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Quick Links (Enlaces Rapidos)

Internet Gratis de ASD:

https://www.allentownsd.org/departments/community _and_student_services/health _services/COVID19/COVIDInternet Centro

para Maestros Google:

https://teachercenter.withgoogle.com/ Google Classroom Enlace Rapido:
https://teachercenter.withgoogle.com/resources/general/details?key=ahpzfmd3ZWItZWR1LXRyYWIluaW5nLWNIbnRIcnIcCxIPR2VuZX
JhbFJIc291cmNIGICAgLI8WYIKDA Zoom K-12 40 minutos Lift
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360041264451-K-12-School-Time-Limit-Removal-Request-FAQ

Educando y Ensefiando con Zoom: Consejos y Trucos
https://zoom.us/docs/doc/Tips%20and%20Tricks%20for%20Teachers%20Educating%200n%20Zoom.pdf Zoom

Classroom Seguridad:

https://blog.zoom.us/wordpress/2020/03/27/best-practices-for-securing-your-virtual-classroom/
Guia de Padres para el uso de Zoom: https://www.commonsensemedia.org/blog/parents-
ultimate-quide-to-zoom Guia Para Padres Sobre Zoom:
https://www.commonsensemedia.org/espanol/blog/guia-para-padres-sobre-zoom
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Conocimiento General para el Personal de ASD

Instrucciones para Restablecer la Contrasena del Portal

¢, Olvidaste tu contrasefia del distrito? Tal vez deseaste que hubiera una manera sencilla de restablecer tu contrasefia por ti mismo.
Ahora lo puedes hacer por medio del programa Microsoft Forefront Identity Manager. Simplemente sigue los siquientes pasos, 1.
Paso- es responder las prequntas de seguridad para gue ese proceso te sea disponible en cualquier lugar a cualguier hora.
Usa el 2- paso cuando olvides tu contrasenfia.

Comencemos...

Nota- Una contrasefia funcional es necesaria para completar los siguientes pasos.
1" Paso: Registratus preguntas de seguridad (Requisito)

Por favor sigue la contrasefia de abajo para registrar tus respuestas a las preguntas de seguridad. Estas respuestas son confidenciales
y estan seguras. Debes entrar en la pagina de registro para establecer las preguntas de seguridad, asi que este proceso debe ser
hecho antes que olvides la contrasefa.

https://pwreg.allentownsd.org

“Olvide mi contrasena. ;Ahora qué?”

2. Paso: Restablece tu contrasefia después de contestar correctamente tus preguntas de seguridad

Por favor sigue el enlace de abajo para contestar las preguntas de seguridad.
https://[pwreset.allentownsd.org

Nota: Cuando se le solicite su nombre de usuario, escriba username@allentownsd.org o asd\username.


https://pwreg.allentownsd.org/
https://pwreg.allentownsd.org/
https://pwreset.allentownsd.org/
https://pwreset.allentownsd.org/
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Apoyo Remoto Técnico Via Zoom

Zoom tiene como parte de su programa herramientas remotas. Participantes pueden pedir o dar el acceso al control remoto.

Requisitos:
e Zoom computadora de Escritorio para Windows, Mac, o Linux
e iPad con Zoom App movil

Nota- Un cliente mévil puede darle control a un cliente con una computadora de escritorio, pero un cliente con una computadora de
escritorio no puede darle control a un cliente movil. Clientes méviles no pueden pedir el remoto control, pero si se les puede dar el
control remoto de un cliente con una computadora de escritorio. Control remoto no esté disponible en Chromebooks.

Windows/ Mac:
Paso 1: Unete a una reunién en Zoom con el equipo técnico de apoyo de desde una computadora de escritorio o portatil

Paso 2: Presiona el botén verde compartir (‘share’) en la parte de debajo de la pantalla. Escoge la pantalla que deseas compartir,
entonces selecciona.

Paso 3: El miembro del equipo solicitara un control remoto. Una notificacion aparecera solicitando control remoto. Concédele al
miembro del equipo acceso por medio de una notificacion.

Paso 4: El Equipo de Apoyo Técnico ASD puede ahora proveer ayuda.
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Instrucciones para instalar Office 365
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Office 365

Debe ser un empleado activo del distrito escolar para calificar. Puedes activar hasta 5 dispositivos. Requisitos
del Sistema: Windows 10 y Mac OS X 10.13.6 0 mas.

