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¢Como agregar una impresora a una computadora laptop
MacBook?

Antes de que se pueda agregar la impresora, el usuario debera conocer
la direccion IPV4 de la impresora, que generalmente se muestra como
XX XX.Xx XX donde las x son todos los numeros. En las impresoras
Lexmark, se encuentra en la pantalla de visualizacion en la esquina
superior izquierda o derecha en letra pequena gris.

1

2.
3.

N O ok

®

Seleccione "system preferences".

Haga clic en "Printers and Scanners”.

Agregue la impresora haciendo clic en el pequeno icono con el
simbolo + debajo de la ventana en el lado izquierdo.

Haga clic en el icono IP en la parte superior IP.

Ingrese la direccion IP de la impresora.

Para el protocolo, seleccione *Line Printer Daemon - LPD"

Puede cambiar el nombre de la impresora en la seccion inferior de
‘name, location, and use”. Esto es opcional.

Haga clic en “add”

Reqgresar a la tabla de contenidos
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Si un archivo PDF no se abre o imprime

Sobre este tema recibimos muchas llamadas porque hay muchas veces
en que los usuarios no tienen cargadas las extensiones adecuadas para
ver o imprimir un archivo PDF desde un navegador de internet.

Puede que el archivo PDF se esté abriendo en una ventana del
navegador de Internet en lugar de en Adobe.
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oate  May 18,2020

Subject  Year End Closing - SAP Deadiines
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Deadine

1 | June 17,2020, Wednesday
Close of Business act

[ |une24 2020, Wednesday | CONFERENCE TRAVEL REIMBURS!
Close of Business : 2020 must be sent to aca
osed.

@ |une2s,2020, Thursday | GOODS RECEIPTS for any gaods of
Close of Business keyed int

Todayl | June 26,2020, Friday
Close of Business

Today! | June 26, 2020, Friday
Close of Business

Today! | June 26, 2020, Friday PURCHASE ORDERS to CLOSE mu
Close of Business the buyer listed on the PO i

o | lune29,2020, Monday

Close of Busines: 10 the District must b faceived (not put

o3 [lune29,2020,Mondsy | SAP users will b temporarily biocked from SAP whi
DNIGHT

July 2,2020, Thursday SHPIOTEE STPEN . th s
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July 6, 2020, Monday Y ra @ ted on Workpiace advising
wl

Si el archivo no se imprime, descarguelo haciendo clic en el boton de
descarga en la esquina superior derecha.
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Reminder

District Personnel
Financial Services Department
May 18, 2020
Subject  Year End Closing - SAP Deadlines
To prepare for the financial year-end close, please mark your calendars and advise all staff of these
critical deadiines. Reminders will be sent in PX-12 Weekly Bulletins and District-wide two days before
and the momning of deadlines

Deadline. Task

June 17,2020, Wednesday | EMPLOYEE STIPEND forms, with all required approvals, for completed
Close of Business activity through May 31 must be submitted to payroll@okcp:
June 307 paycheck

June 24, 2020, Wednesday brnitted to

Close of Business acetspayable @okeps org

June 24, 2020, Wednesday | CONFERENCE TRAVEL REIMBURSEMENTS for travel completed prior to May
Close of Business 31,2020 must be sent to acctspayable@okcps org. All related POS will be
closed

June 25,2020, Thursday | GOODS RECEIPTS for any §00GS O Services feceived or completed must be
Close of Business | keyed into sap.

June 26, 2020, Friday The final Accounts Payable CHECK RUN for FY2020 will be processed
Close of Business

June 26, 2020, Friday Ineligible PURCHASE REQUISITIONS (PRs) will be DELETED. This includes PRs.

Close of Business missing Technology Purchase Requests (TPRs), not fully released, or in draft
status

June 26, 2020, Friday PURCHASE DRDERS 10 CLOSE must be reviewed and requests to clase sent to

Close of Business the buyer sted on the 70 in SAP or purchasingiokeps org

June 29,2020, Monday | CASH RECEIPTS AND REIMBURSEMENTS (textbook reimbursements, etc.) due
Close of Business ta the District must be received (not put in the courier safe) by Treasury.

June 29, 2020, Monday ill be temporarily le:
MIDNIGHT process.

