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Nota: A continuacion se mostrara como administrar grupos en Facebook, para esto es importante

contar con una cuenta de Facebook

¢, Como crear un grupo de Facebook?
Paso 1. Hacer clicen + en la parte superior derecha de Facebook y seleccionar Grupo.

1] :]f [ﬁ) & ¥ Yatze@o _.9 -

Cre

v .
@ Publicar
Coemparte una publicacidn en la seccidn de
noticias.

.' Historia

Coemparte una foto o escribe algo

Acontecimiento importante
Agrega un acontecimiento importante a tu

perfil.

b

Q; ;Qué estas pensando, Yatzel? ) Paoina
! Conéctate y comparte contenido con tus clientes
o fans.
B video en vive [a Foto/video Sentimiento/actividad Anuncio

WCla tu negocio, marca u organizacich

Grupo
Conéctate con personas que compartan tus
mismos intereses.

0P LER@@LO ( —

Conecta a las personas con un evento Pij:' oo

privado.

EM Salas - Haz un videochat con tus amigos @ Crear sala

Miel Nuxi ae
2h-@ ﬂ Publicacion de Marketplace
Vende articulos en tu comunidad.

@ #5abiasque Los arquedlogos medernos han encontrade en las antiguas tumbas
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Paso 2. Escribir el nombre del grupo, seleccionar la opcion de privacidad (publico o privado).

“— C 8 facebook.com/groups/create/
x €)
Grupos » Crear grupo

Crear grupo

Yatzel Or

Administrg

I&d Subir foto de portada

bre del grupe

Universidad Autdnoma Metropolitana

Elegir privacidad

E Publico
e Cualquier persona puede ver quién

perienece al grupo ¥ 10 gque S8 pUDIICca

Privado

8 s @ 0O*»0
D @&
Vista previa para computadoras i :
Universidad Autonoma
Metropolitana
Privacidad del grupo - 1 miembro "\2(
Informacion Publicaciones Miembros Eventos Q
i [ 1]
f 385

m Universidad Autonoma Metropolitana Unidad Azcapotzalco




Paso 3. Agregar miembros al grupo y dar clic en Crear.

xﬂ D =S

—
Grupes » Crear grupo Vista previa para computadoras = L

Crear grupo

Casa abie

- Universidad
c . r
COVID-19——— Autonoma
Mombre del grupo Met rop°I itana

—F Casa abierta al tiempo Azcapotzalco

Para proteger la privacidad de los miembros, los grupos
privados no pueden convertirse en piiblicos. Mas
informacian

Ccultar grupo

L 4

> e v . . -
Visible Universidad Autonoma
Metropolitana
iitarg ainigos & Grupo privado - 1 miembro L~
e DenMNy Puga X
Q Bactiis Garcia Cachio X Informacion Publicaciones Miembros Eventos Q

-
§a
191
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Paso 4. Agregar descripcion del Grupo.

Continua configurando tu

- L]
grupo Universidad
Personaliza tu grupo vy atrae nuavos miembros en

Auténoma
P e i Metropolitana

e Casa abierta al tiempo Azcapotzalco

A
, / _ # Editar

ERR Universidad Autonoma
Metropolitana
D etopolr @
[z Crear publicacion & Grupo privado - 1 miembro
Informacion Conversacion Miembros Eventos Multimedia Q
g; ;Qué estas pensando, Yatzel? Informacion

@& Privado

Continuar mas tarde Solo los miembros pueden ver quién

Ed Entnividan e

Nota: Se recomienda ingresar toda la informacién sobre el grupo.
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., Como convertir a alguien en administrador o moderador de un grupo
de Facebook?
Nota: Solo los administradores pueden convertir en administradores o moderadores a otras u

otros miembros.

Paso 1. En la seccion de noticias, hacer clic en Grupos en el menu del lado izquierdo y elegir el

grupo 0 QU Buscar en Facebook 9 Q

@ COVID-19: Centro de informacion GI‘I.IPOS o
|. Paginas Q, Buscar grupos
& +9 nuevos
& : Tu feed
@ Amigos
@ Descubrir
° Messenger
+ Crear nuevo grupo
ﬂ Marketplace
0s que administras
a Videos s AV Universidad Auténoma

» +9 yideos nuevos

k € Grupos >

ONTINGEN
oVID-19——

Metropolitana

tivo por ltima vez hace 33 minut
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Universidad Autonoma
Metropolitana

& Grupo privado - 1 miembro

g + Invitar
Paso 2. Dar clic en Miembros debajo de

Informacicn Conversacon PIOS Multimedia Q
la foto de portada del grupo.

