Temadel modulo

Programa de asesoramiento de
Herramientas para la comunicacion online
delaempresay el teletrabajo

Modulo 2
/00m

& ",
3 %
& 4
$ S
£ 2
e 3
£ 3
7 g
: g
© §
Co el

APRODERVI






arrollo R,
s w,
o® e,

Programa de asesoramiento de Herramientas I,
para la comunicacion online de la empresay el teletrabajo

.. «
i eares

&

APRODERVI

Indice de contenidos

1.Introduccion _paginas
2. Acceso ala herramienta _paginas
2.1. Registro desde nuestro ordenador _paginas
2.2.Registro desde nuestro teléefono maovil o tableta _paginas
3. Requisitos tecnicos _paginas
3.1. Requisitos técnicos desde ordenadores _paginas
3.2. Requisitos tecnicos desde moviles o tabletas iOS y Android _paginas
4. Crear, unirnos y programar reuniones con ZOOm _paginas

4.1.Creary programar reuniones, asi Comao unirnos a reuniones ya crea-
das desde un ordenador _paginas

4.2.Creary programar reuniones, asi Como unirnos areuniones ya crea-
das desde un movil o tableta _paginas

5. Opciones de configuracion en Zoom _paginas

6. Opciones avanzadas de configuracion en ZoOm _paginas

Médulo 2
/0o0om




(oule 'b»,,,%/
Programa de asesoramiento de Herramientas
parala comunicacion online de laempresay el teletrabajo

N

o,
i oS

&

APRODERVI

Médulo 2
/o00om




Programa de asesoramiento de Herramientas ;,\\
parala comunicacion online de la empresay el teletrabajo ;

APRODERVI

1. Introduccion

En este modulo vamos a conocer Zoom, una herramienta que ha pasado de tener 10 millo-
nes de usuarios activos en 2019 a mas 300 de millones de usuarios a finales de Abril de 2020.
Este aumento ha sucedido principalmente debido a la crisis del COVID-19 y a la necesidad
de las empresas y trabajadores de comunicarse de otra manera.

Zoom es una aplicacion para realizar videoconferencias, con mensajeria en tiempo real, en
la que es bastante sencillo compartir contenido, y que es facil de configurar y usar (posible-
mente de aqui venga su éxito).

Atraves de esta herramienta nos podremos conectar con hasta 100 participantes de mane-
ra gratuita, eso si, con un limite en la duracion de las llamadas de 40 minutos, y puedes con-
vocar tantas reuniones como quieras. Para ampliar el tiempo limite de las llamadas y mejorar
algunas caracteristicas mas de la aplicacién (por ejemplo, llegar hasta 1000 participantes),
se puede realizar un pago mensual con las tarifas que puedes encontrar en su pagina web.

https:/zoom.us/pricing

Hay que comentar, que en marzo la empresa fue criticada por fallos en la seguridad, en la
eleccion del diseno de la aplicacion y en la privacidad, o que ha hecho que Zoom se com-
prometa mas también con estos aspectos. Si quieres saber mas detalles sobre este tema
puedes consultar las lecturas complementarias y ampliar la informacion.

Este herramienta ha sido muy utilizada por la ciudadania en general para paliar al distancia-
miento socialimpuesto por la pandemia del coronavirus, pero también ha sido una aplicacion
muy utilizada por las empresas, trabajadores e instituciones educativas para poder seguir
con su actividad diaria.

Con esta aplicacion puedes, por ejemplo, hacer reuniones de coordinacion con tu equipo de
trabajo o tus companeros, para coordinar el trabajo diario o semanal si estan en diferentes
lugares fisicos, con el ahorro que esto supone de tiempo, dinero y también la reduccion del
coste medioambiental.

También lo puedes hacer para tener reuniones con clientes y buscar nuevas oportunidades,
puedes reunirte con personas de practicamente cualquier lugar del mundo, por lo que tus
clientes se amplian a casi 7.400.000.000 de personas.

No solo te puedes reunir con clientes, sino con proveedores, ahorrandoles un viaje a ellos y
pudiendo programar esta reunion en un diay hora que os convenga a los dos.

Ademas la puedes utilizar para dar formacion a empleados, y para dar soporte sobre el ma-
nejo de herramientas o para la resolucion de incidencias a empleados o clientes.

