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Guia Basica para participar en
una videoconferencia de Zoom

Instrucciones para computadora
Instrucciones para celular
Crear y administrar una reunién

Recomendaciones generales



Instrucciones para

computadora

v *

Descargar y abrir el programa

Ingrese a Zoom mediante el enlace o la invitacién que le hayan
enviado.

Si es la primera vez que lo utiliza, se descargard a su computa-
dora el programa necesario para conectarse.

Cuando finalice la descarga haga clic en el botén “Ejecutar”
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Si el programa fue previamente instalado, se le solicitard confir-
macion para abrir Zoom Meeting.



Haga clic en el botén “Abrir Zoom Meetings”

[AbEr Zoam Mestngs!
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Haga clicen el botén “Entrar al audio por computadora”. Con
este Gltimo paso habra ingresado a reunién.

Entrar al audio por computadora

Probar el audic de la computadora

Seleccionar automnaticamente el audio de la computadera al entrar a una reunion

Al ingresar a la reunion se le solicitard que ingrese su nombre

Escribe tu Nombre y apellido AQLUI

Conectar 5in Audio

Conectar Jin Video



Funciones basicas

Victoria

(hat de prups de Zocn

Fanal de chat

Huga clic an estos dos botones
FAra mosora ks paneles |aterales

L[a] @

Micréfono Camara Participantes Chatear Para salir de la
reunién, haga clic
Active o silencie  Active o apague su Click para Para chatear con en “Salir de la
su micréfono, cadmara haciendo ver la lista de los moderadores u reunion”
haciendo click click en “Iniciar participantes otros participantes
en “Silenciar” o Video"” “Detener haga clic en el
“Re-Iniciar Audio” video” icono “Chatear”

Panel de Participantes

& Perscpantss () - ] S & Perscpantss () - ] S
@ Andrea Sanchez (ID mia) Eomi @ Andrea Sanchez (ID mia) D B wmi Muestra la lista de los

participantes.

Puede solicitar la palabra
haciendo click en el botén
“Levantar la mano”

El moderador puede bajarle la
mano, pero en caso de que usted
quiera bajarla, haga click en el
botén “Bajar la mano”.




Instrucciones para

celular

Descargar y abrir el programa

Ingrese a Zoom mediante el enlace o la invitacién que le hayan
enviado.

ool
zoom o =
e Si el programa fue previamente instalado, haga

P, click en “Unirse a la reunion”. Zoom Meeting se
abrird directamente.
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En el ejemplo usaremos “Descargar de Google
Play”, lo cual abrird una nueva ventana.
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Entrar a una reunitn

Conectar Sin Audio

Conectar Sin Video

Zoom Meeting ID: 563-185-498

L]
L

En la pantalla principal de Zoom, debes
tocar en Entrar a la reunion.

Ojo: para entrar directamente a la
reunion puede sequir el enlace enviado.

Tambien puede ingresar escribiendo el ID
de la reunion (un cédigo numérico pro-
porcionado por el moderador).

Opcionalmente, introducir el nombre con
el que quiere aparecer.

Antes de entrar puede elegir si quiere
conectarse sin video y sin audio.

Se le pedirad que se una al audio automati-
camente, pero si no aparece el mensaje o
si lo cierra, toque “Unirse al audio” en los
controles de reunioén



Sonido

Active o silencie el
sonido general pre-
sionando este icono

Micréfono

Active o silencie su
micréfono, presionando
“Silenciar” o “Re-Iniciar

Audio”

Camara

Active o apague su ca:

mara haciendo click en

“Iniciar Video” “Dete-
ner video”

Ib N

| Levantar la mano

Dheuitar Meg widens @ la Yiita
da gaberia

Qoullar participantss que no
B tingn vidhio

Meostrar @l rormbee di los
participantes Que S8 unin

Funciones basicas

Para salir de la
reunién, presione
“Finalizar”

Participantes
Presione para ver la lista

de participantesy la opcién
para ingresar al chat

el

Carrar Participantes (1)

Mas

Encontrara algunas
opciones adicionales

Puede solicitar la
palabra presionando
“Levantar la mano”

Chatear |
Para chatear con los
moderadores u otros ns ey anam
participantes haga clic i Chatear

en elicono “Chats”




' ’ Crear y administrar

una reunion

Crea una cuenta gratuita

En Zoom no se necesita una cuenta para unirse a una reunion,
pero es obligatorio tener cuenta para crear una reunion.

Se puede crear una cuenta en Zoom desde su pagina web o des-
de la propia aplicacion.

En la app, presionar Registrarse y a continuacién introducir una
direccion de correo electrénico, nombre y apellido.

Al correo electréonico proporcionado llegard un mensaje. Se
debe hacer clic en el enlace para completar el registro.

Por Gltimo se debe elegir una contrasena.

