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Las explicaciones de esta guia se centran en el uso del
ZOOM a través del ordenador porque es el dispositivo mas
recomendado para este tipo de videoconferencias donde
interviene un numero importante de participantes. Aun asi,
al final de la guia se incluye un anexo para ver su uso a
través de un dispositivo mévil.

¢Qué es ZOOM?

ZOOM es una plataforma en linea que se utiliza para realizar
videollamadas (reuniones, impartir sesiones formativas...).
Esta disponible tanto para ordenador (Windows, Mac,
Linux) como para dispositivos méviles (Android e iOS).
Para poder utilizar ZOOM es necesario que dispongamos
de un equipo con conexién a Internet, micréfono y camara.
ZOOM puede utilizarse contratando diferentes tipos de li-
cencia, pero posee una version basica gratuita que es la
que utilizaremos. Con esta version podemos realizar reunio-
nes de 40 minutos con un maximo de 100 participantes. Si
las reuniones son de 2 personas no existe limite de tiempo.

Registrarse en ZOOM

Si nos envian una invitacién, podemos participar en una re-
unién con ZOOM sin necesidad de registrarnos. Sin embar-
go, Si vamos a organizar nosotros la reunion, sera necesario
que nos registremos antes siguiendo los siguientes pasos:

0 Abrimos el navegador y buscamos la pagina oficial:
https://zoom.us.



@ Hacemos clic en el boton “Registrese gratis” en la
parte central o en “Registrese, es gratuita” en la parte
superior derecha de la pagina.

REGISTRESE, ES GRATUITA

ZOOIT\  sowcones-  pianesverecos  CONTACTO DEVENTAS ENTRARAUNAREUNION  SERANFITRIGN DEUNAREUNION =  INGRESAR

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

Zoom, uno de los lideres en el Cuadrante
Magico de Gartner 2019 para soluciones
de reuniones

@l
rareg
oo
2 ) o guass
@gmail.com Registrese gratis e o
i o

Vea nuestra Politica de privacidad.

€) Para registrarnos nos solicita nuestra cuenta de correo
electronico y fecha de nacimiento.

( iBienvenido! Confirme su e-mail debajo para comenzar.
Para la verificacién, confirme su fecha de y
nacimiento. S ————gmail.com
Utilizar otro correo electrénico
dia v mes v afio b

Confirmar Cancelar

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los Términos del servicio.

Continuar Cancelar

Zoom esta protegido por reCAPTCHA y la
Politica de privacidadolitica de privacidad y las
\ Condiciones de servicio aplicables. J

Estos datos no se almacenaran

[ Selecciona todas las imagenes que contengan
pasos de peatones

Es posible que Google nos solicite
verificar unas imagenes para confirmar
que no SOomos una maquina.

Simplemente, hay que seleccionar
las imagenes que nos pide y
pulsar el botén “Verificar”.

Q Posteriormente, hacemos clic sobre el boton “Confirmar”
para aceptar el registro y nos informan que nos han enviado
un correo para que podamos activar nuestra cuenta.

zoom Z

Nos gustaria ayudarlo a aprovechar Zoom al maxime, Hemos enviado un correo electronico a

enviandole recursos sobre la marcha. Puede cancelar la —ren o @gmail.com.

suscripcion en cualquier momento. Pulse el enlace de confirmacion en el correo electronico para

comenzar a usar Zoom.

Confirmar si no ha recibido el correo electrénico,

Volver a enviar otro correo electronico

Establecer preferencias

Deberemos acceder a nuestro correo para abrir el mensaje
gue nos han enviado desde ZOOM vy activar la cuenta pul-
sando el boton “Activar cuenta” o haciendo clic sobre el
enlace correspondiente.

e N
zoom Ingresar

Hola @gmail.com,

jFelicitaciones por registrarse en Zoom!

Para activar su cuenta, pulse el botan abajo para verificar su direccion de e-mail:

Si el botén superior no funciona, copie esto en su navegador web:

https:/lus04web.zoom.us/activate?code=NB5evu8QojZCz50dPM SIKtiCxDgNhQQyFOyZtmR
3bu4d.BQgAAAFy021QpAANjQAgbWF5b3Jlcy5ib251Y 3RhZG9zMjAyMEBNnbWFpbC5jb20BAGQ
AABZmTXhPVnZpciNmQ29NaXBWekwSczhnAAAAAAAAAAASGTfr=home

Si necesita informacion adicional, visite nuestro Centro de soporte.

jQue tenga un buen Zoom!

