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Contingencia Covid-19-UDG Estrategia para apoyar clases via
plataforma interactiva

Migrar lista de asistencia de SIIAU a etiquetas de G-Suite

A continuacién se presenta paso a paso un meétodo sencillo para integrar a la lista de
contactos de G-Suite los grupos de cada profesor en SIIAU (NRC)

1. Descarga reporte de lista de asistencia de SIIAU con correo electronico G-Suite
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2. Obtiene lista de asistencia actualizada con direcciones de correo google para cada
unos de sus grupos Yy la pasa a una hoja de calculo.
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3. Incorpora en formato CSV-GSuite.csv [descargable aqui] la lista de su grupo
como se muestra a continuacion:
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uMsCGQH7x8B6ND06Yt7bJmM-3B7UCGrpM2LMgulTCQ0/edit?usp=sharing
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Debajo del campo Name colocar los nombres de alumno, debajo de “Notes”
ingresar los cédigos de alumno; debajo de “Group Membership” anotar el NRC, el
mismo para todos los alumnos. “E-mail 1 - Type” debera llevar solo un “*” vy
finalmente debajo de “E-mail 1 - Value” el correo electronico de G-Suite de cada
alumno.

4. Una vez llenado el formato exportaremos o descargaremos el archivo como
tipo CSV (Comma Separated Values). Es muy importante no omitir este
detalle de otra manera tendremos errores al importar los grupos.
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5. Para importar los grupos abriremos https://contacts.google.com/ y en la seccion

Aqui
elegimos el
archivo CSV

0060O0P2O0PCP2Q00!

de importar seleccionaremos nuestro archivo de grupo. Repetimos el proceso para
cada grupo del profesor.

6. Ahora ya con los NRC organizados en etiquetas de contactos G-Suite, podremos
agendar citas de Hangouts Meet o envios de correo electrénico a todo el grupo.
Ejemplo envio de correo:
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https://contacts.google.com/
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Dar click en redactar y luego en “Para”; alli en el menu de contactos de la ventana
emergente elegir la etiqueta del grupo
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Finalmente seleccionar todos los alumnos y dar click en insertar. Ahora tendremos
un draft de correo dirigido a todos los alumnos del grupo (NRC)

Ejemplo de Hangouts Meet:

Primero ir a https://calendar.google.com/ elegir fecha y hora de la clase;
posteriormente en la seccion de invitados comenzar a escribir la etiqueta del grupo
hasta que nos la presente.
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Una vez afiadido el grupo asegurar que esta incluido en la cita el vinculo para el
hangouts meet y “Guardar”. El dia de la clase solo hacer click y reunirse con el

grupo.
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e e Link con ID para
la reunion.

Av. Juarez 976, Edificio de la Rectoria General, Pisos 2 y 4, Colonia Centro, C.P. 44100.
Guadalajara, Jalisco, México. Tels. [52] (33) 3134 2235y 3134 2233



