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1. ¢Qué es ZOOM?

Zoom es una plataforma online que permite realizar video-llamadas en alta
definicién, con la funcionalidad de compartir escritorio, pizarra, chat, grabar la
conferencia, compartir documentos, y poder acceder desde cualquier lugar ya
gue esta disponible para dispositivos maviles.

2. Instalacion

En caso de que sea la primera vez que ingresara a una sala de reuniones de
Zoom, serd necesario instalar la aplicacion en la computadora
(HTTPS://WWW.ZOOM.US/ ).

Al ingresar se descargara de manera automatica el cliente ZOOM para
reuniones, cuando comience 0 se una a su primera reunién Zoom. También se
puede descargar de manera manual en: HTTPS://ZOOM.US/DOWNLOAD.

Una vez descargado el instalador debemos ejecutarlo.

Abriendo Zoom_launcher,exe X

Ha decidido abrir:
i Zoom_launcher.exe

que esi Binary File (131 KB)
desde: https://launcher.zoom.us

¢(Desea guardar este archivo?

Guardar archivo

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

Recomendacion: tildar la opcion “Recordar mi nombre para futuras reuniones”.


https://www.zoom.us/
https://zoom.us/download

Ofra opcion es descargar e instalar la aplicacién en su dispositivo ya que el
funcionamiento es mas estable que accediendo por la web.

© Zoom oS

Introduzca su nombre,

Su nombre l ]

v Recordar mi nombre para futuras reuniones

3. Configuracidn Inicial

Una vez finalizada la instalacion, el navegador nos preguntara con que
aplicacion deseamos abrir el enlace. Aqui debemos seleccionar “Zoom
Meetings” y tildar la opcion “Recordar mi seleccion para enlaces Zoom
Meetings”.

Iniciar aplicacion u

Este enlace necesita ser abierto con una aplicacion

Enviar a:

Zoom Meetings

Seleccionar otra aplicacion Seleccionar..,

/| Recordar mi seleccién para enlaces zoommtg.

Esto puede cambiarse en las preferencias de Firefox.

(o) ()




Antes de entrar a la sala de videoconferencia, debemaos hacer clic en la opcion
“Entrar al audio por computadora”, sin olvidar tildar la opcién “Seleccionar
automaticamente el audio de la computadora al entrar a la reunién”. Cabe
mencionar que esta configuracién inicial sélo se debe realizar la primera vez que
se utilice la aplicacion. Para futuras sesiones la aplicacion recordara nuestras
preferencias.

O Que opcitn de sudio deses pars entrar o lo reumdn?

|
‘ s m
|

Para poder escuchar a ofros, haga
Entran ol audio poc computadoca ) i .
clicen el botén Entrar al audio

Probar & authe de la computad

v Seleccionar sutomaticamente el audic de la computadorns al entrar & una reundn

Sila aplicacion Zoom se instala en idioma inglés y deseamaos madificarlo,
debemaos hacer clic derecho sobre el icono de Zoom en la barra de herramientas,
seleccionar “Cambiar idioma” o “Switch Languages” y elegir la opcién “espafiol”.

Entrar a la reunién
Compartir pantalla
Iniciar sesion

Configuracién...
Cambiar de idioma >

Acerca de...

Salir




Para acceder a la configuracion avanzada de la aplicacion debemos seleccionar
en este menu desplegable |a opcion “Configuracion...”.

Entrar & la reunvdn

Compartr pantalla

Abrir Zoom

Cambiar de idioma >

Acerca de...

