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Plataforma Zoom

é¢Qué es Zoom?

Es una aplicacion para realizar videoconferencias entre dos o mas asistentes, con
las funciones habituales: ver la imagen de los asistentes si tienen camara, mostrar
presentaciones, compartir pantalla o ventanas de aplicaciones, chat, grabar la
presentacion.

Lo que aprenderas

« Como usar Zoom para dar clases virtuales.

« Coémo programar reuniones, clases, videoconferencias con la
herramienta Zoom.

« Como invitar a otras personas a tus clases, videoconferencias a realizar
en Zoom.

« Como realizar chats en tiempo real con un grupo determinado de
personas.

« Como compartir la pantalla de tu computadora o laptop con otros
participantes de tus clases y videoconferencias.

« Como compartir audios y videos en tus clases y videoconferencia.
« Como grabar automaticamente las clases, videoconferencias que
realices en Zoom.

« Como compartir con otras personas los videos de las reuniones y
videoconferencias que realices en Zoom.

« Como usar Zoom desde tu celular para realizar clases y
videoconferencias.

¢Es gratis?

Antes de entrar en detalle, lo normal es preguntarse si Zoom es gratis o no. Lo
cierto es que Zoom cuenta con una version gratuita con algunas limitaciones,
aunque la verdad es que son bastante generosas: reuniones de hasta 100
participantes con un limite de 40 minutos por reunion.

Requisitos del sistema

« Una computadora o laptop con caracteristicas basicas de software y
hardware (microfono y bocinas).

« Conexion a Internet.

« Habilidades basicas para navegar en internet.

Instalar Zoom
Descarga Zoom PC

Descargue e instale en su equipo aplicativo de zoom desde el siguiente link:
https://zoom.us/support/download

Nota: Si se presenta algun problema en la
instalacion, deshabilite su antivirus y pruebe instalar

Zoom nuevamente, luego de instalarlo vuelva a
activar el antivirus.




Mi Escuela en Casa

Estrategia Académica SEPH
ante la contingencia COVID-19

Una vez descargado el instalador debemos ejecutarlo Configuracion inicial de Zoom

Antes de entrar a la sala de videoconferencia, debemos hacer clic en la opcién
Abriendo Zoom_launcher.exe X “Entrar al audio por computadora”, sin olvidar tildar la opcion “Seleccionar
automaticamente el audio de la computadora al entrar a la reuniéon”.

Ha decidido abnr:

Cabe mencionar que esta configuracion inicial
solo se debe realizar la primera vez que se utilice

=] Zoom_launcher.exe Registrese gratis

que es: Binary File (131 KB) Su direccion de e-mail de trabajo la aplicacién. Para futuras sesiones la aplicacion

desde: https://launcher.zoom.us [\ ] recordara nuestras preferencias.
5 Zoom is'j ‘umbz%\du por vefAPT‘C_Hé\via Fuh’rt;ds =
;Desea guardar este archivo? pracdes g pracdy s Condinss de s
R Registrarse
Cancelar
{Ya tiene una cuenta? Ingresar.
NS :

@ | Iniciar sesion con S50

G | Iniciar sesion con Google <

§ | Iniciar sesion con Facebook

Como registrarte

Al finalizar, debera ingresar su nombre y apellido con el cual se identificara dentro
de la plataforma. Activar cuenta Zo0m

S 7om Llegard un correo para confirmar su
registro y activar su cuenta de ZOOM,
dar Clic en “Activar cuenta”.

Introduzca su nombre. « Recomendacion: tildar la opcién

| Recordar mi nombre para futuras reuniones

“Recordar mi nombre para futuras reuniones”.

IPMxudetLhN6S_LBQ

22wenJVAFhRAAAAARAARS=freesignup

nal, visite nuestro Centro de soporte.
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Descarga Zoom en Celular

Android
Buscar la aplicacion en Google Play e instalar.

iOS iPhone, iPad, iMac - Mac
Buscar la aplicacion de el AppStore e instalar.

Dowrload in
App Store

Tienda de aplicaciones Avance.

ZOOM Cloud Meetings (-

ZOOM Cloud Meetings

Como registrarte

Al finalizar, debera ingresar su nombre y apellido con el cual se identificara dentro
de la plataforma.

Recomendacién: tildar la opcion

Q Zoom . o
“Recordar mi nombre para futuras reuniones”.

Introduzca su nombre.

Su nombre: I I

+ Recordar mi nombre para futuras reuniones

Configuracion Inicial de Zoom

Antes de entrar a la sala de videoconferencia, debemos hacer clic en la opcion
“Entrar al audio por computadora”, sin olvidar tildar la opcion “Seleccionar
automaticamente el audio de la computadora al entrar a la reuniéon”.

