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GUIA DE USO DE ZOOM

1 ¢QUE ES ZOOM?

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

1.1 REQUISITOS Y RECOMENDACIONES

v El uso del software Zoom requiere de un dispositivo con cdmara web y micréfono.

v Para una mejor calidad de audio se recomienda la utilizacién de auriculares con
microfono incorporado.

v Esrecomendable realizar el ingreso a la reunién algunos minutos antes del horario
pautado para para verificar que todo funcione correctamente.

v Es recomendable utilizar una conexidn por cable para conectarse a Internet. Si bien
es posible utilizar WiFi, por cémo funciona este tipo de conexién es posible que la
calidad del audio y el video se vea degradada.

v Elija un lugar tranquilo y sin ruidos para participar de la reunion.

v Silencie su micréfono si no va a participar verbalmente.

v El anfitrion de una reunién debera crear la misma desde una PC (o Notebook) a fin

de poder activar la grabacién y de esta forma disponer al final de los archivos de
audio y video que la documentan.

2 CREAR UNA REUNION — MODO ANFITRION

Si aln no tiene instalado Zoom consulte el apartado 5 Instalacidon para ver como
instalar la aplicacidn en una Notebook o PC.

Desde la aplicaciéon de Zoom bastara con pulsar sobre el icono “Nueva Reunion” e indicar
luego que se desea “Entrar al audio por computadora”.

© Zoom - o *

(] Buscar

Empezar Chat Reuniones Contactos

migrcoles

Mueva reunign - Unirse

Agendar Compartir pantalla

Mo hay reuniones para hoy
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& Entrar al audio X

Entrar al audio por computadora

Probar el audio de la computadora

Seleccionar automaticamente el audio de |a computadora al entrar a una
rEeumcn

Puede seleccionar la casilla “Seleccionar automdticamente el audio de la computadora al
entrar una reunion” para no tener que seleccionar esta pantalla en préximas reuniones.

Quien crea una reunion es “el anfitrion”. Quienes ingresan posteriormente a la reunién
serdn los “participantes” de la misma.

2.1 ANADIR PARTICIPANTES

Una vez dentro de la sala, desde la opcién “Invitar’ podra enviar el enlace de la sala a
través de los botones “Copiar URL” o “Copiar invitacion” .

) imatar personas a entrar a |a reunidn 261-862-1857 4

m [-mi

Copiar URL Copiar invitacidn

Ambos botones copian informacién al portapapeles. Luego se podra comunicar esa
informacién por la via de su preferencia (correo electrénico, mensajeria instantanea,
teleféonicamente haciendo uso de ID y contrasenia, etc.).

Dispone de otras opciones como la utilizacion de una lista de contactos (previamente
cargada) o la comunicacion a través de correo electrénico.
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GUIA DE USO DE ZOOM

2.2 GRABACION DE LA REUNION

Dispone de la posibilidad de “Grabar” la reunién. Cuando pulsa sobre el botén de
Grabacion el mismo se transformara brindandole la opcién de “Pausar” o “Detener” la
grabacién.

Al finalizar la reunion, Zoom realizard un proceso conversion destinado a dejar disponible
en su Notebook o PC un archivo con el contenido del audio (extension .m4a) o audio y
video (extensién .mp4).

Cuando una reunién esta siendo grabada, aparecera en la pantalla de cada uno de los
participantes una indicacién en el margen superior izquierdo con la leyenda en color rojo
“Grabando”

"I-'-;-l ;r'-::i: -ILI- :."_
. = B

. r
]

1{"‘.-';. -

2.3 FINALIZACION DE LA REUNION

En caso de estar grabando la reunién, previo a finalizarla es recomendable detener la
grabacidon de la misma.

Para finalizar una reunidén debera presionar sobre la opcién “Finalizar Reunion”. Se
encuentra resaltada en color rojo al pie derecho de la pantalla. Se le pedird que indique si
desea “Finalizar la reunién para todos” o “Salir de la reunion”.

Al finalizar, y en caso de haber estado grabando la reunidn, aparecerd una ventana
informando el progreso de la generacion de los archivos de audio y audio/video de la
reunion. Espere que finalice.

[=

| o Convertir la grabacion de la reunion

Tiene una grabacion para convertir antes de verla

19%

Detener la conversicn

3 COMO INGRESAR A UNA REUNION — MODO PARTICIPANTE

Basicamente debera ingresar a Zoom a través del enlace o la invitacion que le hayan
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enviado el anfitrién de la reunién. Pueden existir pequefias diferencias en funcién a la
plataforma desde la cual usted se conecta.

3.1 INGRESO DESDE UNA PC

En caso de que sea la primera vez que utiliza Zoom, al ingresar la URL que contiene la
invitacion a la reunién, se descargara a su computadora el programa necesario para
conectarse. Cuando finalice la descarga haga clic en el botén “Ejecutar”. Para mas detalles
vea el apartado 5 Instalacion.

