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iBienvenido!

ﬂ—lola y bienvenido a este manual donde aprenderas, el uso dem
equipo y las aplicaciones necesarias para realizar de forma
adecuada una sesion de clase, en modalidad hibrida.

Te recomendamos tener siempre disponible este manual para
despejar las dudas que puedan presentarse. Si empleas con
fidelidad la informacion que a continuacion se presentara,
notaras que es muy sencillo preparar el equipo y las aplicaciones
para impartir tu clase en modalidad hibrida.

\ Sin mayor predmbulo, ;Qué te parece si comenzamos? /

En este manual podras encontrar el paso a paso de 4 aspectos:

Selecciona el cuadro que dice “Da clic” para ir a la seccion que
deseas 0 bien consultar el numero de pagina.

Antes de ingresar al aula hibrida: Pg. 1-9
Q Preparar todo para tu ZOOM: Cuenta

institucional y programar una videollamada y

<O0M agregarla a Brightspace

Durante el uso del aula hibrida: Pg. 10-22
e Paso a paso del equipo tecnico

(cables, candn, sonido, camaras)
e Videos explicativos de cada proceso.

Tips para una clase exitosa: Pg.23-25

e Consideraciones para mantener buena vision
y sonido para tus alumnos en el aulay en
casa. Videos explicativos.

Recomendaciones para Mac: Pg. 26
e En caso de tener computadora Mac, sigue

las siguientes recomendaciones adicionales.




Antes de ingresar al aula hibrida

Preparar con exito todo para tu ZOOM

Primero que nada:
Solicitar la clave y contrasefia de tu cuenta institucional de

Zoom. El equipo de Soporte de nuestra Universidad puede
\ayudarte con este dato en caso de ser necesario.

/

ﬁrogramar tu videollamada en la aplicacion Zoom, para hacem
deberas de:

Ingresar con tu cuenta institucional, desde |la
pagina http://redanahuac.zoom.us/.

Es importante mencionar que existen 2 tipos de reuniones:

e Reunirse ahora (reuniones instantaneas)
e Reuniones programadas (las que se crean con anticipacion).

En este caso, nos enfocaremos en la configuracion de las
reuniones programadas, ya que son las que posibilitan

\gmpartirlas con anticipacion con los estudiantes. /

Para crear una sesion programada, sigue las siguientes acciones:

"Dar clic en “Comience una reunién” Posteriormente, coloca
tu correo electronico institucional y contrasena, y da clic en el

botdn de Ingresar
N Y,

~

///\\\//‘ Rc;d de L,Jn'i\midadcs
+0 47 Anahuac Ingresar

Direccion de correo electronico

a@anahuac.mx

Contrasena

Contrasena Forgot?

Zoom esta protegido por reCAPTCHA y la Politica de privacidadolitica de
privacidad y las Condiciones de servicio aplicables.

Ingresar
0O cerrar su cuenta ceES N



/

Da clic en Programar una reunion, o Programar una reunion
nueva. Ambas opciones te llevan a la misma funcionalidad.

Programarla se refiere a que podras tener de antemano el ID y
enlace de la sesion para compartir con tus estudiantes.

ZOO' ' | SOLUCIONES v  PLANESY PRECIOS PROGRAMAR UNAREUNION | ENTRARAUNAREUNION  SERANFITRION DE UNA REUNION
EEICCNA - Reuniones proximas Reuniones anteriores Sala de reunidn personal
Perfil Plantillas de reunion

Reuniones
Programar una reunion nueva

Seminarios web

Grabaciones
Hora de inicio Tema 2 ID de la reunion

Configuracion

El usuario no tiene ninguna upcoming reunion.

s Para programar una nueva reunion, pulse Programar una reunion.
Administrador Prog P g

> Administracion de usuario
>  Administracion de salas

>  Administracion de Cuenta

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

> Avanzado

\

En esta pantalla podras configurar diferentes elementos para tu
sesion:

e En el apartado de Tema, escribe el titulo de la sesion.

e En el apartado de Descripcion, podras colocar, Si
consideramos necesario, una breve introduccion al tema de
la clase.

e |as secciones de Cuando y Duracion, nos dan la posibilidad
de indicar la fecha y hora en que queremos programar la
sesion. De cualquier manera, como anfitriones podemos

K ingresar en cualquier momento antes de la hora programada.