Por favor sigue los pasos a continuacién para bajar e instalar

Paso 1: O Abre un navegador del internet (ejemplo: Google Chrome) y escribe la siguiente direccion: office.allentownsd.org Aprieta
enter o return.

New Tab \ x

02 ¢ 0O (B office.aIIentownsd.orgg

Paso 2: Préoximo paso, inicia sesidn con tu correo electronico del distrito y aprieta ‘Next'.

B® Microsoft
Sign in

username@allentownsd.org
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Paso 3: En la siguiente pantalla entra sesion con tu nombre y contrasefia del

v Allentown

“/USCHOOL DISTRICT

username@allentownsdorg =

Password L

Paso 4: En la siguiente pantalla solo aprieta Sl (‘Yes) para mantenerte en la sesion.

Stay signed in?

Ow this aga

Paso 5: Una vez que la pagina cargue, clic en el botdn instalar ‘Install Office’.

Install Office

Paso 6: Una vez que la ventanilla de drop-down aparezca escoge ‘Office 365 apps.’
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Install Office

Office 365 apps /

Includes QOutlook, OneDrive for Business,
Word, Excel, PowerPoint, and more,

|€~

Other install options
—>  Select a different language or install other
apps available with your subscription.

Paso 7: Finalmente sigue las direcciones abajo delineadas para completar la instalacion.

Just a few more steps..

0 Setup.. . Yes
e .‘ =3
© Click Run @ Say "yes” © Stay online
Click the Setup file at the bottom of the Click Yes to start instaliing After installation, start Office and sign in

screen with the account you use for Office 365
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Instrucciones de Mantenimiento General de Computadoras Portatil General

Instrucciones de Limpieza de la Tecnologia

Las pautas de abajo son provistas por Tecnologia Dell y pueden ser halladas en:
https://www.dell.com/support/article/enus/sin308919/quidance-for-keeping-your-dell-technologies-equipment-clean?lang=en

Entendemos que los clientes pueden tener preguntas concernientes a la limpieza y a como desinfectar sus productos Dell. Las pautas
gue se encuentran a continuacion aplican a todos los productos de la marca Dell, computadoras, monitores o pantallas, estaciones
para cargar, teclado y ratones electrénicos.

1. Le recomendamos que use guantes desechables cuando limpie y desinfecte las superficies.

2. Apaga el aparato que piensas limpiar y desconectado de la electricidad. También quita las baterias de aparatos como teclado
inalambrico. Nunca limpies un aparato mientras esté conectado a la electricidad o este encendido.

3. Desconecta cualquier equipo externo conectado.

4. Nunca rocies liquidos directamente en los equipos.

5. Humedece un pafio de microfibra con una mezcla de 70% de alcohol isopropilico / 30% de agua. El pafio debe estar himedo,
pero no goteando. Se debe eliminar el exceso de humedad si el pafio estd mojado antes de limpiar el producto. El uso de
cualquier material que no sea un pafio de microfibra podria dafiar su producto.

6. Usa suavemente el pafio humedecido en las superficies a limpiar. No permita que gotee humedad en areas como teclados,
paneles de visualizacion, etc. La humedad que ingresa al interior de un producto electrénico puede dafiar el producto. La
limpieza excesiva podria provocar dafios en algunas superficies.

7. Cuando limpie la pantalla, limpie suavemente hacia una direccion, muévase de arriba hacia abajo.

8. Las superficies deben de estar completamente secas antes de prender el equipo después de haberlo limpiado. No debe de
haber humedad visible en el dispositivo cuando lo enciendas o lo conectes.

9. Después de limpiar y desinfectar una superficie de vidrio, puede ser limpiada otra vez usando un limpiador de vidrio para
pantallas siguiendo las instrucciones del fabricante. Le recomendamos que no use un producto que contenga armonia.

10.Tira a la basura los guantes desechables después de cada limpieza. Lavate las manos inmediatamente que te hayas quitado los
guantes.
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Otros productos de limpieza quimicos que sean muy severos dafaran las superficies. No uses los siguientes productos de limpieza
quimicos:
e Cualquier producto de limpieza con cloro como base.
e Peroxidos (incluyendo perdxido de hidrogeno)
e Disolventes tales como; acetona, diluyente de pintura, benceno, cloruro de metileno o tolueno ¢ Amonio (Ejemplo: Windex) e
Alcohol Etilico

El usar cualquier de los quimicos de la lista de arriba causara dafio permanente a las superficies de algunos de los productos. Al seguir
los pasos delineados en este documento, puedes minimizar el peligro de dafo.