Tambien sirve para celebrar eventos con muchos invitados, tipo conferencias, webinars, fo-
ros participativos, etc.

Médulo 2
/0o0om




coarrollo R,
oy,

f/A Programa de asesoramiento de Herramientas

2O

para la comunicacion online de la empresay el teletrabajo

APRODERVI

Otra funcionalidad es la realizacion de consultas de telemedicina.

Estos son algunos usos que puedes hacer de Zoom como empresa o trabajador/a, pero se-
guro que como empresario/a o trabajador/a se te ocurren mas funciones en tu sector de
actividad o en tu actividad diaria.

A continuacion vamos a ver como utilizar Zoom y aplicarlo a nuestro negocio o trabajo.

2. Acceso ala herramienta.

Como ya hemos comentado en la introduccion Zoom es una herramienta gratuita que tiene
opciones de pago, pero para realizar algunas opciones basicas como crear reuniones ne-
cesitaremos estar registrados, aungue esto no sera necesario para unirnos a una reunion
creada por otra persona.

Vamos a ver como podemos registrarnos desde el ordenador y desde nuestro dispositivo
movil o Tablet.

2.1. Registro desde nuestro ordenador.

Para acceder desde nuestro ordenador a Zoom sera muy sencillo, os recomendamos que
utilicéis la ultima version del navegador que soléis utilizar (Chrome, Firefox, Microsoft Edge,
etc), abriremos el navegador y buscaremos la siguiente direccion https:/zoom.us/ o direc-
tamente escribimos en el buscador Zoom y seguro que uno de los primero resultados (sino
el primero) sera esa pagina web.

Alacceder ala pagina principal deberemos hacer clic en el boton “Ingresar” que aparece arri-
ba ala derecha de la pagina web, como podeis ver en la siguiente imagen.

Zoom, uno de los lideres en el Cuadrante
Magico de Gartner 2019 para soluciones
de reuniones L
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Estonosllevaréd a una nueva pantalla en la gue nos da la opcion de introducir nuestro usuario
y contrasefa (en el caso de que ya lo tengamos), registrarse gratis si es la primera vez que
accedes y no tienes una cuenta.

Ademas te ofrece las opciones de ingresar con SSO, Google o Facebook, para lo cual debe-
ras estar registrado en alguna de estas plataformas y darle permisos para que utilicen esos
datos.

Eneste caso, vamos a hacer clic en "Registrese gratis’”.

REQUESTADEMD  1BBATH94&6 RECURSOS =  SOPORTE

zoom SOLUCIONES « PLANES Y PRECICHS CONTACTE DE VENTAS ENTRAS A UNA BEUNKSN  SER ANFITEION DE UMA REUNIGH INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUNTA

Ingresar

Mo cerrar su cuenta {Ex nueve en Zoom? Rcrq':ljrt:.c pratis *

§  iniciar sesign con Facebook

Nos pide nuestra fecha de nacimiento, para asegurarse de que tenemos la edad para utilizar
esta herramienta, y nos informa de que no van a almacenar esta informacion.

REQUEST A DEMO 1

Zoom SOLUCIONES = PLANESYPRECIOS  CONTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNAREUNION  SERANFITRION DE UNAREUNION = INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

| Para la verificacion, confirme su fecha de nacimiento.
"

El siguiente paso que deberemos realizar es introducir nuestra direccion de email, tras o
cual nos aparece el siguiente mensaje, en este punto podemos darle a "Confirmar” si que-
remos que se nos envie informacion de Zoom, o a "Establecer preferencias” para configurar
esas notificaciones.

Médulo 2
/0o0om




APRODERVI

En este caso pulsaremos con el ratéon en
"Confirmar"” y aparece un mensaje indican-
donos gue se nos ha enviado un email a la
direccion de correo electrénico indicada.
Vamos a este mail y pulsamos en el enlace
de confirmacién que encontraremos en el
cuerpo del correo para activar la cuenta y
comenzar a utilizar Zoom.

Si hacemos clic en "Establecer Preferen-
cias” vamos a ver gue nos da las opciones
de que nos notifiguen una vez por semana
(eslaque viene por defecto), una vez almes
o de cancelar la suscripcion por completo.
Elegiremos la opcion que queramos.