Cerrar sesion

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

© Configuracién x
9

(o oo T

Imsciar Zoom ol arrancar Windows

Video
@ Cuendo esté cermads, minimizer le ventans of dres de notficecion en luger de ls barrs de tareas
~
By Audio
&' Al entrar, copiar automiticamente ef URL de a reunién al portapapeles
() Fondo virtual @ Confirmar cusndo yo saiga de una reunion
Mostrae mi tiempo conectado

) crabando

@ Recordarme 5 mnuUtcs antes de mus premes reuncnes
0 Estadisticas

Funcion de compartir contenido

0 Comentarios

Métodos abreviados de
teclado

Al compartr ef contenido, cambuar 2 ls pentalls complets
€ Accesiviidad @ é p i

Maximazar ventana de Zoom automaticamente al ver la pantalla compartida con otros usuancs

Utihizar dos monstores

Aliniciar 0 entrar 3 una reunion, cambiar 3 pantalls completa

@ Al reciber el contenido, permitie ajustar mi pantalla

@ Active el uso compertido de ls pantalls con sceleracion de GPU
Activar el control remoto de todas las aplicaciones

@ Modo lado 3 lado

Limitar su pantalla compartida s 10 fotogeamas per tequnde




Para verificar el correcto funcionamiento del microfono y el audio, ingresar a
“Audio”.
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4. Videoconferencia de Testeo

Otfra manera que provee Zoom para comprobar el correcto funcionamiento de la
camara web, parlantes y microfono, es ingresando a la siguiente direccion:
HTTPS://ZOOM.US/TEST/. Para unirse a esta reunion de prueba se debe hacer clic

sobre el botdn “Entrar”.

Unirse a la reunion de prueba

Compruebe su conexién a Internet con una reunién de prueba

Si no pudo unirse 3 la reunién, visite Centro de soporte de Zoom para obtener informacion de
utilidad.



https://zoom.us/test/

5. Cémo hacer una videoconferencia

Ir a la seccion”’Reuniones” de Zoom, en la columna izquierda del panel que
aparece cuando se ingresa a la cuenta, o directamente en la
direccién zooM.US/MEETING. Luego deberemas hacer clic en el boton azul

“Programar una reunion nueva” y, completar los campos que se salicita en la
siguiente pantalla:

REQUESTADEMO  1LBSRT99 9666 RECURSOS »  SOPONTE

ZOO, ' ‘ SOLUCIONES «  PLANES Y PRECIOS PROGRAMAR UNAREUNION  ENTRARAUNAREUMION  SERANFITRION DE UNA REUNION «

Mz reuniones Programar una reunién

Programar una reunién

- Tema Mi reunién U]
Seminarios web

Grabaciones Descripcion (opcional)

Configuracién

Administrador Cuindo 03/31/2020 ] 200 PM

Administracién de usuario

Duracién
Administracion de salas 1 h O min,

Adminis ! Cuen
inistracidn de Lo Su plan Zoom Basic tiene 40 minutos de limitacion de tiempo en reuniones con tres o mis

participantes.

Avanzado Actualice ahora para disfrutar de reuniones de grupo Mimitadas At

—a bnscia IPALT L2000 Mot

Aqui se configura la reunién que se desea programar: se debera completar el
nombre de la reunién, una breve descripcién, cuando se va a realizar, la duracion,
la zona horaria. También se puede establecer una ID o direccion para la reunion,
incluir una confrasefna, y configurar las opciones de video y audio de la reunion.

En configuracién avanzada seleccionar las opciones de acceso para los
invitados. Se recomienda seleccionar “Habilitar la sala de espera”. En el caso de
gue guerer grabar la reunion tildar: “Grabe la reunion automaticamente en la


https://zoom.us/meeting

computadora local” y si se desea configurar una reunién como recurrente,
también se podra seleccionar esta opcion. De esta forma nadie podra entfrar en
la sala sin que el anfitrion esté dentro y la reunidon se grabara de forma
automatica una vez entre el anfifrian.

Con respecto a la duracion es importante tener en cuenta que para las sesiones 1a 1, no hay
limite de tiempo, pero para las sesiones grupales la duracién maxima permitida es de 40
minutos (en la versidn gratuita).

Una vez configurada la reunion, hacer clic en el bofén “Guardar’ y
autfomaticamente la reunion aparecera en el apartado “Reuniones”. Podras
borrarla o iniciarla antes de tiempo ahora mismo desde esta pantalla con los dos
botones que hay a su derecha, y si pulsas en el nombre de la reunién accederas
a mas opciones.