July 2,2020, Thursday EMPLOYEE STIPEND forms, with all required approvals, for completed
Close of Business I@okeps.org for the

July 6,2020, Monday sted on Workplace advising

penwith ~

Reminder

District Personnel
Financial Services Department
May 18, 2020

Subject  vear End Closing - SAP Deadiines

To prepare for the financial year-end close, please mark your calendars and advise all staff of these
eritical deadiines. Reminders will be sent in PK-12 Weekly Bulletins and District-wide two days before
and the morning of deadlines.

Deadiine Task

June 17,2020, Wednesday | EMPLOYEE STIPEND formms, with all required approvals, for completed
Close of Business activity through May 31 must be submitted to payroll@okeps org for the
June 30° paycheck

June 24, 2020, Wednesday | INVOIC itted to

Close of Business acctspayable Sokeps org.

June 24, 2020, Wednesday | CONFERENCE TRAVEL REIMBURSEMENTS. for travel completed prior 1o May
Close of Business 31,2020 must be sent to acctspayable@okeps.org. Al related POs will be
closed

June 25,2020, Thursday | GOODS RECEIPTS for any goads or services received or completed must be
Close of Business keyed into SAP.

June 26,2020, Friday The final Accounts Payable CHECK RUN for FY2020 will be processed
lose of Business

June 26, 2020, Friday Ineligible PURCHASE REQUISITIONS (PR} will be DELETED. This includes PRs.
Close of Business missing Technology Purchase Requests (TPRs), not fully released, or in draft
status

June 26, 2020, Friday PURCHASE ORDERS 16 CLOSE must be reviewed and requests to close sent 10
Close of Business the buyer listed on the PO in SAP or gBokeps o

June 29, 2020, Monday | CASH RECEIPTS AND REIMBURSEMENTS (textbook reimbursements, elc.) due
Close of Business | 10 the District must be recsived (not put in the courier safe) by Treasury.

June 29, 2020, Monday
MIDNIGHT

July 2,2020, Thursday frovats, for completes
Ciose of Business f payroimorcps org for the

here to search

Haga clic en la flecha que apunta hacia "arriba” a la derecha del nombre
del archivo y seleccione "Show in Folder".
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Reminder

District Personnel

Financial Services Department

May 18, 2020
Subject  Year End Closing - SAP Deadlines
To prepare for the financial year-end close, please mark your calendars and advise all staff of these
critical deadiines. Reminders will be sent in PX-12 Weekly Bulletins and District-wide two days before
and the momning of deadlines.

Deadiine Task

June 17,2020, Wednesday | EMPLOYEE STIPEND forms, with all required appravals, for completed
Close of Business activity through May 31 must be submitted to payroll@okcps org for the
June 307 paycheck

June 24, 2020, Wednesday | INVOICI itted to
Close of Business acctspayable @okcps o

June 24, 2020, Wednesday | CONFERENCE TRAVEL REIMBURSEMENTS  for travel completed prior to May
Close of Business 31,2020 must be sent to acctspayable @okeps org. Al related POs will be
closed.

June 25,2020, Thursday | GOODS RECEIPTS for any goods of services received or completed must be
Close of Business keyed into SAP.

June 26,2020, Friday | The final Accounts Payable CHECK RUN for FY2020 will be processed
Close of Business |
June26,2020, Friday | Ineligible PURCHASE REQUISITIONS (PRs) will be DELETED. This includes PRs
Close of Business missing Technology Purchase Requests (TPRs), not fully released, orin draft
| status

June 26, 2020, Fiday | PURCHASE ORDERS 1o CLOSE must be reviewed and requests 1o close sent 1o
Close of Business | the buyer lited on the 0 in $AP or purchasing@okeps org

June 29, 2020, Monday | CASHRECEIPTS AND REIMBURSEMENTS (textbook reimbursements, eic.) due
Close of Business 1o the District must be received (not put in the courier safie) by Treasury.

June 29, 2020, Monday ill be temporarily e

MIDNIGHT process.

July 2,2020, Thursday brovals, for completed
Close of Business p pavroiokcps. org for the

Una vez que se abra la ventana de la carpeta, seleccione el archivo y
haga clic derecho. Esto abrira un menu.

Seleccione "Open with..." en el menu y elija Adobe.