_ /




@ Una vez activada nuestra cuenta de ZOOM nos apa-
recera un formulario donde deberemos indicar nuestro
nombre, elegir una contraseia y pulsar “Continuar’.

ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION + INGRESAR REGiFrRESE, ES GRATUITA \

Bienvenido a Zoom

Hola, may***@***com.Su cuenta se ha creado satisfactoriamente. Indique su nombre

y cree una contrasefia para continuar.

Primer nombre

Apellido

Contrasefia

Confirmar la contrasefia

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los Términos del servicio.

A — |

@ Una vez confirmemos la contrasefia nos dan la bienve-
nida y ya hemos finalizado el proceso de registro.

~

/',Bienvenido a Zoom! Recibidos x

Zoom <teamzoom@zoom.us> 15:01 (hace 0 minutos) ¥y

para mi ~

Zoom Ingresar

iBienvenido to Zoom!

Su Plan Basico incluye lo siguiente:
= Numero de reuniones sin limite (una reunion a la vez)

= Sin fecha de vencimiento

K = Sin limite de tiempo para reuniones personales /

Instalar ZOOM

Para descargar ZOOM en nuestro ordenador lo haremos de
la siguiente manera:

o Acceder con nuestro navegador a la web https://ZO0OM.
us/download.

9 Seleccionar “Descargar’ en la primera opcién que apa-
rece “Cliente ZOOM para reuniones’.

& zoom.us/download

REQUESTADEMO 188799966 RECURSOS ~  SOPORTE

ZOONM  souwcows~  rusesvemeaos  conmacroevetas oAy saemevoc e - s ([T

Centro de dESCargaS Descarga para Administrador de TI +

Cliente Zoom para reuniones

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

Version 5.0.5 (26213.0602)

Si utilizamos el navegador Google Chrome, observare-
mos que al iniciar la descarga aparece un recuadro en

la parte inferior donde sale el archivo que estamos des-
cargando (Zoomlnstaller.exe) y que podremos abrirlo
haciendo clic encima una vez termine la descarga.

~

Cliente Zoom p

El cliente para el navegador s|
a su primera reunion Zoom. T|

Q Zoominstaller.exe ~ /




En otros navegadores nos aparecera un mensaje
para que confirmemos que queremos descargar el

archivo y después tendremos que ir a la carpeta de
“Descargas” para poderlo abrir.

® [ N
v [ Este equipo

» * Descargas
» Documentos

(Abriendo Zoominstaller.exe

Ha elegido abrir:

[8Z] ZoomInstaller.exe
que es: Binary File (12,1 MEB)

de: https://d11yldzmagSyn.cloudfront.net > [ Escritorio
;Desea guardar este archivo? > = Imagenes
Guardar archivo 5 Misica
- 2\l J /

€@ Abriremos el archivo “Zoominstaller’ para iniciar la
instalacion del programa.

Zoom Installer

Installing...

40%

@) Una vez finalizada la instalacion se abrira la ventana
para que podamos entrar en el programa pero esto lo vere-
mos en el siguiente apartado (“4. Crear una reunién”).

Si accedemos a la web de ZOOM (https:/zoom.us) con el co-
rreo y contrasena que utilizamos para registrarnos, al crear la
primera reunidn, pulsando el botén “Programar una nueva
reunion” que se encuentra en el apartado “Reuniones”, se

iniciara automaticamente la instalacion del programa en caso
que no lo tengamos instalado. Sin embargo, es mas intuitivo
crear las reuniones a través del programa Start Zoom que no a
través de la web tal y como veremos en el préximo apartado.

Recomendamos que una vez instalado el programa, lo
pongamos en la barra de tareas del Escritorio para tenerlo
mas accesible.

Pulsaremos el boton de inicio de Windows == 0 escribire-
mos “Zoom” en el buscador y cuando localicemos la aplica-
cion “Start Zoom” hacemos clic derecho sobre el nombre
y escogeremos la opcion “Anclar a la barra de tareas’.

