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Usando su Chromebook

El propdsito de este guia es para asistir a los estudiantes en como ingresar
a Chromebook con informacién proporcionado por el usuario y
posteriormente como devolver su Chromebook a la biblioteca.

Chromebooks pueden ser recogidos y devueltos al mostrador del servicio
al cliente de la biblioteca que se encuentra en el edificio F en el segundo
piso.

Atencién: los estudiantes tendrdn que mantener su cuenta con la
biblioteca y el colegio en buen estado, es decir que no se haran
prestaciones a estudiantes que tengan deudas pendientes, bloqueos en
registracion o otro retraso financiero con el colegio o biblioteca. De igual
manera tendra que firmar un contrato antes de tomar prestado el
Chromebook

Atencion: Chromebooks son solo para estudiantes que participen en
cursos donde se le otorgaran creditos.

La Biblioteca de Harper College
847.925.6584
library@harpercollege.edu

Instalacion
Atencion: Estudiantes no podran ingresar sus credenciales de usuario en
Chromebook usando su correo electréonico estudiantil. Estudiantes
tendran que usar o crear una cuenta personal Gmail para continuar
con la instalacién.

1. Prenda su Chromebook

Atencion:Cargue la bateria de su Chromebook en cuanto la reciba.
2. Presione el boton para encender su Chromebook, localizado a

mano izquierda del teclado
3. Seleccione Let’s go.


mailto:library@harpercollege.edu

4. Antes de empezar tendra que escoger su conexion de WIFI.
Después de haber seleccionado su deseada conexion,
seleccione Next/Siguiente.

5. Para continuar tendra que aceptar los términos de Google
Chrome OS. Por Favor revise y seleccione Aceptar y
Continuar/Accept and Continue.



Google Chrome OS terms

’ Google Chrome OS Terms
[ BY USING THIS DEVICE, YOU AGREE TO BE BOUND BY. THE FOLLOWING TERMS

The Chrome OS device p loynu ludes Chrome OS 'soft . such as the system
code, f , fonts, and other data, mc\xtng any updates (referred to
. collectively as the “Software”) These Terms apply to the Software and your use of the Software with your
Chrome OS device. Most source code for Google Chrome is avallable free of chamge under an open-source
software license agreement at http //www.chromium org

1. Your relationship with Google

System security setung

. Optional: Help make Chrome OS5 better by automstically Aendiog dagnoste and usage data to
Google, Leatn mate

‘“:"w !
6. Ingrese usando su cuenta de Gmail y seleccione
Siguiente/Next

Atencion: La cuenta que usted decida usar para iniciar el registro se
convertira el duefio o usuario principal de la cuenta

lﬂ., TR

Google

Sign in to your Chromebook

[&Mam ]

Forgot email?

More options “
Atencidén: No podra ingresar usando su correo Forgot email?
electronico estudiantil de Harper. Su correo
electronico de Harper no sera apto para tener ‘
acceso a Chromebook. Para crear una nueva ' Create account £
cuenta, seleccione Mas opciones y Crear ? Eme,pﬁseen,ﬁm,
cuenta/More options and Create Account. T —

De esta manera podréa crear su nueva cuenta
de Gmail para el uso y registracion de Chromebook.

7. Ingrese su contrasefia de Gmail y seleccione siguiente/Next.



8. Un mensaje le aparecera confirmando que usted ha ingresado
a la pagina. Seleccione Aceptar y continuar/Accept and
continue.

G —=
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You're signed in!

Chrome sync >
d other settings will be synced to your Google Account 50

Your ook , history, pas d
you can use them on all your devices.

Personalize Google services
G Google may use your browsing history 1o personalze Seasch, ads, Mmmmm*
can change this anytime at myaccount google coméactntycontiole ‘seach

O Review sync aptions following setup

9. Si usted tiene su cuenta de Gmail conectada a un dispositivo
de Android, usted tendré& la opcion de instalar sus aplicaciones
a su Chromebook. Este paso es optional. Si, le gustaria
continuar sin agregar aplicaciones, seleccione omitir/SKkip.
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10.

En esta siguiente pagina le preguntara si le gustaria usar
el asistente virtual de voz/Google Voice Assistant.
Atencion: Usando el asistente de voz es optional.

e Sjdesea en no usar, seleccione No Thanks.

e Sidesea usar el asistente de voz seleccione, | agree y lo guiara asi
completar la instalacion.

11.

Seleccione Done, and your Chromebook is set up and
ready to use.



oy

Your Assistant is ready

When your Chromebook is set up, press the Assiatant button o¢ say 'Ok Goggla' to get help it Go te
Assistant settings 1o make changes

ﬂ (4 Relatadinto we

Lat seurasstatant shaw you nfe.
110 Whats on yourscroen

watadl

12. En cuanto usted haya ac
pantalla aparecera. Usted tendra la opcion de tomar instruccion

para familiarizarse con el uso y la funcionalidad de
Chromebook.

