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MICROSOFT

WHITEBOARD

Microsoft Whiteboard es una aplicacion del grupo de herramientas de office 365 que permite
utilizar un lienzo blanco infinito para plasmar ideas a través de dibujos, imagenes, formas,
graficos y otros. Esto con la ventaja de compartir este contenido con otras personas con las
que se quiera colaborar en un mismo proyecto o actividad. Siendo util para apoyar las clases
e interaccién con estudiantes.

Whiteboard ademas de proporcionar una interfaz con opciones basicas en la web, también
se le puede tomar ventaja de otras funcionalidades a través de una aplicacion. Es una
aplicacion del mismo nombre que contiene opciones adicionales, la cual se puede
descargar de forma gratuita de la tienda en linea de Microsoft. De manera que se tienen
mas recursos para aprovechar en clase

Puede usar Whiteboard para colaborar con su equipo o grupo de estudiantes,
independientemente de si su equipo se encuentra en el mismo lugar o en varias
ubicaciones. Los miembros del equipo pueden trabajar colaborativamente utilizando sus
propios dispositivos. El docente puede desarrollar su creatividad junto con los estudiantes
a través de esta herramienta.



Ingresar a Microsoft Whiteboard desde la Web

Para comenzar a utilizar Whiteboard, se debe iniciar sesidén con la cuenta de correo
electrénico institucional desde aqui http://correo.utp.ac.pa . Se presentara la siguiente
pantalla:

Debe seleccionar el icono denominado Whiteboard. Si no aparece, haga clic en la opcion
“Todas las aplicaciones”y buscar el icono.

&« (] Q D & https://www.office.com/7auth=2 v ﬁ Q, Buscar I ©. =]

X
Office 365 S Buscar 0 B2 ? &3)
~
Buenas tardes Instalar Office
+ & e @H H $ @®W D @&
Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams

NG B o8 ¥ » o >

Cl Todas |
ase Sway Forms Planner Stream Whiteboard l.j as. 2
MNotebook aplicaciones

Recomendados >
Anayansi Escobarlo ... Erika Quintero envid &... Adela Nunez Flores e... Adela Nunez Flores e...
P s e A &
23 abr. hace 5 h Ayer alas 5:26 p. m. Ayer a las 5: 26 p. m.

=
Tutarial_OneDrive Tutarial2-whiteboard Tutoriall-whiteboard(pizarra... Tutoriall-whiteboard(pizarra... Tui
utpac-my.sharepeint. com tutorial de whiteboard... RE: WHITE BOARD OBSERVAC... RE: WHITE BOARD OBSERVAC... utp

M Comentarios "

Nota: Whiteboard para la Web, permite crear tableros y unirse a ellos, crear y borrar
entradas de lapiz, y ver las notas rapidas e imagenes que hayan afadido otros usuarios.

Una vez que se ha accedido a este servicio, se mostrara la ventana de inicio de Whiteboard,
con las herramientas que se tienen disponibles.


http://correo.utp.ac.pa/

« G @ © & httpsy/whiteboard microsoft.com/?source=applauncher@auth_upn=c  *** | | Q Buscar o e =

Whiteboard

Crear nueva pizarra Whiteboard Meeting
Editado: 14.48

Nota: Si utiliza Microsoft Edge con una pantalla tactil, para utilizar la funciéon de acercar,
debera habilitar los eventos de funcién tactil. Para ello:

1. Escriba about:flags en la barra de direcciones y presione Entrar.
2. Desplacese hasta Habilitar eventos de funcién tactil.
3. Seleccione Siempre en de la lista desplegable.



Agregar una pizarra desde Microsoft Whiteboard Web

Paso 1: Haga clic en el simbolo + o la opcion Crear nueva pizarra.

B Micosol: Whitebosd

& = C @ O & Futsiniieboes mivosiLonm Tsou s apsleunche St uon = v @ | O fus n o

Whiteboard Meeting
Edilace: 1442

Paso 2: Cree un nuevo espacio de trabajo.

Paso 3: Coléquele un nombre a la nueva Pizarra, para ello haga clic en Mis pizarras para
ver la Galeria de Pizarras.

Pégina principal de Microsoft - X [ N aRe QIR ete] x e - O

& o Q QO a https://whiteboard.microsoft.com/me/whiteboards/25f2d5 1¢-3954- e ﬁ Q_ Buscar In @ @‘ =

‘Whiteboart — Mis pizarras Abrir en la aplicacién

QAN LRA

Paso 4: Ubique la nueva pizarra y haga clic en tres puntos (...) del lado derecho y
seleccione Pizarra sin titulo.



Pagina principal de Microsoft = X Microsoft Whiteboard X

&« ! ‘Q‘ U & https://whiteboard.microsoft.com e ﬁ

Whiteboard

A, Invitara participantes

. ]ﬁ[ Eliminar

/ Pizarra sin titulo

Crear nueva pizarra
Editado: 15:32

Paso 5: Escriba el nombre a la pizarra, seguido haga clic en Aceptar.

