INSTRUCCIONES BASICAS PARA EL USO DE LOS RECURSOS DIGITALES Y EL ACCESO A LAS
PLATAFORMAS EDUCATIVAS DE ESO Y BACHILLERATO

0. GUIA RAPIDA DE LAS PRINCIPALES PLATAFORMAS

AULA VIRTUAL

Plataforma para alumnos donde el alumnado tendré los cursos de las diferentes materias, donde podré acceder a los materiales subidos por
el profesor, entregar las tareas configuradas por dicha plataforma, o enviar mensajes a profesores o compaferos.

Se puede acceder a través del siguiente enlace: https://aulavirtual.murciaeduca.es o en la web del centro https://www.benarabi.org/ en el
menu de la derecha Herramientas digitales/Aula virtual.

Las instrucciones mas detalladas se encuentran el apartado 1 de este documento.

EMAIL MURCIAEDUCA

Cuenta oficial de correo electronico del alumno. Su formato es NREalumno@alu.murciaeduca.es y su uso sera obligatorio para el alumno.
Esta cuenta pertenece a Google por lo que dispone de todas sus ventajas: Correo, Drive, Calendario, Meet, ...

Las instrucciones mas detalladas se encuentran el apartado 3 de este documento.

MIRADOR

Plataforma para padres y alumnos, cuya utilidad es conocerlas calificaciones del alumnado, sus faltas de asistencia, asi como enviar
mensajes a profesores y realizar algunos ajustes de configuracién como cambiar la contrasefia del alumno o su email alternativo.

Se puede acceder a través del siguiente enlace: https://mirador.murciaeduca.es/ o en la web del centro https://www.benarabi.org/ en el menu
de la derecha Herramientas digitales/Mirador.

Las instrucciones mas detalladas se encuentran el apartado 5 de este documento.

TELEGRAM
Aplicaciones moviles para recibir notificaciones del Equipo Directivo, de faltas de asistencia, o de profesores.
Las notificaciones las emitimos de forma simultanea por ambas aplicaciones por lo que se puede utilizar la que se prefiera.

Las instrucciones para su instalacion y configuracion se encuentran en el apartado 4 de este documento.

MEET

Aplicacion de videoconferencias utilizada para las clases online, reuniones, etc...

Para acceder a ella se hara mediante la cuenta murciaeduca del alumno NREalumno@alu.murciaeduca.es.
Las instrucciones mas detalladas se encuentran el apartado 7 de este documento.
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1. ACCESO A LA PLATAFORMA EDUCATIVA AULA VIRTUAL

El AULA VIRTUAL es una pagina Web de la Consejeria de Educacion donde el profesorado y el alumnado intercambian todo tipo de
materiales y recursos relacionados con la educacion. Su direccion es https://aulavirtual.murciaeduca.es

Para poder ACCEDER a esta plataforma educativa hay que clicar en la palabra Acceder de la derecha e identificarse con un nombre
de usuario y una contrasefa:

@\ nia Preguntas Frecuentes @

wilaVirtual Accede a la plataforma

Nombre de usuario

= ’ Nombre de usuario

Contrasena

¢Olvido su nombre de usuario o contrasena?

El nombre de usuario es el Naomero Regional de Estudiante (NRE) de cada alumno/a. Es un niumero de siete cifras Unico para cada
alumna/o, que le servira durante toda su etapa de estudiante en el instituto.

Los tutores facilitan a sus alumnas y alumnos nuevos en el centro ese NRE durante los primeros dias de clase.

La contrasefia igualmente la facilitan los tutores, junto con el nombre de usuario.



https://aulavirtual.murciaeduca.es/

Una vez dentro, al hacer clic sobre el menu de Mis cursos, y Mas se mostraran en el centro de la pantalla los cursos de las distintas
asignaturas que cursa el alumno. En cada una de ellas los distintos profesores suben los materiales y tareas. Otra forma es pinchar en Area
personal.

Preguntas Frecusntes & o O ‘} -

'y

frt Pagina Principal

Archivos privados

() Area personal Mo hay archivos disponibles
E#l calendario . _ .
Gestionar archives privados...
. . Cursos Personales e Cursos Personales
[ Archivos privados
Tecnologia Industrial | 2018-19 Tecnologia Industrial I 2019-20

Linea de tiempo

i Mis cursos

T Cursos Personales

T MEs
" " Cursos Persor < - ~urens Pereanalas - q
O manuel.diaz2_calidad Cursos Personales Cursos Personales

Tecnologia Industrial Il JoseAMateo Tecnologias 3°B ESO 2018-19 e -
No hay actividades previstas

manuel.diaz2_ccp

manuel.diaz2_claustro U

manuel.diaz2_Encuesta
de evaluacién del Centro

Usuarios en linea

76 usuarios online (ltimos 5

minutos
Cursos Personales - Cursos Personales )

) ) ) @ JOSE ANTONIO MATEO
(I | manuel.diaz2 _Matricula Tecnologios 3°C ESO 2018-19 TIC 1* Bachillerato 2018-19 )