(Aqui termina la guia provista por Tecnologias Dell.)

Toda la guia de arriba es provista por tecnologias Dell, pero aplica a dispositivos de todas marcas. Por favor lea todas las etiquetas
relacionadas con limpieza del producto antes de usar cualquier producto tecnoldgico.
NO USE Ninguno de los productos de limpieza severos que estan arriba nombrados para limpiar computadoras o productos similares.

*NOTA: Alcohol Etilico es usado generalmente en desinfectantes para manos. Asi que, no use desinfectantes para manos para limpiar
computadoras o dispositivos similares *

Como Habilitar la Camaray el Micréfono en un dispositivo con Windows 10

Paso 1: Haz clic en el icono de Windows en la parte izquierda debajo de la pantalla. (Parece 4 cajas)

Step 2: Haz clic en ‘Settings.’

Step 3: En la barra para buscar e la parte de arriba de la pantalla escribe Micréfono (‘Microphone.’) Step

4: Selecciona ‘Ajustes del Microfono.’

Step 5: Verifica que ‘Permite que las aplicaciones tengan acceso al micréfono’ y que ‘Permite que tu escritorio tenga acceso al
micréfono” estén prendidos o activados.

Step 6: Para activar tu camara por favor sigue los pasos 3-5.

10
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Preguntas v Respuestas Generales para el personal ASD

P- ¢ Cudles son algunos pasos que puedo tomar para resolver problemas técnicos? R-
Por favor consulte los pasos de la lista de solucion de problemas o el PDF completo en
https://www.baylor.edu/business/mis/nonprofits/doc.php/192118.pdf e Cierre todos los
programas que tenga abiertos o este usando.
e Verifique que todos los cables estén bien conectados.
e Repite el proceso que no trabajo anteriormente.
e Enciende tu computadora otra vez. (Esto requiere que apagues completamente el equipo y los vuelvas a encender.) e Si
el problema persiste, por favor comuniquese con el departamento de tecnologia de ASD.
e Enlace: ASD Information Technology Helpdesk

P- ¢ Que debo de hacer si mi problema técnico persiste?

R- Por favor comuniquese con el departamento de asistencia técnica de ASD por medio del enlace Servicio Ahora localizado debajo
de la seccion de Empleados en la pagina web de ASD.

Enlace: ASD Information Technology Helpdesk

P- ¢ Cudl es la mejor manera de comunicarse con los estudiantes y los padres de familia?

R- La mejor manera de comunicarse con los Padres de familia es por medio del Messenger Escolar, Let’s Talk (ASD website), y
contacto directo desde la escuela (maestros, directoras Etc.) Los maestros pueden comunicarse con los estudiantes por medio de su
correo electrénico estudiantil

P- ¢ Que debo hacer si mi contrasefa no trabaja?
R- Por favor siga las instrucciones bajo ‘Conocimiento General’ para el personal de ASD bajo la seccion de ‘Como Restablecer la
Contrasefia para el Portal’.

P- ¢ Que debo hacer si mi contrasefa todavia no trabaja después que la cambiado en la pagina de web de ASD?

11
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R- Cualquier persona que tenga problemas con su contrasefia deben enviar sus preguntas a nuestro escritorio técnico, (IT Desk) al
484-765-HELP (4357) o comunicarse con nosotros via helpdesk@allentownsd.org.
Nuestro departamento de IT también PUEDE ayudarles con los siguientes problemas:

La computadora no mantiene su carga
Cargador no esté trabajando

La pantalla de la computadora esta rota
Teclas estan rotas 0 no trabajan

Conferencia por Video

Zoom

P- ¢ Como puedo iniciar o unirme a una reunion?
R- Por favor consulte los documentos Zoom: “Introduccion” y “Consideraciones Profesionales” en el sitio web de ASD.

