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INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA TITULACIONES EN LINEA

OBJETIVO.
Establecer la secuencia de pasos para programar, configurar, iniciar y almacenar las

sesiones en-linea de los actos protocolarios para titulacién.

INSTRUCCIONES

2.1. PROGRAMARY CONFIGURAR UNA NUEVA SESION PARA TITULACION EN-
LINEA.

a. |niCiar SeSiC')n ¢« C & accounts.google.com/signin/v2/challenge/pwd?continue=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2Fwebhp%3Fauthuser%3D28sacu=18&passive=12096008authuser=28flowN,
en Gmail con el
correo de
protocolos
virtuales
Google
Te damos la bienvenida
@ protocolos.cc@correo.itlalaguna.edu.mx v
Debes verificar tu identidad para poder continuar
Introduce tu contrasefa
D Mostrar contrasefia
¢Has olvidado tu contraseia?
Espafiol (Espafia) v Ayuda  Privacidad  Térmir
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b. Buscar la
aplicacion
CALENDAR y
entrar.

< [¢]

& google.com/webhp?authuser=2

Buscar con Google

Me siento con suerte

<

Offecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)

México

RQnhre Gonale Puhlicidad Neancios Cémo funciona la Bisqueda
2

>

* » @ :

Gmail Imagenes

@ M &

Cuenta Gmail Drive
B B B
Document.. Hojasdec.. Presentac
Calendar Chat Meet
Formularios  Currents Sites
Privacidad Condiciones Preferencias

c. Creamos
un nuevo evento
poniendo como
titulo el numero
de control del
alumno(a),
establecemos la
fecha y la hora
de inicio y
finalizacion del
eventoy
agregamos los
correos de los y
las sinodales y
del futuro
titulado(a).

< c

X 16131239

@ numero de control del

sustentante
29dejunde2021 11:20am a 11:40am  29dejunde2021  Zona horaria @

[ Todoeldia Noserepite ~

Detalles del evento  Encontrar un hueco

o

meet.google.com/ttb-vbdm-eno @

0D® v x

Afiade una ubicacion

Q  Notificacion v 10 minutos ¥ X
Afadir una notificacion

3 Protocolos Virtuales @ ~

) Nodisponible » Visibilidad predeterminada ~ (9

g B Iy

@ calendar.google.com/calendar/u/2/r/eventedit/MGNsMWo3bWM2N3BzdDVibjJvOWVoNDVIcWMgcHvdGIjb2xvey5jYOBjb3JyZW8uaXRsYWxhZ3VuYS SIZHUubXg?tab=cc

m Mas acciones ~

fecha y hora del evento.

Confirmar asistencia: si

Invitados

Afiade invitados

7invitados
2si,5en espera

[}

protocolos.cc@correo.itlalaguna.edu.mx
Organizador

&

'» nadia.zmjj@gmail.com *
ceornelass@correo.itlalaguna.edu.mx
divisionestudiosprof@correo.itlalaguna.e..
ecoadmin@correo.itlalaguna.edu.mx

eramirezb@correo.itlalaguna.edu.mx

o= e

mmrincone@correo.itlalaguna.edu.mx

*No se puede mostrar el calendario (2)

Afadir nota o invitados

9
+
invitados ala
reunion.
>
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2.2. INICIAR LA SESION DE TITULACION EN-LINEA EL DIA DEL EVENTO.

a. |niCiamOS ¢ C @ accounts.google.com/signin/v2/challenge/pwd ittps%3A%2F%2Fwww.google.com%2Fwebhp%3Fauthuser%3D28isacu=18ipassive=12096008authuser=28fowN... ¥ H o H
sesion en Gmail
el dia del evento.

Google

Te damos la bienvenida

@ protocolos.cc@correotlalaguna.edumx v

Debes verificar tu identidad para poder continuar

Introduce tu contrasefia

D Mostrar contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia? Siguiente

Espafiol (Espafia) v Ayuda  Privacidad  Términos
€ C @& googlecom/webhp?authuser= * » H
. uscar la
aplicacion MEET CR N - |
y entrar.
Cuenta Gmail Drive
' Document.. Hojasdec.. Presentac
)
Buscar con Google Me siento con suerte E b

Calendar Chat Meet

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)

B © B

Formularios Currents Sites

BTG
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C Al C @ meet.google.com/?hs=197&pli=18authuser=0 " ° H

ingresar a MEET
. 3:31+ vie,23abr & i
sale el listado de | L Coogelies i % W0 (5 0
las sesiones del
dia, ingresamos a

la
correspondiente. 3 .
Videconferencias seguras
Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet 14:00 Reunion Prueba
Desde tu cuenta de Google Calendar:grodriguez@correo talaguna.edumx
B Introduce un cédigo o apodi
Mas informacidn sobre Google Meet
d . Ve rlflcam € C (& meet.google.com/_meet/neb-rasg-viu?hs=186&pli=18authuser=08&ijim=1619202695597 % 0 :
0os q ue el meet.google.com quiere
microfono y la 3 sl el dono
camara estén W Utiizar b cmara
habilitados. Pemitr || Bocucar

Permite que Meet utilice tu camara y tu micréfono

Cerrar
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e. Teniendo | ¢ & ¢ & neodecomjonymarpi-iaause-2 D
todo listo le
d amos en un | rse O Alguien quiere unirse a esta llamada

juan rdz (persona ajena al dominio de Instituto Tecnolégico de la

ahoray
aceptamos a las y
los invitados(as)
del titulado(a).

Laguna

No admitir ~ Admitir

2.3. ALMACENAR Y RECUPERAR LA GRABACION DE UNA TITULACION EN-
LINEA.

a. AI dar ¢ C @ meetgoogle.com/wds-hfet-cxd?authuser=2 X o
inicio al
protocolo
damos click en
grabar reunion. Pizats
Grabar la reunién
Cambiar disefio
Pantalla completa
Cambiar fondo
Subtitulos
Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio
Notificar un problema
Notificar uso inadecuado
Solucion de problemas y ayuda
Configuracion
14:11 | 16131228
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b. La € 5 C & meetgooglecom/wds-hfet-cxd?authuser=2 * %0 :
grabacion
procede a
guardarse
automaticamen
teenla
aplicacion
DRIVE del
correo de
protocolos
virtuales.
La grabacion se guardara en Google Drive de Protocolos Virtuales y se creara un
enlace en Calendar
Ta
14:18 | 16131228
c. Siel _ ‘ ) -
titulado(a) = M o A - ©% =
quiere tener b ¢ Boi 0¢ be
acceso al
archivo de O Recibidos 666
video lo solicita % Destacados ¢ Compartir un elemento?
via correo y se O Pospuesios
|e da acceso »  Enviados diegomoralesparras@gmail.com esta solicitando acceso al siguiente
para que B sonscors elemento
pueda verlo y v M alumno 03131073
descargarlo. et
® Nueva reunién W 03131073 (2021-06-29 at 17:14 GMT-7)
[ Misreuniones
Hangouts Editor v
QP’ctc:mos +
Mensaje
diegomoralesparras@gmail.com no pertenece a tu organizacion.
=9
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3. REGISTROS.

Redistros Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
9 ’ conservacion. conservarlo. identificacion unica.
Solicitud de 1 ano Jefatura del RGI-DCC-01

soporte técnico Centro de
Computo
y apoyo
informatico
4. HISTORIAL.
Nivel Nivel Actual Fecha de Modificacion
Anterior Revision
00 00 17/Ago/2021 Elaborado por primera vez.
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