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Introduccion

El presente manual tiene como propésito el servir de herramienta a los usuarios de la
institucion, sin importar los privilegios otorgados en el administrador de Google, a poder
grabar sus actividades mediante el uso de complementos que se pueden instalar a traves
del navegador de Chrome, esto con el propésito de tener un respaldo sobre la actividad
realizada o inclusive si se quiere realizar una posterior consulta sobre la misma para futuras
referencias.

Cabe aclarar que dicho complemento no sélo se limita al uso sobre Meet, ya que se puede
dejar grabando cualquier pestafia del navegador, incluso si se esta trabajando, ya sea en
el correo electrénico o en algun otro programa de su equipo de cémputo.

La creacion de este documento fue realizada a causa de las nuevas politicas que
implementd Google para sus herraminetas dentro de la plataforma Workspace for Education
a partir del 9 de enero del 2022, lo cual afecta a la ediciébn que estamos trabajando,
Education Fundamentals; para cualquier consulta puede ingresar al sitio web:
https://support.google.com/a/answer/100771557hl=es.
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Busqueda del complemento

1. Actualizacion del navegador

Antes de comenzar a utilizar el complemento de grabacién, primero debemos verificar que
nuestro equipo se encuentre ejecutando la ultima version del navegador de Google Chrome,
para ello vamos a dirigirnos al menu que se encuentra del lado derecho superior.

@ Gougle
&« () # google.com

Nueva pestafia en

ana de incagnito

Favoritos
Zoom
Imprienir...
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Més herramientas
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Centro de ayuda

Informar de un problema

Figura 1: acceso a las actualizaciones

Seleccionamos la opcion de “Ayuda” y posteriormente “Acerca de Google Chrome”, esta
ruta nos llevara al centro de actualizaciones del navegador, dicho proceso lo hace de
manera automatica, en caso contrario seguir las instrucciones que indique para su
realizacion.

& Chroms 1/ settings

Configuracion

Ta y Google
Y00 Acerca de Chrome

Autocompletar

Sequridad y privacidad &) Google Chrome
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Configuracion avanzada - Informar un problema

Figura 2: centro de actualizaciones
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2. Busqueda e instalacion del complemento

Ya que se haya cumplido con el requisito anteriormente mencionado, procederemos a
buscar e instalar el complemeto de grabacion, para ello nos dirigimos de nuevo al menu del
lado superior derecho y seleccionamos la opcion de “Mas herramientas” y posteriormente
“Extensiones”.
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Figura 3: acceso a las extensiones

Una vez dentro de ese menu, procedemos a dar clic al manu del lado izquierdo, sobre las
tres lineas junto a la palabra “Extensiones” y posteriormente le damos a la opcion de “Abrir
Chrome Web Store”.

e://extensions

‘ Extensiones

Extensiones

Accasas directos

Abrir Chrome Web Store

Figura 4: acceso a la tienda de extensiones

Ya que ingresemos a la tienda, escribiremos la palabra “screen recorder” en la casilla de
texto del lado izquierdo.
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Figura 5: tienda de chrome

Una vez desplegadas las opciones, elegiremos el complemento de “Scree i0o” como se
indica a continuacién; En caso de no desplegar todos los complementos, deberemos
seleccionar del lado izquierdo del navegador la opcion de “Extensiones”.
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Figura 6: complemento a utilizar

Seleccionamos el complemento y le daremos clic a la opcion de “Agregar a Chrome” del
lado superior derecho, posterior a ello nos pedira confirmar la instalacion del complemento
en el navegador, donde simplemente se le dara a la opcion de “Agregar extensién” para lo
cual, ya estaria instalada en su navegador y posterior a ello podra utilizarse como se
menciond con anterioridad en en este manual.
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Figura 7: instalacion y confirmacion del complemento

3. Uso del complemento

Para el uso de esta herramienta se ingresara al botén del lado derecho de la barra de
busqueda del navegador llamado “Extensiones” y seleccionaremos “Screen Recorder”;
cabe mencionar que antes de comenzar a grabar cualquier reunién, primero deberemos
otorgarle algunos permisos de acceso al navegador.

1 Recibidos - dyil@eloiegioce
€< - C 4 google.com

Extensiones

Acceso total

No se necesita nccese
Estas extensiones no necesitan ver ni camblar
Infarmacién an este 5itio.

Cheome Remcte Desktop
% Scroen Rocorder - Grabador.
Tracking de corrsc para Gma..
Buscar con Google

Administear extensiones

Figura 2: ubicacion del complemento

Ingresando a las opciones del complemento, nos pedira un consentimiento sobre el uso de
cookies y su politica de privacidad, donde le daremos clic a la opcién de “Ok”.
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# google.com

(®) SCRE.IO

Cookies and Privacy Policy

;Qué quieres grabar?

o4+

Pantalta + Camara

Figura 9: consentimiento sobre su uso

Las configuraciones basicas y para el correcto funcionamiento del complemento seran las
siguientes, seleccionaremos en primer lugar “Pantalla” y posteriormente “Sistema + Mic.”,
ya establecidas tales opciones, nos habilitara el boton de “Comienza a grabar”.