Miembros - 2
Las personas y las paginas nuevas que 52 Unan 3 este grupo
apareceran aqul. Mas informacidn @

Hay un miembro nuevo esta semana. Escribe una
publicacion para darle 2 biemvenida

a | a q u e Se d esea n O m b ra r g Escribir publicacidn de bienvenida

Paso 3. Dar clic en - junto a la persona

Buscar un miembro

Yatzel Or
J/

administrador o moderador.

Administradores y moderadores - 1

£ Yatzel Or
T

Armigos - 1
@ - ME“EJO
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Paso 4. Seleccionar Nombrar administrador o Nombrar moderador y, hacer clic

en Enviar invitacion.

Miembros - 2
Las personas ¥ |as paginas nusvas que 52 Unan 3 este grupo

apareceran agqui. Mas informacion

Buscar un miembro

Invitar a 'a ser administrador x

g Yatzel Or
I ll" o { " + - - I - - - -~ - -
i — / S5i _ _ ___ acepta tu invitacion, podra agregar o eliminar

administradores y moderadores, editar la configuraci
mucho mas. Obtén mas informacion.

ombrar administrador

Administradoregfy
Mombrar moderador

Lilenciar miembro

Activar aprobacion de publicaciongg Cancelar

BEliminar miembro

@ 8 Menzaje
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¢, Como eliminar o bloquear a una persona de un grupo de Facebook?

Paso 1. Dar clic en Miembros debajo de la foto de portada.
Paso 2. Buscar al miembro a eliminar.
Paso 3. Dar clic en junto al nombre del miembro y seleccionar Eliminar miembro.

Miembros - 2
L3z personas ¥ las paginas nusvas que 52 unan 3 este grupo
apareceran 2qui. Mas informacion

guscar un mismbro

£ Yatzel Or
/

Administradores y

Mombrar administrador

Mombrar moderador

E Yatzel C
- J Silenciar miembro
Activar aprobacion de publicaciones /
Amigos - 1 Gminar miembro >

DienMy Puga
& Menzaje
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Paso 4. Dar clic para marcar la casilla

situada junto a Eliminar la actividad de ;Realizar acciones adicionales? X

il de IOS L'IltImOS 7 dias. Vas a eliminar a DenMy de tu grupo. ;Quieres realizar acciones
ionales?

Paso 5. Dar clic para marcar la casilla Eliminar la actividad de DenNy de los tiltimos 7 dias

Elimina las publicaciones, los comemtarios, las historias, las encuestas y
. . e e e e e e laz inwitaciones de miembros pendientes de los ditimos 7 dias.
situada junto a Bloquear a del

Bloguear a DenMy del grupo

gru po para bloquear al mlembro que se U 3::::;.;;_&?:“3 EnCOntrar ni wer este grupo, ni tampooo wobver 3

esta eliminando. .:

Paso 6. Dar clic en Confirmar.
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., Como administrar el contenido reportado por miembros en un grupo

de Facebook que administro?

Nota:
miembros del

Esta funcidon permite a los
grupo destacar las
publicaciones que se deben revisar por
alguna razon.

Paso 1. En la seccion de noticias, dar
clic en Grupos en el menu del lado
izquierdo y elegir el grupo.

Paso 2. Seleccionar Contenido
reportado por miembros en el menu

de la izquierda.

Bas del grupo
I Contenido reportado por miembros

g, Yatzel + °° .

0 Q. Buscar en Facebook A EP Lﬁ @

Administrar grupo

Universidad
Autonoma
Metropolitana

Casa abierta al tiempo Azcapotzalco

A
: _ #' Editar
niversidad Auténoma
Metropolitana

& Grupo privade - 2 miembros

: Solicitudes de miembros

a Aprobacion automética de miembros

l. Preguntas para miembros
ES@ Publicaciones pendientes
rl:l Temas de publicaciones
ﬂ Publicaciones programadas

o Registro de actividad
g

Informacién Conversacion Miembros Eventos Multimedia Q
o Alertas de palabras clave

#  Calidad del grupo Miembros - 2
Las personas y las paginas nuevas que 5e unan a este grupo
apareceran aqul. Mas informacion @

MNueves miembros de esta semana

ﬁ Confiauracion
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Apareceran las opciones siguientes:
1. Conservar o eliminar la publicacion.
2. Eliminar o bloquear al miembro que cre6 la publicacion.

