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Manual de usuario para Zoom




1. Introduccioén

Zoom es un servicio de videoconferencia basado en la nube que puede usar para
reunirse virtualmente con otros, ya sea por video o solo audio o ambos, todo
mientras realiza chats en vivo, y le permite grabar esas sesiones para verlas mas

tarde.
Caracteristicas principales de Zoom

Estas son las caracteristicas principales de Zoom:

1 Reuniones INDIVIDUALES: organice reuniones individuales ilimitadas
incluso con el plan gratuito.

2 Videoconferencias grupales: organice hasta 500 participantes (si compra
el complemento "reunién grande"). Sin embargo; el plan gratuito le permite
organizar videoconferencias de hasta 40 minutos y hasta 100 participantes.

3 Compartir pantalla: renase uno a uno 0 econ grupos grandes y comparta su

pantalla con ellos para que‘puedan ver 10,que usted ve.

2. Registrarse eniZoom

Para iniciaruna sesion de Zoom es necesario disponer de una conexion a Internet,
un PC conectado@ ella y un micréfono. De forma opcional, necesitard una webcam
si_ desea que los demas miembros del grupo le vean o vean algun elemento de su
entorno como, la pizarra, una maquinaria en funcionamiento, documentacion

manuscrita, etc.

Si s6lo_desea enviar video y audio, puede utilizar también una tablet o un teléfono

con lavaplicacion Zoom que puede descargar de PlayStore o AppStore.



2.1. Ingrese a (https://zoom.us) desde un navegador y seleccione
REGISTRESE, ES GRATUITA 6 ingrese a Google y ponga Zoom.
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2.2. Ingrese su correo electrénico y presione el botén de Registrarse, o
presione sobre las epciones de Iniciar sesion con Google o Iniciar sesion con

Facebook. Después sole ingrese los datos y continuar.
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Para la verificacion, confirme su fecha de
nacimiento.

v mes v afio

Continuar Cancelar

Estos datos no se almacenaran

2.3. Les saldra un aviso para que puedan confirmar la cuenta en su correo

electronico. Y luego presionan en activar cuenta.

</

Hemos enviado un correo electronico a

Pulse el enlace de confirmacion en el correo electronico para
comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electronico,

Volver a enviar otro correo electronico




Active su cuenta de Zoom

Z Zoom <no-reply@zoom.us>
11:23

@ hotmail.com

2.4. Completar los datos solicitados en el formulario con lo que indica, y

luego presionar el botdn continuar.

REQUEST A DEMO 1888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

n SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR m 7:,,..:‘
L

1 Informacién de cuenta---- 2 |Invitaracolegas---- 3 Reunion de prueba

w Bienvenido a Zoom

@***com.Su

®ecccccccsccce

La contrasefia debe:

Al registrarme, acepto la Politica de p:




2.5. Agregue correos electrénicos de compafieros 0 amigos para que
también usen zoom y luego presione el boton de invitar, o sino presionar el

boton de Omitir este paso.

2 OOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRI

1 Informacion de cuenta---- 2 Invitaracolegas---- 8 Reunion de prueba

No use Zoom solo.

ilnvite a sus colegas para crear su propia cuenta Zoom gratis hoy! ¢Por qué invitar?

nombre@dominio.com
nombre@dominio.com

nombre@dominio.com
Agregar otro correo electronico

™

reCAPTCHA

No soy un robot

[

2.6. Presione el boton de Comenzar reunion ahora para realizar una

reunién de prueba o presione el boton de Ir a Mi cuenta.

1 Informacion de cuenta---- 2 Invitaracolegas---- 3 Reunion de prueba

Inicie su reunion de prueba.

ijExcelente! Ahora es momento de comenzar la reunién

URL de su reunion personal:
https:/zoom.us/j/ 6482472096

Comenzar reunion ahora Ir a Mi cuenta




3. Descargar la aplicacion

3.1. Ingrese a (zoom.us/download) desde un navegador y presione el

boton de descargar.

o Centro de descargas - Zoom el

& @) & | https://zoom.us/download J XA = 2

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RECURSOS « SOPORTE

Centro de descargas

Descarga para Administradorde Tl ~

Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargara de manera automatica cuando
comience o se una a su primera reunion Zoom. También se puede
descargar de manera manual aqui.