En el caso que el software ya se encuentre instalado, se le solicitara confirmacién para
abrir el programa. Haga clic en el botén “Abrir Enlace” tal como se muestra en la siguiente
imagen a fin de abrir el enlace con la aplicacién Zoom.

Lanzar aplicacign =

Este enlace debe ser abierto con una aplicacion.

Emnar &
Elsja otra aplicacign Elegir...

[ Recordar mi eleccidn para los enlaces zoommig.

! Abrir enlace Cancelar

Cuando finalice de abrir Zoom, haga clic en el botén “Entrar al audio por computadora”.
Con este ultimo paso habrd ingresado a reunién.

& Entrar al audio >

Entrar al audic por compiutadora

Probar el audio de la computadora

Selecoionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una
reumon

Alternativamente, desde una Notebook o PC usted puede “Unirse” a una reunidn
ingresando el ID y su nombre como participante. Luego se le pedird la contrasena de la
Sala.
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| &) Zoom *

Unirse a una reunion

Recordar mi nombre para futuras reuniones
Conectar S Audio

Conectar 5in Video

Cancelar

3.2 INGRESO DESDE UN DISPOSITIVO ANDROID O 10S

El ingreso a una reunién desde un dispositivo con Android o 10S, como ser un celular o
una tablet, debera tener previamente instalada la aplicacién. Ver apartardo 5 Instalacién
para ver como proceder.

Al ingresar (o pulsar) sobre el enlace que contiene la invitacion a la reunién
automaticamente se lanzard la aplicacion e ingresara a la sala.

4 FUNCIONALIDADES DENTRO DE UNA REUNION

Dentro de la sala usted dispondra de una serie de acciones que aparecen al pie de la
pantalla.

o a%! ~ | ® o

Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar  Reacciones

Se describen las mas relevantes:
v Parasilenciar su micréfono, haga clic en “Silenciar”

Ehemciar v Para activar su microfono, haga clic en “Re-Iniciar Audio” (mismo
botdn)

v Para apagar su cdmara, haga clic en “Detener video”

wmmmmen  ,  Para iniciar su video, haga clic en “Iniciar Video” (mismo botdn)

.e
-

v Paraver la lista de participantes, haga clic en “Participantes”.

Particinanies

® v Parainiciar grabacién, haga clic en “Grabar”

Grabar v Para pausar o detener haga clic en el mismo botén (con leyenda
cambiada)

- v Parafinalizar la reunién, haga clic en “Finalizar reunion”

5 INSTALACION

A continuacidn se describe el proceso de instalacion de Zoom en Notebook/PC, Android o
10S.
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5.1 NOTEBOOK O PC

Zoom puede ser descargado desde su sitio en https://zoom.us/download.

Alternativamente, y en caso de haber recibido una invitacion a participar de una reunion,
el enlace a la misma lo guiara en el proceso de descarga del software. La pantalla del
navegador mostrard una ventana similar a la siguiente. Aqui deberd esperar a que el
instalador se descargue. En caso de que no suceda, haga clic en “descargue y ejecute
Zoom”.

- 2 Iniciar reunién - Zoom P+ = O

« ¢ U a L z00M.US, - @ LSC n @ EFIE) L -] E:

Z200m e —_

la, descargue y ejecute Zoom.

Deberd aparecer un cuadro de didlogo similar al que se muestra. Seleccione “Guardar
archivo”.

Abriendo Zoom_od218sofizku_578beld05dadelfsc. exe X

Ha elegido abrir:
[55] Zoom_o4218sofizku_578be2405dadebSc.exe
que ex Binary File (76,3 KB)

de https://usldlauncherzoom.us

;Desea guardar este archivo?

Guardar archivo Cancelar

Finalizada la descarga debera abrir y ejecutar el programa instalador.

En el caso de utilizar Firefox, presione sobre el icono de descarga (una flecha hacia abajo
en la barra de busqueda) y haga clic en “Abrir archivo”.
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€)> @ @0 [0 @ hipsustivebaomusy73s5785240s1s o @ 9| [ O Bueca n\ o Powp =

= Zoom_od2ifsofizku sbabfbbfSeledS28.exe
Z00m _C i . Soporte  Espatol -

Mogtrer todas las descerges

Haga clic en OK (Aceptar) si ve el didlogo del sistema.

Se abrira la siguiente pantalla. Presione “Ejecutar” para proceder con la instalacién de
Zoom.

Advertencia de sequridad de Abnir archive =
Juieres ejecutar este archive?

T MNembre .. Downleads\Zoom_od2|Bsofizku_5T8be2d]5dadefSec.exe

Editor: Foom Video Communications, lnc.

Tlpc'. .ﬂ.pl ICRCHN
De:  Chlsers\magli\Downloads\Zoom_od2l8sofizku_5TEbe...

Ejecutar Cancelar
Preguntar siempre antes de abrir este archive

Aungue los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este
FI tipe de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Solo ejecute software de
4 los editores en les que confia, ;Cudl es el riesgo’?