4l Mejor coincidencia
:

o Start Zoom

Aplicacién LCg  Ejecutar como administrador

Aplicaciones [l Abrir ubicacién de archivo

Desanclar de Inicio
il O Zoominstaller.exe b

== Anclar a la barra de tareas
£ Uninstall Zoom

lil Desinstalar
Configuracién O

@_ Cambiar nivel de zoom de lupa > g
@_ Cambiar el incremento de zoom >
@ Cambiar la vista de la Lupa >

@ Cambiar el tamafio de lente de la 5
Lupa

@ Activar o desactivar la Lupa >
Buscar en Internet
L Zoom - Ver resultados web >

Carpetas (1+)

0 Zooml | B

De esta forma siempre tendremos el programa disponible
en la barra de tareas del Escritorio y con un solo clic lo po-
dremos abrir.

E L Escribe aqui para buscar
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Crear una reunion

Una vez completado el registro e instalado el programa,
dispondremos del rol de anfitribn y podremos crear reunio-
nes siguiendo los pasos que se describen a continuacion:

€) Abriremos el programa ZOOM m que hemos anclado
a nuestra barra de tareas, y escogeremos la opcién “In-

bkl
gresar’.
6 Reuniones de 7ZO0M en la nube = )?
Ingresar
Version: 5.1.0 (27830.0612)
. J

6 Introducimos el correo electrénico y contraseia
que utilizamos para registrarnos (ver apartado 2 de la guia)
y pulsamos sobre “Ingresar’.

6 Reunicnes de ZOOM en la nube —

»®/

Ingresar

, N
Ontrodutir el correo electrénico ] ‘ Q Ingresar con 550 |
. J

- ~ ~
| Introducir la nueva :Se le ho olvidado? | ‘ G Ingresar con Google |
L% = Py b -

[] Mantener mi sesion
iniciada

, N
Ingresar ‘ f Ingresar con Facebook |
\ J

< Regresar Registrese gratuitamente

. J

Si no recordamos los datos de acceso hacemos clic
en la opcion “¢Se le ha olvidado?” para recibir un
correo y poder restablecer la contrasena.

Si estamos usando nuestro ordenador, podemos
activar la opcion “Mantener mi sesion iniciada”
para no tener que volver a introducir los
datos de acceso la préoxima vez.

9 Una vez en la pantalla de inicio tenemos la opcion de
crear una reunion instantanea (“Nueva reunién”) o progra-
mar una reunion para mas adelante (“Agendar”).

Normalmente seleccionaremos la opcién “Nueva reunién”
porque es la forma mas facil y rapida de crear una reunion.

(@ Zoom

g
[, o C] @ Q. Buscar [ <7
Empezar Chat Reuniones Contactos

Mo hay reuniones para hay
s

Compartir pantalla ~

H
& g
& : 3
2 z 2
o
E




0 Se activara nuestra camara y nos aparecera la siguien- @ Si queremos programar una re-
te ventana, a la que debemos indicar “Entrar al audio unidon para mas adelante debemos o
por computadora’ para acceder a nuestra reunion. seleccionar la opcién “Agendar” en

la pagina principal del programa.

Nos aparecera una ventana donde
debemos escribir un nombre o tema

Probar el audic de la computadora para Ia reunlén, Indlcar que dia y
_ _ _ hora se realizara y si queremos que el anfitrion y los par-
! Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una L. , .
.reunién y, ticipantes entren con el video encendido. En el apartado
“Calendario” seleccionamos “Otros calendarios” y
pulsamos el boton “Agendar”.

Nueva reunion ~ Unirse

© Entrar al audio *

Agendar Compartir pantalla ~

Si activamos la casilla “Seleccionar automatica-
mente el audio de la computadora al entrar a

una reunion” evitaremos que nos salga esta venta-
na la préxima vez que hagamos una reunion.

También podemos indicar la duracién de la

reunion pero en la modalidad de subscripcion
gratuita no sera superior a 40 minutos.

