Distribuir paginas y secciones a
blocs de notas de clase
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Distribuir una pagina a todos los alumnos de la clase

Ingresa a Class Notebook desde el panel de office 365 o a la liga www.onenote.com/edu/classnotebook
e inicia sesion con tu cuenta institucional @uaem.edu.mx.
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Selecciona Administrar blocs de notas.

Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase de OneNote

Te ayudaremos a crear un bloc de notas para que puedas utilizarlo en clase

Crear un bloc de notas . Agregar o quitar
[Agregar o quitar alumnos|
de clase profesores

Administrar blocs de
notas

1.- Elige el bloc de nota de clase que deseas distribuir, nuestro ejemplo es: ClaseDemoUAEM.

(© Selecciona el bloc de notas que quieras administrar

(Teams) indica que un bloc de notas se ha creado en Microsoft Teams.

'\

EE ClaseDemolUAEM Bloc de notas (Teams)

EE ClaseDemaUAEM

2.- Selecciona Abrir Bloc de notas

(© Administracion de ClaseDemoUAEM oy TS %

Secciones de alumnos Habilitar el grupo de secciones solo para
profesores

I Cuestionarios & ; g
Este grupo de secclones se agregara de forma permanente.
I Material entregado &
X Bloquear espacio de colaboracion
I Notas de clase & q P
. C'n Desbloqueado
I Tareas &

-+ Agregar seccion Permisos de espacio de colaboracion

Conceder permisos a alumnos especificos para ver y modificar estas
secclones

Vinculos primarios y de proteccion

Crear y administrar vinculos de invitado para los padres

Enlace al Bloc de notas

}onenota ‘https:/fuaemed u-my.sharepoint.co




3.- Selecciona las paginas que desea distribuir en la biblioteca de contenido o el espacio de colaboracionde su
bloc de notas.

4.- Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase y, después, haz clic en Distribuir pagina.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Abrir en la aplicacion () ;Qué desea hacer?

J

Distribuir pagina ~ = Distribuir

Distribuir pagina

Distribucion individual |

X o B

Distribucion en grupos

Distribucion entre blocs de notas

EQ: Eliminar pagina

5.- Selecciona la secciéon del bloc de notas donde quiera que se copien las paginas. Por ejemplo: Documentos.
Todos los alumnos recibiran una copia de la pagina en la seccion Documentos de su bloc de notas.

Distribuir pagina X

Selecciona la seccion de alumnos en la que
quieres distribuir Bienvenidos a la Clase de
prueha

I Cuestionarios

I Evaluacion

I Material entregado
I Notas de clase

I Tareas

@ Tip: Para obtener los mejores resultados,
asegurese de que su portatil este
sincronizado. Mo mostrar de nuevo.

Nota:

Selecciona ver paginas distribuidas para ver las actualizaciones de estado de las paginas que ha distribuido a los

alumnos. Puede cerrar la ventana de distribucion en cualguier momento y las paginas continuaran distribuyendo en
segundo plano.

+ Para eliminar una pagina que ha distribuido, favor de revisar la Guia Eliminar paginas que ha distribuido a blocs de notas
de clase de alumnos.

Distribuir paginas a alumnos individuales

1. Abra el Bloc de notas de clase y vaya a la pagina que desea distribuir.
2. Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase y, después, distribuir pagina > distribucién individual.

L] Distribuir pagina ~ = Distribu

D Distribuir pagina

£ Distribucién individual

AP Distribucion en grupos

ii Distribucion entre blocs de notas
|:§< Eliminar pagina



Selecciona los alumnos a los que desea distribuir la pagina con las casillas junto a sus nombres. Selecciona
Siguiente.

Distribucion individual X

Selecciona los alumnos a los que deseas
distribuir Bienvenidos a la Clase de prueba

L ikt e i b e

(] L T

e 3 alumnos
aslguiente Sl
seleccionados

Elige la seccion del Bloc de notas del alumno donde quiere que aparezca la pagina. Por ejemplo: cuestionarios.

Distribuir pagina X

Selecciona la seccion de alumnos en la que
quieres distribuir Bienvenidos a la Clase de
prueba

0l Cuestionarios

Q Tip: Para obtener los mejores resultados,
asegurese de que su portatil este
sincronizado. No mostrar de nuevo.

Presiona el botdn distribuir.

Nota:

Selecciona ver paginas distribuidas para ver las actualizaciones de estado de las paginas que ha distribuido a los

alumnos. Puede cerrar la ventana de distribucion en cualquier momento y las paginas continuaran distribuyendo en
segundo plano.

Distribuir paginas a grupos de alumnos

Cree y guarde grupos de alumnos y le permita entregar contenido diferente basado en las necesidades del alumno o en
proyectos de grupo reducidos.

1.- Abra el Bloc de notas de clase y vaya a la pagina que desea distribuir.
2.- Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase y, después, Distribuir pagina > Distribuciéon en grupos.

_E_j Distribuir pagina ~ = Distribuir

D Distribuir pagina

£ Distribucién individual

A Distribucion en grupos

ii Distribucion entre blocs de notas

|:§< Eliminar pagina



3.- Si auln no creaste ningun grupo de alumnos, selecciona + nuevo grupo en el panel distribucion de grupos.
4.- Escriba un nombre para el grupo vy elija alumnos con las casillas junto a sus nombres.
5.- Selecciona Guardar.