" . SANTIAGO IDIAZABAL
curso 20/21 BAC

@ ESUS BORNAS MELLINAS
5 4 @ CARLOS MARTIMEZ GALVEZ

0000 ®



Por ejemplo, si hacemos clic en uno de ellos, se abrira la pagina correspondiente a esa asignatura, que suelen tener el siguiente aspecto:

527
i

I= gpociones del Curso Calendario

Libro digital

iy Participantes

Lun Mo Mé Jus Ve 540 Dom

-f;'.'t Insignias

o Compeatencios

e Unidad 1: "Dibujo” - Tema 2: "Disefo y representacion grafica”
1A) Pégina Principal @ co virual

ﬁ.ﬁ.rﬂupﬂfsc-rul B e A e categoria
=
@

Ij Caolendario
B Mis cursos
[ archives privades
e Buscar en los foros
[ Bance de contenida

[0 manueldiazz_calidod

O manueldia r2_ocp

‘00 00 0

1 vistas | lsometrico Avisos recientes

ittpsefaulavirtualmurciseduca.es

Ya dentro de la pagina de cada asignatura, se pueden encontrar multiples recursos y actividades. Los mas frecuentes son:
documentos, enlaces a otras paginas de Internet, elementos multimedia (imagenes, sonidos y videos), tareas 0 examenes tipo test.



2. ACCESO A LA PLATAFORMA EDUCATIVA AULA VIRTUAL DESDE DISPOSITIVOS MOVILES: APP MOODLE

En estos aparatos de pantalla mas pequefia se puede entrar igualmente desde el navegador y visualizar las paginas adaptadas sin mayores
problemas.

Sin embargo para muchos usuarios es mas comodo utilizar la aplicacion Moodle, disponible para Android e 10S.

Una vez descargada e instalada, bastara con ingresar en ella nuestros datos de Murciaeduca y estara lista. Tiene la ventaja que es una aplicacion
independiente y no se necesita usar el navegador. Ademas al guardar nuestros datos de acceso entraremos en la plataforma directamente y sin tener que
escribirlos cada vez.

Este es su aspecto

nr 3040 13% 2530 0 s o4n13% 254 B 1 3O 1 13% 2:54
AulaVirtual Q. : { AulaVirtual Q ¢ 2019-20_MATEMATI...
Inicio del sitic  Area personal Inicio del sitio  Area personal Contenidos Participantes >
B2 Novedades del sitio Vista general de curso : BB Todas las secciones v
General
Todos (a excepcion de los eliminados de... ¥
Avisos

MATERIALES PARA RECUPERAR LA PRIMERA

EVALUACION

, EXAMENES REALIZADOS
2079-20_MATEMATICAS-E1D
La prueba de recuperacion se basara

completamente en estos examenes




¢, COMO PUEDO SABER MI NRE SI LO HE OLVIDADO?

Hay varias soluciones:
— Consultar al tutor/a
— Consultar en la secretaria del instituto
— Entrando en la pagina de ARES https://ares.murciaeduca.es/nre =

& NRE X - -

IS C ( @& ares.murciaeduca.es/nre/#/home * 9 B & O

Consejeria de Educacién, Universidades y

Region de Murcia Empleo

Numero Regional de Estudiante

NIF del padre / madre / tutor

&
Fecha nacimiento del Estudiante L
= dd/mm/aaaa (]

Consultar ¥

Nombre del Estudiante NRE




3. ACCESO AL CORREO ELECTRONICO EDUCATIVO DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION (MURCIAEDUCA)

La Consejeria de Educacion tiene a disposicion de la comunidad educativa un servicio de correo electrénico, que esta soportado a nivel
técnico por GMAIL. Mientras no se indique lo contrario, ser& el Unico que se utilizara entre profesorado y alumnado para las
comunicaciones oficiales relacionadas con la ensefanza.

Para acceder al correo electronico de Murciaeduca, primero abrimos un navegador de Internet (se recomienda Google Chrome) y
entramos en el buscador de Google, en la direcciéon https://www.google.es. Después hacemos clic en la palabra Gmail de la derecha

G Google X + = a x

C (O | @ /googlees w O B »O

Sobre Google Tienda Gmail Iméagenes =i Iniciar sesion

Google

(=

Buscar con Google Voy a tener suerte

Ofrecido por Google en: catala galego euskara

Espafia

Publicidad Empresa Como funciona la Busqueda Privacidad Términos Configuracién




Si ya hemos usado el correo de Gmail con otras cuentas de correo, nos saldra la siguiente pantalla, en la que deberemos seleccionar Usar otra cuenta

Google

Selecciona una cuenta

Se ha cerrado la sesion

Se ha cerrado la sesion

Se ha cerrado la sesion

Se ha cerrado la sesion

© 9 O 9

Usar otra cuenta @

o ..
2 Eliminar una cuenta

Espafiol (Espafia) = Ayuda Privacidad Términos




Pasaremos a una nueva pantalla para Iniciar sesion

En ella introduciremos nuestra direccién de correo de Murciaeduca, que es nuestro NUmero Regional de Estudiante
(NRE) seguido de @alu.murciaeduca.es y hacemos clic en el cuadro azul de Siguiente