@ Ya hemos creado y entrado en nuestra reunion en la
que, de momento, solamente tenemos acceso nosotros. — %

Programar reunion

Tema

fRauman Zoom de Rubén|

Inicio: [vi. junio 19, 2020 v | 1200 3'|

Duracién: 0 hora ~ 30 minutos

(] Reunién recurrente Zona horaria: Paris

ID de la reunién

© Generar automaticamente () 1D persenal de la reunién 386 859 5577

Contrasefia
SAghW ®

Video
Hospedador: @) Encendide () Apagado Participantes: &) Encendido () Apagado

Calendario

() Outlook () Calendarie de Google O Otros calendarios

Opciones avanzadas -

Agendar | cancelar |
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O Una vez agendada la reunién, nos aparecera una ven-
tana con la informacién de la reunidon para que la poda-
mos copiar y enviar a los participantes.

) Zoom - Programar reunion X

Su reunién se ha programado.

Haga clic en el botén siguiente para copiar la invitacidn al portapapeles.

Rubén le estd invitande a una reunion de Zoom programada.

Tema: Reunion Zoom de Rubén
Hora: 19 jun 2020 06:00 PM Paris

Unirse a la reunion Zoom
https://usDdweb.zoom.us/j/78676714 +e+?
pwd=djl 30U YOECRm 50UV wcFpvZUdPU

|D de reunidn: 786 7671 4+
Contrasefia: 9As+*+

Abrir con el calendario predeterminado (.ics) Copiar al portapapeles

En la pagina principal del programa veremos la reunion
gque hemos creado y la podremos iniciar pulsando el bo-
ton “Iniciar”. Si hacemos clic sobre los puntos suspen-
sivos “...” se abrird un menu que nos permite elegir entre
copiar la invitacién, editar la reunién o eliminarla.

viernes, 19 de junio de 2020

Nueva reunién ~ Unirse R (it
eunién Zoom de Ru... - m

Copiar invitacion

18:00 - 18:30 | Comienza en 23 mit
e D de la reunién: 786 7671 4= Ediay
19 Eliminar

Agendar Compartir pantalla ~

Interfaz y controles de la sala de reunion

Una vez dentro de la sala de reunion, nos encontraremos
con la siguiente interfaz que podemos dividir en 4 areas:

o Cabecera donde nos aparecen algunas funciones adi-
cionales como cambiar la vista de la pantalla entre:

a. Vista de galeria GHRIESELFECIEY: a pantalla se dividira en pe-
quefos recuadros para ver a todos los participantes que hay en la

reunion.

b. Vista del hablante | RIBEEEREEEREY: solo veremos a la persona
que esta hablando o su pantalla en caso que la esté compartiendo.

9 Area principal donde podremos ver a la persona que
esta hablando o su pantalla, en caso de que la esté com-
partiendo, y al resto de asistentes si cambiamos a la vis-
ta de galeria.



! @ Video @: pulsando encima de este icono podremos
Junto al rec.uadro de la persona a.?arecera el nornbre activar o desactivar el video.
que ha elegido al entrar a la reunion. Para cambiarlo,

hay que hacer clic con el botén derecho encima del
nombre y seleccionar “Renombrar”.

) Area donde se mostrara una ventana con el listado de Si tenemos el video activado y no vemos nuestra
participantes o el chat cuando activemos alguna de estas imagen, tenemos que ir al menu “Configuracion
dos herramientas. del video...” haciendo clic sobre la flecha “A” que
esta junto al boton del video. Se abrira una ventana
y en el apartado “Camara” comprobamos que esta
seleccionada nuestra camara y que vemos una

Q Barra con las principales herramientas para utilizar
durante la reunion.

previsualizacion de nuestra imagen.
Como curiosidad, podemos cambiar el fondo de
nuestra camara haciendo clic también en el botdén

Podremos elegir entre unos fondos preestablecidos

(1] (2] (3] O 06 (6] o O (9]
o clicar sobre el boton “#4” y elegir una imagen de
o Micréfono .: pulsando encima de este icono podre- nuestro ordenador. Funcionara mejor si estamos
mos activar o desactivar el micréfono. situados delante de una pared plana con un color

A continuacién, veremos los distintos botones de la barra
de herramientas y sus principales funciones:

uniforme. Para desactivar el fondo virtual

H (13 7
Si no escuchamos la conversacion, podemos hacer clic hay que seleccionar el fondo “None”.

sobre el boton “A” que hay junto al micr6fono para abrir
el menu de opciones y seleccionar “Probar altavoz &
micréfono”. Se abrira un pequeno asistente que nos

ayudara a configurar nuestro altavoz y micréfono. Si
aun asi no funciona, comprobaremos que no tenemos
silenciados los altavoces de nuestro equipo 1)
o que el volumen esta demasiado bajo.

