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¿Cómo agregar una impresora a una computadora laptop 
MacBook? 
 
Antes de que se pueda agregar la impresora, el usuario deberá conocer 
la dirección IPV4 de la impresora, que generalmente se muestra como 
xx.xx.xx.xx donde las x son todos los números. En las impresoras 
Lexmark, se encuentra en la pantalla de visualización en la esquina 
superior izquierda o derecha en letra pequeña gris. 

1. Seleccione ''​system preferences​''. 
2. Haga clic en ''​Printers and Scanners​''. 
3. Agregue la impresora haciendo clic en el pequeño ícono con el 

símbolo + debajo de la ventana en el lado izquierdo.  
4. Haga clic en el ícono IP en la parte superior IP. 
5. Ingrese la dirección IP de la impresora.  
6. Para el protocolo, seleccione "​Line Printer Daemon - LPD​" 
7. Puede cambiar el nombre de la impresora en la sección inferior de 

“​name, location, and use​”. Esto es opcional.  
8. Haga clic en ​''add'' 

 

 
Regresar 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. 

 

 

 
Si el archivo no se imprime, descárguelo haciendo clic en el botón de 
descarga en la esquina superior derecha. 
 

3 
 



 

 

Una vez descargado, verá el archivo en la esquina inferior izquierda.  
 

 
 

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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Una vez que se abra la ventana de la carpeta, seleccione el archivo y 
haga clic derecho. Esto abrirá un menú. 
 
Seleccione "​Open with..​." en el menú y elija Adobe. 

 
 

El archivo se abrirá en Adobe y debería preguntarle si desea que Adobe 
sea el programa predeterminado. 
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Seleccione la casilla "​Do not show this message again​" y presione "​yes​". 

 

Aparecerá un cuadro de configuración. Haga clic en el botón "​Change​". 

 

Aparecerá una lista de programas o aplicaciones. Elija Adobe y haga clic 
en "​OK''​, luego "​Apply​" en la ventana de configuración. 
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Sus archivos PDF ahora se abrirán en Adobe en lugar de su navegador 
de Internet predeterminado y debería poder imprimir bien. De lo 
contrario, llame al servicio de asistencia al 587-HELP. 
 
Regresar a la tabla de contenido 
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Firmar la Política de Uso Aceptable para Estudiantes Signing 
the Student AUP 
 
Todos los estudiantes de secundaria y preparatoria firman la política 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. 

 

Aquí un estudiante puede firmar la política de uso aceptable o cambiar 
su contraseña. 

 

El nombre de usuario de los estudiantes siempre será 
nombre.apellido@okcps.org​.  
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Si un estudiante no puede recordar su respuesta a la pregunta secreta, 
o si necesita otra ayuda, llame al servicio de asistencia al 587-HELP. 
 
Regresar a la tabla de contenido 
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Firmar la aceptación de Google – Estudiantes 
 
Todos los estudiantes deben firmar inicialmente una aceptación 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 aceptación de Google, debe ir a Google Drive (encerrado en 
un círculo rojo), que se encuentra bajo ​Student Tools​ en el sitio web de OKCPS. 

 
 
Los nombres de usuario de los estudiantes serán ​nombre.apellido@okcps.org​, y las 
contraseñas deben ser:  

● Para estudiantes de primaria:​ la letra X en mayúscula, el número cero (0) y el 
número de identificación del estudiante. 

● Para los estudiantes de secundaria y preparatoria:​ la contraseña se establece a 
través de la AUP del estudiante (marcada con un círculo en naranja). 

Una vez que el estudiante haya firmado su aceptación de Google, su cuenta tardará 15 
minutos en activarse y 24 horas para que puedan iniciar sesión en un Chromebook. Si tiene 
alguna pregunta, llame al servicio de asistencia al 587-HELP. 
 
R​egresar a la tabla de contenido   
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 Cómo 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 área 
inmediata. 

  

 
 

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

 
3. La primera vez que se conecte a la red de WiFi, se le pedirá una contraseña a menos 

que su red esté abierta, luego se conectará automáticamente. Para puntos de WiFi 
portátil o redes protegidas con contraseña, ingrese su contraseña en la casilla de 
Password​ y haga clic en ​Connect​. 
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4. Debería ver un cuadro que dice "​OKCPS Federation Services​''. Si no se carga, 

haga clic en el botón "​Back​" en la esquina inferior izquierda y luego en "​Next​" 
para actualizar la página. 
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5. Escriba su contraseña.  
6. Para estudiantes de primaria, la contraseña es la letra X en mayúscula, 

seguida del número cero (0) y luego el número de identificación estudiantil. 
Por ejemplo: X0123456 .  

7. Ya puede usar su dispositivo. 
 
Regresar a la tabla de contenido   
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Pasos para conectarse a una red portátil de WiFi 
1. Encienda el dispositivo y ubique el SSID (nombre de la red de WiFi) del punto 

de WiFi portátil en la lista de redes de WiFi disponible. 

 

2. Puede encontrar el SSID de su punto portátil de WiFi en la parte posterior del 
dispositivo (vea la foto debajo). ''​SSID Name''​ es el nombre de la red de WiFi y 
''​SSID PWD​'' es la contraseña para obtener acceso al WiFi. 
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3. La primera vez que se conecte a la red, se le pedirá una contraseña a menos 
que su red esté abierta, luego se conectará automáticamente. Para puntos de 
WiFi portátiles o redes protegidas, ingrese la contraseña en la casilla de 
''​Password''​, y haga clic en "​Connect​". 