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

5355656@alu.murciaeduca.eg

{ Correo electrénico o teléfono

¢Has olvidado tu correo eiectrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Espafiol (Espafia) ¥ Ayuda Privacidad Términos




Automaticamente el sistema nos reconocera y aparecera una nueva pantalla con nuestro nombre y apellidos. Introducimos la
contrasefna y entramos en nuestro CORREO DE MURCIAEDUCA

Google
ANDREA LOPEZ PEREZ

o 5355656 @alu.murciaeduca.es v

{ Introduce tu contrasefia |

¢Has olvidado tu contrasefna?

Espafiol (Espafia) ~ Ayuda Privacidad Términos

s




Finalmente habremos entrado en nuestro correo electronico de Murciaeduca. Tiene el mismo aspecto que nuestro correo habitual de
Gmail, pero arriba a la derecha aparece el distintivo de la Regién de Murcia:

M Gmail Q, Buscar correo . ® ©

0- C : -50 de 460
I— Redactar

Recibidos 258

Destacados

Enviados

(»
*
© Pospuestos
>
&

Borradores

v Mas

B Nueva reunién

¥ Mis reuniones (D

Hangouts

& +

No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo

- 9 s

Para dispositivos Android e I0S, en la aplicacion de correo afiadimos otra cuenta e introducimos los datos personales (usuario y
contrasefia) de Murciaeduca que ya se indicaron mas arriba

Existe ademas otro segundo correo electronico, soportado técnicamente por Microsoft, del que hablaremos en el apartado 7 de esta guia,
CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS DE TEXTO

11




4. TELEGRAM

Su utilidad es recibir notificaciones del Equipo Directivo, de faltas de asistencia del alumno, o mensajes de profesores.

INSTALACION Y CONFIGURACION TELEGRAM
El proceso de Instalacion de Telegram es muy sencillo:

1. Entrar en el PLAY STORE o APP STORE de su teléfono.
2. Buscar la palabra "Telegram"”.
3. Instalar la aplicacion.
Una vez instalada, la primera vez que sea utilizada la aplicacion debe ser configurada. Para ello:

1. Escriba su numero de teléfono.

2. Escriba el nombre con el que quiere aparecer en el sistema.

3. Siga los pasos que le indica la aplicacion.

4. En menos de un minuto estara configurado Telegram y preparado para ser utilizado.

A partir de ese momento ya es posible utilizar Telegram para cualquier comunicacion con cualquier
usuario que también lo tenga.

El altimo paso para recibir mensajes desde Plumier es la conexion con "Educarm Notifica bot":

1. Entrar en Telegram.

2. Seleccione Buscar. Es el icono de la lupa que hay arriba a la derecha.

3. Escribir la palabra "Educarm”. Debe aparecer un posible contacto con el nombre "EduCARM
Notifica bot".

4. Seleccionar "EduCARM Notifica bot". El sistema mostrard un pequefio mensaje y se
iniciara el proceso de conexion.

5. Segquir las instrucciones que se le indican. Son muy sencillas.

6. Una vez finalizado, se podran recibir notificaciones por faltas de asistencia y mensajes.

e « EQUCARM Notifica ¥

Este no es

Este es el
nombre
oficial de

. EdAuCARM,
"~ | Lleva bot

e(-& EduCARM Noliﬁca)

el oficial de

EduCARM.

No lleva bot
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5. ACCESO A LA PLATAFORMA EDUCATIVA DE INFORMACION PARA PADRES Y ALUMNOS MIRADOR

MIRADOR es una pagina Web de la Consejeria de Educacién en la que aparece de forma personalizada toda la informacion académica de los estudiantes. A
través de ella se pueden consultar las notas, faltas de asistencia, citas, calendario de evaluaciones, equipo de profesores, horario de clases, etc.

La direccion de acceso es https://mirador.murciaeduca.es

EduCAS X | @ Notificacionest- X | @ Profesores: Aus: X | @ Profesoresiind X | 9@ Instrucciones-u- X | ¥ Editarlaentrac X | @ HORARIO X | o Cursoilefatura X | M Recibidos (724) X | b IESBEN ARABI- X EduCAS x  + v = a X

&« C @ educasmurciaeduca.es/cas/login? TARGET=https%3A%2F%2Fmirador.murciaeduca.es%2Fmirador%2Fmain.ctrl o 2 % #® 0O “ g

o AuaX @ [E Plumierkxi g IES Ben Admin g IESBEN ARABI g Ava utode.. (3 Outiook |- Controldeaccesos G Aulavirtual INTERE.. 4 Admisiones - v20 Camaras L P prucba % Marcadores EduCAS [& Plumier XXI: Profes... ot

educarm
Servicio Central de Autenticacion

Q Introduzca su nombre de usuario y contrasefia. e
Enlaces de interés

Nombre de usuario: .
Portal Educarm

- Incidencias
Contrasefa

¢Cual es mi ID de usuario?

c I@V e ¢Olvidé su contrasefia?
DNIECERTIFICADO ELECTRONICOIPINZ4H &z Informacién sobre Cl@ve

Documentation

ACCESO CON PASE Acceso con Certificado Digital

EduCAS v3.1.12.9 Region de Murcia

e T = 1307
8 O Escribe aqui para buscar o =i Q\ x & =w " Iz J 26°C Soleado A T @ TI ) 400505 %

El acceso puede de realizarse de varias maneras, pero la mas sencilla introducir el usuario y contrasefia que usa el alumno para entrar a
aula virtual o a su correo murciaeduca.