Titulo de la pizarra

|Tema 1 - Fisical

Paso 6: Haga clic en la nueva pizarra con el nombre asignado para iniciar.



Usar una pizarra desde Microsoft Whiteboard Web

Una vez se crea la pizarra con la que se va a trabajar, se presenta una pantalla para iniciar
la interaccion en la pizarra.

Paso 1: Seleccione un lapiz para empezar a escribir.

Pégina principal de Microsoft - X [l SR RU e ee P + - a

&« (&7 Q [ON" https://whiteboard. microsoft.com/me/whiteboards/25f2d51c-3954- A T} Q, Buscar In @ @‘ =

Whiteboard | +~ Mis pizarras Abrir en la aplicacién

Paso 2: Escriba el contenido. Como por ejemplo el que se muestra en la imagen.

Whiteboard ‘ ~ My Whiteboards ~ Open in app

[@la a a8
29
Y=12
K =5

Paso 3: Seleccione borrador en caso de no lograr representar en la forma deseada en la
pizarra. Haga clic sobre lo que desea borrar.



| Pagina principal de Microsoft - X [~ VIR R e et X e - |

&« c Q D & https://whiteboard.microsoft.com/me/whiteboards/25f2d51c-3954- e @ ﬁ O\ Buscar N 60 @’ =

Whiteboard | — Mis pizarras Abrir en la aplicacién

Paso 4: Puede mover o desplazarte por el lienzo manteniendo el botén izquierdo del raton
y arrastrando el lienzo.

| Pagina principal de Microsoft - X [~ VIR R e et X e - |

&« c Q D & https://whiteboard.microsoft.com/me/whiteboards/25f2d51c-3954- e @ ﬁ O\ Buscar N 60 @’ =

Whiteboard | — Mis pizarras Abrir en la aplicacién

lslhacaan

Paso 5: Si desea compartir el contenido creado en pizarra a otros usuarios, haga clic en la
opcién Compartir.

Pagina principal de Microsoft | X [ U= et gl ety

<« C o © & hitps;//whiteboard.microsoft.com/mefwhiteboards/25f2d51c-3954-4. *» & ¥ | | Q Buscar m o e =

Whiteboard | — Mis pizarras Abrir en la aplicacion A, b ? ‘§§‘\

Paso 6: Podemos compartir nuestra pizarra para trabajar en equipo, para ello seleccione
una opcién para compartir.



ir n @ & =

Compartir X

B Invitar por correo electronico

%@ Crear vinculo para compartir

¢ Invitar por correo electrénico: permite enviar la invitacion por correo electrénico.
e Crear vinculo para compartir: permite copiar el enlace para enviarlo a través de
un mensaje. Para ello haga clic en copiar y péguelo donde desee.

Compartir X

B Invitar por correo electronico

@ Crear vinculo para compartir

Ihttps:ff whd.ms/share

Cancelar
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Utilizar Whiteboard en una reunion de Microsoft Teams

La integracion de Whiteboard en las reuniones o clases de Microsoft Teams permite a los
participantes dibujar y escribir juntos en un lienzo digital compartido.

Paso 1: Ingrese a Microsoft Teams.

Paso 2: Inicie una reunién de grupo en Microsoft Teams.

Paso 3: Mientras tenga la reunién activa, haga clic en el icono de Compartir (Share) de
Microsoft Teams.

00:09

Paso 4: Seleccione la opciéon de pizarra, para ello haga clic en la opcion de Microsoft
Whiteboard desde Teams.

Pantalla compartida

11



Paso 5: La nueva ventana le brindara las herramientas necesarias para trabajar en su
pizarra.

i Microsoft Teams ® x  +

< c 0O @ teams.microsoft.com/_#/calling/19:10f96545-3184-4880-8877-e22fe43d98ca_eBc0f4eB-02a9-43e2-Bced-a4755473b... ™ ¥y * ANC) e H

Microsoft Teams Busque o eseriba un comando

Abrir en la aplicacién e &

A

01:02 w8 [ e E &

Dejar de presentar

Brando Ferguson

A continuacion, se presenta un ejemplo a desarrollar en Teams con la pizarra

o Seleccionar marcador. Debe hacer clic en el color de marcador de su preferencia
ubicado a la derecha para iniciar a representar contenido con el lienzo. Por omision
tiene el lapiz color negro.