Openwith ~

Reminder

Downloads

s Quick access

B Deskiop

& Downloads
Docurments

& Prctures [-5e0 ith Windows Defender.
B wusic

System32

Scan for Viruses.
& Share

B vioeos Openwith Adsbe Acrobat Reader DC

& Onedri P Google Chrome

; Microsaft Edge
= Restore previous yersons
9 This PC P o
SMART Ink Document Viewes
P Network Word (desk
Cut

Search the Micreseft Store
Copy

Choose ancther app
Create shortcut

tem selected 1.6

June 29,2020, Monday
MIDNIGHT

July 2, 2020, Thursday frovals, for completed
Ciose of Business p payroli@okcps.rg for the

El archivo se abrira en Adobe y deberia preguntarle si desea que Adobe
sea el programa predeterminado.



Seleccione la casilla "Do not show this message again®y presione "yes".
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£ 4 Reminder

T Dustrict Persarnel A Fill & Sign
From Financial Services Department

Dote My 18,200 4% More Tools
Sublect  Year End Closing - SAP Deadlines:

Ta prepare for the financial year-end close, please mark your calendars and advise all staff of these
12 Weeldy and Oistrict-wide two days before

andthe morning of deadlines.

Deadine. Aciobat Resder
B2 | hune 17, 2020, Wednesday
Close of Business 0 Make Adobe Acobat Reader my defoult PDF apphcation.
@ | hume 24,2020, Wednesday
Close of Business Do not show this message agair|
A ey — ] =
b T | Closeotusiness
B [ une 25,2020, Thursday for any goods be
Close of Business keyed into SAP
Today! | hame 26,2020, Fiday processed
| close of susiness
Todayt | Home 26,2020, Fridey Incligible PURCHASE REQUISITIONS (PRs} wil e DELETED. This ncludes PR3
missing 1 | orin draft

status.

Todsy! | e 26, 2020, Friday puRC
e the buyer Bsted on the PO in SAP or purchasingokcps org.
o [l 29,2020, Mondey | chsHRECER " etc) due
Closeof Business t0 the District must be geceiyed ot put in the courer safe) by Treasury.
5, | tune 29,2020, Monday mporarily
MIONIGHT process
July 2, 2020, Thursday | EMPLOYEE STIPEND forms, with all required approvals,for completed
Close of Business activity thru June 30, 2020 must be subemitted to payrollEokcos org forthe b
suly 15 paycheck fom SAP while year-end transactions
Iuly 6,2020, Monday
when 4P i re-opened ovals, for completed

Rayroll@okeps org for the

Budget office delay the process

2020 End of Vea...ck

19F HUM-2143-TWOS3F Grades.ods

L Type here to search

Aparecera un cuadro de configuracion. Haga clic en el boton "Change”.

& Click on "Change’to select default PDF handier Propet... X
Gererdl Secusty Dt Previcus Versons
[~ ] | —r—— L —
PDF Fle (o)
Merosch Eige s

C\Program Fies scB\Adobe \crobat Resder D
162 K8 (196,837 bytes)
184 KB (188,416 bytes)

Saturday, Novenber 4, 2017, 157.42PM
Ssturday, Novenber 4, 2017, 1:5748PM
Monday, February 24, 2020 10:44 50 PM

[Besdory []tidden Aguanced

L Type here to search

Aparecera una lista de programas o aplicaciones. Elija Adobe y haga clic
en "OK", luego "Apply" en la ventana de configuracion.



Associate PDF file type Select default app
Click ‘Change’

How do you want to open .pdf files
from now on?

th  Mcrosoh Edge

C\Progam Fles iB5)Adsbe\Acrba - Other options

1828 (186,537 bytes) 9 SMART Ink Document Viewer
184 KB (168 416 bytes) o New

Set Real i Eead B E Word (desktop)

View all PDFs with| m Look for an app in the Microsoft Store

Sus archivos PDF ahora se abriran en Adobe en lugar de su navegador
de Internet predeterminado y deberia poder imprimir bien. De lo
contrario, llame al servicio de asistencia al 587-HELP.

Rearesar a la tabla de contenido




Firmar la Politica de Uso Aceptable para Estudiantes Signing
the Student AUP

Todos los estudiantes de secundaria y preparatoria firman la politica de
uso aceptable (AUP, en inglés). Para que un estudiante firme el AUP,
debe ir a Student Tools en el sitio web de OKCPS. Los estudiantes de
primaria NO deben firmar el AUP del estudiante.