También se puede acceder con clave pin o certificado digital.

En caso de no disponer de ninguna de las anteriores opciones, los padres deben de usar su propio usuario y contrasefia. Para ello, se deben
dar de alta siguiendo el tutorial indicado en la web del centro, en Padre/Informacién a padres/Mirador nuevo acceso.
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Una vez que accedemos, tendremos esta pantalla:

Plumier XXI: Mirador X [@& Plumier XXI: Mirador x +

< cC 0 @ mirador.murciaeduca.es/mirador/main.ctrl

> USUARIO:
APELLIDOS Y
2 NOMBRE
Seleccione la matricula que desea consultar.
. N —
NRE, APELLIDOS Y
NOMBRE

Si clicamos en la linea inferior, se abre un desplegable con los cursos que lleva el/la estudiante en el centro:

?

Seleccione la matricula que desea consultar.

4
s

@ >> 2019/20 - 4° Educacién Secundaria Obligatoria (LOMCE) - Plurilingiie - IES BEN ARABI <<

2018/19 - 39 Educacién Secundaria Obligatoria (LOMCE) - SB Francés - IES BEN ARABI

2017/18 - 29 Educacién Secundaria Obligatoria (LOMCE) - SB Francés - IES BEN ARABI

[N AR N AN

2016/17 - 19 Educacién Secundaria Obligatoria (LOMCE) - SB Francés - IES BEN ARABI




Al clicar sobre uno de los cursos, tendremos toda la informacion de ese curso escolar referida al/la estudiante:

@ Plumier XXI: Mirador X @ Plumier XXI: Mirador X -+

@ mirador.murciaeduca.es/mirador/tablonAnuncios.ctrl

& AREA PERSONAL
> USUARIO:
TABLON ANUNCIOS
> ALUMNO:
DATOS PERSONALES
Seleccionar Matricula 2019/20 - 4° Educaciéon Secundaria Obligatoria (LOMCE) - Plurilingiie - IES BEN ARABI
MI CUENTA
TRAMITES - -
& Arca Personal > T@blon Anuncios
TASAS
?
T.I.E.
No se han encontrado anuncios activos.
= AREA ACADEMICA <
? AYUDA

En la columna de la izquierda podremos seleccionar la informacion que deseemos obtener.
En el Area personal tendremos acceso a la modificacion de cuentas de correo alternativas y contrasefas.

En el Area académica podremos ver las calificaciones, faltas de asistencia, y enviar mensajes a profesores a través de Horario.
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6. ACCESO A LA NUBE PARA ALMACENAMIENTO DE ARCHIVOS DE GOOGLE DRIVE

Drive es un disco duro virtual para almacenamiento personal, nuestra “nube” particular donde podemos subir y tener guardados nuestros
materiales digitales de uso educativo.

Para poder hacer uso de este servicio bastara con clicar en el icono de Drive del “gofre” de las aplicaciones de Google:

G Google X + = a X

C (¢ @& googlees * O B » 6

Sobre Google Tienda Gmall ImAgenes E{%E m

Gmail Iméagenes  =i= o

O M ¢

Cuenta Gmail Drive

Classroom Document.. Hojasdec..

Si nuestro equipo ya esta logueado en la cuenta de Murciaeduca, entraremos directamente, y si no, ingresamos nuestro NRE y contrasefia para entrar.
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El aspecto de Drive es el siguiente:

6

& Mi unidad - Google Drive

x  +

C (¢ & drivegoogle.com/drive/my-drive

L Drive

Q_ Buscar en Drive

o 0 % ¢ B »Q :

. eoe = EEEO

Almacenamiento

Mi unidad ~ H ® -
I— Nuevo
Acceso rapido 0.
Prioritario
» [2]  Miunidad 8 - 2o ®
» Unidades compartidas LA A s s cimso 3.3
2, Compartido conmigo +
Meet Attendance 2020-4-27 07:58 [ 2-Semipresencialidad ESO y Bachille... m CODIGO DE CENTRO_RECOGIDA DE ...
@ Reciente Editado hace menos de un mes por ti Editado hace menos de una semana por JOS... Editado ayer por JUANA MARIA CASTEJON ...
jﬁ{ Destacados
Nombre Propietario Ultima modificacion Tamario de archivo
m Papelera
BB __INSTI-2019-2020 yo 2 sept. 2019 yo -
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7. ACCESO A LA SALA DE CLASE POR VIDEOCONFERENCIA CON GOOGLE MEET.

