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Manual de uso
de Zoom Meeting
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Zoom - Sistema para conferencias virtuales

1. ;QUEESZOOM?

Zoom (https://www.zoom.us/) es una plataforma online de web conference, permite realizar
video-llamadas en alta definicidn, con la funcionalidad de compartir escritorio, pizarra, chat,
grabar la conferencia, compartir documentos, y poder acceder desde cualquier lugar ya que
esta disponible para dispositivos mdviles.

2. INSTALACION

En caso de que sea la primera vez que ingresara a una sala de reuniones de Zoom, sera
necesario instalar la aplicacién en la computadora.

e La pantalla del navegador mostrara lo siguiente: Aqui debemos esperar a que el
instalador se descargue.En caso de que no suceda, debemos hacer clicen “Descargue
aqui”.

Su descarga empezard automaticamente en unos segundas.

5i ne, descargue agui

e Unavezdescargado elinstalador debemos ejecutarlo.

Abriendo Zoom_launcher.exe >

Ha decidido abrir:

[85] Zoom_launcher.exe
que es: Binary File (131 KB)

desde: https://launcher.zoom.us

;Desea guardar este archivo?

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

Unach e

o Recomendacién: tildar la opcién “Recordar mi nombre para futuras reuniones”.

rO Zoom @

Introduzca su nombre,

Su nombre: I ||

v Recordar mi nombre para futuras reuniones

3. CONFIGURACION INICIAL DE ZOOM

o Una vez finalizada la instalacidn, el navegador nos preguntara con qué aplicacion deseamos
abrir el enlace. Aqui debemos seleccionar “Zoom Meetings” y tildar la opcién “Recordar mi
seleccion para enlaces zoommtg”.

-
Iniciar aplicacidn u

Este enlace necesita ser abierto con una aplicacian

Enviar a:

Zoom Meetings

Seleccionar otra aplicacion Seleccionar...

BRecordar mi seleccidn para enlaces zoommig.

Esto puede cambiarse en las preferencias de Firefox.

I Cancelar ] [Abrirenlace]
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e Antesde entrar ala sala de videoconferencia, debemos hacer clic en la opciéon “Entrar al
audio por computadora”, sin olvidartildarla opcién “Seleccionar automaticamente el
audiodelacomputadoraalentraralareunion”.

e (Cabe mencionar que esta configuracidn inicial s6lo se debe realizar la primera vez que se
utilice la aplicacién. Para futuras sesiones la aplicaciéon recordard nuestras
preferencias.

-
© :Que opcibn de audio desea para entrar a ka reunién?

' Entrar por teléfono M Audic de la computadora
- . Para poder escuchar 2 otroz, haga
R R 2 chic en el hotén Entrar al aucio.

Probar el 2udic de la computadora

' Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una reunion

4. CONFIGURACION AVANZADA DE ZOOM

e Silaaplicaciéon Zoom se instala en idioma inglés y deseamos modificarlo, debemos
hacer clic derecho sobre el icono de Zoom en la barra de herramientas, seleccionar
“Cambiaridioma” o “Switch Languages” y elegirlaopcion “Espafiol”.

English

P (E(F)

P @)

B3 Entrar a la reunion...
el Compartir pantalla...

Frangais

Dévisch Iniciar sesion

Portugués Configuracion...

Pycckmii Cambiar de idioma >

Acerca de...

Salir
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e Para acceder a la configuracién avanzada de la aplicacién debemos seleccionar en
este menu desplegable la opcion “Configuracion...”.

Entrar a la reunion...

Compartir pantalla...

Abrir foom

Configuracian... I

Cambiar de idioma >

Acerca de...

Cerrar sesidn

11:18

E 26/10/2018

e En la ventana emergente que se abrira, podremos cambiar las caracteristicas
generales, de audio y de video.

.

) Configuracion

Iniciar Zoom al arrancar Windows

Video
Cuando esté cerrada, minimizar |a ventana al drea de notificacién en lugar de la barra de tareas
Audio . . »
Al entrar, copiar autorndticamente el URL de la reunidn al portapapeles
Fondo virtual Confirmar cuando yo salga de una reunién
Maostrar mi tiempo conectado
Grabando

Recordarme | 3 ~ | minutos antes de mis préximas reuniones.

Estadisticas

O Comentarios

Métodos abreviados de
teclado

Accesibilidad Al compartir el contenido, cambiar a la pantalla completa

Funcién de compartir contenido
Utilizar dos monitores

Al iniciar o entrar a una reunién, cambiar a pantalla completa

Maximizar ventana de Zoom autemnaticamente al ver la pantalla compartida con otros usuarios
Al recibir el contenido, permitir ajustar mi pantalla
Active el uso compartide de la pantalla con aceleracién de GPU

Activar el control remoto de todas las aplicaciones
Mode lado a lado

Limitar su pantalla compartidaa 10 fotogramas por segundo
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e Para verificar el correcto funcionamiento del micré6fono y el audio, ingresar a

Unach gﬂ«’

« = ”
Audio”.
[ Configuracién *
General
Video Altavez Altavoz Igual que el Sistema ~
Fondo virtual Volumen: o * o
@ Grabando
a Estadisticas Micréfono Micréfono Micréfono (RODE NT-USB) v
G Nivel de entrada:
Comentarios
tMéItuddusabrewadus de Volumen: o o—
eclado
o Accesibilidad Ajustar automaticamente el volumen

Usar dispositivo de audio independiente para reproducir el tona de llamada de manera simultinea

Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar 2 una reunicn
Siempre silenciar micréfono al entrar 2 una reunicn

Presione y mantenga presienada la tecla ESPACIO para reactivar su propie micréfone te...