16
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6 Seguridad [§: desde aqui podremos establecer per-
misos y restricciones para los participantes como, por
ejemplo, permitir que puedan compartir la pantalla. Las
opciones marcadas con “ v son las que estan activadas
y las podemos cambiar haciendo clic encima.

= v Participantes (2)
Bloguear reunion
v Habilitar la sala de espera Rubén (Anfitrién, yo) 8 o™
Permitir que los participantes: ﬂ Rosa ¢ o

Compartir pantalla

v+ Permitir que se cambien de nombre

Invitar Silenciar a todos

OParticipantes B8 : se abrira una ventana en la que
veremos un listado de las personas que estan dentro
de la reunién y les podremos desactivar individualmente
su micréfono y camara si fuera necesario. Con el botén
“Silenciar a todos” podemos desactivar el micréfono a to-
dos los participantes a la vez si, por ejemplo, escuchamos
un ruido que interfiere en la reunién y no tenemos claro
de quién es o simplemente porque no queremos que lo
tengan activado. Eso no impide que el participante pueda
volver a activar el micr6fono cuando quiera intervenir.

En el punto 6 de la guia, veremos cdmo desde esta ven-
tana también podemos enviar la invitacién o enlace a los
participantes para que accedan a la reunion.

Para cerrar esta ventana hay que pulsar el botén
“V”, situado en la parte superior izquierda,

y seleccionar “Cerrar”.

GChatear 3} : se utiliza cuando queramos comunicar-
nos con los participantes de la reunion mediante mensa-
jes de texto. Podremos elegir entre enviar un mensaje a
todo el grupo o solo a uno de los asistentes a través de la
opcién “Enviar a:”. Tan solo hay que escribir el mensaje
y pulsar la tecla “Intro” para que se envie.

~ Chat de grupo de Zoom
Enviara: Todos v (3 Archivo
hEscribir mensaje aqul...

G Compartir pantalla &) : activaremos esta opcién cuan-
do queramos compartir algun elemento a través de nues-
tra pantalla.

6 Seleccionar la ventana o la aplicacidn que usted desea compartir X

Basic Avanzado Archivos

/ =

Pantalla Pizarra iPhone o iPad

Zoom

=
o Brin .
Posasistente - Zoom - Google Chm‘. Reuniones de ZOOM en la nube 0 WhatsApp y 1 pagina mas - Micr...

[ TLETTT] _UI;
i

() Compartir sonido de la computadora (| Optimizar dlip de video para pantalla completa
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Se nos abrira una ventana para que seleccionemos el ele-
mento a compartir y una vez aceptemos, lo podran visua-
lizar todos los asistentes y en la parte superior aparecera
el boton para poder dejar de compartir la pantalla CEEaa.

Pulsando la flecha “A” que hay junto al botén de
compartir pantalla nos aparecera un menu en el que,

si elegimos “Opciones avanzadas de la funcién
compartir...”, podremos indicar quien puede
compartir la pantalla y en que momento.

@ Grabar n: tenemos la opcion de grabar la reunion
para poder enviarla a las personas que no hayan podido
asistir y evitar repetirla de nuevo.

Al finalizar la reunidon nos pedira donde queremos que se
guarde el video.

Antes de grabar la reunion hay que pedir
permiso a los asistentes.

6 Reacciones [&ll: es necesario tener activada la camara
web y sirve para poder responder mediante el emoticono de
aplauso apo OK a preguntas de verificacion que haga
un participante y evitar que todos respondan a la vez por
el micr6fono. Como alternativa, si no disponemos de ca-
mara, podriamos usar el chat para responder este tipo de
preguntas.

@ Finalizar reunion 2228 el anfitrion podra pulsar el
boton “Finalizar reunién” para finalizar la reunién para
todos los asistentes. La opcién “Salir de la reunién” sirve
para que una persona pueda abandonar la reunion antes
de que haya terminado sin que afecte al resto.