Nos ubicamos ahora en el cuerpo de correo
de activacion. Ahi, cuando hacemos clic en
el boton “Activar cuenta” del mail, nos lleva
a una pantalla en la que nos pregunta en in-
glés ";Te estas registrando en nombre de
una escuela?”, responderemos segun sea
nuestro caso (normalmente, no) y pulsare-
mos con el ratdon en el boton "Continuar”.

MNTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNA REUKION SER ANFITRION DE L

Are you signing up on behalf of a school?

Si M

En la siguiente pantalla nos dice que nues-
tra cuenta se ha creado satisfactoriamente
y nos pide gue insertemos nuestro nombre,
apellidos, contrasena, y que confirmemos
esa contrasena para evitar errores, la con-
trasena debe tener al menos 8 caracteres,
almenos 1 letra, almenos 1 numero, y debe
incluir mayusculas y minusculas.

Programa de asesoramiento de Herramientas
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b

Mos gustaria ayudarlo a aprovechar Zoom al mésimo,
enviandole recursos sobre la marcha, Puede cancelar la

SLISCFIPDE I & I.I.|.|IL|L|:1‘!r maomeénto.

Hemos enviado un correo electrénico a

tucorreoelectronico@tucorreo.com
Pulse el enlace de confirmacion en el correo electrénico para
comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electrénico,

Volver a enviar otro correo electrénico

Zoom

ngresar

Hola tucorreoelectronico@tucorreo.com

https:iizoom usiactivate Peode=CvKYGQZ1e TETzpo s 2__XSz2zrqXyU2kDwixt110SM.BQ
GAAAFY TSubgQAn|Q

lllll uQGVicH. YZXguY 2AQBRAAAWTKIUVZKYZG

JTSHKzTHBr Snp4Y 103UQAAARAAAARASTr=signup

esiro Centro de soporte

La contrasena debe:

« Tener al menos 8 caracteres
« Tener al menos 1 letra (a, b, c...)
« Tener al menos 1 ndmero (1, 2, 3...)

« Incluye caracteres tanto en maytscula como en mindscula
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Una vez insertados esos datos haremos clic en el botdon "Continuar”, debemos tener en
cuenta que al continuar aceptamos la politica de privacidad y los términos de uso de la he-
rramienta.

REQUESTADEMO 1888

zoom SOLUCIONES =  PLANESYPRECIOS  CONTACTO DEVENTAS ENTRARAUNAREUNION  SERAMFITRION DEUNAREUNION = INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

1  Informacidn de cuenta -~ 2 Invitar a colegas -

Bienvenido a Zoom

Hola, dam***@"*"com.5u cuenta se

Primer nombre

Confirmar la contrasena

Al registrarme, ocepto lo Politico de privocidod v los Témainos del servicio,

Enla siguiente pantalla, nos ofrecen la posibilidad de invitar por email a tres colegas, clientes,
proveedores, etc, para utilizar Zoom, podemos hacerlo y hacer clic en "Invitar” o "Omitir este

paso”.

Informacion de cuenta ---- 2 Invitaracolegas—- 3 Reunidn de prucba

No use Zoom solo.

Invite a sus colegas para crear su propia cuenta Zoom gratis hoy! jPor qué invitar?

nombre@dominio.com
nombre@dominio.com

nombre@dominio.com

Agregar otro correo electrdnico

Na soy un robot
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Por ultimo, nos da la opcidn de comenzar una reunion de prueba, y tambien nos informa
de que tenemos la opcion de ahorrar tiempo programando las reuniones en el calendario
instalando la correspondiente extension o complemento en Chrome o Outlook respectiva-
mente.

1 Informacidn de cuenta ---- 2 Invitar a colegas ---- 3  Reunidn de prucha

Inicie su reunién de prueba.

Excelente! Ahora es momento de comenzar la reunion.

URL de su reunién personal:
https://zoom.us/j/85776319747
pwd=WWISamZMY 1F5QXMN4Q1FBb0JJbXhLUTO?

e

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

p= Complemento para Outlook 0) Extensidn de Chrome
ol Microsoft Descargar

Descargar

No esta de mas que lancemos la reunion de prueba, para comprobar que no tenemos nin-
gun problema, para ello hacemos clic en el boton "Comenzar reunion ahora” y si queremos
probar la reunion con alguien mas podemos copiar el enlace de la reunion para pasarselo.