~ o ot ot 4 a W R O ey
Registrarse e g Aetivar lacusnta - Zoom
ez} rommn
] ZOOM Cloud Meetingy
{[Empezar a usar Zoom! 3 : g
Trabaje desde cuslguier pare. 0on cualquier FREE - With Application
porser, en cualquier diapatibive
zm"l EHTRAS  AWSITRION & ——
Pty che e Con ks T el Sericin : Ko ek i e i
2 bivdtar @ colegon
+ - 1 Ferunan e gruetss
+ e
- . N, Lucia
‘ Pérez
—
e [———
R
O EE

La cosvirasedia debee

+ Tarter al meres & caractorm

» Tener al menoa 1 letra b, b

+ Tenar ol menos 1 romans (1, 23§

+ intlurs carattorm tams an mannculy coma n
mincuta

La eeriraseiia HO debe:

+ Conrene gncisents un cndoper (11111110 e
EREEEREAT

» Contieni Sraramse nie Caras peTs ConseTutiverd
3345678 o sacdeighl

o o 4 o o 4 o o 4



Crear una reunion

Abra su aplicacién de Zoom y haga clic en “Iniciar sesion”

Luego, inicie sesion utilizando el correo electrénicoy la contra-
sefna que creb.

@0

Ing resar Iniciar sesion de manera gratuita

[E—mail

] ‘ % Iniciar sesién con SSO |

Contrasefia

- ”~ ey .
é5e le ha olvidado? o | +7 Iniciar sesion con Google |

IET Mantener mi sesion iniciada | f Iniciar sesion con Facebook |

Ingresar ‘

¢ Regresar

Una vez que haya ingresado, seleccione “Nueva reunion”. Se
creard una reunién instantanea.
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Agencdar
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Chataar

Chabuitas
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Puede invitar personas a unirse a la conferencia al hacer clic en
la pestana “Invitar” en los controles de su reunion.

Puede elegir la opcién de Invitar por correo electronico, Gmail o
Yahoo Mail abrird un explorador web y le pedird que inicie sesion
en su cuenta. Se generard un nuevo correo electrénico con la in-
formacién de la reunion.

nvitar personas a entrar a la reunion 647421214

Contactos E-mail

Elegir de la lista o escribir para filtrar

L~
< Copiar la direccion de la pagina web Copiar invita@omraseﬁa de la reunii Invitar
-
e — I

Otra opcion es enviar una invitacion por enlace.

Haga clic en Copiar URL o en Copiar invitacion para enviar la
informacioén de reunién a otro destinatario.

Copiar URL copiard el enlace y Copiar invitacion copiara todo el
texto de la invitacién. Puede pegarla usando Ctrl+V en una PC, o
haciendo clic con el botén derecho y eligiendo Pegar.



Funciones del anfitrion

La persona que crea la reunién se denomina anfitrion

Los controles de anfitrién le permiten administrar diversos
aspectos de las reuniones de Zoom.

Invitar a otros
a unirse a su
reunion.

Invitar

Participantes

al chat

Panel de Participantes

Los anfitriones pueden controlar las
siguientes caracteristicas:

Silenciar participantes / Solicitar que
un participante deje de silenciar

Detener el video de un participante/
Solicitar que un participante
comience su video

Evitar que los participantes
compartan pantalla

Cambiar el nombre de un
participante

Poner a un participante en espera si
estd habilitado

Bloquear la reunién para evitar que
alguien nuevo se una

Dar a un participante la capacidad
de grabar localmente

Hacer un participante anfitrién o
coanfitrion

Presione para ver la
lista de participantes y
la opcién paraingresar

Compartir pantalla Grabar Finalizar la reunion

Click aqui para comenzar Inicie o detenga Esta accion finalizara
a compartir la pantalla.  unagrabacién lareunién para todos
Podra seleccionarel  local (en sucom- participantes. Si desea
escritorio o la aplicacion putadora) oenla que lareunién conti-
que desea compartir. nube. nle, deberd darle el
control de anfitrién
a otro participante
antes de salirde la

Controles del uso D
reunion

compartido de pantallas
(por medio de la flecha
~junto a Compartir
pantalla): Seleccione
quiénes pueden compartir
pantallas en su reunién
y si desea que solo el
anfitrién o un participante
pueda comenzar
una accién nueva
cuando alguien esté
compartiendo pantalla.
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Participantes Mueva funcién Poner en pausa  Anotar Mis

Cuando esté compartiendo pantalla, los controles apareceran

en una barra movible. Normalmente se encuentra en la parte
superior de la pantalla, pero puede arrastrarla segin sea

necesario.

Silenciar Iniciar Video



Recomendaciones

generales

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

2.Elija un lugar tranquilo y sin ruidos para participar de la video-
conferencia.

3. Ingrese algunos minutos antes del comienzo, para verificar
que todo funcione correctamente.

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

5. Levante la mano para pedir la palabra.

6. Si tiene problemas con el micré6fono, no olvide que puede usar
la ventana de chat.




