MANUAL DE ACCESO Y USO DE ZOOM

TUTORIAL PARA EL ALUMNO
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¢QUE ES ZOOM?

Z00Mm

Zoom (https://www.zoom.us/) es una plataforma que se integra a nuestro Campus Virtual y nos
permitira realizar sesiones de videoconferencia entre el docente y los estudiantes de cada
asignatura.

Entendemos por videoconferencia a la comunicacién simultanea bidireccional de audio y video en
tiempo real a través de Internet.

Entre todas las facilidades que ofrece esta plataforma, se encuentra la posibilidad de grabar
localmente la sesidon. Esto quiere decir que la videoconferencia quedara grabada en el ordenador
del docente (anfitridon) y luego se subird a un repositorio para que los estudiantes tengan la
posibilidad de acceder a la misma tantas veces como deseen.

ACCESO AL ENCUENTRO TELEPRESENCIAL

Para acceder a la plataforma en donde se llevard a cabo el encuentro telepresencial se debe hacer
clic sobre el enlace que previamente le ha debido llegar por correo.

INSTALACION

En caso de que sea la primera vez que se solicita acceso a la plataforma Zoom, serd necesario
instalar la aplicacién en el ordenador. La pantalla del navegador mostrara lo siguiente:

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

Si el navegador web no inicia nada, descargue y ejecute Zoom.


https://www.zoom.us/

Aqui debemos esperar a que el instalador se descargue. En caso de que no suceda, debemos hacer
clic en “Descargue y ejecute Zoom”.

Abriendo Zoom_launcher.exe X

Ha decidido abrir:
[#5] Zoom_launcher.exe

gue s Binary File (131 KB)

desde: https://launcher.zoom.us

iDesea guardar este archivo?

Guardar archivo

Una vez descargado el instalador debemos ejecutarlo. La instalacidn se llevara a cabo sin requerir
intervencién alguna por parte del usuario.

Al finalizar, debera ingresar su nombre y apellido con el cual se identificard dentro de la
plataforma (Recomendacion: tildar la opcion “Recordar mi nombre para futuras reuniones”).

r@ Zoom ﬁ1

Introduzca su nombre.

Su nombre: |J0nathan Leonel Pepe|

" Recordar mi nombre para futuras reuniones

Con estos sencillos pasos, el programa ya queda instalado para futuras sesiones de
videoconferencia.

CONFIGURACION INICIAL DE ZOOM

Una vez finalizada la instalacién, el navegador nos preguntara con qué aplicacién deseamos abrir el
enlace.

Aqui debemos seleccionar “Zoom Meetings” y tildar la opcidn “Recordar mi seleccion para enlaces
zoommtg”.



i ™y
Iniciar aplicacién @

Este enlace necesita ser abierto con una aplicacién

Enviar a:

Zoom Meetings

Seleccionar otra aplicacion Seleccionar...

Recordar mi seleccian para enlaces zoommtg.

Esto puede cambiarse en las preferencias de Firefox.

[ Cancelar I [Abrirenlace]

Antes de entrar a la sala de videoconferencia, debemos hacer clic en la opcidn “Entrar al audio por
computadora”, sin olvidar tildar la opcion “Seleccionar automdticamente el audio del ordenador al
entrar a la reunion”.

> i
Q) :Que opcién de audio desea para entrar a la reunién? @

J Entrar por teléfono Ll Audio de la computadora

. tad Para poder escuchar a otros, haga
KBt i v ey o2 clic en el botdn Entrar al audio,

Probar el audio de la computadora F

v’ Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una reunién

Cabe mencionar que esta configuracion inicial sélo se debe realizar la primera vez que se utilice la
aplicacion. Para futuras sesiones la aplicacidon recordara nuestras preferencias.

CONFIGURACION AVANZADA DE ZOOM

Si la aplicacion Zoom se instala en idioma inglés y deseamos modificarlo, debemos hacer clic
derecho sobre el icono de Zoom en la barra de herramientas, seleccionar “Cambiar idioma” o
“Switch Languages” y elegir la opcion “Espafiol”.

Para acceder a la configuracidn avanzada de la aplicacién debemos seleccionar en este menu
desplegable la opcién “Configuracion...”. En la ventana emergente que se abrird, podremos

configurar las caracteristicas generales, de audio y de video.



& Cenfiguracién *

[[| General General
Audio
Funciones del Programa
Wi Video - .
Iniciar Zoom al arrancar Windows
@® Grabando . I,
- Iniciar Zoom en silencio al iniciar Windows
4~ Estadisticas | Cuando esté cerrada, minimizar la ventana al drea de notificacion en lugar de la

. o barra de tareas
T Accesibilidad _ N _
Al entrar, copiar automaticamente el URL de la reunicn al portapapeles
| Confirmar cuande yo salga de una reunién
Maostrar mi tiempo conectado
Funcién de compartir contenido
Utilizar dos monitores
Aliniciar o entrar a una reunién, cambiar a pantalla completa

+’| Al compartir el contenido, cambiar a la pantalla completa

Maximizar ventana de Zoom autematicamente al ver la pantalla compartida
con otros usuarios

| Al recibir el contenido, permitir ajustar mi pantalla
| Active el uso compartido de la pantalla con aceleracion de GPU
Activar el control remoto de todas las aplicaciones

Modo lade a lado

Para testear el correcto funcionamiento del micréfono y el audio, ingresar a “Audio”.