P- ¢ Cudles son las mejores practicas usando Zoom para asegurar mi seguridad y la de mis estudiantes?
R- No compartas tu identificacion personal de la reunion o tu contrasefia en redes sociales o paginas de la web que son publicas.
e No uses identificacion personal para las reuniones (PMI)
e No compartas identificaciones o contrasefias en las redes sociales o en sitios de la web publicos e Unete a la reunién usando
tu nombre completo.
Inicia sesién en un lugar callado y que no tenga distracciones.
El audio se silenciara. Si quieres hablar debes usar la funcion “Levantar La Mano”.
Use la caja de platica o chateo si deseas decir algo o hacer una pregunta. Recuerda que la caja de chateo es publica, asi que
puede ser grabada y archivada.
Has planes para tomar notas.
Se espera comportamiento escolar apropiado en nuestras aulas virtuales.
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Hay varios pasos practicos que el anfitrion de una reunion de Zoom puede tomar para asegurar su reunion. El anfitrion debe de
familiarizarse con todas las facetas de seguridad que Zoom ofrece. Una manera de hacer esto es por medio de revisar la informacion
gue Zoom ha provisto especialmente para educadores en el enlace a continuacion: Enlace: Best Practices for Securing Your Virtual
Classroom

Administradores

General

P- ¢ Como puedo hacer correcciones a la lista de correos electrénicos para mi escuela
R- Las correcciones a la lista de correos electronicos son conducidas por el equipo de IT de ASD, por favor envia el correo electrénico
a helpdesk@allentownsd.org

Google Classroom

P- ¢ Como pueden los Administradores ofrecer apoyo a los maestros a través de Google Classroom?

R- En estos momentos no hay una designaciéon especifica de “Administrador Escolar” en Google Classroom. Sin embargo, el
administrador puede ser afiadido a Google Classrom como co-maestro para ayudar a facilitar las mejores practicas durante la
transicion.

Zoom

P- ¢ Como pueden los Administradores monitorear las actividades de los estudiantes en Zoom?
R- La mayoria de los controles estan disponibles durante la programacién de reuniones en Zoom. Algunos de estos controles incluyen,
desactivar la habilidad de compartir pantallas, desconectar el microfono o el video, asi como apagar la habilidad de grabar reuniones.
Estas funciones pueden ser reactivadas durante la sesion. Se les recomienda a los maestros que sirven de anfitrion que repasen todas
las funciones de seguridad antes de la reunion.
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P- ¢ Cuales son algunas de las practicas de Zoom que proveen la mejor seguridad para estudiantes y maestros?
R - No compartas tu identificacion personal de la reunién o tu contrasefia en redes sociales o paginas de la web que son publicas.
e No uses identificacion personal para las reuniones (PMI)
e No compartas identificaciones o contrasefias en las redes sociales o en sitios de la web publicos e Unete a la reunién usando
tu nombre completo.
e Inicia sesion en un lugar callado y que no tenga distracciones.
El audio se silenciara. Si quieres hablar debes usar la funcién “Levantar La Mano”.
Use la caja de platica o chateo si deseas decir algo o hacer una pregunta. Recuerda que la caja de chateo es publica, asi que
puede ser grabada y archivada.
Has planes para tomar notas.
Se espera comportamiento escolar apropiado en nuestras aulas virtuales

Hay muchos pasos practicos que un anfitrion de Zoom puede tomar para asegurar su reunion. La mayoria de los anfitriones deben de
familiarizarse con todas las funciones de seguridad que Zoom ofrece. Una manera de hacer esto es revisando la informacion que
Zoom provee especificamente para educadores en el enlace a continuacién: Enlace: Best Practices for Securing Your Virtual
Classroom
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Maestros

General

P- ¢ Cudl es la mejor manera de contactar a los estudiantes y padres de familia?

R- La mejor manera de contactar a los padres de familia es via School Messenger, Let’s Talk (la pagina de web de ASD ), y contacto

directo desde la escuela por su personal encargado (maestros y directores etc.) Los maestros pueden contactarse con los estudiantes

usando sus correos electronicos escolares.

P- ¢ Que debo hacer si mi contrasefia no trabaja?

R- Por favor siga las instrucciones bajo ‘Conocimiento General’ para el personal de ASD bajo la seccion de ‘Como Restablecer la
Contrasefia para el Portal’.

P- ¢ Que debo hacer si mi contrasefia todavia no trabaja después que la he cambiado en la pagina de web de ASD?
R- Cualquier persona que tenga problemas con su contrasefia deben enviar sus preguntas a nuestro escritorio técnico, (IT Desk) al
484-765-HELP (4357) o comunicarse con nosotros via helpdesk@allentownsd.org.

Miembros del personal pueden restablecer su contrasefia via la pagina de web de ASD

G Suite

Google Meet

P- ¢ Que hace Google Meet una herramienta util?
R - Es una excelente manera de comenzar una reunion instantanea en su navegador. Los padres no necesitan una computadora y
pueden usar sus teléfonos para escuchar la reunion.

