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Requisito necesarios para dispositivos de coOmputo y moviles.

Para Méviles o Celulares y Tabletas:

Version de Android mayor o igual a 6.

Version de 10S mayor o igual a 12.2.

Usar los navegadores Google Chrome o Firefox (No usar el que viene por defecto).

Actualizar el navegador si es necesatrio.

Para Computadoras de Escritorio y Laptops.

* Computadoras de escritorio o Laptops con al menos 2GB de Memoria RAM y 1Ghz de
velocidad de procesador.
* Usar los navegadores:
o Google Chrome,
o Mozilla Firefox,
o Opera, 0

o Safari en Computadoras Apple.

NOTA: (No usar el que viene por defecto en las maquinas de Windows como
Internet Explorer y Microsoft Edge).

Requisitos minimos de ancho de banda de Internet.

Para todos los usuarios:

* 0.5 Mbits/seg velocidad de subida.
* 1.0 Mbits/seg velocidad de bajada.

Para los directivos o personal administrativo:

i B4 soporte@keymasteracademic.com @ +52(55) 6971 - 7365
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* 0.5 Mbits/seg velocidad de subida.
* 1.0 Mbits/seg velocidad de bajada.

Para dispositivos moviles es la misma recomendacion:

Para todos los usuarios:

* 0.5 Mbits/seg velocidad de subida.
* 1.0 Mbits/seg velocidad de bajada.

Para los directivos o personal administrativo:

* 0.5 Mbits/seg velocidad de subida.
* 1.0 Mbits/seg velocidad de bajada.
Adicionalmente recomendamos lo siguiente para dispositivos moviles:

* Recomendamos estar en una red 4G LTE, para mejores resultados, 0 minimo una red
3G.
» Para conexiones inalambricas, recomendamos redes privadas, es decir, de su casa u

oficina, en lugar de redes publicas.
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Iniciar sesidn en la plataforma.

1. Alingresar a la pagina, vera un apartado para iniciar sesion, en esté apartado tendra

que escribir el usuario y  contrasefla  que le

proporcionaron.
Este apartado se muestra en la siguiente imagen:

e . KeyMaster
Escribir suusuarioen . . Academic
eSte cuadro de teXto' Plataforma web educativa

Escribir su contraseiia 4 6 .,
en este cuadro de texto.

| © Copyright Key Master Academic
-

All Rights Reserved

Designed by Warriors Labs

¢Ha olvidado su contrasefia? Aviso de privacidad

Visita nuestro foro de ayuda
Necesito ayuda

Figura 1: Login.

2. Al momento de ingresar vera la pagina principal, como se muestra en la siguiente
imagen:

keymasteracademic.com
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Pagina principal ~ Miscursos  Miagenda  Informes  Paneldecontrol  Administracion

() KEY MASTER ACADEMIC
. PLATAFORMA WEB EDUCATIVA

Perfil

@ Bandeja de entrads @)
9 Redactar

@ Datos personales

o Editar perfil

@ Video conferencia

Cursos

Figura 2: Inicio.

3. Para consultar sus cursos, en la parte superior encontrara un apartado llamado “Mis
cursos” debera dar clic ahi.

Pagina principal Mi agenda Informes Panel de control Administracion

I Al dar click aqui podra

Figura 3: Cursos.
consultar sus cursos. I
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4. Los cursos los visualizara de la siguiente manera:

KeyMaster

Academic

Pagina principal ~ Miscursos ~ Miagenda  Informes  Paneldecontrol  Administracion

9 O '
4
perfil | Cursos a los que fue

asignado como profesor.

e Bandeja de entrada €Z)
9 Redactar 7
(®) Datos personales 9

o Editar perfil

@ Video conferencia

£, AEAIRE AR A LEEREATIRGA RIDEITA AL AR AR FETRLLETE IR AL FE 7 A .

Figura 4: Listas de cursos.

Compartir un Documento.

1. Para compartir un documento, primero deberd ingresar al curso en el cual desea
crearlo.

Al entrar al curso encontrara 3 secciones:
1. Creaciéon de Contenidos.
2. Interaccion.

3. Administracion.

2. En la seccion de Interaccién, encontrara el icono de Compartir Documentos.

i B4 soporte@keymasteracademic.com @ +52(55) 6971 - 7365
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® s S

@ Compartir documentos

@ Agenda @ Foros @ Usuarios
@ Grupos @ Chat @® Tareas @ Encuestas

Figura 5: Documentos.

3. Al dar clic le mostrara lo siguiente:

@0

Archivos enviados Archivos recibides

1--17-1 -0/0
Tipo Archivos enviados Tamaiio Dirigido a Ultimo reenvio el Modificar
Seleccionar todo | Anular seleccionar todos Acciones | -
Figura 6: Archivos.

4. Debera dar clic en el siguiente icono:

Figura 7: Archivos.
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5. Le mostrara lo siguiente:

Enviar Enviar (Simple)

Enviar a No hay seleccion ¥
Figura 8: Enviar.

6. Primero debera seleccionar el alumno al que desea enviarle el archivos, por ejemplo:

.-
Enviar a | PEREZ ORTIZ, CAMILO =

o mas fichero
enlacajainfe PEREZ ORTIZ, CAMILO v

PEREZ ORTIZ, GERARDO
G: Grupo 0001 - 1 Usuarios

--Transferir a mi mismao--

Figura 9: Nombre.