@i Microsoft Teams ® x  +

< C Y & teamsmicrosoftcom/ #/calling/19:10f96545-3184-4880-8877-22fed3d98ca_eBc0fded-02a9-43e2-Bced-a4755473b.. W %% & & @ @

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Abrir en la aplicacién a o8

TEOREMA
o Despeainbe

h=V& +bL c.=?

h - b=?
@ <R
L |
L L |
p |
00z g & [ e @ F B =3

Brando Ferguson

12



o Completar contenido. Segun el tema a representar, seleccione los marcadores y

marque los lienzos segun convenga al profesor para el contenido a representar.

i Microsoft Teams ® x +

< c 0

@ teams.microsoft.com/_#/calling/19:10f96545-384-48!

fed3d98ca_eBc0fdeB-02a9-4322-8ced-adl

Microsoft Teams & Busque o escriba un comande

Abrir en la aplicacién e &

h Bt ihq. — bz

AAAL A

Dejar de presentar

Nota: Para dejar de compartir contenido en la pizarra se hace clic en el botén “Dejar de
Presemtar” (Stop Presenting o Parar Presentacion) del lado izquierdo de la pizarra.

13



Enlazar Microsoft Whiteboard Web con Moodle

Paso 1: Ingrese a Microsoft Whiteboard Web vy elija una pizarra.

Paso 2: Seleccione la opcién compartir (Share) de Whiteboard.

Abrir en la aplicacion

Paso 3: Haga clic en la opcién Crear vinculo para compartir (Create sharing link)

Compartir X

B2 Invitar por correo electronico

@ Crear vinculo para compartir

Paso 4: Haga clic en la opcién Copiar (Copy). Se copiara el enlace de Whiteboard que
luego pegara en Moodle.

14



Compartir X

=1 Invitar par correo electronico

& (Crear vinculo para compartir

https://wbd.ms/share/v2/aHROCHMB6Ly93

Copiar [ReElgl«2ET

Paso 5: Ingrese a la plataforma Moodle y elija su curso donde colocara el enlace de la
pizarra a compartir. Alli sus estudiantes accederan como un recurso en Moodle.

Paso 6: Cree el recurso haciendo clicen la opcion Activar edicion de la seccion
Administracion.

Administracion

* Administracion del curso

s Editar ajustes

2 Activar edicion

£ Finalizacion del curso
¥ Usuarios

Y Filtros

Paso 7: Cree un nuevo recurso haciendo clic en la opcién Anadir una actividad o un
recurso. Esto permitira crear el recurso donde pegar el enlace de Microsoft Whiteboard.

15



Tema 1
* Capitulo 1
“»  Capitulo 2
Capitulo 3
« Parcial 1
¥ Quizz 1
& Parcial 2

Foro capitulo 1

Parcial No.2

Editar=

Editar~

Editar~

Editar~

Editar~

Edilar~

Editar~

Editar~ §

Editar~

- Afade una aclividad o un recurso

Tema 2

Tarea 1

Foro 2

Paso 8: Seleccione de entre las opciones la opcién URL, seguido haga clic en Agregar.

RECURSOS
Archivo
B Carpeta

Etiqueta

&
I:I Libro
~| Pagina

s Paguete de contenido

URL

SREGAR CANCELAR

Paso 9: Llene los datos de configuracion que se presentan en la pantalla para crear el

nuevo recurso URL.

Seccion General:

e Nombre: En este espacio debe colocar el Nombre del enlace que tendra cuando

se cree el recurso. Ejemplo: Enlace a Whiteboard

Editar~

Editar~

Editar~ &

e URL externa: Pegar el enlace que copio en el Paso 4.




& Agregando un nuevo URL @

~ General

Nembre* | . ace a Whiteboard

URLextema  \yerviqyzmMOZGM200== | SELECCIONE UN ENLACE.

Seccion Apariencia:
e Mostrar. Seleccione del menu la opcion “En ventana emergente” para que sea
mostrado en otra ventana el nuevo recurso.

~ Apariencia

Mostrar @ Automatico v

Automatico
Incrustar

Anchura de la ventana emer| Al
(en fxels) En ventana emergente

Paso 10: Ir al final del formulario y Haga clic en el boton Guardar Cambios y Regresar al
Curso para terminar la configuracion del nuevo recurso URL.

GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO GUARDAR CAMBIOS Y MOSTRAR CANCELAR

Paso 11: Haga en clic en la opcion Desactivar Edicién si no va hacer mas cambios. Luego
verifique el nuevo recurso URL creado. El URL afadido se le desplegara de la siguiente
manera.

17



Descargar la aplicacion de Microsoft Whiteboard, version
escritorio

Al descargar la version escritorio, la cual es gratuita, se habilitan una seria de opciones
adicionales, las cuales se detallan mas adelante. Son opciones son como: cambiar
colores del fondo de la pizarra, agregar notas o comentarios en la pantalla, mejorar los
trazos, uso de la regla, agregar paginas en formato pdf, también permite copiar/pegar
texto e imagenes.

Para descargar la aplicacion debe dirigirse a su navegador y escribir la siguiente direccion

https://www.microsoft.com para descargarlo de forma gratuita. Para ello siga los
siguientes pasos.