Descargar Version 4.6.7 (18176.0301)

3.2. Aparecera una ventana de Guardar solicitando la ubicacion donde se

va descargar el instalador de Zoom y luego darle doble click en el instalador.

Y espere la instalacion.
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4. Iniciar sesion

4.1. Presione sobre el icono de Windows y escriba la palabra “Zoom” y
presione sobre el programa de Start Zoom o0 sino busque la aplicacion de

Zoom en su dispositivo o computadora.

Todo Aplicaciones Documentos Correo electrénico Web

‘ Mejor coincidencia
L -

Micrg @ Start Zoom
Aplicacion

5 Aplicaciones

Start Zoom

# O Zoominstaller.exe > Aplicacién
Sistem

Buscar en Internet

/O zoom - Ver resultados web > 7 Abrir
! Documentos (5+) 2 quit Zoom
SIS
AR Fotos (1+)

Configuracion (5)

Sist
Convz

captu

4.2. Presione sobre el botén Join Meeting en caso desee unirse a una

reunion definida previamente o ingrese a Sign in.



) Zoom Cloud Meetings —

Z00m

Sign In

Version: 4.6.7 (18176.0301)

4.3. Escriba su correo electronico y contrasefia y luego presione el boton
de Sign in.
) Zoom Cloud Meetings —

Sign In

Email <

S ) sennso

Sign In with Google

Keep me signed in m f Sign In with Facebook

< Back Sign Up Free

1(



5. Afadir contactos

5.1. Ingrese a la aplicacion luego en la opcién contactos le da click, y luego

en la parte superior en el signo de + agregar contactos.

_ Fuente =l Pa'lrrafq
| G b
=24+ Agregar contacto + Agregar Grupo

Q Buscar

¥ Favaritos 040

¥ Contactos 00

@ Afadir un contacto

L g
1]
ad

Ernpezar Reuniones

11 csr



6. Configuracion

6.1. Presionar el boton en la parte superior izquierda icono de engranaje
gue es la configuracion, y luego en la ventana emergente configurar su audio

y video.

Fuente [al Parrafo (] Estilos
Jeac2oae g o (IR TR K K. RWICE- RN T3 AN I TR KRS L S & S IS SRS = S G SRS Ll (IR PO

atuita — =

| Q@ Zoom - Cue
[l General

iEsta disponible una nueva version!  Actualizar

General

Funciones del Programa

Iniciar Zoom al arrancar Windows

[a Fondo virtual . o
Iniciar Zoom en silencio al iniciar Windows

® Grabando | Cuande esté cerrada, minimizar la ventana al drea de nofificacién en lugar de la
jot : L L. barra de tareas
' 2 Cuenta

Al entrar, copiar automaticamente el URL de |a reunidn al portapapeles

| h - Estadisticas ) B
{ o ) L + | Confirmar cuande yo salga de una reunidn
Iniciar con video Iniciar sin video 'i' Accesibilidad
E Muostrar mi tiempe conectado
& Mensajeria inut tes de mis proxi )
- . minutos antes de mis proximas reuniones.
{ instantanea Recordarme 3 P
| Funcién de compartir contenido
[ +
Utilizar dos menitores
Al iniciar o entrar a una reunidn, cambiar a pantalla completa
Entrar Agendar

| Al compartir el contenideo, cambiar a la pantalla completa

Mazximizar ventana de Zoom autormndticamente al ver la pantalla cempartida

. con otros usuarios
’1\ | Al recibir el contenide, permitir ajustar mi pantalla
“ | Active el uso compartide de la pantalla con aceleracion de GPU
Activar el contrel remote de todas las aplicaciones

Compartir pantalla Medo lado a lado

Editar cpciones avanzadas
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6.2. Para configurar sus reuniones ingrese a la pestafia Reuniones o
Meeting y ahi puede editar su Id de reunion o mantenerla para todas las

reuniones que se realizaran.