Mas adelante, veremos como crear reuniones, por lo gue no vamos a profundizar ahora en
este tema.

2.2. Registro desde nuestro teléfono movil o tableta.

Para utilizar Zoom en nuestro movil o tableta, tendremos que descargarnos la aplicacion
bien desde la APP Store si nuestro teléfono o tableta es un Iphone/lpad, y en caso de que
uses Android desde Google Play, esto puede resultar algo confuso ya que cuando buscas
Zoom aparecen varias aplicaciones de Zoom para descargar, vamos a aclararlo.

Casi con total seguridad la APP (aplicacion) que vamos a necesitar es "Zoom Cloud Mee-
tings”, la cual puedes descargar desde los siguientes enlaces:

Descargar Zoom en Google Play | Descargar Zoom en App Store

Pero bien es cierto que existen otras aplicaciones de Zoom, te damos algo mas de informa-
cion sobre ellas a continuacion.
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Zoom Rooms: es la aplicacion movil para gestionar las “Zoom Rooms”, un sistema in-
tegrado de conferencia de audio y video con pantalla compartida. A no ser que tengas
gestionada una Zoom Room por tu cuenta, esta aplicacion no te sera util.

Zoom for Intune: Se trata de una version de Zoom con versiones avanzadas pensadas
para administradores informaticos para que gestionen los dispositivos en un entorno
empresarial, con una mayor proteccion de informacion corporativa confidencial.

Zoom for BlackBerry: OJO!, no es una version para moviles BlackBerry. Es una aplica-
cion gue sirve para lo mismo gue la anterior, pero en vez de estar basado en InTune se
basa en el sistema de gestion de maoviles Unified Endpoint Management de BlackBerry.

Zoomtopia: Es una aplicacion que se utiliza para los eventos Zoomtopia (La conferen-
cia anual de Zoom).

ﬂl:l::-ﬁ wmd e IIE‘\

Vamos a ver en detalle lainstalacion y registro desde & zo0m Q &

el movil o tableta para utilizar Zoom:

Lo primero que deberemos hacer es acceder a la
aplicacion de "Google Play" y descargar la aplicacion
de "Zoom Cloud Meetings" como se ve enlaimagen.

Una vez descargada abriremos la aplicacion, y nos
encontraremos una pantalla en la que nos salen tres
botones, uno para “Entrar a una reunion”y otros dos
para registrarnos o ingresar, si es la primera vez que
entramos pulsaremos en el boton "Registrarse”, si
ya estamos registrados pulsaremos “Ingresar, e in-
sertaremos nuestros datos de acceso.
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Al pulsar en el botdon registrar
nos pedira nuestra fecha de na-
cimiento para comprobar que
tenemos la edad suficiente para
poder utilizar la aplicacion (este
dato no se almacenard) y pulsa-
remos en el boton "configurar”.

Una vez hecho esto, debere-
mos insertar el E-mail, Primer
nombre y los Apellidos y pulsar
en el botdn "Registrarse” nos
enviara un email para que veri-
figuemos la cuenta, y confirme-
Mos que somos los propietarios
del email que hemos introduci-
do.

Una vez hecho esto ya estare-
mos registrados correctamen-
te y podremos acceder con
nuestro email y contrasena.

Programa de asesoramiento de Herramientas

Cancelar

Para la verificacitn, confirme
su fecha de nacimiento

parala comunicacion online de laempresay el teletrabajo

Registrarse

N

Registrarse

Hemos enviado une-mall para vesticar su cuenta
tucorreoelectronico@tucorreo.com

_ iabare bl gl

¢Forsisd su e mad en etes desposilves?

ngrvRer

CAMDHEL ch TR0 10

Mhscharte il e, Eoeple L Pollizs o6 piesised y ks
Tiarmings e sarvicio

J

3. Requisitos tecnicos

3.1. Requisitos técnicos desde ordenadores
Como toda herramienta informatica, Zoom, requiere unos requisitos basicos que debere-
mos cumplir para poder usarla, aungue bien es cierto, que estos requisitos abarcan un gran
numero de dispositivos, son amplisimos y se pueden resumir en:

> Tener una conexion ainternet suficiente, que nos permita hacer videoconferencias.
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» Tenerun dispositivo con las siguientes especificaciones:

Minimo Recomendados

Doble nicleo de 2 GHz o
Nicleo tinico de 1 CHz o
Procesador superior (i3/i5/i7 o
superior
equivalente AMD}

RAM N/D 4 Cb

Nota: Linux requiere un procesador o tarjeta de graficos compatible con OpenGL 2.0 0

superior

Los reguerimientos minimos lo cumplen la mayoria de dispositivos de los que disponemos
hoy en dia.