REQUESTADEMO  LBSBTPP.9644  RECURSOS «  SOPORTE

Zoom SOLUCIONES PLANES Y PRECIOS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SERANFITRION DE UNA REUNION
RSONA! 2 — . ..

< . Reuniones préximas Reuniones anteriores Sala de reunion personal B¢ Obtener capacitacién
Perfil S ———— Plantillas de reunién

Seminatios web
Grabaciones
Hora de inicio Tema 1D de ba reunion
Contgurackts Hoy Mi reunién 255-221-406 Ehminer

Administrador
Administracidn de usuario
Administracion de salas

Administracién de Cuenta

Avanzado Ahorre tiempo al prog sus i direc desde su calendarfo.

ui Complemento para c Extensién de Chrome

Outlook Microsoft L > Descargar



Si se pulsa en el nombre de una reunion programada, se podra entrar a sus
datos. Aqui, las opciones importantes son las que permiten agregar la reunion al
calendario, y el botén de Iniciar esta reunion para comenzarla cuando

quieras. También es vital el punto de Direccion de sitio web para unirse, ya que
es la direccion que se le vas a fener que dar a fodos los que quieran entrar a la
reunion para unirse a ella.

5. 1. Cbmo compartir pantalla con Zoom

Una vez dentro de la sala, cuando se haya empezado la reunidn y se necesite
compartir la pantalla con los invitadaos, el anfitrion debera dirigirse a la barra
inferior de la videollamada (donde estan los iconos del micréfono, la cdmara...),
hacer clic al icono en verde “Compartir’ y seleccionar la opcién que quiera
compartir (una ventana en concreto o toda la pantalla).

ece Zoom ID de la reunién: 469-562-3662

@: oo )2

Tema de la reunion:

Nombre del anfitrién:

URL de la Reunién: https://usO4web.zoom. 366

Copiar la direccion de la pagina web

ID de el participante: as

o D e

Entrar al audio Compartir Invitar a otros




Dentro de la sala el anfitrién encontrara diferentes opciones, entre ofras, podra

invitar a otras personas a que se unan a la reunion, ver el nimero de

participantes, grabar, activar o desactivar el micréfono y la camara de video.

5. 2. ¢Como invitar a una reunién con Zoom?

Hay dos formas de invitar a otras personas a una reunion con Zoom: antes o

durante la reunién. Lo mas habitual es crear la reunion con antelacion y

compartir el enlace con los invitados (via correo electronico, WhatsApp, etc).

Zoom SOLUCIONES =

PERSONAL
Perfil
Seminarios web
Grabaciones

Configuracién

Administrador
Administracién de usuario
Administracion de salas
Administracion de Cuenta

Avanzado

ONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION

Administrar "Prucha”

Prueba

11 abr 2020 05:00 PM Paris

Agregar a Calendario de Google ‘ ‘ @ Calendario de Outlook Lics °C.aln\..m«.¢.d¢ Yahoo

v Requerir contrasefia de reunion

Direccion de sitio web para unirsc{' ttpsd zoom.us/|/ 661349392 pwd=Y 1 IUZVRCV. im.‘-,llu.ri)!bi)'.)l
Anfitrion Apagado
Participante Apagado

La segunda opcién es iniciar la reunion y compartir el enlace haciendo clic en el

boton de “Invitar” que aparece en la barra inferior cuando se esta en vivo.



5. 3. :Qué es Zoom app?

Es |la aplicacién para Smartphone, disponible tanto para I0S como para Android.

Se encuentra en la App Atore y en Google Play. También es gratuita. Inicia
sesion con ftu usuario y contrasefa y se vinculara con tu cuenta ya creada. El
funcionamiento de esta app es exactamente el mismo que en la aplicacion para
computadora, lo unico que cambia es su interfaz. Se recomienda en el caso de
guerer hacer solamente una videollamada, pero en el caso de necesitar
compartir pantalla se aconseja utilizar la versién de escritorio.