HOME ABOUT OKCPS BOARD OF EDUCATION DEPARTMENTS FAMILIES & COMMUNITY STUDENT TOOLS STAFF TOOLS CAREERS Q
\V Oklahoma City Public Schools -
Ignite Passi Instill Pride.
gnite Passion. Instill Pride Translate Users Options

-

Home | StudentTools | ResourcesforStudents | Resources

Resources for
Students i
Student Login

Resources \
Infinite Campus

Academic Planning Guide

Student Parent Handbook stl.ldellt AUP
Student Code of Conduct slgn the AUP hel'e!

Scholarships

Google Drive Access.

Aqui un estudiante puede firmar la politica de uso aceptable o cambiar
Su contrasena.

Oklahoma City Public Schools Acceptable Use Policy

Sign AUP
If you want to sign the Acceptable Use Policy, Please Complete this form to Login:
Student
Please Enter the Credentials:
First Name
Last Name
StudentId
Birth Date (mmddyyyy) mm o dd yyyy

Submit

Forgot Logonid / Password

If you have already signed the Acceptable Use Policy and you forgot your logonid or password, Click here

Change Account Settings

If you have already signed the Acceptable Use Policy and you want to change your account settings, Click here

**Use your unique 6 or 7 digit Student ID (add leading zeros if needed. Example: 00xxxx)**

El nombre de usuario de los estudiantes siempre sera
nombre.apellido@okcps.org.



Si un estudiante no puede recordar su respuesta a la pregunta secreta,
O si hecesita otra ayuda, llame al servicio de asistencia al 587-HELP.

Reqgresar a la tabla de contenido




Firmar la aceptacion de Google - Estudiantes

Todos los estudiantes deben firmar inicialmente una aceptacion de los términos de uso de
Google antes de poder acceder a los productos de Google, incluidos los Chromebooks.

Para que un estudiante firme la aceptacion de Google, debe ir a Google Drive (encerrado en
un circulo rojo), que se encuentra bajo Student Tools en el sitio web de OKCPS.

HOME ABOUT OKCPS BOARD OF EDUCATION DEPARTMENTS FAMILIES & COMMUNITY | STUDENT TOOLS STAFF TOOLS CAREERS

Oklahoma City Public Schools -

Ignite Passion. Instill Pride.
£ Translate Users Options

Home | StudentTools | ResourcesforStudents | Resources

Resources for

Students ;
Student Login Google Drive Access gle
Resources 4 k \CI issance Drlve

Infinite Campus

Academic Planning Guide

|
Student Parent Handbook Stl.ldent AUP
Student Code of Conduct SIgﬂ the AUP here'
Scholarships

ONECard

: — Login Using Your
Destiny Digital Student ID Number

Library = ONE:afd

Metropolitan Library System

Los nombres de usuario de los estudiantes seran nombre.apellido@okcps.org, y las
contrasenas deben ser:
e Para estudiantes de primaria: la letra X en mayuscula, el numero cero (0) y el
numero de identificacion del estudiante.
e Para los estudiantes de secundaria y preparatoria: la contrasena se establece a
traves de la AUP del estudiante (marcada con un circulo en naranja).
Una vez que el estudiante haya firmado su aceptacion de Google, su cuenta tardara 15
minutos en activarse y 24 horas para que puedan iniciar sesion en un Chromebook. Si tiene
alguna pregunta, llame al servicio de asistencia al 587-HELP.

Reqaresar a la tabla de contenido
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mailto:nombre.apellido@okcps.org
https://docs.google.com/document/d/1-W9Qqqzu13Iq8gKDAYZjYHvYJm9d3ySTNL0NLsBCOXY/edit#bookmark=id.lbbuhckr0fck

Como conectar un Chromebook a una red de WiFi

1. Encienda el Chromebook, es posible que le aparezca un cuadro con el mensaje
‘Network not available". Debe haber una lista de redes disponibles en su area
inmediata.

v

Network not available

2. Encuentre su red de WiFiy haga clic en ella (use el SSID que se encuentra en la
parte posterior de un punto de WiFi portatil si eso es lo que esta usando. Pasos para
los puntos de WiFi portatil a continuacion).