Finalizar la reunién para todos

Salir de la reunién

Cancelar

Invitar a los participantes a tu reunién

Para invitar a los participantes a unirse a nuestra reunién
sera necesario enviarles un enlace siguiendo los siguien-
tes pasos:

0 Una vez dentro de la reunion que hemos creado, hare-
mos clic sobre el botdn de participantes “Participantes”.

9 Aparecera una ventana lateral en la que veremos el
listado de participantes. En este momento solo aparece-
ra nuestro nombre. A continuacion, haremos clic sobre la
opcion “Invitar”.

~ Participantes (1)

m Rubén (Anfitrién, yo) 4 ™

Silenciar a todos
N

21
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9 Nos aparecera una nueva ventana y haremos clic so-
bre la opcion “Copiar invitaciéon”.

2 Invitar personas a entrar a la reunion 753 8794 1236 X

Escribir para filtrar

Contrasefia de la reunidn: 9Medmb  Invitar

|( Copiar enlace de invitacién ] |( Copiar invitacién ]

O En este momento tendremos el enlace copiado. Y po-
dremos pegarlo y enviarlo a través de WhatsApp o correo
electrénico a los participantes que queramos invitar a la
reunion.

También podemos obtener el enlace de la reunién
pulsando encima del boton de informacion !

que esta en la parte superior izquierda
de la pantalla principal.

Este es un ejemplo de un enlace de invitacion enviado a
través de WhatsApp:

Para pegar el enlace en
WhatsApp hay que mantener
presionado el recuadro donde

escribimos y seleccionar

Los mensajes y llamadas en este chat ahora estan
protegidos con cifrado de extremo a extremo. Toca
para mds informacion.

“Pegar” cuando aparezca esta
opcién. Para pegarlo en un
mensaje de correo usaremos la
combinacion de teclas CTRL+V.

Join our Cloud HD Video
Meeting

Zoom es la empresa lider en...
us04web.zoom.us

Unirse a la reunién Zoom
https://us04web.zoom.us/j
/75387941286?pwd=WGxsWThZeCs
3YTJmbysvbHcyK0hkZz09

ID de reunién: 753 8794 1286
Contrasefia: 9Me4m6 13:52

© Escribeun mensaje @ °

L d O O )

Unirse a una reunion

Si vamos a participar en una reunién, y no somos el anfi-
tribn, debemos recibir una invitacion previamente a su ce-
lebracién, como la que hemos visto en el apartado anterior.

No es necesario tener una cuenta en ZOOM para ello ni
hacer ningun registro, simplemente deberemos hacer clic
en el enlace o copiarlo y pegarlo en un navegador si no se
ha abierto automaticamente la pagina.

23
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OApareceré la siguiente ventana y deberemos

hacer
clic en “Abrir ZOOM Meetings’:

€ > cC

@ usOdweb.zoom.us/j/ 77524626635 7pwd=c3NBUEI1gdNUINOCEI4a0tISOZ1UT09#success

zoom Abrir Zoom Meetings?

https://us0dweb zoom.us quiere abrir esta aplicacién

Cuando el cuadro de dialogo del sistema aparezca, haga clic en
Abrir Zoom Meetings.

* o @ 6| %@ :

Soporte Espaiiol «

9 Nos mostraréa una previsualizacion de la camara antes

de acceder a la reunidén y podremos elegir entre “Entrar
con video” 0 “Entrar sin video” si no queremos tener
activada la camara al entrar en la reunion.

&) Vista previa de video

Siempre mostrar el didlogo de vista previa de video al entrar en una reunién de video

(SUETRLORNL L | Entrar sin video |

9 Entraremos directamente en la reunién, y podremos

visualizar nuestro video y el del resto de participantes
gue tengan su video activo.

En algunos casos deberemos esperar a que el
anfitrion nos permita el acceso. Veremos el

siguiente mensaje “Por favor, espere, el
anfitrion le permitira ingresar pronto”.

&) Zoom Reunién 40 minutos

Jll Rubén

Finalizar
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También es posible unirse a una reunién escribiendo
la informacion de la reunién manualmente.
Tenemos que abrir el programa “Start Zoom” W{ y
seleccionar la opcion “Unirse”. Nos aparecera una

ventana donde debemos introducir el nimero de la
reunion (ID de reunidén), nuestro nombre y la
contraseiia de la reuniéon. Haremos clic en el
bot6on “Unirse” para entrar en la reunion.