Google Meet o simplemente Meet es una aplicacion online destinada a videoconferencias. Es la utilizada por la Consejeria de
Educacion para las clases online. Forma parte del conjunto de servicios y aplicaciones que la Consejeria de Educacion ofrece a
estudiantes y profesores bajo el soporte técnico de Google.

Para acceder a una videoconferencia de una clase online, la mayoria de las veces el profesor correspondiente ha programado la reunién con anterioridad en
Google. Entonces bastara con abrir el navegador por la pagina de www.google.es y luego seleccionar Meet en el icono del “gofre” de arriba a la derecha:

G Google x + = a x

C Y @& googlees w O B » O

Sobre Google Tienda Gmail Imégenes %E m

(annale

Gmail Imagenes  =i% m
© &G @9
J

Cuenta Busqueda Maps
YouTube Play Noticias
M © O
Gmail Meet @ Contactos
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Entonces nos dirige a la pagina de Meet y tendremos que iniciar sesidon con nuestro correo de Murciaeduca y nuestra contrasefa

©Q Google Meet (antes, Hangouts I X + - a X

< C ¢ @& apps.googlecom/meet/?hs=197 0 B & O

Q Google Meet Resumen  Cémo funciona  Planes y precios Iniciar SEJsTén Unirse a una reunion Iniciar una reunién

Descubre nuestras soluciones para el sector educativo y el sanitario

SI YA ESTABAMOS PREVIAMENTE LOGUEADOS EN MURCIAEDUCA, ENTRAREMOS DIRECTAMENTE A LA PAGINA |

Videollamadas premium.
Ahora gratis para todos.

Tras identificarnos, llegaremos a esta pantalla, donde vemos la hora de inicio y el nombre de la clase online

Q Meet x  + a X

€« C (0 @& meetgoogle.com/?hs=1978pli=18authuser=0 * o B »Q :

~ 8 B @

Q Meet 19:

* dom., 43 sept.

+ Iniciar o unirse a una reunién

19:30 Clase de Lengua 3°D
¥

k

Collective + Jess Bonham & Anna Lomax * g.co/jbalb

|__ el

s e € C @€ B W & 7 4A0®mPBED 7z 1950 B




Tras clicar en el nombre de la clase, llegamos a esta pantalla, donde simplemente clicaremos en Unirse ahora y permitiremos el uso de micréfono y cAmara

Q Meet - Clase de Lengua 3°D @ X + = ] X

« > C 0O & meet.google.com/bpg-oqgp-fme?pli=1&authuser=0 = Y o9 B » o :

@murciaeduca.es
Meet Cambiar de cuenta

Clase de Lengua 3°D

Aun no ha liegado nadie

Otras opciones
%2 Unirse y usar un teléfono para el audio

3] Enviar esta reunion

Ml ~ @ € € &3 & & £ 8 DmPED 7 1952 B

Con ello, ya entraremos en la sala de clase virtual



El sistema anterior suele ser el mas comun para entrar en una sesién de Meet. Sin embargo, puede haber ocasiones en las que la clase
esté programada de otra forma. En ese caso necesitemos conocer el enlace a esa videoconferencia, que nos debera facilitar el profesor

correspondiente. Lo mas normal es que lo publique en su curso de Aula Virtual.
El enlace a una videoconferencia por Meet tiene siempre este formato - https://meet.google.com/vub-wxpg-zkj

Primero se escribe https://meet.google.com/ y a continuacién debe ir una serie de diez letras, separadas por guiones, en tres grupos de

tres, cuatro y tres letras; en este ejemplo serian vub-wxpq-zKj.

@murciaeduca.es
Una vez disponemos del enlace, lo escribimos © Meet e
en el navegador (preferiblemente Google
Chrome) y entramos.
Nos pedira nuestro correo y nuestra contrasefia
de Murciaeduca para entrar. Generalmente, el
profesor nos dara permiso y ya podremos entrar en
la sala de reunion virtual, haciendo clic, como se
indicé anteriormente, en Unirse ahora

CCP Inicio de Curso

Adn no ha llegado nadie

E Presentar

Otras opciones
R2 Unirse y usar un teléfono para el audio

] Enviar esta reunion

Para dispositivos Android e 10S, tendremos que descargar de la Tienda de aplicaciones la aplicacion Meet e instalarla. Después nos
loguearemos con nuestro correo de Murciaeduca (o bien introduciremos la direccidn de la reunién) y ya podremos entrar.
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8. CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS DE TEXTO

A lo largo del curso, el profesorado pide la realizacion de tareas que muchas veces consisten en elaborar documentos.