Howdy, Paul




Devolviendo su Chromebook a la biblioteca

Antes de devolver su Chromebook a la biblioteca tendra que borrar sus
credenciales de Chromebook, conocido como Powerwash. Este paso
asegura que su cuenta personal de Gmail, aplicaciones y ajustes sean
removidos permanentemente de Chromebook.

1. Ingrese a su Chromebook usando sus credenciales y contraseia del
usuario principal de la cuenta de Gmail
Atencion: La cuenta de Gmail del usuario principal es la cuenta original
gue se uso para instalar su Chromebook.

2. Haga clic en Taskbar--screenshot-- localizado hacia al sur de su
pantalla a mano izquierda y seleccione Settings--screenshot--

Q Sign out O A @«

v % ©

Harper_PUBL.. ~ Bluetooth ~ Notifications ~

®

Night Light

)

o

Fri, Jan 31

3. Haga clic en Advanced, localizado hacia al sur de su pantalla a
mano derecha y seleccione Reset Settings.



Settings Q, Search settings
benl WEVRE
& Personalization If a setting doesn't show o
Q, Ssearch and Assistant
Apps Network
@ Linux (Beta) Wi-Fi
Harper_PUBLIC
Advanced a
® Date and time Add connection
@ Privacy and security
Bluetooth

@ Languages and input

; Bluetooth
[ Files 3 o
5 Printing
T Accessibility Connected devices
{9 Resetsettings A phions

4. Ya una vez estando en la section de Reset Settings, seleccione
Reset

Reset settings

Powerwash
. ) Reset
Remove all user accounts and reset your Google Chrome device to be just like new.

5. Una pagina con el siguiente mensaje aparecera pidiéndole que
proceda y seleccione Restart.

Restart your device

Arestart is required before your device can be reset with Powerwash. Learn more
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6. Después de haber iniciado Restart un mensaje le aparecera en su

pantalla pidiéndole que proceda en borrar sus credenciales y cuenta
de su Chromebook, seleccione Powerwash.

O]

Reset this Chrome device

Powerwash 1o reset your Chroeme dovice 1o 5o just le new. Al user sccounts and local data will be removed.
L eam (moes

' .

Confirm Powerwash

Your device will be reset and all user accounts and local data will be
removed. This cannot be undone

8. Powerwash tomara unos minutos en completar. Una vez completo
este paso su pantalla retroceda a la pantalla inicial.

10



Su Chromebook esté listo para devolver a la biblioteca.

11
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Guia Simple para el uso de su Chromebook
Ingresar como un usuario invitado/ Agregando un usuario o cuenta
usuarios invitados o agregados no tienen acceso a sus applications o otra
informacion personal.

You're browsing as a Guest

Pages you view in this window won't appear in the browser history
and they won't leave other traces, like cookies, on the computer
after you sign out. Files you download and bookmarks you create
won't be preserved. Learn more

1. Ingrese a su Chromebook usando sus iniciales
Atencidn: Para bloquear acceso a su Chromebook, seleccione lo siguiente

D‘ + I ’, - .
- después seleccione Sign out.

2. Seleccione Guest o Add Person en la pagina para ingresar
T NuTE

Cerrar la sesion como un usuario invitado
1. En la parte sur a mano derecha de su pantalla seleccione el relo;.

2. Después seleccione Exit Guest
8 it O @

v ©

Harpar PUBL... = L Notifications =

@

Might Light

' Qi1249

El uso de atajos del teclado

12
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Atencién: Chromebooks no contienen la tecla de letras mayusculas,

(conocida como caps lock) en lugar de la tecla se pueden usar una
combinacion de teclas o atajos. A continuacién veremos los siguientes
atajos para simplificar el uso de Chromebook.

Time-saving key combos worth learning!

Open app launcher fullscreen

+ + /

Open file manager Lock the screen Show all keyboard shortcuts

translations are from left to right

Para lanzar aplicaciones

Tomar foto de documento o sitio web
Mantener la pagina ala derecha o izquierda
Prender o apagar la tecla de letras mayusculas
Asistente de Voz (Google Assistant)

Para lanzar aplicaciones en pagina entera
Acceder documentos

Para bloquear acceso o cerrar Chromebook
Para mostrar lista de todos los atajos

El uso del panel tactil
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(o | Touch Pad

Click: Just press down on the lower half of the touchpad.
Since tap-to-click is enabled by default, you can quickly tap
the touchpad to click.

Right-click: Click the touchpad with two fingers.

Scroll: Place two fingers on the touchpad and move
them up and down to scroll vertically, left and right to
scroll horizontally.

Drag and drop: Click the item you want to move with one
finger. With a second finger, move the item. Release both
fingers to drop the item at its new location.

