GUIA
Herramientas

DIGITALES



‘Hagamos de las herramientas virtuales
nuestro mejor aliado para desarrollar
nuestro trabajo!

En esta guia encontraras tips para implementar metodologias agiles en tu
equipo de trabajo y sacarle mayor provecho a algunas herramientas
colaborativas.



GOOGLE
MEET

Plataforma orientada a las videollamadas de Google. Permite realizar
reuniones virtuales o presentaciones online.




cvas a entrar a vuna
videollamada y debes
presentar tu pantalla?

Los participantes solo podran ver una
aplicacion o una ventana de tu
ordenador, por lo que no veran ningun
otro video ni recibiran otro audio.

Cuando entres al link de la invitacion
en lugar de hacer clic en ""'unirse
ahora'', selecciona ""presentar'’,
escoje la ventana o aplicacion y luego
da clic en ""compartir''.

No hay nadie mas aqui

Elige lo que quieres compartir

Chrome quiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com.

Pestaria de Chrome Toda la pantalla Ventana

Compartir audio de la pestafia Cancelar



GMAIL

Correo electronico inteligente, seguro y facil de usar.




:Como cancelar el envio de un correo?

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones bloqueadas Reenvioy correo POP/IMAP Complementos Chaty Meet Avanzadas

.

Sin conexion

(=]

Activar las herramientas de entrada - Usa diversas herramientas de captura de texto para escribir en el idioma que quieras. -
Modificar las herramientas - Mas informacién

@ Edicion de derecha a izquierda desactivada
O Edicion de derecha a izquierda activada

Numeros de teléfono: Cédigo de pais predeterminado: | Colombia v
Tamaifio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina
Deshacer el envio: Periodo de cancelacidn del envio: segundos

contex.com.co



GOOGLE
CALENDAR

Puedes programar tus reuniones y eventos rapidamente, y recibir
recordatorios para estar siempre al tanto de lo que va a ocurrir.



Configuracion del calendario

Nombre

Descripcion

En configuracion, selecciona la opcion
'"configuracion de mis calendarios"’, Jona horare

en "permisos de acceso para eventOS" (GMT-05:00) Hora estandar de Colombia
selecciona: visible para Constructora
Contex y en la lista desplegable da clic

Permisos de acceso para eventos

Compartir de
D p

s Ver unicamente la informacion de disponible/ocupado (ocultar detalles) ~
forma publica

e n . 've r 6 n i Ca m e n te I a i n fo r m a C i o' n d e E;E:r]::;ra Ver unicamente la informacion de disponible/ocupado (ocultar detalles) ~
disponible/ocupado’. Contex

:I:c;:setsrgr informacién del calendario en otras apps de Google, limitada por los permisos de
De eSta ma nera Ias personas pOd ra’n Obtener vinculo para compartir
ver tU dis ponibilidad en el calenda rio Obtén mas informacion sobre cémo compartir tu calendario

al momento de requerir citarte a una
reunion.



GOOGLE
KEEP

Es una aplicacion que te permite organizar tu informacion personal a traves
del archivo de notas. Estes donde estés toma nota y recibe luego un
recordatorio. Puedes también agregar fotos, capturar tus ideas y verlas
desde cualquier dispositivo y en tu correo electronico.




ASANA

Gestiona en linea tu equipo, con tareas, proyectos y actividades. En su
version gratuita podras definir en las tareas: responsables, fechas, adjuntar
documentos y ver un cronograma general de cada uno de los proyectos.
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