Paso 1: Una vez escribe la direccion en su navegador, haga clic en el icono de buscador

que aparece a la derecha. El mismo en forma de lupa.

Todo Microsoft - Pl = ,=—‘<|::

Paso 2: Escriba Whiteboard en el buscador y elija la aplicacion.

C @ © @ hitpsy/ewwmicrosoft.com/es-pa " I @

[ LEYTD
m= Microsoft |wh\teboard 0| cancelar

Microsoft Whiteboard
Aplicacion

Basic Whiteboard
Aplicacién

Digital Whiteboard RT
aplicacién

y, Mediabyte Whiteboard
Aplicacién

VTDC_Whiteboard
Aplicacién

Microsoft Teams. Seguro. Protegido. Gratuito.

Teams puede ayudarte a seguir trabajando, dondequiera que estés

Encuentra mds informacion >

Paso 3: Debe hacer clic en el boton Obtener que se presenta para iniciar la descarga.

18


https://www.microsoft.com/

=. Microsoft | Pagina principal Software & Aplicaciones ~  Juegos

Tado Microsoft P e (A
-

Microsoft Whiteboard

Microsoft Corporation = Productividad

& Lista de deseos
* ok h

TTatorte

N

& Consultar los requisitos del siste

Conace el lienzo digital de forma libre en el que se relinen las ideas, el contenido y las
pPersonas.

Mas

TODOS
Usuarios interactdan

Paso 4: |nicie sesidn con su correo electronico institucional.

Microsoft Store

Usar en todos tus dispositivos

Inicia sesion en Microsoft y dsalo en cualquier dispositivo
compatible.

No, gracias Iniciar sesidn

Paso 5: Espere a que se complete el proceso de descarga.

Descargando Microsoft Whiteboard .. 51.06 ME de 51.51

MB
e 1l X
Mas informacion sobre las descargas mas rapidas  43.8

Mby/s
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Paso 6: Una vez finalizada la descarga haga clic en el boton Iniciar para empezar utilizar
la aplicacion.

e Este producto esta instalado. e

Paso 7: Haga clic en el botén Aceptar si le indica realizar actualizaciones como se muestra
en la siguiente pantalla.

Microsoft Whiteboard — O X

Actualizaciones importantes para las
directivas de Microsoft Whiteboard

Al continuar usando esta aplicacion aceptas los
siguientes téerminos:

Licencia y términos

Paso 8: De solicitarle la cuenta para iniciar sesion, seleccione la opcion Cuenta laboral o
educativa.

20



Microsoft Whiteboard — [} past

&

L

e St T e e e S e

Cuenta laboral o educativa
Asignada por tu organizacién

I Cuenta de Microsoft
Correo electrénico, teléfono o Skype

Continuar

Paso 9: Introduzca su correo electrénico y contrasefa.

B® Microsoft
__Iniciar sesion

tor’eo electronico, teléfono o Skype

;Mo tiene ninguna cuenta? Cree una.
;No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

Paso 10: Si ha realizado todos los pasos correctamente, se presenta pantalla de bienvenida
para iniciar el uso de la aplicacion.

21



Microsoft Whiteboard - m] x

Le damos la bienvenida a Whiteboard

Donde las ideas, el contenido y los usuarios se retinen.

Empezar

Paso 11: Un mensaje le indicara el uso de la aplicacion en cualquier dispositivo. Haga clic

en el botdén Si.

Use esta cuenta en cualquier lugar en su dispositivo

Windows recordara su cuenta y facilitara el inicio de sesidn en aplicaciones y sitios web.
Mo tendra que escribir la contrasefia cada vez que acceda a los recursos de la
organizacion. Es posible que sea necesario permitirles administrar determinadas
opciones de configuracidn en su dispositiva.

ﬂ Permitir que mi organizacion administre mi dispositivo

Solo esta aplicacion

I

22



Paso 12: Para finalizar, le mostrara la ventana donde le indicara algunas observaciones.
Haga clic en el botén Adelante.

Microsoft Whiteboard — O *

Potenciando tus experiencias

Whiteboard incluye experiencias que se conectan a los servicios en linea. Por
ejemplo, al insertar una imagen mediante la busqueda de imagenes de Bing, se
conecta al servicio de Bing. Al usar estas experiencias, Whiteboard recopila datos
del servicio de diagnostico. Ademas, algunos de estos servicios analizan el
contenido para proporcionar sugerencias y recomendaciones. El administrador
de tu organizacion proporciona acceso a estos servicios can copia en la nube.
Puedes decidir si los usas.

Estos servicios opcionales con copia en la nube se te proporciocnan bajo el
Contrato de servicios de Microsoft.