> Tener un sistema operativo actualizado.
> Tener el navegador actualizado.

> Una camara web con un microfono ya sean integrados en el dispositivo (como en el
caso de la mayoria de los moviles y tabletas) o bien sea conectados al ordenador por
USB en el caso de los ordenadores.

Si tenemos alguna duda sobre los requerimientos técnicos especificos que necesitamos
para poder utilizar Zoom en la propia pagina de la aplicacion nos da toda la informacion deta-
llada para que en caso de duda la podamos consultar.

Ademas nos recomienda algunos dispositivos, tipo camara HD, altavoces, microfonos, etc,
que podemos adquirir en caso de gue necesitemos uno.

Os dejamos aqui el enlace a la web de Zoom:
https./support.zoom.us/hc/es/articles/20136202 3-Requisitos-del-sistema-para-PC-Mac-y-Linux

3.2. Requisitos técnicos desde moviles o tabletas iOS y Android:

Los requisitos para los dispositivos moviles, tambien vienen expuestos en la pagina web de
Zoom, pero vamos a verlos:

> Tenerunaconexidn ainternet suficiente bien sea por wifi o inalambrica (3g, 4g/LTE, 5G)
> Requisitos de procesador:

Cualquier procesador de 1 GHz de un nucleo o superior (que no sea Intel).
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> Tener un sistema operativo compatible, que son:

Sistemas operativos compatibles
* i0S 7.0 o posterior:

= Enviar y recibir audio usando la camara frontal o posterior
= iPhone 4 o posterior, iPad Pro, iPad Mini, iPad 2 o posterior, iPod touch

4.° generacion, iPhone 3GS (sin camara frontal)

« Android 4.0x o posterior

« Kindle Fire HD

> Tener uno de los siguientes navegadores instalados, sivamos a acceder via web:
» i0S: Safari5+, Chrome
» Android: Webkit (predeterminado), Chrome

Aunqgue lo suyo desde dispositivos moviles y tabletas es descargarse la aplicacion propia de
Zoom y acceder desde ella como hemos explicado anteriormente, no debe ser necesario
utilizar un navegador.

Sitenemos cualquier duda, todas las especificaciones vienen detalladas en la propia web de
Zoom

Os dejamos el enlace de los requisitos del sistema para iOS y Android:
https:/support.zoom.us/hc/es/articles/201179966-Requisitos-del-sistema-para-iOS-y-Android

4. Crear, unirnos y programar reuniones con
/oom.

Una vez que nos hemos registrado con alguno de los dispositivos que admiten la utilizacion
de Zoom, el siguiente paso para poder comunicarnos con nuestros clientes, proveedores,
companeros/as de trabajo, etc, es aprender a crear y programar reuniones o unirnos a reu-
niones que han creado otro.

Esto también lo vamos a explicar desde el punto de vista de una persona trabajadora o em-
presaria que utiliza Zoom des de su ordenador y/o desde su movil o tableta.

Médulo 2
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4.1. Crear y programar reuniones, asi como unirnos a reuniones ya
creadas desde un ordenador.

Una vez que estamos registrados (esto sélo lo tendremos que hacer la primera vez), las si-
guientes veces que accedamos a laweb de Zoom, o que tendremos que hacer es hacer clic
en el boton “Ingresar” en la pagina principal de zoom: https:/zoom.us/. Y después insertar
nuestro email y contrasena y hacer clic en el boton “Ingresar” o ingresar con la cuenta de
Google, Facebook 0 SSO con la que nos registraramos.

RECJUEST A DEMO

ZOOI | I SOLUCIONES =  PLANESYPRECISS  CONTACTO DE VENTAS ENTHAR A UNAREUNION  SERANFITRION DEUNAREUNIGN »  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA.

Ingresar

Mo cerrar su cuenta {ES nuevo en Zoom? Registrese gratis

Una vez hecho esto ya estaremos dentro de nuestra cuenta, y veremos un menu arriba a la
derecha que nos da la posibilidad de realizar tres acciones:

> Programar una reunion
> Entraraunareunion.