A

No hay contenido reportado por miembros

5i los miembros reportan contenido a los administradores
del grupo, podras revisarlo agui.
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. Como administro las salas de Messenger en un grupo de Facebook
que administro?

Paso 1. En la seccion de noticias, dar clic en Grupos en el menu del lado izquierdo y
seleccionar el deseado.
Paso 2. Dar clic en Configuracion ubicado en la parte inferior izquierda.

0 Q Buscar en Facebook ./_n? :'f @9 @

LATEeCCon wep "
Ad minist rar g ru Po www.facebook.com/groups/312884876478430/
; Solicitudes de miembros Color del grupo -
a Aprobacion automatica de miembros Insignias '-
1 insignia

- .
@f Preguntas para miembros

E2 Publicaciones pendientes Agregar funciones adicionales

Tipo de grupo ,0
B Temasde publicaciones General
Salas s
@ Publicaciones programadas Netvado V4
0 Registro de actividad Unidades de aprendizaje social
Organiza las publicaciones por tema para ayudar a las personasa  Agregar
‘ aprender cosas nuevas, Mas informacion
® Reglas del grupo
@ Contenido reportado por miembros Administrar solicitudes de miembros
O Alertas de palabras clave Quién puede unirse al grupo ,0
Personas y paginas

Quién puede aprobar solicitudes de miembros '!
Cualquier miembro del grupo

O Configuracion
Fuidiie; #Hama cmealaciie ceada maes oesiees
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Salas X

Las salas permiten a los miembros del grupo chatear y conectarse a
través de un video en vivo.

E30  Permitir salas en tu grupo \ ()
Quién puede crear salas
Paso 3. Desplazar la ventana hacia abajo hasta s R ©

& L A . — Cualquier miembro del grupo @
Agregar funciones adicionales y dar clic en el lapiz

Silenciar automaticamente a miembros reportados con
frecuencia

a un costado de Salas.

Silenciar tras varios reportes

Paso 4. Debajo de Quién puede crear salas,

Silencia automaticamente a cualquier miembro que haya sido
reportado en las salas del grupo por cuatro miembros distintos en

seleccionar Solo los administradores vy un periodo de 12 horas.

Puedes reactivar manualmente a cualquier persona que se haya
silenciado con esta funcion.

moderadores.

Chat en la sala

Permitir chats en tus salas ()

Los chats de las salas permiten que lag personas se envien
mensajes. Estos chats se realizan en Masgenger y estan separados

de los chats del grupo.

Paso 5. Dar clic en Guardar.
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¢,Como transmitir en vivo en un grupo de Facebook?

Facebook Live permite transmitir en vivo eventos,

espectaculos y reuniones en Facebook. Los
espectadores pueden ver la transmision en un

teléfono, una computadora o un televisor conectado.

Paso 1. Desde la seccion de noticias, dar clic
en Grupos en el menu del lado izquierdo y
seleccionar el grupo en el que se transmitira en

VIVO.

Paso 2. Dar clic en ¢Qué estas pensando?

Universidad Autonoma
Metropolitana

& Grupo privado - 2 miembros

Informacion Conversacion Miembros Eventos Multimedia

gx ;Qué estas pensando, Yatgel?
L 12

g Etiquetar personas

f@ Foto/video

Sentimiento/actividad
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Paso 3. Dar clicen ...
Paso 4. Dar clic en Video en vivo.

Crear publicacion X < Agregar a tu publicacion
g Yatzel Or EH Crear sala |54 Fotovideo
: /@ universidad Autén...
‘ @ GIF 1‘ Etiquetar personas
o Estoy aqui Sentimiento/actividad
. ) |1 Encuesta & Pedir recomendaciones
ﬁ Fd .

ﬁ Video en grupo @ Etiquetar evento

Agregar a tu publicacién [+ ] [.. @ ‘ .
i ¢+ Archivo E Crear documento

@ Crear evento B video en UD
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Paso 5. Aparecera la siguiente ventana, dar clic en Siguiente.
Paso 6. Dar clic en Cerrar.

Funciones destacadas

Te damos la bienvenida a Live Administra tu video en vivo y capta el interés de
Producer los espectadores.

Live Producer combina todas las funciones de la

experiencia anterior con una vista simplificada BN Shindesbeane

para que tengas un mayor control de tus streams G
en vivo.

