y movido hasta el lugar que queremos.
6. Eliminar: selecciona un objeto y eliminalo pulsando sobre la papelera.

Puede ser interesante agrupar elementos. Seleccionamos el sombrero vy las flores y
pulsamos sobre el botén Agrupar, de esta forma el grupo se comportaria como un
elemento Unico, y podriamos mover o cambiar el tamafio del conjunto. Existe la

opcion de desagrupar.




Otra pestafia importante es la de Texto. Al pulsar sobre e|la vamos a poder incorporar

texto a nuestros disefos.
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Si pulsamos sobre cualquiera de las tres primeras opciones afiadimos el texto que
gueremos. Pulsando sobre las cuadriculas de abajo podemos utilizar combinaciones

de fuentes predisefadas.

Cuando manejamos texto, el menu superior nos da la posibilidad de cambiar el tipo de
letra, el tamafio, el color, convertir en negrita, cursiva, etc. Nos aparece un menu

similar al de un procesador de textos.

Canva ha incorporado una serie de efectos para aplicar en los textos, sombras, relleno,

efecto nedn, etc.

Y el mend que ya conocemos de posicién, copiar formato, dar transparencia, duplicar

y eliminar.
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También podremos afadir videos, lo que puede resultar especialmente Util para

presentaciones.

Como siempre, al pulsar sobre la pestafia Videos, apareceran videos que ofrece
Canva, algunos gratuitos y otros de pago. Puedes utilizar la caja de busqueda para

localizar el video que necesitas utilizando palabras claves y operadores booleanos.

El menu que aparece en la parte superior te permite girar, recortar y acortar la

duracion.
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encontramos colores, fotografias, texturas que podemos agregar a nuestros disefios.

Podremos buscarlos con palabras clave o por colores.

Si nuestro disefio tiene varias paginas, podemos utilizar distintos fondos o el mismo

para nuestros disefios.

Cuando aplicamos un fondo a nuestro trabajo el menu nos va a permitir opciones de

retoque fotografico que veremos con detenimiento mas adelante.




Pulsando sobre la pestafia Mas, veras que puedes afiadir mas pestafias al menu

lateral izquierdo: Estilos, Muasica, Graficos.
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Otra posibilidad es la de agregar muasica. También muy (til cuando disefiamos

presentaciones o paginas web.

La pestafia Mas ofrece la posibilidad de utilizar recursos ajenos a Canva, como redes

sociales para utilizar tus fotografias, mapas de Google Maps, recursos gratuitos de

bases de datos como Pexels, Pixabay, Bitmoji, etc.
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Todos los disefios de Canva pueden tener mas de una pagina.
En la parte superior de cada pagina aparece un menu:
A continuacion, hay un espacio en el que podremos poner un titulo a esa pagina.

El siguiente botdn nos permite agregar anotaciones. Si escribimos una nota y
después utilizamos el modo presentacion, podremos ver notas personales que no se

veran en la pantalla en la que estamos proyectando nuestro disefio.

Los dos botones siguientes permitiran cambiar (subir o bajar) la posicion de la

pagina en el documento.

A continuacion, tenemos los botones de duplicar paginay eliminar pagina y por ultimo,

el de agregar pagina nueva, que afiadird una pagina en blanco.

Algo interesante para manejar Canva es que funciona la combinacién de teclas Citrl.

+ Z para deshacer la ultima accion.

Arriba, en el menu principal, tenemos el boton -que cumple la misma

funcion.

Subir archivos

Si por algo decimos que la version gratuita de Canva es flexible y permite crear
trabajos de calidad sin tener que pagar una cuota, es por la posibilidad que nos ofrece

de utilizar nuestros propios archivos, imagenes o videos.

Los formatos admitidos son, para imagenes, JPG, PNG y SVG y para videos, MOV,
GIF y MP4.

Podremos incorporar a nuestros trabajos las fotografias, las capturas de pantallas o

los videos que tengamos almacendos en un disco duro fisico, en una red social 0 en

la nube a través de Google Drive o Dropbox.



Pinchamos sobre la pestafia Archivos subidos,y en Imagenes se mostraran aquellas
gue hemos subido y que podremos incorporar a nuestros trabajos. Si lo que hemos

subido es un video, iriamos al apartado Video

Pinchamos sobre el boton subir imagen o video y nos aparecen las ubicaciones desde

las que podemos subir el archivo.
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Retoque fotogréfico

Canva no es una herramienta de retoque fotogréafico, pero hay ciertas funciones

bésicas que podremos utilizar para mejorar nuestra fotos.