Cabe mencionar que esta configuracion inicial

© QQue opobo de s desespors entor s eunior? [l solo se debe realizar la primera vez que se utilice
la aplicaciéon. Para futuras sesiones la aplicacion
recordara nuestras preferencias.

1 Entrar por teléfono D Audiode s computadora

SN para poder esoucher a otros, haga
clic en el botén Entrar al audio.
PO —

«| Seleccionar automsticamente el audio e s computadora a entrar & une reunion
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Mi primera videoconferencia Abrir Aplicacién Zoom.

Se puede utilizar Zoom de dos maneras: o
« Como organizador de la reunion (el organizador es quien crea la
reunién en un calendario y envia la invitacidén por e-mail, o mensaje por
WhatsApp a los demas)

. . . . . . . . . Cuando el cuadro de didlogo del sistema aparezca, haga clic en
« Como asistente o invitado a la misma (quienes reciben la invitacién o Rbrir Zoom Meetings.
convocatoria por e-mail, Google Calendar o mensaje via WhatsApp)

Ingresar a una reunion (movil y escritorio)

Liga de la Invitacién al video por
Mensaje WhatsApp Correo Electronico Sala de Espera

H Jincur Cloud HD Video esting now = e— Esta en espera de que el Organizador de la Videoconferencia acepte que ingreses

a la sesion.

us04web.zoom.us

Nataly Téllez le esta invitando a una reunién de Zoom program

Unirse a la reunién Zoom <

ID de reunion: 746 3294 6323
Contrasefia: 9AMaay

i

< Cuando el cuadro de didlogo del sistema aparezca, haga clic en

(_ Please wait for the host to start this meeting.

O 3vfoevsmVvor
i H
i
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Funciones basicas

Cuando se participa de una sesion de videoconferencia, aparecen posicionando
el mouse en la parte inferior de la pantalla.

1. Activar / Desactivar Audio

« Para silenciar el microfono se debe hacer clic sobre el boton
“Silenciar”.

« Para activar el microfono se debe hacer clic sobre el botén

Re-Iniciar “Reiniciar audio”.

Audio

2. Activar / Desactivar Video

[ [ « Para apagar la camara web se debe hacer clic sobre el botén

Notonar “ H ”
Detener Detener video”.
video

LZ) « Para encender la camara web se debe hacer clic sobre el boton

“iniciar . I PR . ”
\ﬂ'é:éaor Iniciar video”.

% a2 [

Silenciar Iniciar video Seguridad

Participantes Chatear

3. Participantes

ﬂ_z Para listar las personas que estan participado de la sesion, se debe
hacer clic sobre el boton “Participantes”. El superindice que
acompafa este icono indica la cantidad de participantes.

Participantes

Se emitira un listado en la parte derecha de la pantalla con el siguiente formato:

= X

v Participantes (2)
.,_;.__ Video Conferencia... (Anfitrién, yo) & [

m Renata Tellez 0 A

4. Compartir pantalla

Si el moderador de la sesion asi lo permitiese, podremos compartir
nuestra pantalla haciendo clic sobre el boton “Compartir pantalla”.

Compartir
pantalla

as g

Seccion de Grupos  Reacciones
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Se abrira una ventana emergente en la cual podremos elegir qué tipo de recurso
deseamos compartir (escritorio de la PC, pizarra digital, videos o documentos en
multiples formatos que tengamos previamente abiertos en nuestra computadora).

1 u 2 X Mostrar todas las ventan:
resntocion s (stoquard.. (] AlemarelacacrCotrol [ R—— - 3|
) Compartrr sonido de la computadora () Optimizar clip de video para pantalla completa =

En la parte superior de la pantalla aparece una barra resumida:

Que permite dejar de compartir la aplicaciéon, o, moviendo el mouse sobre ella,
hacer aparecer la barra completa.

Silenciar niciar video Seguridad Participantes Chatear

5. Uso de pizarra

Paso 1. Da clic en el botéon “Compartir pantalla”, ubicado en el menu inferior de
la aplicacion durante la sesion activa.

Mi universidad
encasa

Paso 2. Selecciona la opcion “Pizarra” y da clic en el botén “Compartir” para
iniciar.

GE ®

Seccion de Grupos  Reacciones
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Utiliza las diferentes opciones para escribir o dibujar dentro de la pizarra en 6. Chat
blanco.

—— o Para habilitar el bloque de chat se debe hacer clic sobre el botén
O o 2 2 Chatear “Chatear”.