Contrato de servicios de Microsoft

Para revisar estas y otras opciones de privacidad, ve a:
Configuracion > Privacidad y seguridad

23



Introducir texto en modo manuscrita a la Pizarra

Paso 1: Seleccione la opcion Cambiar a modo de entrada manuscrita de la ventana de
opciones. Esto le permitira habilitar los lapices o marcadores para realizar dibujos o
lienzos en la pizarra.

Cambiar a modo de entrada manuscrita

g N O @H 9 C

Paso 2: Seleccione el elemento que desea utilizar en la escritura.

Marcadores. Al hacer clic en la opcidn, se habilitan los lapices o0 marcadores en la
pizarra.

cQAALMANARRQ Y ©

Modificar tamaino de la punta de marcadores. Para cada uno ofrece diferentes tamafios
para las puntas al momento de hacer el lienzo. Haga clic sobre el marcador para habilitar
un menu de tamanos a seleccionar.

5\

\

. ® 0O

NUNNEEEEE

°
cAARAAAARFQ Y <
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Regla. Haga clic en la regla para empezar a usar la herramienta regla. Util para trazar
lienzos de forma recta.

cpRQAasALAABRFIQ <

Utilice la rueda de desplazamiento del ratén para cambiar el angulo y posicién de la
regla, luego dibujar para crear la linea recta en el angulo deseado. Para ocultar la regla,
haga clic nuevamente en ella.

Wiy,

s
w0
o
s

i

[ I P P I P T P e O A I I I P P I e I e e

°
=
—
—
>
[> T T T T T
I
D
L
| ®;
~J
2
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Seleccion de lazo. Es la herramienta de seleccidon que permite seleccionar y modificar los
objetos o elementos de la pizarra.

Para seleccionar el objeto haga clic en el icono seleccién de lazo para habitarlo y luego
sobre el objeto que se desea seleccionar.

Seleccion de lazo

cAALMAAQARFREP ©

Opciones al utilizar la seleccién de lazo

Al utilizar la opcion de seleccion de lazo y seleccionar algun objeto se presenta un
submenu de opciones para modificar elementos de la pizarra con los que esté trabajando.

Puede cambiar de color, copiar, cortar o eliminar los objetos seleccionados.

A8 D X W

Deshacer y rehacer. Ayudan a reestablecer cambios.

cRANANLMARFQ ©
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Copiar y pegar un elemento en la Pizarra

Paso 1: En modo de entrada manuscrita, haga clic en la opcion seleccion de lazo para
habilitar la opcion de seleccion.

Seleccion de lazo

*AALAAAAABFIM] ©

Paso 2: Seleccione el elemento a copiar haciendo clic sobre él. Note como queda el
elemento marcado en forma de recuadro punteado.

Paso 3: Haga clic en la opcion Copiar del submenu que se habilita cuando selecciona un
elemento.

27



cAQLAAALARRE <

Paso 4: Haga clic derecho en el area de la pizarra donde desea pegar el elemento.

Paso 5: Haga clic en la opcion Pegar en el submenu que se habilita.

Nota: También puede copiar elementos seleccionados por medio del teclado con “Ctrl + c*
y pegar con “Ctrl + v*

28






Eliminar elementos en la Pizarra

Paso 1: En modo de entrada manuscrita, haga clic en la opcion seleccion de lazo para
habilitar la opcion de seleccion.

Seleccion de lazo

°QQQGQQAEE°£Q”/‘C

Paso 2: Seleccione el elemento a eliminar haciendo clic sobre él. Note como queda el
elemento marcado en forma de recuadro punteado.

Paso 3: Haga clic en el icono Eliminar.

Eliminar

A8 b m

cAAAAALAARRS <
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Nota: También puede eliminar elementos seleccionados por medio del teclado con la tecla
“suprimir

cAANAALARRR <
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Modificar color de elementos en una Pizarra

Esta opcidn util para modificar el color de uno o varios elementos a través de la opcion del
submenu selector de color de lapiz. Puede por ejemplo modificar el color de lineas, circulo
u otros elementos creados, se incluye la modificacién de fondos de las notas.

Paso 1: En modo de entrada manuscrita, haga clic en la opcidén seleccion de lazo para
habilitar la opcién de seleccion.

Seleccion de lazo

cLAALAANQAARRSE ©

Paso 2: Seleccione el elemento o los elementos a cambiar el color haciendo clic sobre él.
Note como queda el elemento marcado en forma de recuadro punteado.

Paso 3: Haga clic en Selector de color de lapiz.

32



Selector de color del lapiz

Paso 4: Elija el color a asignar para los elementos seleccionados y observe como cambia
de color.

e AAAAALAARMAME Y <
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Agregar texto a la Pizarra

Paso 1: Haga clic derecho en el area de la pizarra donde quiere agregar el texto.

Paso 2: Haga clic en la opcion Agregar texto.

o
N

Paso 3: Escribir el texto deseado en el recuadro punteado azul que se habilita.