@z = B X © Zoom X
.
xxxxxxxxxxxxxxxx

o Unirse a una reunioén

749 9363 6% x* v

Rubén|

uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

[ Conectar Sin Audio
() Conectar Sin Video

aaaaaaa

—\
Unirse | Cancelar
SRR

Recomendaciones para hacer una reunion

e Realizar una prueba antes. Es importante tener ins-
talada la ultima versién del programa y siempre que sea
posible se deberd comprobar, antes de iniciar la reunién,
que disponemos de todo el material necesario y que todo
funciona correctamente para evitar errores.

e Encontrar el lugar adecuado. Para que la comuni-
cacién sea 6ptima deberemos situarnos en una habitacion
donde haya buena cobertura, que la iluminacion sea ade-
cuada (evitar situarse a contraluz) y que no haya elemen-
tos que nos puedan interferir.

e Evitar compartir el enlace de la reunion por las re-
des sociales. De esta manera evitaremos que entre gente
que no deberia estar. Es recomendable que los participan-
tes accedan con su nombre para facilitar su identificacion.

e Agendar la reunion. Es aconsejable anotar en nues-
tra agenda o calendario el dia y hora de la reunion para
que no se nos olvide.

e Controlar el tiempo. La suscripcion gratuita de ZOOM
tiene una limitacién de 40 minutos (en reuniones con 3 0
mas personas) y pasado este tiempo se cierra automatica-
mente la reunién. Debemos tenerlo en cuenta para que no
interrumpa una presentacion, aunque podemos volver a en-
trar y disfrutaremos gratuitamente de otros 40 minutos mas.

Desde la pantalla principal del programa Start Zoom,
podemos entrar en el menu de “Configuracion” Q y
dentro del apartado “General”, si activamos la opcion

“Mostrar mi tiempo conectado”, nos aparecera un reloj
en la pantalla con el tiempo transcurrido de la reunion.

e Silenciar el micréfono cuando no estamos inter-
viniendo. Asi evitaremos ruido ambiente no deseable y
la reunién serd mas fluida si alguien nos da paso para que
activemos nuestro microfono.



28

e Detener la camara si tenemos problemas con la
conectividad. Conseguiremos que el consumo del an-
cho de banda sea menor y podremos seguir participando
en la reunién a través del micréfono o el chat. Es reco-
mendable que tengamos abierto solo el programa ZOOM
y cerremos todas las demas aplicaciones.

e Usar el chat. Para evitar interrumpir a la persona que
esté hablando, podemos escribir nuestras dudas a través
del chat el grupo para que nos pueda responder en otro
momento o enviar un chat privado para que nos respon-
da otra persona.

e Tener preparado lo que vayamos a compartir.
Antes de hacer clic en la opcion “Compartir pantalla” de-
bemos tener preparado en nuestra pantalla lo que quere-
mos compartir para no comprometer nuestra privacidad
ya que todos los asistentes podran ver lo que tengamos
en la pantalla.

e Avisar antes de grabar. Si vamos a grabar la reu-
nién, hay que avisar a los asistentes y pedir su aproba-
cion informandoles con qué fin se va a grabar.

COMO USAR ZOOM EN EL MOVIL

O TABLETA

Descargar e instalar la App de ZOOM

Iremos a la tienda de aplicaciones desde nuestro dispositi-
vo mévil ([ Play Store si el sistema operativo es Android y
App Store si es iOS).

Escribiremos “Zoom” en el buscador y pulsaremos la
lupa Q para iniciar la busqueda. Cuando encontremos la
aplicaciéon “ZO00M Cloud Meetings” haremos clic en el
boton “Instalar” para que se instale en nuestro dispositivo.

il =} Rl 015 % 620 17:51
< I zoom Q | 9
ZOOM Cloud M...
zZoom.us
3.9% Mas de

92 mil resefia Descargas PEGI3 ®

Zoom es una aplicacion libre de HD reunién con el
video y la pantalla compartida para un méaximo de...