3. Laprimera vez que se conecte a la red de WiFi, se le pedira una contrasena a menos
que su red este abierta, luego se conectara automaticamente. Para puntos de WiFi
portatil o redes protegidas con contrasena, ingrese su contrasena en la casilla de
Password 'y haga clic en Connect.

11



4. Deberia ver un cuadro que dice "OKCPS Federation Services". Si no se carga,
haga clic en el boton "Back" en la esquina inferior izquierda y luego en "Next'
para actualizar la pagina.

12



Sign in

5. Escriba su contrasena.

6. Para estudiantes de primaria, la contrasena es la letra X en mayuscula,
seguida del numero cero (0) y luego el numero de identificacion estudiantil.
Por ejemplo: X0123456 .

7. Ya puede usar su dispositivo.

Reqgresar a la tabla de contenido
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Pasos para conectarse a una red portatil de WiFi
1. Encienda el dispositivo y ubique el SSID (nombre de la red de WiFi) del punto
de WiFi portatil en la lista de redes de WiFi disponible.

A 4

Network not available

2. Puede encontrar el SSID de su punto portatil de WiFi en la parte posterior del
dispositivo (vea la foto debajo). "SSID Name" es el nombre de la red de WiFiy
"SSID PWD" es la contrasena para obtener acceso al WiFi.

Property of OK City PS #671
8IM : 8901260231785100154F

$8ID Name : Coolpad Surf 53 2.4GHz
SSID PWD : 43925953

14



3. La primera vez que se conecte a la red, se le pedira una contrasena a menos
que su red este abierta, luego se conectara automaticamente. Para puntos de
WiFi portatiles o redes protegidas, ingrese la contrasena en la casilla de
"Password", y haga clic en "Connect".

4. A continuacion vera una ventana llamada "OKCPS Federation Services". Si no
se carga, haga clic en el boton "Back" en la esquina inferior izquierda y luego
en "Next" para actualizar la pagina.

5. Escriba su contrasena.

6. Para estudiantes de primaria, la contrasena es la letra X en mayuscula,
seguida del numero cero (0) y luego el numero de identificacion estudiantil.
Por ejemplo: X0123456 .

7. Yapuede usar su dispositivo.

Reqgresar a la tabla de contenido
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Como firmar el RUP del personal

Abra un buscador e ingrese a ww.okcps.org

Haga clic en "Staff Tools"

Staff Tools

Haga clic en el cuadro color rosa que dice “Staff AUP"

Staff AUP

Haga clic en “here” al final de la oracion bajo “Forgot Logonid / Password”

16



Employee v

Asegurese que la casilla diga “Employee”

Ingrese su apellido

Ingrese su numero de identificacion de empleado

"*DEBE AGREGAR TRES CEROS (000) DELANTE DE SU NUMERO DE
IDENTIFICACION DE EMPLEADO PARA QUE SEA UN NUMERO CON UN TOTAL DE
8 DIGITOS.

Ingrese su fecha de nacimiento en formato Mes / Dia / Aho y haga clic en “Submit"

mm_[dd__Jyyyy |

Ingrese el nombre de usuario de su distrito; Esta es la primera parte de su direccion
de correo electronico del distrito y comunmente es la primera letra de su nombre,
la inicial del segundo nombre y luego el apellido.

17



Responda su pregunta secreta y presione "Send". Tenga en cuenta que este campo
distingue entre mayusculas y minusculas. Si no puede recordar la respuesta a su
pregunta secreta, llame al servicio de asistencia al 587-HELP

Presione el circulo junto a “Type by User"

Ingrese una nueva contrasena en las casillas de "Type new password" y "Re-type
new password", y luego presione “Send". La hueva contrasena debe tener al menos
8 caracteres y 3 de 4 de los siguientes:

a. Una letra mayuscula

b. Una letra en minuscula
c. Un numero
d. Uno de los siguientes simbolos: L@ # $ % &

Espere entre 5y 15 minutos para que la contrasena se sincronice con nuestros
servidores antes de intentar iniciar sesion nuevamente.

Reqaresar a la tabla de contenido
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No hay audio desde el modo de presentacion durante Google

Meet o Hangouts

Pasos a seguir cuando los estudiantes no pueden escuchar el audio de una
presentacion en Google Meets o Hangouts cuando el presentador esta usando una
PC con Windows.