 
 

4. A continuación verá una ventana llamada “​OKCPS Federation Services​”. Si no 
se carga, haga clic en el botón "​Back​" en la esquina inferior izquierda y luego 
en "​Next​" para actualizar la página. 
 

 
5. Escriba su contraseña.  
6. Para estudiantes de primaria, la contraseña es la letra X en mayúscula, 

seguida del número cero (0) y luego el número de identificación estudiantil. 
Por ejemplo: X0123456 .  

7. Ya puede usar su dispositivo. 
Regresar a la tabla de contenido 
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Cómo firmar el RUP del personal 
 

Abra un buscador e ingrese a ​ww.okcps.org 

 
Haga clic en “​Staff Tools​” 

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

 
 
Haga clic en “​here​” al final de la oración bajo ​“​Forgot Logonid / Password​” 
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Asegúrese que la casilla diga “​Employee​” 

 

Ingrese su apellido 

 
 Ingrese su número de identificación de empleado  
***DEBE AGREGAR TRES CEROS (000) DELANTE DE SU NÚMERO DE 
IDENTIFICACIÓN DE EMPLEADO PARA QUE SEA UN NÚMERO CON UN TOTAL DE 
8 DÍGITOS. 

 

 
Ingrese su fecha de nacimiento en formato Mes / Día / Año y haga clic en “​Submit​” 

 

 
 
Ingrese el nombre de usuario de su distrito; Esta es la primera parte de su dirección 
de correo electrónico del distrito y comúnmente es la primera letra de su nombre, 
la inicial del segundo nombre y luego el apellido. 
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Responda su pregunta secreta y presione "​Send​". Tenga en cuenta que este campo 
distingue entre mayúsculas y minúsculas. Si no puede recordar la respuesta a su 
pregunta secreta, llame al servicio de asistencia al 587-HELP 

 
Presione el círculo junto a “​Type by User​” 

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

a. Una letra mayúscula  
b. Una letra en minúscula  
c. Un número 
d. Uno de los siguientes símbolos: ​! @ # $ % & 

 

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

Regresar a la tabla de contenido  
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No hay audio desde el modo de presentación durante Google 
Meet o Hangouts 
Pasos a seguir cuando los estudiantes no pueden escuchar el audio de una 
presentación en Google Meets o Hangouts cuando el presentador está usando una 
PC con Windows. 
Estos pasos se aplican solo al presentador que usa una máquina Windows. 
 

1. En Windows, vaya al menú de inicio y busque el icono de configuración o escriba en 
la barra de búsqueda "​settings​". 

 
2. En la ventana de configuración, haga clic en “​System​” 

 
3. Bajo el menú de system, haga clic en ''​sound''​. 

 

19 
 



 

 
 
 

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

 
 

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 opción. 

 
 

6. Ahora el audio debería funcionar en el modo de presentación 

 
 
Regresar a la tabla de contenidos 
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Cómo iniciar sesión con su cuenta de Gmail del Distrito 
 

1. Visite la página 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 ícono de Gmail  (sobre blanco con letra M en 

rojo) 
2. Ingrese su correo electrónico de OKCPS en la casilla de username: 

usuario@okcps.org 
a. Asegúrese de escribir @okcps.org después de su nombre de usuario. 
b. En algunos casos, cuando usa un dispositivo propiedad del distrito y/o 

mientras está en la red escolar, puede o no recordar sus credenciales. 
c. Haga clic en ''​next​'' o en ''​sign in​'' 

3. Si NO está en la red del distrito o está utilizando un dispositivo personal, después de 
escribir su dirección de correo electrónico y hacer clic en ''​next​'', verá una página de 
OKCPS Federation Services​. 

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

b. Escriba su contraseña en la casilla de ​''password''​. 
c. Haga clic en ''​sign in'​' 
d. Google le pedirá que verifique que es usted. Haga clic en ''​continue​''. Ahora 

debería ver su buzón de correo electrónico.  
Si la página sigue intentando iniciar sesión en una cuenta iniciada previamente (como un 
correo electrónico personal de Gmail o OKCPS de otro usuario), debe borrar el historial de 
su navegador. 

 
Para borrar el historial de su navegador, determine cuál navegador está 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 electrónico a dispositivo móvil  
 
OKCPS y el departamento de Servicios de Informática y Tecnología  no son responsables 
de los dispositivos personales y no son responsables de ningún problema que pueda 
ocurrir mientras se conecta su correo electrónico del distrito. No solucionamos 
problemas de dispositivos personales. 
 
Aquí hay algunos enlaces para usar como referencia para su dispositivo: 
Dispositivos Apple: ​https://support.google.com/iOS 
Dispositivos Android: ​https://support.google.com/Android 
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http://www.okcps.org/
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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 sesión con Google: ​https://support.google.com/mail 
Ayuda para sincronizar su cuenta de Gmail: ​https://support.google.com 
 
Regresar a la tabla de contenido 
 

22 
 

https://support.google.com/mail/search?q=sign+in+to+gmail&from_promoted_search=true
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