También te puede interesa... >
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Acceso y configuracion de la aplicacion

Una vez instalada, abrimos la aplicacion pulsando sobre el
boton “Abrir”, si lo hacemos desde la tienda de aplicacio-
nes, o pulsando encima del icono de ZOOM , Si lo ha-
cemos desde la lista de aplicaciones de nuestro dispositivo.

A continuacion, seleccionamos el botén “Ingresar’ e
introducimos el correo electrénico y la contrasefia que
utilizamos cuando hicimos el registro a través de la web
(ver punto 2 de la guia). Si no lo recordamos pulsaremos
sobre el boton “;Olvido su contrasefia? ” para poder re-
cuperar nuestros datos de acceso.

R il al14% 0201753
{@3 .

Iniciar una reunién

Iniciar o unirse a una reunién con video
sobre la marcha

AL
/TN
J & @

N e A

==
Entrar a una reunion
Registrarse

En caso de no estar registrados podemos hacerlo a través
de la app de ZOOM pulsando sobre el boton “Registrarse”
e introduciendo los datos que nos solicite (fecha de naci-
miento y correo electrdnico).

Es posible que al entrar en la aplicacion nos aparezca
algun mensaje solicitandonos permiso para activar o

acceder a algunas funciones de nuestro dispositivo.
Por lo general, los aceptaremos.

Realizar una reunion

En la pantalla principal de la aplicaciéon, pulsaremos el
boton “Nueva reunién” LI para iniciar una nueva reu-
niébn. Seguidamente nos aparecera otra pantalla donde
seleccionaremos “Iniciar una reunion’.

< Reunién y Chat < Iniciar una reunion

Q  Buscar
Video encendido 0
oo Usar ID personal de la reunién (PMI)
+ 1T
6 Entrar Programar Compartir pantalla
Iniciar una reunion

o}

iEncuentre a personas y empiece a hablar con ellas!

Aiadir contactos
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Seguramente nos aparecera un mensaje solicitando
permiso para acceder al micréfono y a la camara de

nuestro dispositivo al que responderemos “Permitir”.

Una vez dentro de la reunidn, veremos que la interfaz es
muy similar a la version de ordenador, aunque algo mas
simplificada debido a que el tamafo de pantalla del movil
es mas pequefa.

‘L“ D} 2S5 Xy
Desactivar aDetener vider Compartir Participantes

3 < O O

0En la parte superior tenemos los botones para silen-
ciar/escuchar el altavoz (@), cambiar de camara (frontal/
trasera) (@), ver informacion de la reunién y finalizar
la reunion.

9 En la parte central es donde veremos a los participan-
tes divididos en recuadros, hasta un maximo de 4, y para
ver al resto deberemos deslizar el dedo en la pantalla
hacia la izquierda.

eEn la parte inferior tenemos los botones para activar/
desactivar el micréfon(* y la camara @, compartir la
pantalla o un archivo , ver los participantes y el
boton “Mas” @B que oculta las funciones de chatear a
y las reacciones entre otras.

Los botones de la parte superior e inferior se ocultaran
automaticamente pasados unos segundos para dejar
mas espacio libre en la pantalla para visualizar mejor a
los participantes. Cuando toqguemos la pantalla volveran
a aparecer.

Para que los participantes puedan acceder a la reunion,
les debemos enviar antes el enlace. Entraremos en “Par-
ticipantes” y pulsaremos el boton “Invitar” que en-
contraremos en la parte inferior de la ventana. Nos daréa
la opcién de enviar el enlace por correo electrdnico o co-
piarlo para pegarlo después en el WhatsApp, por ejemplo.
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En la modalidad de subscripcion gratuita nos puede
interesar ver el tiempo que llevamos en la reunion
para controlar cuando se cerrara automaticamente.
Para ello debemos activar la opcion “Mostrar mi

tiempo conectado” que encontraremos dentro
del botén “Mas...” y seleccionando la opcion
“Configuracion de la reunion”.

Para terminar la reunién hay que pulsar el botén “Finali-
zar’ y seleccionar “Finalizar la reunién para todos”.

Finalizar la reunién para todos

Salir de la reunién

Cancelar
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Servicio de informacion
Fundacion “la Caixa”

900 22 30 40

De lunes a viernes, de 9a 17 h
www.fundacionlacaixa.org

TK Fundacién "la Caixa”