Estos pasos se aplican solo al presentador que usa una maquina Windows.

1. En Windows, vaya al menu de inicio y busque el icono de configuracion o escriba en
la barra de busqueda "settings".

Accounts Time & Language

3. Bajo el menu de system, haga clic en "sound".

it Home
Find a setting

System

Display

Sound

Motifications & actions

Focus assist

19



4. Vaya a la seccion de “Input” y haga clic en “Manage sound Devices".

Input

Choose your input device

Microphone (2- Realtek Audio)

Test your microphone
9

/N Troubleshoot

5. En la lista de dispositivos de entrada y salida, vaya al final donde dice "stereo mix".
Haga clic en "stereo mix" y haga clic en "Enable" cuando aparezca la opcion.

Input devices

0

Microphone

Stereo Mix
-]

2- Realt:

Enable

6. Ahora el audio deberia funcionar en el modo de presentacion

Reqgresar a la tabla de contenidos
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Como iniciar sesion con su cuenta de Gmail del Distrito

1. Visite la pagina web de Gmail.

a. Visite www.gmail.com en su buscador web O

i. Visite www.okcps.org
1. Haga clic en "staff tools"
2. Haga clic en el icono de Gmail (sobre blanco con letra M en
rojo)

2. Ingrese su correo electronico de OKCPS en la casilla de username:
usuario@okcps.org

a. Asegurese de escribir @okcps.org despues de su nombre de usuario.

b. Enalgunos casos, cuando usa un dispositivo propiedad del distrito y/o
mientras esta en la red escolar, puede o0 no recordar sus credenciales.

c. Haga clic en "next" o en "sign in"

3. SiNO esta en la red del distrito o esta utilizando un dispositivo personal, después de
escribir su direccion de correo electronico y hacer clic en "next"”, vera una pagina de
OKCPS Federation Services.

a. Vuelva a escribir su direccion de correo con su usuario seguido de
@okcps.org. Puede que esté o no guardado en su dispositivo y que la
contrasena se ingrese automaticamente.

b. Escriba su contrasena en la casilla de “password"”.

c. Haga clic en "signin”

d. Google le pedira que verifique que es usted. Haga clic en "continue". Ahora
deberia ver su buzén de correo electronico.

Si la pagina sigue intentando iniciar sesion en una cuenta iniciada previamente (como un
correo electronico personal de Gmail o OKCPS de otro usuario), debe borrar el historial de
su navegador.

Para borrar el historial de su navegador, determine cual navegador esta usando:
Para Google Chrome: https://support.google.com

Para Internet Explorer: https://support.microsoft.com

Para Firefox: https.//support.mozilla.org

Para Microsoft Edge: https:.//support.microsoft.com

Conectar correo electronico a dispositivo movil

OKCPS y el departamento de Servicios de Informatica y Tecnologia no son responsables
de los dispositivos personales y no son responsables de ningun problema que pueda
ocurrir mientras se conecta su correo electrénico del distrito. No solucionamos
problemas de dispositivos personales.

Aqui hay algunos enlaces para usar como referencia para su dispositivo:
Dispositivos Apple: https://support.google.com/iOS
Dispositivos Android: https.//support.google.com/Android

21


http://www.gmail.com/
http://www.okcps.org/
mailto:username@okcps.org
https://support.google.com/chrome/answer/95589?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en
https://support.microsoft.com/en-us/help/17438/windows-internet-explorer-view-delete-browsing-history
https://support.mozilla.org/en-US/kb/delete-browsing-search-download-history-firefox
https://support.microsoft.com/en-us/help/10607/microsoft-edge-view-delete-browser-history
https://support.google.com/mail/answer/8494?co=GENIE.Platform%3DiOS&hl=en
https://support.google.com/mail/answer/8494?hl=en&co=GENIE.Platform=Android

Ayuda general para iniciar sesion con Google: https:.//support.google.com/mail
Ayuda para sincronizar su cuenta de Gmail: https://support.google.com

Reqgresar a la tabla de contenido
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https://support.google.com/mail/search?q=sign+in+to+gmail&from_promoted_search=true
https://support.google.com/chrome/answer/185277?hl=en-GB&co=GENIE.Platform=Desktop