Seminarios web

Administrador




/ Mas abajo, encontraras una casilla que dice Reunidn N
recurrente. Puedes elegir marcarla o no. Esta opcion se utiliza
cuando necesitas programar reuniones con muchas
repeticiones, con lo que cada reunion tendra la misma ID de
reunion y la misma configuracion. y

\_

Zona horaria (GMT-5:00) Ciudad de México v

[ ] Reunion recurrente

~ Justo debajo se ubica la seccion de ID de reunion, que es el \
numero de reunion asociado con una reunion instantanea o
programada.

Para acceder a una sala, los estudiantes utilizaran ese ID que les
proporcionemos o un enlace, asi como el Codigo de acceso.

\_ /

D de reunion @ Generar automaticamente () ID personal de la reunion 471 419 1726

Security Codigo de acceso & dDgK7a Sala de espera

PASO 7:
/—. . s . ’ . .
Posteriormente, en la opcidn de Video, podras seleccionarsi
habilitamos o no el que tu y los participantes puedan ingresar

con la camara activada.
\_ Y,

Video Anfitrion @ Encendido () Apagado

Participante @ Encendido () Apagado




PASO 8:

Por ultimo, en las Opciones de la reunion, sugerimos marcar
las casillas de Silenciar a los participantes antes de entrar,
para evitar interferencias.

La opcidon de Preasignacion de sala para grupos pequenos,

equipos y después poder volver a la sesion original.

Una vez seleccionadas las casillas que consideremos para
Qjestra sesion, damos clic en Guardar.

posibilita -durante la sesion- crear subgrupos para trabajar en

/

Opclones de 13 reunion [-—z Habilitar entrar antes que ¢ anhitron

- . . o
| Silenciar participantes al entrar

[_: Preasignacion de sala para grupos pequeos

——

| Grabe 1a reunidn automaticamente en b computadora local

b -

Guardar Cancelar

/Podras ver a continuacién un resumen de lo que acabas de N
configurar. Ademas, tienes la opcion de agregar la sesion a
nuestro calendario personal de Google o Outlook.

Debajo, podremos encontrar nuevamente el ID de la reunidn, y

\el enlace para compartirla. Y

Mis reuniones Administrar "Mi reunion”

Iniciar esta reunion

Tema Mi reunion

Hora 3 ago 2020 01:00 PM Ciudad de México

Agregar a [ m Calendario de Google ] [ ﬂi Calendario de Outlook (.ics) ] [ a Calendario de Yahoo ]

ID de la reunion 923 5441 2661

Security v Codigo de acceso  *******° Mostrar v Sala de espera

Invite Link https:/zoom.us/)/92354412661?pwd=aENZblhiRkdGenNgSHJIa1UyUGcwZz09 (2 Copiar invitacion




Compart < .

omparte con tus alumnos la liga de la videollamada de
/Zoom, preferentemente en Brightspace. Dentro del vagodn
de Contenido, creamos el recurso para la sesion
correspondiente, y damos clic en Agregar existente.

o /

¢ Anahuac B =2 @ O B <

Contenido Collaborate Actividades Foros Evaluaciones Calificaciones Calendario Mas +

v
0% v ® Visible Agregar exijlente Cresr nuevo
Estandares 4+ Nueva unidad o %

Informacion del curso

Cf.)ll'.';'mdt}‘.; Y MALCriaies
Informacion del curso

PRucbaiNueva unidad

PASO 10:

OO )
Damos clic en Herramienta de actividad externa.

