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Manual para el uso de la cuenta institucional de ZOOM

Edilberto Sanchez Moreno

1. Descargar la aplicacion zoom
2. Ingresar a una sesion

3. Configurar camara y audio

4. Ser Host en una reunién.

5. Seguridad en una reunion

6. Compartir pantalla

7. Grabar una reunion



1.- DESCARGAR LA APLICACION ZOOM

Paso 1.
Ingrese a (https://zoom.us/download)

Paso 2.
Seleccione y descargue la aplicacion en base a su dispositivo y sistema operativo.

Paso 3.
Seleccione el paquete de instalacion anteriormente descargado.

Paso 4.
Espere mientras finaliza la instalacion.
2.- INGRESAR A UNA SESION
Paso 1.
El responsable técnico te proporcionara una liga de acceso a la sesion y una password,

hacer click en la liga de acceso a la reunion.

Sala Zoom 2 Ensenada Instituto de Astronomia le esta invitando a una reunion de Zoom programada.

Tema: XOoOaoOnonoo
Hora: X300 AMPM Reunion Recurrente

Unirse a la reunion Zoom
https:iivnocunam.zoom.uslliga de acceso_a la reunion

ID de reunion: 000 0000 0000
Codigo de acces; i

Paso 2
Abrir la aplicacion de zoom descargada e instalada anteriormente.

Q Typeto search...

9

Google Chr... LibreOffice... LibreOffice... Image Viewer Document ...

LibreOffice... Texmaker Firefox We... Zoom Code:Bloc... Settings

ol W

Software U... LibreOffice... Text Editor




Paso 3
Hacer click en Join Meeting

Zoom Cloud Meetings

Z00Mm

- Join a Meeting >
| Sign In |
-
Version: 5.0.413237.0524 L]

Paso 4
Ingresar la sesidn que se le proporciondé en el paso 1y el nombre del asistente a la reunion.

Join a Meeting

00000000000 ~

MNombre de Usuario

Remember my name for future meetings
Do not connect to audio

Turn off my video

@| Cancel )



Paso 5
Ingresar la contrasena que le fue proporcionada por el responsable técnico en el paso 1.

Enter meeting password

m
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+  Join Meeting | Cancel

3.- CONFIGURAR CAMARA Y AUDIO

Paso 1
En algunas ocasiones la aplicacion de zoom te puede preguntar al ingresar a la sesién si se

desea activar el audio y micréfono de la PC. Aqui deberas seleccionar que si.

Choose ONE of the audio conference options

2 Phone Call L Computer Audio

Already joined by phone? Enter #437621# on your phone.

B

4 Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

|| Automatically join audio by computer when joining a meeting




Paso 2
En caso que la aplicacion de zoom no te haya dado la opcidén de activar el audio en el paso
1, debes de activarlo manualmente. Para esto, debe dirigirse a la barra de herramientas,

posicionarte en la pestafia de los audifonos y seleccionar el mismo del sistema.

Nombre de Us...

Microphone

Paso 3.
Lo mismo sucede para activar la camara del sistema para la reunion.

Select a Camara
+ EasyCamera: EasyCamera

Paso 4.
Si desea mantener abierto o cerrado el micro6fono y/o la camara, debe de hacer click sobre el

icono de micréfono y camara.

e Vil -

Stop Video Start Video

D

Unmute




4.- SER HOST EN UNA REUNION

Para ser host de una reunién puede solicitar al encargado de la licencia que se conecte
previamente para asignar manualmente al host, o bien realizarlo manualmente de la
siguiente forma.

Paso 1.
Solicitar al encargado técnico la clave de host. Esta clave no es proporcionada con la
reservacion por motivos de seguridad.

Paso 2.
Dirigirse a la lista de asistentes

Participants

Paso 3.
Seleccionar “Claim host” en la pantalla que se abre.

Participants (1) 1

m Nombre de Usuario (Me) oA

¢i © © O © ©

Invite Claim Hosts Pop in

Paso 4.
Se solicitara que ingrese la clave de host que fue solicitada en el paso 1.

claim Host ocd

Enter the Host Key to claim host role

Host key is a 6-10 digit number

OR

Sign In to Claim Host




5.- SEGURIDAD EN UNA REUNION

En la pestafia de seguridad de una reunion de zoom podemos encontrar los siguientes
parametros.

% .

1.- Lock Meeting: Al seleccionar esta accion nadie mas podra ingresar a la reunion.

2.- Enable Waiting Room: Esta pestafia activa una sala de espera, los invitados que
deseen ingresar a esta reunion tendran que esperar a que el host les permita ingresar. Esto
se puede hacer en la pestafia de participantes.

Los ultimos puntos son los permisos que el host les dara a los participantes de la reunién.
a) Share Screen: Permitir que los participantes puedan compartir pantalla.

b) Chat: Habilitar el chat para los participantes.

c) Rename Themselves: Cada participante puede cambiar su nombre en la sesién.

6.- COMPARTIR PANTALLA

En zoom hay dos formas de compartir pantalla, una persona a la vez 0 mas de una persona
alavez.

a) Una persona a la vez.
Coldéquese en el boton "Share" y haga clic sobre la flecha, a su vez seleccione "One
Participant can share at a time".

nciGn compartir...

g ~ W A 1 B )

Re-Iniciar Audio Iniciar Video Participants Compartir




b) Mas de una persona a la vez

Colbéquese en el botdn "Share™ y haga clic sobre la flecha, a su vez seleccione "Multiple
participants can share simultaneously”.

¥ ~ v . 2o S B~

Rl Iniciar Audic Iniciar Videa Inwitar Pariicipants Compartr Chatear

Una vez que su meeting se encuentre configurado, seleccione el botén "Share", elija lo
que desea compartir y haga clic en el boton "Share".

Select a window or an application that you want to share

Basic Advanced

Haombre de Us..

Nombre de Us...

Whiteboard Untitled 4 - LibreOffice Writer
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camara - Google Search - 5. Nombre de Us...

Google Chrome o=mam

Screenshot from 2020-10-01...

chrome
Share computer sound Optimize Screen Sharing for Video Clip

7.- GRABAR UNA REUNION

Para grabar una reunion hay dos opciones, grabar en la nube o grabar en la pc del host.
Para grabar la reunién hay que hacer clic en la pestana “Record”




Para acceder a las grabaciones en la nube se debe solicitar la clave de acceso al
responsable técnico al finalizar la reunion. La grabacion se corta al terminar la reunion.

Record on this Computer

Record to the Cloud

O] B

Record Closed Caption Breakout Rooms

El host puede detener o pausar la reunidon en cuanto lo crea conveniente.

Pause/Stop Recording