ANNN

S \\\\\

Paso 4: Puede seleccionar el circulo en la esquina del recuadro del texto y ajustar su
tamano
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El nuevo titulo se vera de la siguiente manera.

Microsoft Whiteboard

on

Lineas Paralelas

°cAAALAADAARRN <
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Agregar imagen a la Pizarra

Se puede agregar imagenes para complementar el contenido de la pizarra segun sea

conveniente.

Paso 1: Haga clic en el icono Agregar imagen para ubicar la imagen a insertar.

Agregar imagen

2. B O

Paso 2: Seleccione la opciéon desde donde desea ubicar la imagen.

=

=

(€]

g, A O K

B 2 ¢

Imagen de biblioteca

Imagen de Bing

Camara

= 2 ¢

AN

Paso 3: Seleccione por ejemplo la opcién Imagen de biblioteca para buscar desde su
dispositivo. Se habilita una ventana para ubicar la imagen guardada en nuestro dispositivo,

luego presione el boton Abrir.

0n -

A NA

Ministerio Roblox

teoremapng

<«
Abrir
« © 4 [l Esteequipo » Pictures
Organizar v Nueva carpeta
Imagenes Video *
o Creative Cloud Fil
@ OneDrive - Persor l
[ Este equipo Album de Imageng Imagenes
J Descargas camara guardadas
[2] Documents
[ Escritorio
b Music
B Objetos 30
= Pictures
B videos
2, Disco local (C)
= ARCHIVOS (D:)
v
Nombre: [ eorema.png

Png;*jpg:

Cancelar

s Paralelas
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Paso 3: Ajuste la imagen insertada segun el tamafo, puede modificarla a su preferencia y
ubicarla en el espacio deseado en la pizarra haciendo clic en el circulo de la esquina inferior
derecha de la imagen.

Lineas Paralelas

£ A O ®m @ 2 ¢
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Agregar una pagina PDF a la Pizarra

Esto puede ser util para ampliar alguna explicacion, una descripcidn u otro a consideracion
del docente cuyo contenido esta en ese formato.

Paso 1: Haga clic derecho en cualquier area de la pizarra.

Paso 2: Haga clic en la opcién Agrega pagina PDF.

Agrega paginas PDF

m B O Al &

cAAANLMALABRS <

Paso 3: Elegir el documento PDF desde una ubicacién en su dispositivo y haga clic en el
botén Abrir.

Abrir x
T > Esteequipo > Escritorio > Tableau v O Buscar en Tableau »
Organizar +  Nueva carpeta Bz T @ 3I"ﬂ|6l&‘|5
Imagenes Video * Nombre Fecha de modifica.. Tipe Temafo
@ Creative Cloud Fil 1D Tecnologico Carpeta de archives

Prisma Tecnolégico Carpeta de archivos

@ OneDrive - Persor Retos Xl

Carpeta de archivos
Carpeta de archives

Documento Adob... 110.971 KB

[ Este equipo RIC
& Descorgas BoletinRevistss2020.pdf
| Documents (s s

I Escritorio

D Music
¥ Objetos 3D

Decumento Adob... 11.509 KB

&= Pictures
Videos
& Discolocal (C:)

= ARCHINOS (D)
v

Nombre: ‘Re\nstas‘pdf | [ Todos los archivosh* peif) v

] o

Paso 4: Haga clic en las paginas a insertar. Una vez se selecciona, en la pantalla indicar la
opcioén de si desea agregar todas o sélo las seleccionadas.
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Insertar paginas PDF

Revistas
obie

g =B #B 92 <

e
7 A O = 5 IS Insertar todas las paginas Insertal onac
El nuevo archivo PDF insertado se vera de la siguiente manera.
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Agregar Notas a la Pizarra

Son utiles para crear anotaciones usando el teclado de lo que se va desarrollando en la
pizarra.

Paso 1: Haga clic derecho en la pizarra para habilitar el submenu donde aparece la
opcion de agregar nota.

Paso 2: Haga clic en la opcion Agregar nota.

Agregar nota

m & O [A 8

Paso 3: Escriba el contenido en la nota. Aparecera una nota adhesiva similar a la aplicacion
de notas adhesivas de Windows 10.

Nota: La nota puede luego ser ubicada en cualquier posicion de la pizarra con la opcion
“seleccion de lazo”. Orientar la nota como se haria con una imagen.

0H -

Liveas Paralelas

# 6 H Las lineas
paralelas no
forman angulos.
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Paso 4: Puede cambiar el color de la nota. Si tiene varias notas y quiere que sean distintivas

entre ellas puede cambiar el fondo de la nota, para ello haga clic en la opcién “Seleccion de
color de fondo y elija el color de su preferencia.

Las lineas
paraleias no
forman angulos.