. J

Informacion del curso »

;Qué desea agregar?

= 28 -
oy = = ZANS
@J - =7 , Actividad de K scs
. - . | Lista de v s SCORM/Objeto
Asignacion Debate Cuestionario . nerramienta AD
control xAPI
externa
o & ’- 5
Repositorio de 22 @ uj)
recursos de Virtual Video MS Teams Mis
aprendizaje Classroom Assignments Meeling '

(RRA)




O N
En el recuadro que se mostrara, seleccionamos la opcion
de Zoom.

. Y,

Insertar una herramienta externa de aprendizaje

cniede Ll & melementacion de LT Advantage

¢ | 1 ‘ £X. ) 200 por pagina ~

Crear nuevo endace de LTI

Administrar herramientas de aprendizaje externs«

~

/Es importante senalar que, si no hemos activado nuestra
cuenta de Zoom institucional, nos aparecera el siguiente
mensaje. En dicho caso, es importante regresar a
http:/redanahuac.zoom.us/ y hacer la activacion.

o /

Agregar existente Crear nuevo 22

= ﬁ Oculto

Warning

Por el momento no cuenta con licencia en Zoom, favor de ponerse en contacto con la
Direcci&oacute;n Acad&eacute;mica

The instructor's email() is invalid(2216).

Error Code 2216 - INT 73d2c767a678ced5




SO .
Agregamos la herramienta de Zoom al curso y configuramos

la sesion.
. Y

Agregar existente Crear nuevo ::

For mproved securty the Approved Domains secton of the LT Pro configuration page needs 1o be configured )

E‘_@ ‘ Oculto

- - ,b‘"? AL AAL W e

Your curment Tme Zone s (GMT-05.00) Wanpes. £

All My Zoom MeetngsRecordings Schedule 8 New Meetng

Upcoming Meetings Previous Meetings rersonal Meetng Room Cloud Recordings  Get Tran

.
:

Show my course meetings only
Stant Time Topee Meetng 1D

No Dats

Z00Im

Course Mestings + Schedu'e 3 Meetng

Fruebs

-2 ot . A,' (e -
Hescription (Optonal) Enter your meetng descrpson

s

¥hen 07/06/2020 300 AM

raoon
Duratic : 0 min

Tama o
me JONe ~ARYT AA-A8 WS Inas
w IV WYy Vel 'v'p

RecyUmng maenng




Para iniciar la sesion, da clic en el boton de Start, te dirigira
automaticamente a la liga de Zoom.

Ya no sera necesario enviar invitacion a los alumnos
manualmente, porque ya estan inscritos en el curso de
Brightspace.

Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Cloud Recordings  Get Train

show my course meetings only

Start Tme OpC Meeting 1D

- 083 7830 48
Pruebas Evanza E 5 Start Delete

AL "2
o MY o=

/- . - )
Te aparecera una pantalla indicando que en unos momentos
se mostrara un cuadro de dialogo. Cuando éste aparezca,
podras ingresar a la reunion.

\_ /

Cuando el cuadro de dialogo del sistema aparezca, haga clic en
Abrir Zoom Meetings.

S1 tiene instalado el cliente de Zoom, iniciar reunion, 0 descargue y ejecute Zoom

Si1 no puede descargar o ejecutar la aphcacion, imicie mediante su navegador




/ Es importante \ o

considerar que con esta martes 4 de agosto de 2020 )
integracion de Zoom en

Brightspace, al crear Préadmos eventos -
una reunion aparecera

automaticamente en el AGO  10:00
calendario dentro de la i PN

\pantalla principal. /

"De este modo, cuando los estudiantes den clic en la liga que A
esta dentro de dicho evento en el calendario, seran dirigidos
de forma automatica a la sesion en Zoom y podran ingresar.
\_ /
Prucbas y 4 de agosto de 2020 10:00 - 11:00
Pruebas Zoom Online Meeting
g@j here Lo join Zoom Meeling:993 9027 4851
a c e . )
Una vez descargado el programa o iniciado en el navegador,
podras ingresar a la sesion.
. _/

Entrar al audio por computadora




EqQUuIpo

Al ingresar al salon, notaras que existen 3 elementos en
la parte superior.