También se pueden crear reuniones, compartir los enlaces, iniciar videollamadas
igual que en la computadora. Se, recomiendo fener a mano el cargador del
celular ya que la aplicacion consume bastante bateria. @



6. Sala de Videoconferencia

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 ofro color la imagen de quien esta hablando en
ese momento.

Vista de galena

Vista del hablante: Se visualizara en el centro de la pantalla la imagen de
guien esté hablando en ese momento.

g Vista del hablante

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

4. Para volver a maximizar la ventana se debe presionar el siguiente boton:




7. Funciones Basicas

Cuando se anuncia de una sesion de videoconferencia, los participantes
aparecen posicionando el mouse en la parte inferior de |a pantalla. De izquierda
a derecha, las opciones que usted debe conocer son:

1. ACTIVAR/DESACTIVAR AUDIO

a. Para silenciar el micrdofono se debe hacer clic sobre el botdn “Silenciar”.

x

Sdenciar

b. Para activar el microfono se debe hacer clic sobre el botédn “Reiniciar audio”.

/

x

Re-Iniciar Audio

2. ACTIVAR/ DESACTIVAR VIDEO

a. Para apagar la camara web se debe hacer clic sobre el boton “Detener video™.

&

Detener video |

b. Para encender la cdmara web se debe hacer clic sobre el botdon “Iniciar video”.

71

Iniciar video



[]

3. PARTICIPANTES

a. Paralistar las personas que estan participado de la sesion, se debe hacer
clic sobre el botdn “Participantes”. El superindice que acompana este
icono indica la cantidad de participantes.

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

v Participantes (1)

Q Up lic... (ID del hospedador, mia) /’I yji




4. COMPARTIR PANTALLA

a. Siel moderador de |la sesién asi lo permitiese, podremos compartir
nuestra pantalla haciendo clic sobre el botén “Compartir pantalla”.

b. 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 tfengamaos previamente abiertos
en nuestra computadora).

O Seleccionar la ventana o la aphcacion que usted desea compartic

VREEE DY 5
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Comparty sondo de ls compatados Optimaar (hp de video para pantalla completa m



c. Eldocente (anfitrion) 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 situar el mouse en la parte superior de la
pizarra, y seleccionar “Anotar”.

Ver Opciones Vv

Esto habilitara la barra de herramientas con las siguientes opciones que
nos permitiran intervenir la pizarra:

5. CHAT

a. Para habilitar el blogue de chat se debe hacer clic sobre el botén
“Chatear”.

Chatear



b. Elbloque se abrird en |la parte derecha de la pantalla:

- o X

v Chat de grupo de Zoom

Enviar & Todos Mai

c. 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:”.

Enviara: Todos Mas

Escribir n

v Todos

6. SALIR DE LA REUNION

Si por algun motivo necesita retirarse de la sala antes de que finalice la sesion,
se debe hacer clic sobre el botdon “Salir de la reunién”.



8. Recomendaciones Generales

1. Es recomendable utilizar auriculares con micréfono, en lugar del
microfono y parlantes incorporados en la computadora o notebook.

2. Serecomienda utilizar una conexion por cable para conectarse a Internet.
Si bien es posible utilizar WiFi, por cdmo funciona este tipo de conexion es
probable que la calidad del audio y el video se vea degradada.

3. Elija unlugar tranquilo y sin ruidos para participar de la videoconferencia.

4. Ingrese algunos minutos antes del comienzo, para verificar que todo
funcione caorrectamente.

5. Silencie su micréfono si no va a participar verbalmente.

6. La plataforma permite la funcion “Levante la mano para pedir la palabra”.

Video tutoriales: clic aqui

CAMPUS MIGUELETE - Av. 25 de Mayo y Francia, San Martin, Buenos Aires, Argentina
+INFO unsamdigital@unsamdigital.edu.ar - www.unsam.edu.ar/unsamdigital



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206618765-Zoom-Video-Tutorials?_ga=2.153079097.1462160980.1586291582-3814898.1584748221