Paso 1: Vaya a https://meet.google.com e inicie sesion con las credenciales de su distrito. Para verificar qué cuenta esta utilizando,
haga clic en el circulo en la esquina superior derecha de la pantalla.
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Paso 2: Haz clic ‘Unete’(‘Join,’) o, ‘Comienza una reunién’ (‘Start a meeting.’) Paso

3: Dale a tu reunion un nombre y haz clic en continua.

Paso 4: Si tu navegador te invita a que le des acceso a tu camera y microfono acepta esta invitacion

Paso 5: Haz Clic, ‘Unete Ahora’ (‘Join now.’)

Paso 6: Toma nota de la informacién de la reunién. Si deseas tener una conferencia telefénica , provéele a todos los participantes de
tu lista el nimero y cédigo. Si estas creando una conferencia de video, envia a todos los participantes el enlace copiando la
informacion o haciendo clic en ‘Annade personas’ (‘Add people.’)

Paso 7: Si necesitas acceder a la informacién de la reunion nuevamente después de salir de ella, haga clic en el nombre de su reunion
en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Nota: El nimero, la contrasefia y el enlace van a ser distintos cada vez que empiezas una nueva reunion. Si estas usando esta
plataforma para comunicarte con los padres y para evitar problemas, es recomendable que tengas reuniones individuales con cada

padre.

Para una guia completa por favor visita: Start a video meeting - Computer - Hangouts Meet Help

Google Hangout

P- ¢ Como comienzo una conversacion en Google Hangout?
R- Por favor visita esta guia util, helpful guide, y escoge que dispositivo estas usando.

Google Classroom

P- ¢ Como creo una clase en Google Classroom?

R- Inicie sesién en Google Classroom con las credenciales de su distrito.

Step 1: Clic el botén ‘+’ en la parte de arriba de su pantalla.

Step 2: Clic annada clase (‘add class’)

Step 3: Escriba los detalles de su clase y haga clic en crea (‘create.’) Esto puede tomar unos minutos.
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Step 4: Aiada los estudiantes que usted desea tener en su clase manualmente hacienda clic en invite a estudiantes o usando el
codigo de clase.
Enlace: Google Classroom Getting Started Guide

P- ¢ Qué puedo hacer si mis clases no estan o no puedo unirme a ellas?

R- Es bueno verificar que esté teniendo acceso a Google Classroom usando las credenciales del distrito ASD. Haga clic en el circulo
en la esquina superior derecha de la pantalla que contiene su inicial. Para dispositivos moviles, haga clic en las tres lineas horizontales
en el lado izquierdo de la pantalla. La cuenta en la parte superior de la lista es la que esta actualmente en uso.

P- ¢ Como puedo anadir ‘Resumenes del Tutor o de la Tutora’ en Google Classroom?

R- Primero, verifica que ‘Resumenes del Tutor o de a Tutora’ estan activos, si es asi, continua con el paso 4. Step
1: Haga clic en la clase del estudiante

Step 2: Haga clic ‘Configuraciones’

Step 3: Verifica que la funcién ‘Resumenes del Tutore o de la Tutora’ este activada. Step

4: Regresa a clase y navega hacia ‘Personas’.

Step 5: Haga Clic ‘Invite a Tutores’ al lado del nombre de los estudiantes. Step

6: Escribe la informacion del Tutor o la Tutora.

Enlace: Set up guardian email summaries - Classroom Help

Zoom

P- ¢ Cuales son algunas de las practicas de Zoom que proveen la mejor seguridad para estudiantes y maestros?
R -
No uses identificacion personal para las reuniones (PMI)
No compartas identificaciones o contrasefias en las redes sociales o en sitios de la web publicos e Unete a la reunién usando
tu nombre completo.
Inicia sesién en un lugar callado y que no tenga distracciones.
El audio se silenciara. Si quieres hablar debes usar la funcién “Levantar La Mano”.
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e Use la caja de platica o chateo si deseas decir algo o hacer una pregunta. Recuerda que la caja de chateo es publica, asi que
puede ser grabada y archivada.

e Has planes para tomar notas.

e Se espera comportamiento escolar apropiado en nuestras aulas virtuales
Hay muchos pasos practicos que un anfitribn de Zoom puede tomar para asegurar su reunion. La mayoria de los anfitriones deben de
familiarizarse con todas las funciones de seguridad que Zoom ofrece. Una manera de hacer esto es revisando la informacién que
Zoom provee especificamente para educadores en el enlace a continuacion. Enlace: Best Practices for Securing Your Virtual
Classroom
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