Your meeting will begin soon...

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

5.2 ANDROID

En caso de utilizarlo desde un dispositivo Android puede descargar la APP “ZOOM Cloud
Meetings” desde el Play Store de Google. El siguiente enlace lo llevara directamente a la
descarga de la misma:

53 10S

En caso de utilizar un dispositivo de Apple (Iphone, Ipad o Mac) puede descargar la APP
“ZOOM Cloud Meetings” desde el App Store de Apple. El siguiente enlace lo llevara
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directamente a la descarga de la misma:

https://apps.apple.com/ar/app/zoom-cloud-meetings/id546505307

6 CONFIGURACION DE ZOOM

6.1 IDIOMA EN NOTEBOOK O PC

Zoom por defecto se instalard en la computadora en idioma ingles. Para cambiarlo al
espafiol, deberd abrir el programa, localizar el icono de Zoom en la barra de tareas y
pulsar con el botén derecho del mouse sobre el mismo. En el menu que aparece dispondra
entre otras, de la opcién de cambiar el idioma.

6.2 MODO ANFITRION

En caso de que usted necesite crear reuniones deberd ingresar un usuario y contraseiia
creado en la plataforma Web de Zoom. Puede acceder directamente a través del enlace
https://zoom.us/sighup o por intermedio de la opcidon “Registrese gratuitamente” que
aparecera la primera vez que inicie Zoom en la PC. Se le solicitard una direccién de correo
a la cual Zoom enviara un enlace de activacion.

Una vez gestionado el usuario evalue la conveniencia de tildar la opcidon “Mantener mi
sesion iniciada” a fin de no ingresar en el futuro los datos de usuario y contrasefia.

a Reuniones de ZO0M en |2 nube = =

Ingresar

| ntroducir ¢l correa electrénice o Ingresar con S50

Imgresar con Google

Q

Ingresar f Ingresar con Faceboaok

Regresar Registrese gratuiltamente
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6.3 GRABACION

Desde la configuracién de Zoom (icono remarcado) podra configurar, entre otras cosas, la
ubicacién de los archivos que se generan al activar la grabacién en las reuniones. Por
defecto se encuentra en una carpeta de nombre “Zoom” dentro de la carpeta de

“Documentos” de la PC.

Grabacién lecal

[~}
ul
Empezar

f.
i =]

Genera

videa

@ sudc

Compartir panialla

Chatear

Fondao virtual

Perfil

Estadisticas

teclado

e
L
O Métodos sbreviados de
()

R Accesibilidad

6.4 AUDIO

£ Y O Busear
Reunicnes Contactor
Ubicacién] | €\UserfimegliBocuments\Zog || [ abrir | | Cambiar
50 GB restantes.

Escoger una ubicadén para guardar los archivos grabados una vez que
—' termine la reunidn

) Grabar plsta de audio para cada interiocutor
| Optimizar para editor de video de terceros (3
) Agregue una marca de tiempo a la grabadén
Grabar video durante la fuacién de compartir pantalias
_ Coloque el video junto a la pantalla compartida en la grabacion

hantener los archivos de grabacian temporal (T

Se sugiere ajustar la configuracién por defecto del apartado “Audio” a fin de “Seleccionar
automdticamente el audio de la computadora a una reunion” y “Siempre silenciar

micréfono al entrar en una reunion”.

& Configuracion

General

D Compartir pantalla
Chatear

Fondo wirtual
Grabando

Perfil

Estadisticas

Metodas abreviados de
teclado

Videa Altavoz

Micrdfono

Altavaz Altavoces (High Definition Audio ...

Mivel de salida:

Volumen: o @«

Micrdfono Micrdfono (High Definition Audio...

Mivel de entrada:

volumen: o ®—

@ ajustar autométicamente el volumen

] usar dispositivo de audio independiente para reproducr el tono de llamada d..

-

w

000000

Accesibilidad

Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una reuni...

Silenciar mi microfono al unirme a una reunion

B Presione y mantenga presionada la tecla ESPACIO para reactivar su propio mic...

ﬂ Sincronizar |03 botones en auniculares

Avanzado
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6.5 VIDEO

No se sugiere ningun ajuste referido al video. Igualmente queda a criterio suyo ajustar
seglin su conveniencia. Se muestra a continuacion la configuracion por defecto.

B Configuracian k4
B General
@ sudio
Compartir pantalla
Chatear
Fondo virtual

Grabanda

Perfil

Estadisticas Cimara:
Métodos abreviades de Q 16:9 (Pancrémica) () Tamafio criginal
oy Mi video: || Habilitar HD
Accesibilidad @ Refiejar mi video
(") Retocar mi apariencia

©COOG000DO

Reuniones: (8 Mostrar siempre los nombres de participantes en su video

() Apagar mi video al entrar a una reunion
. Siempre mastrar el didlogo de vista previa de video al entrar en una

reunidn de video
Avanzado
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