Q) Configuracién I

[ General Probar el audio de la computadora

Audio

_ Haga clic en Probar altavoz para asegurarse de que puede oir a los demads

Wi Video
3 Fondo virual m Altavoces (Realtek High Definition Audic) -
@ Grabando Volumen I O
& Cuenta
4\ Estadisticas m Micréfono (Realtek High Definition Audio) =
F Accesibilidad Volumen . ] )
& Mensajeria ) » -
= instantinea "  Ajustar automaticamente el micréfono

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

Siempre silenciar micréfenc al entrar a una reunién

| Presioney mantenga presionada la tecla ESPACIO para reactivar su propio
micréfone temporalmente

VIDEOCONFERENCIA DE TESTEO

Otra manera que provee Zoom para comprobar el correcto funcionamiento de la cdmara web,
parlante y micréfono, es ingresando a la siguiente direccion:



https://zoom.us/test/

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

Unirse a la reunion de prueba

Compruebe su conexion a Internet con una reunion de prueba.
Entrar

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

SALA DE VIDEOCONFERENCIA

VISTAS

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

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

i Vista de galeria

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

mm Vista del hablante

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

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

En cuanto a las funciones bdsicas cuando se participa de una sesién de videoconferencia, aparecen
posicionando el mouse en la parte inferior de la pantalla.


https://zoom.us/test/

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

ACTIVAR / DESACTIVAR AUDIO

Para silenciar el micréfono se debe hacer clic sobre el botén “Silenciar”.

Silenciar

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

D

Re-Iniciar Audio

ACTIVAR / DESACTIVAR VIDEO

Para apagar la cdmara web se debe hacer clic sobre el botdn “Detener video”.

Detener video

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

Wl

Iniciar video

PARTICIPANTES

Para listar las personas que estan participando de la sesidn, se debe hacer clic sobre el botdn
“Participantes”.

11.2

Participantes

Observar que el superindice que acompafia este icono indica la cantidad de participantes.

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



v Participantes (2)

Jonathan Pepe (net) (ID mia) ! i

o

= Campus Virt.. (hospedador)

|

Hi»

W x iF Ed

Para levantar la mano, y de esta manera solicitar la palabra, se debe hacer clic en el siguiente icono
situado en la parte inferior de la vista de participantes:

De esta manera, su nombre en la lista de participantes se verd acompafiado del icono
correspondiente:

Jonathan Pepe (net) {ID mia) ! [ [

El moderador de la sala puede bajarle la mano, pero en caso de que usted quiera bajarla debe
volver a hacer clic sobre el mismo icono.

COMPARTIR PANTALLA

Si el moderador de la sesion asi lo permitiese, podremos compartir nuestra pantalla haciendo clic
sobre el botdn “Compartir pantalla”.

Compartir pantalla

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).



) Seleccionar la ventana o la aplicacién que usted desea compartir X

Pizarra iPhone o iPad

===m

socce

a
Fundamentacion dela p... i Posasistente - Zoom - MQ/

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

El docente (anfitrion) podra compartir una pizarra digital colaborativa durante la sesién. 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”.

Relacion de Zoom

Ocultar panel de video

Solicitar el control remoto
Anotar

Salir de pantalla completa

Modo lado a lado

Esto habilitard la barra de herramientas con las siguientes opciones que nos permitiran intervenir la
pizarra.

i T o W 9 o (i &

Seleccion Texto Borrador Format  Deshacer Rehacer Borrar Guardar

CHAT

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

Chatear

El bloque se abrira en la parte derecha de la pantalla.



v Chat de grupo de Zoom

Hola a todos

Enviara: Todos Mas

Antes de enviar un mensaje, debemos seleccionar el destinatario. Por default 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 Mas

v Todos

Campus Virtual IPCAC EaD

También podremos enviar un archivo adjunto en el chat que los demds participantes podran
descargar. Para esto debemos desplegar la opcidn “Mds” y seleccionar “Compartir un archivo en la
reunion”.

Enwviara: Todos Mas

1 Guardar el chat

Compartir un archive en |a reunicén

Luego, debemos seleccionar el archivo de nuestra computadora que deseamos adjuntar.

10



& Abrir it

Buscar en: |.Escritnriu:: V| (<) ¥ = Er

) P
* . Onelrive

Acceso rapido

- a lonathan Lecnel Pepe
| Escritorio |
: [l Este equipo
Bibliotecas -

Bibliotecas
n M

Este equipo "
e [# Red

@ n Acrobat Reader DC N

Red

Mombre de archiva: || e | I Abrir I

Tipo de archiva: e Cancelar

SALIR DE LA REUNION

Si por algun motivo necesita retirarse de la sala antes de que finalice la sesidn, se debe hacer clic

sobre el botdn “Salir de la reunion”.
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