Estos son: el Proyector, la camara polycom y la camara
MiniEagle.

Proyector

Camara
Polycom

Camara
MiniEagle

De los 3, solo deberas emplear el proyector en tus
clases presenciales, si es que asi lo requieres.

d




EQUuIpO

Cuentas con una Pantalla para recibir la imagen
del Proyector y una PC.

ANAHUAC MAYARB

LasS Obligaciones

Mercantiles Panta"a




Durante el uso del aula hibrida

Paso a paso del equipo téecnico
(Cables de conexion para utilizar el canén o proyector)

-

/ o 7/ °
Antes de comenzar esta seccidn, es importante resaltar que
existen 2 tipos de salones,

~

3

/Salones que, para

conectarse al

~

proyector o canon,
requieren conexion

con USB
\_

/

-~

3

Salones que, ara
conectarse al

~

proyector o canon,
requieren conexion

con USB y HDMI

\_

/

¥

A continuacion conoceremos la lista de salones que requieren
conexion de USB y HDMI con el fin de que puedas identificar qué

-

\_

e 1210
o 1211
o 1213
o 1214
o 1215
o 1216

~

/

tipo de salon tienes:

-~

\_

o 1220
o 1221
o 1222
o 1223
o 1224
o 1225
o 1226
o 1227

~

/

-

\_

e 1230
o 1231
o 1232
o 1233
o 1234
o 1235

~

/

Si te corresponde algun salon de esta lista, consulta las paginas 14
v 15, si tu salon NO se encuentra en esta lista, consulta la pagina 13
con el fin de conocer el paso a paso de ambos tipos de salones.

M



Salones con conexion USB

EN CASO DE USAR EL EQUIPO DEL AULA:

En caso de que emplees el
equipo de computo presente
en el aula, deberas:
aseqgurarse de que el cable
USB este conectado a la
computadora como vemos
en la siguiente imagen.

EN CASO DE USAR EL EQUIPO PERSONAL:

/Si vas a emplear tu laptop o \
MacBook, debes retirar el cable
USB de la computadora del aula
y colocarlo en tu equipo.

Este cable, activa tanto el
proyector o canon, como las

\cémaras. /

d




Salones con conexion USB y HDMI

Como se menciond anteriormente algunos salones (los enlistados
en la pagina anterior) requieren cable HDMI para utilizar el
proyector o canon.

a N

Despues de localizar la
computadora del salon, en la
parte de atras encuentra el
cable USB para las camaras y el
HDMI para el proyector o canon.

o /

PASO 2: _
4 ™

Estos cables se encuentran
marcados con la frase de
“‘conéctame profe”:

\_ /

4 N

Retira el cable HDMI del
canony el cable USB
para las camaras

\_ /




Salones con conexion USB y HDMI

a N
Conecta cada cable a su .
debida entrada. USB a USB,

HDMI a HDMI.
\_ /

/Veriﬂca que el canon esté \

encendido. Si el color de
encendido esta en rojo,
debes encenderlo haciendo
clic en el botdn de poder
hasta que se vean dos luces

verdes.
\_ %

4 R
iFinalmente, estas listo para

comenzar tu clase!
N




Durante el uso del aula hibrida

Paso a paso del equipo técnico
(Configuracion de sonido y camaras)

Configuracion de sonido y camaras

Una vez abierta nuestra sesion de Zoom, verifique que en
la configuracion del sonido la opcion de Micréfono tenga
palomeada la casilla de Teléfono con altavoz con
cancelacion de eco (Polycom Studio Audio) y que la
opcion de Altavoz, tenga palomeada la casilla de Teléfono
con altavoz con cancelacion de eco (Polycom Studio
Audio) como vemos en la siguiente imagen.