Para ello, normalmente se utilizard una aplicacion de procesador de textos, y tenemos varias posibilidades:

— Microsoft Word, si esté instalado en nuestro ordenador. Pertenece al paquete Microsoft Office y es un
programa de pago. Existe una version algo antigua, Word 2003, que tiene este aspecto,

@] Documento?2 - Microsoft Word

o Lo @

Formato Herramientas Tabla Ventana ? Escriba una pregunta

[}

3
|q-l-1-"2-l-3-l-4-l-5-l-6-l-7‘I-S-\-Q"-ln-l-ll-\-12-'-13-I-14-I-15-"IG-I-!.?-I‘IB‘_

Il:

>

“« o w g

A1S5cm Ln.1 Col 1 GRB| MCA| EXT| SOB| Espafiol (Es
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Y luego otras mas modernas (Word 2007/2010/2013/2016/365), con los menUs en forma de botones desplegables

Inicio Insertar Disefio de pagina ‘Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat
Calibri (Cuerpo) © 11 Srisce IR T

N £ § ~abe x, x* & E=== = | AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi '% H
- - 5 | ¢ 1 1 ~ Cambiar Edicion
Qe . A v | A & =% s 2 Normal Sin espa.. Titulo 1 5| estitos + =

Fuente . Parrafo . Estilos
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— LibreOffice Writer, si esta instalado en nuestro ordenador. Pertenece al paquete gratuito LibreOffice, que se puede descargar
para instalar en nuestro ordenador desde https://es.libreoffice.org . De aspecto muy similar al Word 2003

j' Sin titulo 1 - LibreOffice Writer - ] X
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Microsoft Word 365 en version online, disponible de forma gratuita para todo el alumnado a través de la cuenta de
Murciaeduca en Microsoft365. Para ello, basta con entrar en https://www.office.com y clicar en el icono de la derecha

@) Inicio de sesién de Office 365 |1 X

&

+ = (] X
cC O @ office.com * 9 B » 68
@ Este sitio utiliza cookies para andlisis y para mostrar contenido y anuncios personalizados. Al continuar navegando por este sitio, aceptas este uso. Mas informacién
=! Microsoft I Office Productos v  Recursos v Plantillas  Soporte  Micuenta | Comprar ahora Todo Microsoft v ff’: )

Aprendizaje remoto en el ambito educativo. Mas informacion >

Le damos la bienvenida

a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un

trabajo excelente.

Iniciar sesion

Obtener Office

Suscribete a la version gratuita de Office >

B® Microsoft 3

Iniciar sesion

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

Tendremos que iniciar sesion, pero en este caso utilizaremos como correo electronico
la segunda cuenta de correo que tienen los estudiantes (ya se mencioné al final del
apartado 2 de esta guia). Esta soportada técnicamente por Microsoft. Su formato es:
4553367@alu365.murciaeduca.es, donde el numero de siete cifras que va antes de

la ARROBA es el NRE, y la contrasefia, la habitual de Murciaeduca
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Una vez dentro, podemos clicar en el icono de la izquierda para iniciar la aplicacion Word, o bien en Cargar y abrir si

vamos a abrir un documento que ya tengamos creado en nuestro ordenador

Office 365 £ Buscar e ? @
Buenas noches, Instalar Office
Recientes Anclados Compartidos conmigo  Descubrir T Cargar y abrir...
@ Word
" - o
o S
& No hay documentos recientes de Office en linea.
Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo
documento o arréstralo aqui para cargar y abrir.
T Cargary abrir...
w Nos encantaria recibir tus comentarios. X
OneDrive SharePoint Queremos hacerte dos preguntas.
https://www.office.com/launch/word?auth=2&username=7464360@alu365.murciaeduca.es Eitine fractiantee — v
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Si abrimos el Word, tendremos la siguiente pantalla

p e

Crear Do OneDrive Ocultar plantillas
@ | = =
+ = : g
= .
| =
Nuevo documento en bla... Tarjetas de receta navideia Folleto de evento (naranja) Wales de regalo Planificador de viajes de ci...
ﬂ Mas plantillas —
Ly
- -
Recientes  Anclados Compartidos conmige  Descubrir T Cargar y abrir...
- ©
[ ] | ° Nos encantaria recibir tus comentarios. X
® Y ‘ Queremos hacerte dos preguntas.
. E—

Al hacer clic en NUEVO DOCUMENTO EN BLANCO tendremos finalmente la pantalla del Word 365 online

ol Word x ol Documento.docx x + - u X
cC O @ aula21-my.sharepoint.com/personal/7464360_alu365_murciaeduca_es/ layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={55a7bf06-51bf-46b2-8f02-ea181fecc.. ¥ & H R e
Documento - Guardado v
Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplicacién de escritorio Q Buscar & et .
v E]v =3 |Calibri.’Cuerpo) ~1n v A A N K S &~ A\’ Ao Tt = ’EV = E == :%f\’ /OV QJV f o
N
Pagina1de1 Opalabras espafiol (alfab. internacional) — 100% -+  Proporcionar comentarios a Microsoft
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Google Documentos o Documentos de Google. Es otro de los multiples servicios online que ofrece Murciaeduca bajo el
soporte técnico de Google. En este caso se trata de una aplicacion en linea para la elaboracion de documentos de texto,
similar al anteriormente analizado Word 365 de Microsoft.