@ Zoom - Cuenta gratuita

ID Personal Para Reuniones (PMI)

‘ 431-217-4480

+ | Usar simpre el |ID Personal al iniciar reuniones

Editar Agendar -

al,
1 |

Ernpezar Reuniones

13



7. Crear reuniones (Meeting)

7.1. Presione el botdn “Iniciar con video o sin video”

oom - Cuenta gratuita

@ Cesar Salazar #~ ﬁ Configuracidén

iEsta disponible una nueva version!  Actualizar

Iniciar con video Iniciar sin video

Entrar Agendar

A

Compartir pantalla

14



7.2. Aparecera el recuadro con la persona que va iniciar la videollamada.

@ ID de participante d 1D de la reunién: 431

Tema de la reunién:  Sala de reuniones personales de Cesar Salazar

Hospedador: Cesar Salazar

URL de la Reunién: [https:,ffu504web.zoom.us,-’jMS12174480?pwd:S:fJDVEBXdeanFZth J

Copiar direccion de la pagina web

ID de el participante: 240520

[

Entrar al audio Compartir pantalla

Invitar a otros

) Zoom Meeting ID: 699-979-878

e a

. O X

.+ ®e 1
= YN

Stop Video Invite Manage Participants Share Screen Reactions

15



8. Unirse auna reunioén

8.1. Se va ala opcion de “Entrar’ y luego pone el Id de Reunién que le

enviaron al correo electronico o via WhatsApp.

(&) Zoom - Cuenta gratuita

@ Cesar Salazar # -~ £} Configuracién

iEsta disponible una nueva version!  Actualizar

D) de reunion o nombre de enlace persona

Iniciar sin vid

Cesar Salazar

Conectar 5in Audio

Entrar

Conectar Sin Video

Entrar

Agendar

Compartir pantalla

16



8.2. Y si es mediante un enlace compartido presionarlo y se abrira en su
navegador por defecto y luego sigas los pasos.

T | = Pleasejoin Zoom meeting i...

Archivo Mensaje Ayuda Q ;Qué desea hacer?
M-8 96> a8 B .-

Please join Zoom meeting in progress
& [« ]
@ Lic. Andrey Merna Ortega <amena@uca.ac.c ==

Para 'Asistencia Informatica’ 3:02 p.m.

Join Zoom Meeting
https://zoom.us/{/651724488?pwd=YkU1ZIh0SHhranpQbXhkbmo4Q00rdz09

Meeting ID: 651 724 488
Password: 099286

One tap mobile
,,651724488# US Toll

Dial by your location
US Toll

Meeting ID: 651 724 488
Find vour local number: https://zoom.us/u/adhExZ8z6a [

Iniciando...

Haga clic en Open Zoom Meetings (Abrir Reuniones de Zoom) si ve el didlogo del
sistema.

Si el navegador no muestra ninguna indicacion, haga clic aqui para lanzar la reunion, o[dcscargue y cjccute]
Zoom.

17



8.3. Luego descargue e instale la aplicacion.

) Zoom Cloud Meetings —

Z00Mm

Sign In

= NN

Version: 4.6.7 (18176.0301)

8.4. ngrese el nimero de reunién y su nombre, luego presione le botonde

Join. ) Zoom X

Join Meeting

~ Meeting ID or Personal Link Name

[ l651-724-488

asistenciainformatica

Remember my name for future meetings

(] Do not connect to audio

() Turn off my video

18



9. Invitar participantes a la reunion (Meeting)

9.1. En la ventana del programa Zoom ingrese en la parte inferiorderecha
al icono de + Invitar y luego en la venta emergente enviar por correo
electrénico o en el boton “Copiar URL” enviar por WhatsApp o cualquier otro
medio de comunicacién. También se puede copiar la contrasefa en la parte

inferior izquierda y enviarla también para que puedan acceder.

¢4 Cambiar a pantalla completa

O Invitar personas a entrar a la reunion 431-217-4480

Invitar por IM

Elija su servicio de e-mail para enviar la invitacion

E-mail Yahoo Mail
predeterminado

Copiar URL Copiar invitacién

19



10.lconos de la ventana reunion

‘ Configurar audio o video
AN /(

Entrar al audio Iniciar video

I 1 Ver el nimero de participantes

Participantes

Compartir el ecritorio completo, una aplicacién o

una ventana.
Compartir pantalla

Grabar las reuniones

Poner realizar conversaciones con los participantes

N O enviar un enlace.
Chatear

20



10.1. Al momento de presionar el icono de compartir pantalla les saldra una

ventana donde pueden elegir que compartir.

Cesar Salazar

Pizarra

ManuaI-UsuariOAZoom_...E Borrar

= Mostrar todas las ventan...

Screenpresso Editores Ut} Notas rapidas

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