> Ser anfitrion de una reunion.

PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~

a) Programar unareunién

Una vez hacemos clic en este botdn, nos pide una serie de datos para programar la reunion,
algunos son obligatorios y otros son opcionales, estos datos sonlos que vemos en laimagen
siguiente, vamos a verlos mas en detalle:

> Temay descripcion: Eltema es obligatorio, es como se llamara la reunion, siendo opcio-
nal poder describir en mas detalle el objeto de la reunion.

> Cuando: Aqui estableceremos la fecha y hora de la reunion programada.

Médulo 2
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> Duracion: Elmaximo de la version gratuita es 40 minutos en reuniones con 3 0 mas par-
ticipantes, ya se ocupa Zoom de recordarnoslo y tambien de ofrecernos la posibilidad
de contratar un plan.

> Zonahoraria: podremos senalar la zona horaria en la que se convoca la reunion y selec-
cionar si es recurrente, es decir, siva a ser una reunion con cierta periodicidad, en caso
contrario se considerara una reunion puntual.

> ID de reunion: Podemos senalar que se genere automaticamente o hacerlo con nues-
tra ID personal, que es fija.

» Contrasena de la reunion: Podemos requerir que se inserte una contrasena, lo que hara
gue lareunion sea mas segura, y evitar gque alguien gue no queremos que entre acceda.

> Video: También podemos indicar siqueremos que el anfitrion y los participantes entren
con el video encendido o apagado.

m i
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> Opciones de reunion: Por Ultimo, podremos habilitar que se permita entrar alos partici-
pantes antes que el anfitrion o no, si queremos que se silencie a los participantes al en-
trar o no, si queremos habilitar la sala de espera, cosa que es recomendable para evitar
uno de los problemas de privacidad de Zoom, y siqueremos grabar automaticamente la
reunion en la computadora local.

Cuando le damos al botén "Guardar”, ya queda guarda la reunion, nos muestra las opciones
de la misma, y nos da la opcion de poder agregarla a los calendarios de Google, Outlook o
Yahoo.

También nos aparece la Id de la reunion y el enlace, que utilizaremos para poder invitar a los
participantes alareunion, sihemos insertado una contrasefa también deberemos facilitarle
la contrasena.

Si consideramos que esta todo correcto haremos clic en el botén “Iniciar esta reunion” si
queremos unirnos a la reunion. Si queremos modificar algun dato de la reunion podemos
hacer clic en "Editar esta reunion”, y por ultimo tenemos las opciones de "Guardar una plan-
tilla de reunion” para poderla repetir en el futuro o bien “Eliminar esta reunion” para borrarla.

oz

M reunisin

28 may 2020 10:00 A Madrid

https-¥ zocm. us/ /PB4 255877 507 pwd = NnlESThFNFFrZF Z4caNMT TBG FopQTOR @c

El proceso a realizar a partir de aqui sera igual tanto sinos unimos a una reuniéon gue hemos
programado, como si entramos en una reunion que ha creado otra persona o hacemos clic
en ser anfitriones de una reunion.

Cuando hacemos clic en "Iniciar esta reunion” se nos abre una nueva pestana en el navega-
dor conun mensaje en el que nos da la opcion de "Abrir Zoom Meetings”y sino nos sale esta
pestana, deberemos hacer clic en el enlace "haga clic aqui” para abrir la reunion.
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zoom Abair Toom Meetings?

Haga clic en Open Zoom Meetings (Abrir Reuniones de Zoom) si ve el didlogo del
sistema,

n, haga clic aqui para lanzar e descargue y ejecute

Lo siguiente es que se nos abre una pantalla en la que nos da la posibilidad de "Entrar al audio
por computadora” o "Probar el audio de la computadora”, si es la primera vez que accede-
mos desde ese ordenador, no esta de mas que hagamos clic en la segunda opciony probe-
mos el audio de la computadora.

Tema de la reunign: Mi reunin

Hosy u‘ Er-lmr al awdio ) T ) X
Cont

Cont

[Sist|

Enl {FF
IDd‘ Probar ol audio de la oo T

E

Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una m
reunidn

Entrar al sudic Compartir pantalla Inwitar a otros

Médulo 2
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Lo que hara en primer lugar es emitir soni-
dos paraver silos escuchamos por nuestros
cascos o altavoces, en caso de ser asihare-
mos clic en el boton “Si”, sino seleccionare-
mos el dispositivo desde el que queremos
escuchar y volveremos hacer el proceso.