Paso 6: De ser necesario, puede editar la nota haciendo clic sobre el icono Editar nota.
Liveas Paralelas

Editar nota
_______________ -t
|'- Las lineas .1
[ paralelas n® '.‘
i forman angulos. :
 — o
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Insertar Documento de Word o Power Point a la Pizarra

Paso 1: Haga clic en el icono «+» para iniciar el proceso de insertar.

Menu Insertar

Paso 2: Elija el tipo de documento que desea insertar una vez se presente el submenu
para insertar. Seleccione Documento Word, por ejemplo

™~

[

PDF

Documento de Word

AR i

Documento de PowerPoint

il
[+

72 C

Paso 3: Seleccione el archivo segun la ubicacién en su equipo y presione el botén Abrir.

Abrie X
v | ®  BuscarenOffice 365 »

- m 0

L

fanuales.do.

L & a3 2 <
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Paso 4: Haga clic en las paginas a insertar. Una vez se selecciona, en la pantalla indicar la
opcion de si desea agregar todas o sélo las seleccionadas.

Microsof ft Whiteboard - o X
. Insertar Word péginas de
documento X

Lineas Paralelas
@  Guia-Tecnica-para-Elaborar-Manuales

‘OneDrive

Insertar todas las pginas Insertar seleccionadas

2 A U B @ 9 C

Paso 5: Ubique el documento insertado y ajuste su tamafio sea necesario. Para ello haga
clic en el circulo de la esquina inferior derecha de la imagen.

Microsoft Whiteboard

A4 4 b w

1izac “Daralztac e @

@UTP-RIdda

ablineas
|-iralelas no.
- gman angulos-

USO DE MICROSOFT ONEDRIVE E INTEGRACION
CON MICROSOFT TEAMS

o i

cloce)

g A O B B 2 C

El nuevo archivo de Word insertado se vera de la siguiente manera.



Microsoft Whiteboard

QUTP-Riddd

USO DE MICROSOFT ONEDRIVE E INTEGRACION
CON MICROSOFT TEAMS.

-G

Lineas Paralelas

2. A O =B @

9

o
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Convertir objetos a trazo real

Es una funcionalidad util para crear formas con mejor apariencia cuando al ser dibujadas
no muestran la apariencia o trazo deseado. Por ejemplo, crear un circulo y luego
transformarlo a un trazo perfecto.

Paso 1: Haga clic en la opcion Menu de configuracion ubicado en la esquina superior
derecha de la pizarra, equivalente a tres lineas horizontales.

Paso 2: Habilite la opcion Entrada de lapiz a forma.

Configuracion

=

. Lapiz activo

Entrada de lapiz a forma

I

Entrada de lapiz a tabla

80 8|0

= Ajustar a objeto

Paso 3: Seleccione un marcador o lapiz para dibujar.

cAARAANARRO Y <

Paso 4: Realice el trazo de la forma deseada. Por ejemplo, dibuje un circulo. Cuando
termine de crear la forma, deja de ser el circulo de forma irregular y toma forma mas real.
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En la siguiente imagen se observa el circulo con el trazo convertido y una mejor forma

A =B @ 2 ¢

Nota: Esta conversion ocurre para formas cerradas que usualmente no se tienen en una
galeria de formas disponible en la pizarra.

Para salir de la opcion manuscrito y volver al menu principal de la pizarra, Haga clic en el
“gancho” que esta al inicio del menu inferior que dice Entrada manuscrita finalizada.

i I

Entrada manuscrita finalizada

° LAAMNARRQ 2 S
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Crear una tabla en la pizarra

Se puede incluir una tabla para organizar datos o representar otro contenido segun
convenga en la pizarra.

Paso 1: Haga clic en la opcion Menu de configuracion.

Paso 2: Habilite la opcion Entrada de lapiz a tabla.

Configuracion

7. Lapiz activa

A Entrada de lapiz a forma

B  Entrada de lapiz a tabla

wHe Ajustar a objeto

Paso 3: Seleccione un marcador y dibuje un cuadro para simular la tabla a pulso regular.
Luego suelte el trazo para convertirlo en un cuadro de forma regular.

a7



Paso 4: Agregue filas o columnas de forma manual con el lapiz en el cuadrado. Se va

formando una tabla como se muestra en la imagen.

Paso 5: Haga clic en el area gris para habilitar opciones para agregar o quitar elementos

de la tabla. Para agregar mas filas o columnas presione el simbolo de + (mas) y para

quitar filas o columnas presione el simbolo — (menos).

Liveas Paralelas

on -
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En caso de tener la necesidad de utilizar un fondo, como por ejemplo uno cuadriculado

Insertar formato de Fondo a la Pizarra

para representar graficas de ecuaciones u otras que sea favorable un fondo cuadriculado,

se puede cambiar el tipo de fondo segun sea el caso.