Estas funciones se manejan desde el menu que aparece cuando tenemos

selecionada una fotografia.

Canva no es una herramienta de retoque fotografico, pero hay ciertas funciones

bésicas que podremos utilizar para mejorar nuestra fotos.

Estas funciones se manejan desde el menu que aparece cuando tenemos

selecionada una fotografia.

Aqui vemos como modificamos la foto original aplicando distintos efectos.

Efectos Filtro Ajustar Recortar Girar (i) Espaciado

v SR




Observa lo que puedes conseguir aplicando filtros.

Puedes variar su intensidad.

Efectos  Filtro  Ajustar  Recortar  Girar (i) Espaciado

Brillo —f 26
Contraste — 33
Saturacion - 21
Matiz — — 0

Desenfoque _— -40
X-Pro 0

Efecto vifeta 0



El boton Ajustar nos permite variar los parametros brillo, contraste, saturacion, matiz,

desenfoque, X-Pro y efecto vifieta.

Selecciona una foto y modifica los ajustes para ver que efectos consigues. Para
volver a los pardmetros originales, pulsa sobre Restablecer.
Descargar, imprimir, compartir, presentar...

Ya hemos aprendido a crear disefios, lo siguiente que necesitamos saber es qué

podemos hacer con esos disefos.

Las opciones las encontraremos arriba, en el menu principal a la derecha. Vamos a

ver para qué sirve cada boton.

[-E," Imprime hojas con membrete eee

Boton Compartir: Pinchando sobre €l se despliega una ventana. Desde ahi podemos
invitar a otros usuarios de Canva para que vea, 0 para que vean y editen nuestros

trabajos.
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@ Salomé Romero's team B v

l Sfp Salomé Romero

'c

= Titular
mellido70@gmail.com

I¢ Envia un enlace para ver y editar v Copiar enlace

NOS a Ver para que sirve cada



Boton Descargar: Si pinchamos sobre él, Canva nos ofrece diferentes formas de

descargar nuestros trabajos.

En funcion de lo que hayamos disefiado nos presenta en primer lugar, formatos

recomendados.
Los formatos en que podemos descargar son:

e PNG (Imagen de alta calidad).

e JPG (Imagen de pequeiio tamafo).

e PDF estdndar (Tamafio de archivo pequefio, documento de multiples
paginas).

e PDF para impresion (Alta calidad, documento de multiples paginas).

e Video MP4 (Video de alta calidad).

e GIF (Clip de video corto sin sonido).

Podremos descargar el trabajo completo o seleccionar individualmente una o varias

paginas.
Pulsando sobre el botdn Ver todo, no solo apareceran mas opciones de descarga,
también podremos publicar nuestro disefio directamente en una red social.

Algunas de estas opciones solo seran compatibles con una cuenta Premium.

Para las presentaciones, tenemos que destacar los modos Presentar y Grabary
presentar.

En la primera, se abre una pantalla de guia en la que vas a poder ver las notas que

hayas agregado.

En otra ventana, se abre la presentacion en pantalla completa que sera la que

proyectes al resto de la gente.

En el modo Grabar y presentar podras ir pasando tu presentacién mientras la grabas
en video (tu imagen hablando aparecerd en la esquina inferior izquierda) y la
comentas. También podras ir leyendo tus anotaciones sin que los demas las puedan

leer.



QI_Z:': uieres publicar tu diseno?

Formato recomendado

0000

Descargar Compartir  Presentar Presentary
enlace grabar

Compartir

0 ¢ = 2

Pagina de Twitter Correo Grupo de
Facebook electronico  Facebook
- 22 dn
Google Dropbox Microsoft Ver todo
Drive OneDrive
Imprimir

Imprime Imprime Imprime Ver todo



Si dispones de impresora, puedes descargar tus trabajos e imprimirlos. Sin embargo,

aungque tengamos la version gratuita, Canva nos ofrece la interesante opcion de

imprimir, por su puesto pagando. Imprime tus trabajos y recibelos comodamente en

la direccion postal que indiques.

[}J Imprime hojas con membrete

Q - -

Smartmock

ups

Imprimir

iy

Imprime Imprime

camisetas tarjetas d...

Imprime Imprime
cheques... infografias

& =

Imprime Imprime
tarjetas...  etiquetas
Imprime

tarjetas...

Kd

Imprime

posters

&

Imprime

tarjetas

I\

Imprime

tripticos

S
Imprime

flyers

=

Imprime

postales

B

Imprime

flyers...
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