¥ google.com

(e) SCRE.IO

&Qué quieres grabar?

¢Grabar audio?

¢+ D
toma

l :’%‘ ’ }

O Comienza a grabar

Figura 10: configuraciones basicas

Al darle clic al boton de comenzar a grabar, nos mandara la opcion de seleccionar lo que
vamos a querer procesar almacenar para posteriormente analizarlo y utilizarlo para futuras
referencias.

Se le recomienda a seleccionar la pestana del evento virtual y activar la casilla de “Compartir
audio de la pestafia”, posterior a ello se le pedira que otorgue los permisos correspondientes
de acceso al midré6fono o camara segun sea el caso, para comenzar con el proceso,
simplemente le damos al boton de “Compartir”.
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Figura 11: grabacion de pestaias

Se le solicitaran los permisos indicados con anterioridad, en caso de ser necesario; ya que
comienza a grabar, aparecera un recuadro azul en la pestaia que seleccionamos,
inluyendo un botdn del lado superior que indicara “Dejar de compartir”’ y el cual detendra la
grabacién en caso de darle clic.

= Mest - guo-hoaa-gex
» € & meetgoogle.com,

Compartiendo esta pestaia en Screen Recarder - Grabador de pantalla

10:28 | gpo-hooa-gax

Figura 12: grabando una reunién

Como se ha estado indicando a lo largo de este manual, se puede seguir utilizando el equipo
con cualquier otra aplicaciéon que se desee, siempr y cuando no se cierre la pestafia del
evento o no se le de clic al boton de dejar de compartir.

Un punto que se debe considerar es en donde se esta guardando la grabacion, a diferencia
de Meet, no se guardara de manera automatica en Drive, por lo que debemos de hacer este
proceso de manera manual como se indica a continuacion.



?

El Colegio "1 Secretariade

gsE“%}a‘le\ Educacién Publica
(O [ Hidalgo crece

# meet,google.com

() SCRE.IO

[> Video grabado 4 Oplimizas

10:33 | gpo-hooa-gax E) Guardar Nueva grabacién

Figura 13: guardado de la grabacion

Una vez que se le dio clic a la opcion de dejar de compartir nos dara las opciones del
guardado de la misma, para ello de daremos clic al botén de guardar y nos descargara el
archivo multimedia obtenido, le podremos cambiar el nombre de ser necesario para
compartirlo con nuestro equipo de trabajo o para tenerlo ubicado dentro de nuestro
explorador de archivos.

Recbids (1) - dgiteele

& meet.google.com
Guarda come. Grabacién de prishy

Efiquatas

L

g
s

s

[%5 Escritorio
€ Descarges
B’ Documentos

A Aglicaciones

YOYRDEDD R D

& (Cloud Drive

© Disco remoto

¥2 Red

@ oris

Rojo

10:39 | gpo-hooa-gax

Figura 14: almacenamiento de la grabacion en el equipo de computo

Con este procedimiento queda almacenada la grabacion en nuestro equipo de coémputo
para poderla compartir o guardarla como evidencia de trabajo.
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4. Compartir la grabacion

Como parte de las estrategias de trabajo en casa, se les solicita al personal el compartir las
evidencias de trabajo en formato de grabacion para los eventos virtuales, para este
proposito, utilizaremos la plataforma de Google Drive con la modalidad de carpetas
compartidas.

En ese aspecto ingresaremos a nuestro Drive personal del lado derecho superior.

DI # Re= @
Cuenta Perfilde E.. Gmall
Drive Document..  Hojas de c.
' E
Presentac Calendar Meet
Sites Contactos

e — LY

Figura 15: acceso a Drive

Dentro de este seleccionaremos afiadir nueva carpeta dentro del botén de afadir.

L Drive Q  Bus

Carpeta

Subir archivo

B &

Subir carpeta

Documentos de Google > '

|

Hojas de calculo de Google

Presentaciones de Google

Formularios de Google *

Mas

It

Figura 16: creacion de carpeta

Colocamos el nombre del que deseamos a la carpeta, como recomendacién, debera ser
uno de facil memorizacion porque sera nuestra area de trabajo virtual.

—

Nueva carpeta

[ Grabaciones virtuales

Cancelar Crear

Figura 17: nombrar carpeta
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Dentro de ella realizamos el mismo procedimiento para compartir mediante enlace o
mediante la adicién de editores.

drive.google.com

° Compartir con personas y grupos

¥ Edgar Manuol Castillo Flores X |

Notificar a los usuarios

Mensaje

W MPDR coloquic mp4

Figura 18: compartir la grabacion

Con ello tendremos listas las grabaciones para acceder a ellas en cualquier lugar o
momento en el que se requieran.
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Soporte técnico

Para cualquier duda o aclaracién, se podra poner en contacto con el servicio de soporte
técnico de la institucion:

Departamento de Sistemas de Informacion y Plataformas
El Colegio del Estado de Hidalgo
Teléfonos: (01 771) 138 30 79 y 138 30 80 ext: 109

Correo electrénico: dqgil@elcolegiodehidalgo.edu.mx
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