Panel tactil

Clic: Haga clic en el centro del panel tactil para mover de una pagina a
otra.

Clic a la derecha: solo use dos dedos sobre el panel tactil.

Para desplazarse de una pagina a otra: coloque dos dedos sobre el panel
tactil y mueve hacia arriba o abajo, izquierda o derecha.

Para mover un documento o imagen y colocar en otro documento:

Use el dedo pulgar y haga clic por encima del documento.
Simultaneamente, use el dedo pulgar y indice para “pinchar” el documento.
Después puede colocar documento o imagine donde usted prefiera.

Chromebook Desktop

Atencion: Chromebook no permite que el usuario guarde ningun
documento en el desktop. (computadora)

14
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Cbomo encontrar sus documentos

Chromebooks fueron construidos para la nube o cloud. Cloud se refiere a
la infraestructura inalambrica en donde puede guardar documentos o
informacion. Es por esta razon que sus documentos no apareceran en el
desktop. Cada documento que usted descargue aparecera
automaticamente en la carpeta “downloads.”

O

Filec

Usted encontrara sus documentos en el app titulado “Files”

Todos sus documentos pueden ser guardados en Downloads
pero también pueden ser movidos a Google Drive.

My files > Downloads

Mama Size T Date modified ~
('_:) Recent Pe

Audio . Sereenshot 2020-02-03 at 11.03.32 AMpng 107 KE  PNG image Today 11:03 AM
B images
Ml videos
~ L My files
! Dowriloads

» B Playfiles

» #} Google Drive
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Como acceder Office 365 en su Chromebook
Atenciodn: Office 365 es un app con acceso limitado a ciertas
caracteristicas y por lo tanto no sera la version completa

Si usted no desea agregar las aplicaciones de Office, usted puede
visitar office.com y ingresar con sus credentiales usando el correo
electronico estudiantil (nombreusuario@mail.harpercollege.edu) y los
6-digitos de su nacimiento (MM/DD/AA) para la contrasena.

Como agregar aplicaciones de Office a su Chromebook

1. Para buscar los Apps, seleccione el botdn para lanzar una busqueda
localizado en su teclado con forma de lupa o de lo contrario puede
buscar los apps usado el botdn en su pantalla a mano izquierda----
Screenshot-----Luego haga clic en la application “Play Store”

2. Abra Google play store. G  playstord

,

Play Store

3. Si es la primera vez que usted accede Google Play Store usted
tendra que aceptar los términos de uso. Seleccione More y luego
seleccione Accept.

16
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P
Google Play apps and services

e Ooige Py 40 1Wiel AnOond apn

Googhe Play Yorms of Service
Fetawy 4 2018

1 roducton

4. Seleccione Accept.

5. En la barra de busquedas (search bar) seleccione aplicaciones que
le gustaria instalar. Ejemplo: ingrese “office” en su barra de

>

Google Play apps and services

cxnge Moy 13 vl Androd appe

servicedesk6866@gmail.com

Terms of Service

Google Play gives you access to millions of apps
to use or install. Links to instant apps will open
without requiring installation, when available
Learn more

By using Google Play, you agree to the Google
Pl rms of Servi

DECLINE  ACCEPT

bdsqueda y lo siguiente aparecera

6. Seleccione Install.

Recommended fc¢
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Microsoft Word: Write,

Edit & Share Docs on m

the Go

Microsoft Corporaton

7. Después que la instalacién haga completado seleccione Open o
localice su app en sus aplicaciones.

m Microsoft Word: Write, Edit & Share
Docs on the Go

Microsoft Corporation

In-app parchases

S “

You might also like >
=
Microsoft Outhook Microscft PowerPoint Microsoft Excet View, Ede,

Organize Your Emall & Ca Shdeshows and Presenta & Create Speeadsheets
a4 n 44 A5 W
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8. La aplicacién word le preguntara si puede tener acceso a sus photos,

information 0 documentos que se encuentran en su aparato.
Seleccione Allow.

BB Allow Word to access photos, media, and files on
your device?

DEMY ALLOW

9. Para ingresar use su correo electrénico estudiantil
(nombreusuario@mail.harpercollege.edu).

18
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Get things done on the go.

A
&‘?f

Sign in or Sign up

Sign in later

By using this app, you agree to the terms of use

10. Ingrese los 6-digitos de su nacimiento (MM/DD/AA) para la
contrasena.

B Microsoft

sswanson@mail.harpercollege.edu

Enter password

Password

Forgot my password

Sign in with another account

11. Después de haber ingresado usted podra tener acceso a Word App

19
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Word New

Recent Create in

Oldar This device > Documents =

Take a
tour

Blank document Welkcome 1o Word
[re— T
[—

B3 Open other documents

Take Hotes

Bigred in

EFwRnECAEM L harparcolagiadu
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