Se piede acceder a este servicio de dos formas:

= A través del “gofre” de las aplicaciones de Google, clicando en el icono de Documentos:

Gmail Imagenes i Iniciar sesion

Aplicaciones de Google

Gmail Imagenes  a:
& B

Drive Calendar Traductor
Fotos Duo Shopping

-t-

BB

Documento Hojasdec.. Presentac..
s

Si ya estamos logueados en Murciaeduca pasaremos directamente al editor de textos, y si no, introducimos nuestro
NRE y contrasefia para entrar.
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Tendremos abierto un documento nuevo en blanco, con este aspecto:

B Documento sin titulo - Documer X +

< cC O # docs.google.com/document/d/1-gNVrES8rHbdnwORKESwZ6uOLnXCBeQQR4n-DYFSydnl/edit

E Jocumento sin titulo

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

o~ A P 100% -~ Textonorm.. - | Avial - n - BT U A # e BH-BE=E=EE|1=
7 1

v

m-ecoem@E Y

o

£ Q=P @) 7z a3 B

- o X
B xQ :
~ om
/]

>

Una vez terminemos de trabajar con el documento, se guardara por defecto en nuestra nube personal Drive, pero
también se podra exportar a nuestro ordenador eligiendo entre varios formatos, entre ellos el de Microsoft Word.

= Através de la aplicacion online Google Drive:

Ademas de su utilidad como simple almacén de archivos, Drive ofrece también
otros servicios muy practicos. Uno de ellos es la creacion directa de documentos de
texto. Acceder a Documentos de Google desde Drive es tan sencillo como entrar

en la aplicacion, y una vez dentro clicar en Nuevo:

& Miunidad - Google Drive X +
< C O @ drive.google.com/drive/my-drive
L Drive Q, Buscaren
Mi unidad
I— Nuevo@

Acceso rapido

Prioritario
’ Mi unidad




A continuacion elegimos en Documentos de Google, y clicando en la flecha podremos elegir entre documento en blanco

o creado desde plantilla y llegar finalmente al editor de textos

L Drive

B

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

B &

Documentos de Google

@ O

Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

Q, Buscar en Drive

V@V

id -

Documento en blanco

Desde una plantilla

PLARIFMCACH

Propietari

30



9. CAPTURA DE IMAGENES CON EL MOVIL

En muchas ocasiones tenemos que realizar trabajos manuscritos o examenes que deberemos subir como tarea al Aula Virtual, o bien
enviar por correo electronico a nuestros profesores. En esos casos se recomiendan principalmente dos métodos

— Con Google Drive. Esta App tiene una utilidad (la de escanear) que presenta la gran ventaja de escanear varias imagenes o
paginas y guardarlas en un unico archivo PDF. Para ello abrimos la aplicacion Drive desde el movil y seguimos estos pasos:

— Pulsar el botén “+”
P

=] [+) ]
Prioridad ee =t O
— Pulsar en Escanear Crear
O @@
Carpeta Subir Escanear

— Después de la primera foto, podemos elegir entre Guardar el tra

— O seguir haciendo mas fotos si el documento va a tener varias paginas:

Guardar

1]

Guardar
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— Al terminar de escanear, pulsamos en Guardar y se habra Guardar en Drive
generado un documento PDF que se almacena en nuestra

nube de Drive: Titulo del documento

Escaneado_20200914-0130.

Cuenta

@murciaedu..
P

Cancelar Guardar

Una vez guardado, podremos después cogerlo de Drive y enviarlo como Tarea de Aula Virtual o por correo electronico.

Con la aplicacion movil CamScanner. Se puede descargar desde Play Store (Android) o App
Store (I0S). Esta aplicacion permite, entre otras cosas

— Enderezar la imagen, de forma que la todo del folio muestre los renglones horizontalmente y recupere su aspecto rectangular
— Mejorar la calidad de la imagen

— Recortarla

— Guardar la imagen en distintos formatos, y entre ellos PDF

— Enviar las imagenes escaneadas por correo electronico, Whatsapp, etc.



10. INSERTAR LA FIRMA EN UN DOCUMENTO PDF

Cuando necesitemos firmar un documento PDF, el programa Adobe Acrobat Reader DC tiene una utilidad para ello.
Si no tenemos el programa instalado en nuestro ordenador, podemas entrar en https://get.adobe.com/es/reader/ y descargarlo

@ Word X | G camscanner - Busqueda de X Acrob- X @8 CamScanner Screenshots - X | @ Emor x + e a X

AR S AR ALV TP S D 7 S s
| comprobar el estado de seguridad de mi PC. No modificard |
programas ni opciones de configuracion del PC existentes.
Mas informacion

Si, quiero instalar McAfee Safe Connect para garantizar la
privacidad y la seguridad de mi informacién personal y mis.
actividades en linea con un solo toque.
Més informacién 0, si quiere més funciones, instale (3 prueba gratuita de
I McAfee Acrobat Pro para crear y editar archivos PDF. Cuando termine
el periodo de prueba, podré seguir viendo archivos PDF.