Distribucion en grupos X

Detalles del grupo Editar Eliminar
MNombre del grupo
Grupol
Alumnos del grupo
o Rt I Y [ v
| ki e et it

6.- Ahora ya has creado un nuevo grupo, selecciona la flecha atras. Selecciona la casilla que se encuentra junto
al grupo vy, a continuacion, siguiente.

Distribucion en grupos X

Selecciona los alumnos a los que quieres
distribuir Bienvenidos a la Clase de prueba

[] Clasel >

Grupol >

-+ Nuevo grupo

1 grupo seleccionado

7.- Selecciona la seccion de los blocs de notas de los alumnos donde quiere que se muestre la pagina.
Por ejemplo: cuestionarios.
8.- Selecciona distribuir.

Distribucion en grupos X

< Selecciona la seccidn de alumnos en la que
quieres distribuir Bienvenidos a la Clase de
pruebha

I Cuestionarios

Nota:

Selecciona ver paginas distribuidas para ver las actualizaciones de estado
de las paginas que ha distribuido a los alumnos. Puede cerrar la
B Material entregado ventana de distribucion en cualguier momento y las paginas continuaran
distribuyendo en segundo plano.

0l Evaluacién

I Notas de clase

I Tareas

E;) Tip: Para obtener los mejores resultados,
asegurese de que su portatil este
sincronizado. Mo mostrar de nuevo.




Para crear grupos de alumnos adicionales, repita los pasos 2-5 anteriores.

Para editar el nombre o los miembros de un grupo, selecciona distribuir pagina > distribuciéon de grupos.
Selecciona la flecha situada junto al nombre del grupoy, a continuacion, Editar, guarde los cambios o selecciona
eliminar para eliminar el grupo.

[ ] Grupol >1tx

o,

Para editar el nombre o los miembros de un grupo, selecciona distribuir pagina > distribuciéon de grupos.
Selecciona la flecha situada junto al nombre del grupo y, a continuacion, Editar, guarde los cambios o selecciona
eliminar para eliminar el grupo.

Distribucién en grupos X
Detalles del grupo Editar Eliminar
Nombre del grupo
Grupo

Alumnos del grupo

R

Distribuir una seccion

1. Selecciona distribuir nueva seccion > distribuir nueva seccién en la cinta de opciones de Bloc de notas de
clase.

= Distribuir nueva seccién v [[3 Copiz

. Distribuir nueva seccién

r. Distribuir nuevo grupo de secciones

2. Nombre de la nueva seccion. Por ejemplo: DemoUAEM.

3. Si ha agregado grupos de secciones a los blocs de notas de los alumnos, puede elegir uno como destino de la
nueva seccion ahora. Selecciona la lista desplegable junto a detalles de la Ubicacidon y elijja un grupo de
secciones.

Distribuir nueva seccion X

Nombra la nueva seccion que deseas distribuir
a cada alumno

Mueva seccian

I | DemoUAEM

4. Selecciona distribuir. Se creard una nueva seccion y se distribuird a cada estudiante de su bloc de notas de
clase.

Distribuir un grupo de secciones

Los grupos de secciones son una buena forma de organizar las unidades o los temas con una gran cantidad de
contenido. Cree un nuevo grupo de secciones y organice en secciones al mismo tiempo y, despues, distribuya a
los alumnos.




1. Selecciona distribuir nueva seccion > distribuir nuevo grupo de secciones en |a cinta de opciones Bloc de
notas de clase.

= Distribuir nueva seccion v E@ Copia

. Distribuir nueva seccion

|_. Distribuir nuevo grupo de secciones

2. Asigne un nombre al nuevo grupo de seccionesy a las secciones que desee dentro de él. Selecciona + seccién
para agregar mas secciones.

Distribuir nueva seccién G... w.x.y.

Asigne un nombre al nuevo grupo de secciones y secciones

que desea distribuir a cada estudiante

Muevo grupo de secciones

#  Unided1

Nueva seccion

i Semana "1

Nueva seccion

[ | Semana 2 Tl

+ Seccion

3. Selecciona distribuir. El grupo de secciones en blanco y las secciones que contenga se crearan y se enviaran
a cada estudiante de su bloc de notas de clase.

Distribuir paginas de un bloc de notas a otro

Distribuye una pagina de cualguier Bloc de notas de OneNote a los alumnos en blocs de notas de clase. Puede
distribuir la misma pagina a varios blocs de notas al mismo tiempo.

1. Abra cualquier Bloc de notas y vaya a la pagina que desea distribuir.

2. Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase y, después, Distribuir pagina > Distribucién entre blocs de
notas.

L:j Distribuir pagina ~ = Distribuir

Distribuir pagina

Distribucion individual

2 e B

Distribucion en grupos

Distribucion entre blocs de notas

EE;: Eliminar pagina



3. Elige los blocs de notas en los que desea distribuir esta pagina y, despues, selecciona siguiente.

Distribucion entre blocs de... X

Selecciona donde desea distribuir los blocs de
notas Bienvenidos a la Clase de prueba

[ ] [ ClaseDemoUAEM Bloc de notas

B ClaseDemoUAEM

AP 1 bloc de notas
siguiente :
seleccionado

Ver paginas distribuidas

4. Elija una seccion de alumnos para distribuir la pagina o paginas y, después, distribuya.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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