Moderacion de comentarios
!- UI'IEI: iﬂierfaz ma'.s Clara - Elige qQue TIpo O IMEraCCiNEs SO adecuadas para i vioen

EM VIO

‘ Formas mas sencillas de administrar los videos en
vivo a través de varios dispositivos i Clips de videos en vivo

Crea clips con los momentos destacados de tu video en vivo.
J Acceso mas facil a las herramientas que buscas /
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Facebook también permite programar un video en vivo, para lo cual se debe dar clic en
Programar un video en vivo.

Paso 7. Ingresar la fecha y hora de la transmision en vivo.

0 Q, Buscar en Facebook G} :]ﬁ [:? @ H.. Yatzel =+ ‘o -

Programar ’ iz
9 Opciones de stream Configuracién de clave de stream
S Copia y pega esta clave de stream en el software de streaming.

Usar una clave de stream permanente

= 2y _ Clave de stream

315738321431077675_bl=18&s5_psm=18s_sc=315738334 Copiar

Laz claves de stream son validas durante 7 diss. Una vez que empieces |3 vista
previa de tu transmision, tendras hasta § horas para transmitir en vivo.

VENLOS 8N Vivo

Publicacién del aviso Vista previa de la publicacion del aviso

Cuando programes el video en vivo, se publicara un aviso de

Horario del video en vivo

—, Fecha Hora & Configuracién inmediato.
B 31ag0 2020 16:50
P Stream v ) Yatzel Or va a transmitir en vivo,
- / Hace un momento
a ] Yatzel Or Reproduccion hd
Compartir en un grupo -
Universidad Auténoma Metropelitana -
it del video en viva nal

B Ho

Unete al video en vivo

Copia la URL de Ia publicacion del aviso. b
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. Como programar una publicacion en un grupo de Facebook que
administro o modero?

Paso 1. Dar clic en ¢ Qué estas pensando?

Paso 2. Dar clic en Crear evento y seleccionar la fecha y la hora en que se realizara la
publicacion.
Paso 3. Dar clic en Programar.

Detalles del evento

.= Agregar a tu publicacion Lugar o
g; el Elige una forma para que las

E¥ Crear sala laa Foto/video . personas se unan a tu evento online.
@ air & Etiquetar personas Titerm] @ Salas de Messenger
o Estoy aqui Sentimiento/actividad . Fzcha de inicio Harz de inicio

= 1 de septiembn 00:30

Encuesta O Pedir recomendaciones & Enlate externo B

I:ul g -ﬂ- ‘ Hosrdein y -’5-‘.'5:::'2% SCCeder Cuanao comience tu

£ 2 de septiembn 00:1 evento
O Video en grupo ﬂ Etiquetar evento ‘ ¥ . )

DG:']S Q ‘D'trﬂi nstrucoones claras €n OS getalies ‘-I

™ Archivo }/Crear documento
< Crear evento > &M video en vivo Miembros de un grupo al que pertensces
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Paso 4. Dar clic en Crear evento.

Evento » Crear evento
Detalles adicionales
Foto de portada L3 ]

&l Subir foto de portada

W Elegir ilustracién

1543 e
TR N ’ F -
* Descripcion

Agrega una descripcion

'ﬂ' Configuracion del evento

Cuando creas un eventa en Facebook, se aplican
laz Politicas de p3gis -

Atras
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. Como agregar o editar las preguntas para los miembros pendientes
en un grupo de Facebook?

Paso 1. Dar clic en Preguntas para miembros en el menu del lado izquierdo.

Paso 2. Dar clic en Agregar pregunta.

Administrar grupo
== A& Universidad Auténoma

SHTNGEN Met ropolitana
W Grupo privado

O Inicio

Preguntas para miembros

Herramientas para administradores Haz hasta tres preguntas a los miembros pendientes
cuando soliciten unirse a tu grupe. Solo los acmlnlstr dor
.. . _ y moderadgregyerin /
e Solicitudes de miembros

Agregar pregunta

" Aprobacion automética de mlemy
Gpmguntas para mlemB
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Paso 3. Elegir un tipo de pregunta: Casillas, Opcion multiple o Respuesta escrita.

Paso 4. Ingresar la pregunta y dar clic en Guardar.

Editar pregunta X

Haz una pregunta. Casillas /

Casillas

Preguntas para miembros Crear
Opcion multiple

Cancelar Respuesta escrita

3*551_1'23 1 .
Cuantos arios tiene la UAM

Editar pregunta X
Cuantos afios tiene la UAM Opcion multiple =
45 bt Editar Eliminar

A6

47

o
+ Agregar una opcién /
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