7. Observara que al seleccionar al alumno, del lado derecho aparecera con una palomita,

es decir, que ya fue seleccionado.

8. Después observara el siguiente apartado:

Para enviar uno o mas ficheros, tan sélo tendra que arrastrarlos desde el escritorio de su ordenador hasta la caja inferior y el sistema hara el resto. Alternativamente, también
podra hacer clic en la caja inferior y seleccionar los ficheros que desee subir (puede usar CTRL + dlic para seleccionar varios a un tiempa).

o

Arrastre aqui los archivos que desee enviar

Figura 10: Archivos.
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9. Sélo debera arrastrar el archivo que desea subir, una vez subido el archivo, el

mostrara lo siguiente:

KMA_MANUAL_ALUMNO_HERRAMIENTA_ANUNCIOS.odt i Elarchivo ha sido enviado |

Figura 11: Alumnos.

10. Para comprobar que el archivo se ha enviado, en la parte de arriba debera de dar clic
en la palabra “Compartir Documentos” que se muestra de color azul, como se muestra

en la siguiente imagen:

O DeEmo / | Compartir documentos e 10 archivo

Figura 12: Documentos.

11. Los archivos enviados, se mostraran se la siguiente manera:

Tipo Archivos enviados Tamafio Dirigido a Ultimo reenvio Modificar
el
® 82843k  PEREZ ORTIZ CAMILO hace 5 minutos 0 Comentarios () (1 (5 €3
KMA_MANUAL_ALUMNO_HERRAMIENTA_ANUNCIOS.odt (camilo2020)

Figura 13: Ejemplo.
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Consultar los Documentos Recibidos.

Los alumnos de igual manera podran compartir documentos, para visualizar los documentos

recibidos debera realizar lo siguiente:

1. Debera dar clic en la opcién que dice “Documentos recibidos”.

Archivos recibidos

Figura 14: Recibidos.

2. Al hacerlo le mostrara la lista de documentos que los alumnos han compartido con

usted, como el ejemplo de la siguiente imagen:

Tipo Titulo Tamaiio Autor Ultimo reenvio el Modificar

¢ 2021 03 09 12 53 59 17309060531030_Blogs (® 10454k  PEREZ ORTIZ CAMILO hace 4 minutos 0 Comentarios () 7 €3

Figura 15: Ejemplo.

Guardar Documentos Enviados o Recibidos.

1. En lalista de documentos, encontrara el siguiente icono:

Figura 16: Guardar.
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2. Al hacerlo le descargara el archivo en su equipo.

Agregar un Comentario.

1. En la lista de documentos, podra encontrar una columna llamada “Modificar”, en el

cual encontrara el siguiente icono:

Figura 17:
Modificar.

2. Al hacer clic sobre el, le mostrara lo siguiente:

Tipo  Titulo Tamaiio Autor Ultimo reenvio el Modificar
¢ | 202103 09 12 53 59 17309060531030_Blogs (® 10454k  PEREZ ORTIZ CAMILO hace 8 minutos 0 comentarios () T €3
Afadir un nuevo comentario x

ANADIR/MODIFICAR UN COMENTARIO A

Figura 18: Comentario.

3. Solo debera escribir el comentario y dar clic en el boton que dice “Afiadir/Modificar un
Comentario A”.

El boton es el siguiente:

ANADIR/MODIFICAR UN COMENTARIO A

Figura 19: Afiadir.
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Actualizar el Documento Enviado.

1. Para actualizar el documento enviado, debera dar clic en el siguiente icono:

Figura 20:
Archivo.

2. Le mostrara lo siguiente:

Enviar Enviar (Simple)

Para enviar uno o mas ficheros, tan solo tendra que arrastrarlos desde el escritorio de su ordenador hasta la caja inferior y el sistema hara el resto. Alternativamente, también
podra hacer clic en la caja Inferior y seleccionar los ficheros que desee subir (puede usar CTRL + clic para seleccionar varios a un tiempo).

Arrastre aqui los archivos que desee enviar

Figura 21: Subir archivos.

3. Solo debera arrastrar el documento que desea subir.

Eliminar un Documento.

1. Para eliminar el documento, debera dar clic en el siguiente icono:

Figura 22:
Eliminar.
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2. Le mostrara el siguiente apartado:

Esta seguro de eliminar KMA_MANUAL_ALUMNO_HERRAMIENTA_ANUNCIOS.odt ?

Cancelar Aceptar

Figura 23: Notificacion.

3. Solo debera dar clic en el boton que dice “Aceptar”.
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Horarios de atencién. |De lunes a viernes de 09 a 19hrs y sabados de 09 a 13hrs.

Pagina. https://keymasteracademic.com/

Correo electrénico. soporte@keymasteracademic.com

Canal de youtube. https://www.youtube.com/channel/UCK7MY-3taBExnV4qKel.rN8g
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Aviso de privacidad.

Warriors

“Security that makes difference”

El siguiente documento "KMA MANUAL HERRAMIENTA COMPARTIR DOCUMENTOS”
que se presenta es realizado por WARRIORS LABS S.A. DE C.V.
La informacién expuesta en este documento es confidencial, las ideas, conceptos y
planteamientos son propiedad de WARRIORS LABS S.A. DE C.V.
y no puede ser utilizado de ninguna forma sin el expreso

consentimiento por escrito de WARRIORS LABS S.A. DE C.V
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