El siguiente paso es comprobar que el micro

gue hemos seleccionado funciona correc- Hable y deténgase, sescucha una repeticion?
tamente paralo que repetiremos el proceso
anterior.

Si l No

En el Ultimo paso de esta comprobacion,
haremos clic en "Entrar al audio por compu-
tadora"y silas comprobaciones hanido bien
oiremos y nos podran oir correctamente.

Micréfono 1: Microphone (Logitech G430 Gaming... v

Nivel de entrada: — —

2 Zoom Reunidn — o "

L

Tema de la reunién: Mi reunidn

Hospedador: TuNombre Apellido1 Apellido2
Contrasefia: TEWjgN

Contrasefia numérica: 798890

(sistemas telefénicos/de sala)

Enlace de invitacién; https:/fzoom.us/j/984255877507pwd = NnlESThFNFFrZFZ4cs...

Copiar direccién de la pigina web

ID de el participante: 320547

)

Compartir pantalla Imveitar 3 atros

Una vez dentro dependiendo de cémo hayamos configurado la reunién se lanzara el video
automaticamente, o lo podremos lanzar nosotros manualmente, podremos compartir pan-
talla, chatear, etc, todas las funcionalidades que podemos realizar como anfitrién y como
participante las veremos mas adelante.

Médulo 2
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© Zoom Reunién

Fimalizar
b) Entrar a una reunion.

Si hacemos clic en el segundo botdn, en el de "Entrar a una reunion” nos pedira la ID de la

reunion o el enlace, lo tendremos que insertar y pulsar el boton "Entrar”, sila reunion tiene
contrasena, ademas deberemos ingresar esa contrasena.

Z00m

PROGRAMAR UNAREUNSGS  ENTRAR A LMA REUNICS  SER AHFITRIGN DE Uia REUNN =

Entrar a una reunion

[ 1D de reunién o ngmbre de enlace pe ]

Una vez hecho esto ya nos

pedira el navegador "Abrir ¢Abric Zoom Meetings?
Zoom Meetings"y sinonos |
sale el enlace haremos clic

encima de "haga clic aqui”

para abrir la reunion.

VIOEENLS Guiete abe esta aphcaciin,

Abviis Toom Mestings Caneelar

Iniciando...

Médulo 2
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Lo siguiente es que se nos abre una pantalla enla que nos da la posibilidad de "Entrar al audio
por computadora” o "Probar el audio de la computadora”, si es la primera vez que accede-
mos desde ese ordenador, no esta de mas que hagamos clic en la segunda opcion y probe-
mos el audio de la computadora.

S Zoom Reunidn — o %
L

Tema de la reunién: Mi reunién

Hospedador: TuNombre Apellido1 Apellido2

Contrasefia: TEWjgN

Contrasefia numérica: 798890
(Sistemas telefénicos/de sala)

Enlace de invitacisn: https,//zoom.us/|/984255877507pwd = NnlESThFMFFrZFZ4cz...
Copiar direccién de la pigina web
1D de el participante: 320547

Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otros

Audio de b computadara
conectado

Una vez dentro dependiendo de coémo hayamos configurado la reunion se lanzara el video
automaticamente, o lo podremos lanzar nosotros manualmente, podremos compartir pan-
talla, chatear, etc, todas las funcionalidades que podemos realizar como anfitrion y como
participante las veremos mas adelante.

c) Ser anfitrion de una reunién.

Desde el boton "Ser anfitrion de la una re-

SER ANH@ON DE UNA REUNION ~
union” tenemos tres opciones: "Con Video

Apagado”, "Con Video Encendido” o "Sdélo Con Video Apagado
compartir Pantalla, que hace referencia a

cual serd nuestro estado en la reunion que Me Con Vldeo Encendido
creemos.

Solo Compartir Pantalla

Médulo 2
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En los tres casos el procedimiento sera el mismo, lo Unico que cambiara es que en funcion
de lo que hayamos elegido, los participantes en la reunion solo nos escucharan, si hemos
puesto "Con Video encendido” veran directamente lo que esté enfocando nuestra camara,
y sihemos puesto "Solo compartir Pantalla” veran lo que tenemos en la pantalla de nuestro
ordenador.