Versién 2020.012.20041
Requisitos del sistema

Su sistema: Términos y condiciones: Tome el control de su trabajo con Adobe Acrobat DC. Cree,
Windows 10, Espafiol = - . edite, firme y revise documentos en tiempo real con su
{Tiene un idioma o sistema operativo diferentes? ¥ Bt cic o eX bk DECCHar SISO ACHC, SO s Gl ki equipo, donde y cuando quiera.

y aceptado los siguientes documentos.

:Es administrador de T u OEM? Términos y condiciones:

Al hacer clic en el botén "Des 2 de Acrobat

documentos POF. Pro’, confirmo que he leido y aceptado los siguientes documentos:

instalacion de la extension de Acrobat Reader
para Chrome

Almarcar la casilla anterior, confirmo que acepto la 0
instalacién automatica de actualizaciones de la

extension para Chrome de Acrobat Reader

Mas informacion

0 para la versién de prueba de Adobat Pro

us debe permitir la instalacin del software ot Sil soware antins debe permiti 1a instatacién del sltware.
Descargar Acrobat Reader Descargar prueba de Acrobat Pro
tal: 169 MB Tamafio total: 908 MB
@ Copyright © 2020 Adobe . All rights reserved Ad Choices

https://get.adobe.com/es/reader/download/Zinstaller=Reader_DC_2020.012.20041_Spanish_for. Windows&os=Windows 10&browser_type=KHTMLEbrowser_dist=Chr ffer=falsed offer=truedicr= 76858,

m-eccveas® 40mGE» & e O

Una vez descargado e instalado, abrimos el archivo que vamos a firmar, y hacemos clic en el icono de la estilogréfica de la derecha




@ BORM-4°E-APLICADAS. pdf - Adobe Acrobat Reader DC = X

Archivo Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas BORM-4°E-APLICA... % @ A Iniciar sesion

By ®B8 Q ®O© v/ MO eax- B T é%f} G B 3

~
Firmar documento mediante la escritura o dibujo de una
firma
% 2.4. Representa graficamente datos EE .
2 estadisticos recogidos en tablas de g5 E% Exportar archivo PDF ~
s r ias, medi iag de barras 82
& e histogramas. ;;
3. Calcular probabilidades simples y 3.1. Calcula la probabilidad de sucesos con la »F &
compuestas para resolver problemas regla de Laplace y utiliza, especialmente, Adobe Export PDF B
de la vida cotidiana, utilizando la regla diagramas de arbol o tablas de : : H
de Laplace en combinacion con . iz para el oo _ = Convertir archivos PDF a Word o Excel Online
técnicas de recuento como los - Fi
diagramas de arbol y las tablas de 3.2. Calcula la probabilidad de sucesos 3
contingencia. compuestos sencillos en los que y : .
ge intervengan dos experiendias aleatorias 8 Seleccionar archivo PDF
simultaneas o consecutivas.
BORM-4°E-...CADAS.pdf X
£
» § ’ Convertir a
w
a
g Microsoft Word (*.docx) bt
2
% Idioma del documento:
B Espafiol Cambiar
&
&
é Convierta y edite archivos PDF
H con Acrobat Pro DC
g
= Empezar prueba gratuita
v

R ~ecoemns® 4O0mGEY £ ow O




Seleccionamos Anadir firma

12 /12 AR MO @ % B F

X v O = a E}.’.. Firmar .

Anadir firma o

[ 4
sf
L e barras £3
Anadir iniciales Q) £
3. Calcular probabilidades simples con la s
compuestas para resolver probl mente,
de la vida cotidiana, utiizando la regla diagramas de arbol o tablas de
de Laplace en combinacion con contingencia para el recuento de casos. z
técnicas de recuento como los 3
diagramas de arbol y las tablas de 3.2. Calcula la probabilidad de sucesos ]
contingencia. compuestos sencillos en los que =4
intervengan dos experiencias aleatorias “
simultineas o consecutivas.

Si queremos estampar nuestra rabrica personal, seleccionamos Dibujar en el siguiente menu



04 (ad]

Texto Dibujar magen

— G

Ja

udis

Guardar la firma

Cancelar

A continuacion dibujamos nuestra firma personal, y clicamos en Aplicar

= 04 (a2

* Texto Dibujar magen

/

Guardar la firma

i

Borrar

A continuacion, la imagen de la firma flotara sobre el documento y la insertaremos en el lugar que nos interese
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Preferiblemente, se centraran en contenidos de | Los temas EBAU se pediran con wuna extension
literatura. comprendida entre:

1 pgina (cara de folio]+1/3

En los examenes, se les orientard a la redaccidn de | 1 pagina +1/2 (maxima)

. k

Cuando guarde un formulario con una firma
o0 iniciales, no podré volver a editar los

Si queremos agrandar o reducir la imagen de la firma, tiramos del punto azul de la esquina inferior derecha, y finalmente guardamos
el documento aceptando los cambios
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