/ Microfono

Mezcla estéreo (Realtek High Definition Audio)

v || Teléfono con altavoz con cancelacion de eco (2- Polycom Studio Audio)

igual que el Sistema

Altavoz

vl Teléfono con altavoz con cancelacion de eco (2- Polycom Studio Audio)
Altavoces (Realtek High Definition Audio)

igual que el Sistema

Probar altavoz & microfono...
Cambiar a audio del teléfono

Dejar el audio de la computadora

Configuracion de audio...




:Como configuro los altavoces para que yo escuche a mis
alumnos a distancia? (Version Windows)

Computadora Windows

Una vez que configures tu audio, dirigete al icono de Volumen de tu
computadora y selecciona la entrada “Teléfono con altavoz con cancelacion
de eco”

A ®my Q) |7z ESP 07:27p.m. EI

Seleccionar dispositivo de reproduccion

lTelefono con altavoz con cancelacion de eco (Z2- Poly...

Altavoces (Realtek High Definition Audio)

A ®m Q) 7 EP 07:27p.m. H

Ahora podras modificar el Volumen de |la bocina del aula para
escuchar a tus alumnos a distancia.




:Como configuro los altavoces para que yo escuche a mis
alumnos a distancia? (Version Mac)

Computadora MAC

Si estas trabajando desde una Mac y no cuentas con el
icono del sonido de forma visible, deberas irte a “Settings”

Ahora damos clic en “Sound” Seleccionamos la opcion “Shown
volumen in menu bar”

Q < :ii:  System Preferences

it Sound
Sign in to your Apple ID

I >0t up ICIoud, the App Store, and more

Sound Effects = Output Input

Select a device for sound output:

Name

Logitech USB Headset
USB PnP Audio Device
MacBook Pro Speakers
Huddle Hub

©

Apple TV rectoria

Settings for the selected device:

Balance:

Output volume: =

v Show volume in menu bar

Aparecera nuestro icono en donde podremos seleccionar la entrada de |la
camara “Polycom cam studio” (también puede parecer como “Teléfono con
cancelacion de eco” )y ajustar el volumen de nuestros alumnos a distancia

Ahora aparecera entre tu
configuracion de volumen la
camara “Polycom Studio” y al
seleccionarlo podemos
modificar el volumen de
nuestros alumnos a distancia



PARA DESPLAZARSE EN EL AULA:

Si vas a desplazarte por el salon de clases debes establecer
en tu menu de zoom la camara Polycom Studio Video

T




PARA EMPLEAR EL PIZARRON:

Si vas a emplear el pizarron para escribir o crear algo,
primero debes ir a tu menu de Zoom y establecer la camara

EagleEye Mini Camera
N

~

/

EagleEye Mini Camera

EagleEye Mini
Camera

Select a Camera (Alt+N to switch)




Durante el uso del aula hibrida
Videos Explicativos

A continuacion, te presentamos la informacion del paso a paso
en el aspecto tecnico y uso del pizarron en video:

EQUIPO Y ASPECTOS TECNICOS

DA CLIC PARAVER VIDEO

Equipo y Aspectos Técnicos

USO DEL PIZARRON

DA CLIC PARA VER VIDEO

A Uso del Pizzarron en las Clases Hibridas



http://www.youtube.com/watch?v=Q1oUBVHWnDI
http://www.youtube.com/watch?v=AC9q9U5eim0

Durante el uso del aula hibrida

Videos Explicativos

-~

A continuacion, te presentamos la informacion del paso a paso
para utilizar los salones que requieren USB y HDMI para
conectarse al proyector o cafién en video. (Consulta la pagina 10
para determinar qué tipo de salén tienes)

o /

~

SALONES QUE REQUIEREN USB Y HDMI

DA CLIC PARA VER VIDEO

Conectar mi PC
al aula hibrida



http://www.youtube.com/watch?v=Pg619xxD_ds

Tips para una clase exitosa:

Consideraciones para mantener buena vision y sonido

para tus alumnos en el aula y en casa.