El bloque se abrira en la parte derecha de la pantalla

Chat de grupo de Zoom

Todos los alumnos, dentro de la sesion, podran escribir en la pizarra. Se sugiere
que sea bajo una dindmica controlada. Si se desea que los alumnos no puedan

escribir, dar clic en "Mas"” del menu superior y seleccionar la opcion “Inhabilitar
anotacion de los participantes”.
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Antes de enviar un mensaje, debemos seleccionar el destinatario. Por defecto Programar Reuniones desde WEB
el mensaje sera enviado y leido por todos los participantes, pero si deseamos
chatear con un participante en particular debemos seleccionarlo en el desplegable Como primer paso ingresar a tu cuenta de zoom con tus datos https://zoom.us/
“ . o .
Enviar a:". y dar clic en INGRESAR
Enviara: Todos v Méds v https://zo0m.us
. e
Escribir nt

¥ Todos ZOOIMN  sowconss+  sumesverecos  contacroevenmss T YN NSNSV W . isvcse 5 GRaTUITA |
-

Hemos desarrollado recursos para ayudarle durante esta dificil etapa. Haga clic aqui para obtener més informacién

Zoom, uno de los lideres en el Cuadrante

7. Salir de la reunion
Magico de Gartner 2019 para soluciones

_ Si por algun motivo necesita retirarse de la sala antes de que finalice de reuniones —
la sesion, se debe hacer clic sobre el botén “Salir de la reunién” o

=3 ) Introducir tu usuario y contrasefia de la cuenta de correo que registraste en
Inhabilitar anotacién de los participantes ZOOM Eje‘ Correo de gmall

Mostrar nombres de los anotadores £ G r— * @ 3

Ocultar panel de video zoom ==

Ocultar controles de reunién flotantes AXIH
Ingresar

Optimizar la comparticién de pantalla para el clip de video

O “Finalizar la reunion”.
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¢Como agendar una reunion? Paso 3. Una vez guardad9§ los dat.os de. la .reupién, se mostrara el resumen de la
misma. Haz clic en la opcion “Copiar la invitacion”.

Paso 1. En la pantalla principal de la herramienta ZOOM, haz clic en “Reuniones”.
Posterior, haz clic en “Programar una reunién nueva”.

Plantillas de reunién

95400289518

9133004 8429

9898248 9100

%6579 2084

Paso 4. En el resumen, haz clic en “Copiar lainvitacion alareunion”. Esto permitira
Paso 2. Llena el formulario So“citado‘ En él indica: tema de |a reunién fo) Clasel Copiar Ia infOrmaCién para Compartir|a a sus inVitadOS (estudiantesoacadémicos)
descripcion breve de la misma, fechas, duracidn, zona horaria, otros. Al finalizar a través del correo institucional o mensajero de preferencia.

el formulario, haz clic en el botdn

S7E0 0

zoom
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¢Como ingresar ala reunion?

Paso 1. En la pantalla principal de la herramienta ZOOM, haz clic en “Reuniones”.
Identifica tu proxima reunién y haz clic en “Iniciar”.

Reuniones anteriores  Sala de reunién personal  Plantillas de reunidn -0

iListo! Ahora puedes conducir la clase o reunion

Grabacion de clases o reuniones.

@ La grabacion de clases o reuniones es fundamental para que el

material quede disponible para el acceso a estudiantes que no
pudieron entrar a la sesidon por problemas de conexién o capacidad
de sus dispositivos.

Record

Se recomienda presionar el boton “Record” inmediatamente después de iniciar
la transmision. Al terminar la sesion, cortar la grabacion y seleccionar el botén
“Finalizar”. El sistema comenzara a comprimir y descargar el video en el disco
duro local. Es muy importante no cerrar la computadora o apagar el equipo
mientras esto sucede.

El peso de las grabaciones puede variar entre los 200 y los 600 Megabytes y la
descarga puede tardar entre 15 minutos y mas de 30.

Para poner la clase a disposicion de todos los estudiantes, subir el video a
plataformas tales como YouTube y compartir el link por medio WhatsApp, correo
electronico u otra via de comunicacion.

(Habilitado para Anfitrion u Organizador de la Reunion)

CONSEJO DE

SUIMAE Controle el menu de seguridad Zoom incluye ahora todas las
opciones de seguridad esenciales en un solo botodn, justo en el
menu de la reunién.

En este menu, podra bloquear la reunion y evitar que se unan nuevos
@ participantes. También podra habilitar la sala de espera para ayudar
a gestionar los nuevos participantes de la reunion y podra controlar
los permisos de uso compartido y de chat tanto individuales como
de todos los asistentes. La grabacion de clases o reuniones es
fundamental para que el material quede disponible para el acceso
de los estudiantes que no pudieron entrar a la sesion por problemas
de conexion o capacidad de sus dispositivos.

Security