Paso 1: Haga clic en la opcion Menu de configuracion.

Paso 2: Seleccione Formato del fondo.

Paso 3: Seleccionar el fondo mas favorable o de preferencia. Automaticamente el fondo

sera aplicado.

Configuracion

Iy

7. Lapiz activo

N Entrada de lapiz a forma
B Entrada de lapiz a tabla
"= Ajustar a objeto
Exportar

Enviar a OneNote

Publicar en Teams

Bl & & &

Formato del fondo

EZ  Ubicacion de la barra de herramientas

W Borrar lienzo

88870

Microsoft Whiteboard

Lineas Paralelas

@UTP-Ridda

cAARQANLNARRD

Color

Fondo de cuadricula

e \ x
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Exportar la pizarra

Es una alternativa para guardar la pizarra y poder compartirla como un archivo. En este
caso Whiteboard permite guardarla como un archivo tipo imagen.

Paso 1: Haga clic en la opcion Menu de configuracion.

Paso 2: Seleccione la opcion Exportar.

Configuracion

7. Lapiz activo
@ Entrada de lapiz a forma

Entrada de lapiz a tabla

"E Ajustar a objeto

Exportar

Enviar a OneMote

Publicar en Teams

Paso 3: Seleccione Imagen (PNG), luego se habilita una ventana para seleccionar la
ubicacién en su equipo donde desea guardar la imagen de la pizarra.

< Exportar

Ed  Imagen (PNG)

B Imagen de alta calidad (SVG)
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Paso 4: Seleccione la ubicacion en su dispositivo donde desea guardar la imagen, y haga
clic en el botén Guardar.

< Liveas Paralelas e “\g
\\\

Guardar como X

4 [E] > Esteequipo » Pictures ) Buscar en Pictures P
Organizar Nueva carpeta =~ @
A
@ OneDrive - Persor

— L e,
[ Este equipo |
& Descargas {Q

[Z Documents

Album de Imagend Iméagenes Ministerio Roblox teorema.png
[ Escritorio camara guardadas

D Music

 Objetos 3D

=] Pictures

B videos

i Disco local (C:)

s ARCHIVOS (D)

o Red >
Nombre: | whiteboard.png -
Tipo: | PNG (~.png) =
e o
1

cAARAALAARAMQ Y <
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Enviar pizarra a OneNote

Es una alternativa para ver el contenido de la pizarra en Microsoft OneNote.
Paso 1: Haga clic en la opcién Menu de configuracion.

Paso 2: Seleccione la opcion Enviar a OneNote.

Liveas Paralelas

Configuracion

7. Lapiz activo

& Entrada de lapiz a forma

Entrada de lapiz a tabla

8880

""" Ajustar a objeto

Exportar

=g
\ % - @] Enviar a OneNote
A - «

#5  Publicar en Teams

Paso 3: Seleccione el bloque de nota donde desea enviarlo.

Nota: debe tener un bloque de nota existente.

Liveas Paralelas

Mis blocs de notas

B Sistemas Colaborativos >
B @ Capacitacién Docente DIGITED >
\\ @ FEstadistica - Distribuciones de Frecuencia >
a B
B prueba con class note >
B Reading and Writing >
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Paso 4: Seleccione en qué seccion del bloque de nota se va colocar la pizarra. Luego haga
clic en el botén Enviar.

Microsoft Whiteboard

< Lineas Paralelas

&« Sistemas Colaborativos

l Sistemas Colaborativos

l _Biblioteca de contenido D>
l _Espacio de colaboracién >
l Dalys Johana Saavedra >
l OneNote_RecycleBin >
4o £
~ ! {
"
 ;
@UTP-Ridda <
30 DE WICRGSOFT OHEDRIE E WTEGRAGION
o meRosOrT TEANS
Las lineas
aralelas n®
Farman angulas-

Cancelar Enviar

°*hARAANDARRMA
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Publicar pizarra en Teams

Paso 1: Haga clic en la opcién Menu de configuracion.

Paso 2: Seleccione la opcion Publicar en Teams.

Liveas Paralelas

Configuracion

7. Lapiz activo
N Entrada de lapiz a forma

Entrada de lapiz a tabla

8880

wEn Ajustar a objeto
Exportar

@d Enviar a OneNote

N A4 ; W5 Publicar en Teams

Paso 3: Seleccione el equipo existente en Teams donde se publicara.

Liveas Paralelas

< Mis equipos

[ 6A - ESPANOL >

Paso 4: Seleccione el canal general de Teams donde se publicara y luego presione el botén
Publicar.
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Liveas Paralelas

< 6A - ESPANOL

B General
P
N AR
y o
1..
(
as lineas
:lfmmmum HHERRS
forman ang A Pizarra compartida
EiE whiteboard .microsoft.com
- e

Cancelar Publicar

AOAAAAAMAO
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