CONSIDERACIONES AL MOMENTO DE EMPLEAR EL EQUIPO
EN EL AULA HIBRIDA

ﬁempleamos la cdmara Polycom

Studio Video te recomendamos
no caminar por el pasillo central
ya que latoma de la camara no
podran sequirte. El sonido
también comenzara a perder si
pasas al fondo del salén
desplazate solo por la parte de

@frente del saldn. J
\_
*‘\\\///’*

Polycom Studio Video | |

Area
por la
cual
no se
debe

desplazar

el
docente

"Recuerda emplear una voz fuerte y con un ritmo constante para\
que el micréfono te capte mejor. No olvides gesticular
pausadamente con |la boca para que puedas lograr una voz y

\ritmo adecuados. ﬁ




CONSIDERACIONES AL MOMENTO DE EMPLEAR EL EQUIPO

EN EL AULA HIBRIDA

m momento de emplear m

camara del pizarrén (EagleEye
Mini Camera) recuerda que la
camara tiene un area limitada
de vision, trata de emplear la
parte central del pizarron y no
los bordes para desarrollar la

\i\dea que estés escribiendo. /
\_ /

=
O

Area del pizarron

~ — N
iMuchas Gracias por consultar este manual! Recuerde visitarnos

para cualquier duda en nuestros diversos canales de atencion:
N y,

Correo: tec.educativa@anahuac.mx
Chat en linea: http://chat.anahuacmayab.mx/

O al WhatsApp: https://wa.me/5219994024050
Nuestros horarios de servicio son de lunes a viernes de 9:00 am a

20:00 hrs y sabados de 9:00 a 13:00 hrs. E



mailto:tec.educativa@anahuac.mx
http://chat.anahuacmayab.mx/
https://nam11.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwa.me%2F5219994024050&data=04%7C01%7C%7C926a3a97bf0a41c592d908d8b3433277%7C0d8d6b97e05d460cb6b519b7d020f47a%7C1%7C0%7C637456448485199580%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=pUHZOuSdiIjmFx3DwB9JE6rgWlYK%2FBFxDqzbEp%2ByNho%3D&reserved=0

Tips para una clase exitosa:

Videos explicativos

(A D)

continuacion, te presentamos recomendaciones para una clase
exitosa en relacion a la postura y lenguaje corporal, proyeccion
docente y manejo de voz en el aula. Todo con el fin de tener que
los alumnos tengan una buena experiencia en cuanto a la vista y
el sonido.

\_ /

POSTURA Y LENGUAJE <
CORPORAL PROYECCION DEL DOCENTE

DA CLIC PARA VER VIDEO

DA CLIC PARA VER VIDEO

@ <
= - 3

-

1o £
B, =,
)

MANEJO DE VOZ EN EL
AULA HIBRIDA

DA CLIC PARA VER VIDEO



http://www.youtube.com/watch?v=-HlivjylmCA
http://www.youtube.com/watch?v=HPWw74L3nwc
http://www.youtube.com/watch?v=9PtpC00rJ2o

Recomendaciones adicionales para

computadoras Mac

Si empleas tu Mac Book, necesitaras adaptadores para
utilizar las camaras y el canon de las aulas hibridas, por favor
ten en cuenta esta observacion ya que es muy importante.

Si tu Mac solo cuenta con conexiones USBC, necesitaras un
adaptador que tenga conexiones USB y HDMI. En algunos
salones el canon puede conectarse con un cable USBC, pero
no en todos, por lo tanto recomendamos la conexion HDMI.

USB-C

Adaptador recomendado:




En caso de que tu equipo Mac cuente con conexiones
Thunderbolt y USB, esta utlima dependiendo del modelo de
tu MAC, deberas traer un adaptador HDMI para emplear el
cable.

Mini DisplayPort
Thunderbolt Compatible