Sincronizar los botones en auriculares

5. VIDEOCONFERENCIA DE TESTEO

e Otra manera que provee Zoom para comprobar el correcto funcionamiento de la
camara web, parlantes y micréfono, es ingresando a la siguiente direccidn:

Para unirse a esta reunion de prueba se debe hacer clic sobre el botén “Entrar”.

Unirse a la reunién de prueba

Compruebe su conexion a Internet con una reunidn de prueba.

Si no pudo unirse a la reunidn, visite Centro de soporte de Zoom para obtener informacién de
utilidad.
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6. SALA DE VIDEOCONFERENCIA

e Vistas:

Existen tres modos de vista que pueden seleccionarse desde la parte superior derecha de

la pantalla:

1.

Vista de galeria: Se visualizaran a todos los participantes en una misma
ventana, recuadrando con otro color la imagen de quien estd hablando ese
momento.

i Vista de galeria

Vista del hablante: Se visualizardenel centrodelapantallalaimagende quien esté
hablando en ese momento.

mm ista del hablante

Vista minimizada: Se visualizara en una ventana miniatura la aplicacién junto
con algunos comandos basicos.

Para volver maximizar la ventana se debe presionar el siguiente botén:

i

e En cuanto alas funciones basicas:

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

De izquierda a derecha, las opciones que usted debe conocer son:

1. ACTIVAR / DESACTIVAR AUDIO

a. Parasilenciar el micréfono se debe hacer clic sobre el botdn “Silenciar”.

Silenciar
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b. Para activar el micréfono se debe hacer clic sobre el botén “Reiniciar
audio”.

D

Re-Iniciar Audio

2. ACTIVAR / DESACTIVAR VIDEO

a. Paraapagar la cAmara web se debe hacer clic sobre el bot6n “Detener
video”.

Detener video

b. Paraencender la cAmara web se debe hacer clic sobre el botén
“Iniciar video”.

Wl

Iniciar video

3. PARTICIPANTES

a. Paralistarlaspersonas que estan participado de lasesién, se debe hacer clic
sobre el botdn “Participantes”. El superindice que acompaiia este
icono indica la cantidad de participantes.

1!.2

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

v Participantes (1)

" Up lic... (ID del hospedadaor, mia) g%

—

4. COMPARTIR PANTALLA

e Siel moderador de la sesidn asilo permitiese, podremos compartir nuestra pantalla
haciendo clic sobre el botén “Compartir pantalla”.

Compartir pantalla

e Se abrird 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).

O Seleccionar la ventana o la aplicacion que usted desea compartir X
4 -
J,/'\_\'

x

Pizarra iPhone o iPad

*qoce
-
2 | Fee |
Fundamentacion de la p... e Posasistente - Zoom - M... \

Compartir sonido de la computadora Optimizar clip de video para pantalla completa Compartir pantalla



Unach

I T T A L R A T A ]

e El docente (anfitrién) podra compartir una pizarra digital colaborativa durante la
sesion. Para realizar anotaciones en esta pizarra y que sean visibles para todos los
demas participantes, se debera desplegar el menu “Ver opciones”, que aparecera al
situarelmouse enlapartesuperior delapizarra,yseleccionar “Anotar”.

Ver Opciones Vv

Relacion de Zoom

Ocultar panel de video
Solicitar el control remoto
Anotar

Salir de pantalla completa

Modo lado a lado

Esto habilitara la barra de herramientas con las siguientes opciones que nos permitiran
intervenir lapizarra.

& T : TR T

Seleccion Texto ' Borrador Format  Deshacer Rebacer Borrar Guardar

5. CHAT

e Para habilitar el bloque de chat se debe hacer clic sobre el botén “Chatear”.

10
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e Elbloque se abrira en la parte derecha de la pantalla

- O X
~ Chat de grupo de Zoom
Enviara: Todos v Mas
Escribir mensaje aqui..

Antes de enviar un mensaje, debemos seleccionar el destinatario. Por defecto el
mensaje sera enviado y leido por todos los participantes, pero si deseamos chatear
con un participante en particular debemos seleccionarlo en el desplegable “Enviar

”

a. .

Enwviara: Todos w Mas

Escribir n v Todos

6. SALIR DE LA REUNION

e Si por algiin motivo necesita retirarse de la sala antes de que finalice la sesion, se
debe hacer clic sobre el botén “Salir de la reunion”.

11