Una vez seleccionada la opcion que queramos ya nos pedira el navegador "Abrir Zoom Mee-
tings"y sino nos sale el enlace haremos clic encima de "haga clic aqui” para abrir la reunion.

Zoom 2Absir Zoom Meetings? e E

Haga clic en Open Zoom Meetings (Abrir R es de Zoom) si ve el didlogo del
siste
5i el navegador no muestra ninguna indicacidn, haga dic aquipara lanzar la reunion, o descargue y ejecute
Zoom.

Lo siguiente es que se nos
abre una pantalla en la que
nos da la posibilidad de "En-
trar al audio por computa-

dora” o "Probar el audio de Tema de la reunién: Mi reunién

la computadora” si es la pri- f— ol

mera vez que accedemos il i

desde ese Ordenador, no Enlace de invitacién: I'{\:??.',-"‘,-:ZTTZ:,’?,:Q‘J:W?fﬂBTT";ﬂ’p\.\'d NnlESThFNFFrZFZdcz.
esta de mas que hagamos 10 declparidpante: 0

clic en la segunda opcion

y probemos el audio de la — ﬂ 0,
computadora. Q ‘ w

* Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a atros
Siyalo hemos comprobado, oo de a omputadrs

haremos clic en "Entrar al
audio por computadora.

Moédulo 2
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( . )
Una vez dentro dependiendo de como ha- g
yamos configurado la reunion se lanzara el Iniciar una reunién
video automaticamente, o lo podremos Iniciar o unirse & una reunidn con video sobre la marcha
lanzar nosotros manualmente, podremos
compartir pantalla, chatear, etc. Todas las
funcionalidades que podemos realizar
como anfitrion y como participante las ve- P
remos mas adelante. + 7 il
’ +
4.2. Crear y programar reunio- 2 n
nes, asi como unirnos a reunio- N Y
nes ya creadas desde un mévil o b W] e
tableta.
Unavez descargada la aplicacion para nues-
tro movil/tableta, registrados en Zoom, y
comprobado que cumplimos los requisitos
para el funcionamiento, ya podremos co-
menzar a programar, crear y unirnos a reu- m
niones como veremaos a continuacion.
Registrarae Ingresar

y

Lo primero que haremos es abrir la App
(Aplicacion) de Zoom, pulsaremos insertar,
e insertaremos nuestro email y contrasena
para acceder.

Una vez hayamos accedido, se nos dan 4
opciones en el menu superior: o q
Enige

Tpisgrinssaet gt

Reunidn y Chat

Pusts i Eurdn

> Nueva Reunion.

Reunign Zoom de Damian Pérez..

F
> Entrar. !
0 Reunidn Zoom de Damién Pérez..

> Programar. m Ddelsren

» Compartir Pantalla.

Y también se nos muestran las reuniones

proximas asi como la posibilidad de "Anadir a

Contactos".

Vamos a ver en los siguientes apartados las

opciones anteriores nombradas. Encuentre a personas y emplece a hablar con ellas!
Adiadir contacios

Médulo 2
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a) Nueva reunion.

Con esta opcion podremos iniciar una nueva re-
unién con la configuracion que por defecto ten-
gamos en Zoom, pudiendo senalar siqueremos
entrar en la reunién con el video encendido vy si
gueremos iniciar la reunion, con nuestra ID per-
sonal.

Una vez seleccionado estos dos aspectos pul-
saremos el boton “iniciar una reunion”y se lan-
zara la reunion.

La primera vez gue iniciemos una reunion de-
beremos darle los permisos que nos solicita la
aplicacion y gue son el acceso al microfono y la
camara para que funcione correctamente.

b) Entrar.

Con la opcion entrar podemos acceder a una
reunion insertando el ID de la misma, unirnos
a una reunion gue ya tengamos programada, O
incorporarnos con un nombre a la sala de reu-
niones, también podremos cambiar el nombre
con el que queremos aparecer, y senalar sique-
remos conectar con o sin video y audio.

Una vez seleccionadas estas opciones hare-
mos clic en el boton “Entrar a la reunion” y ya
accederemos.

c) Programar reunion.

A traves de esta opcion podemos programar
una reunion para un dia y hora concretos, ade-
mas sile damos acceso a la aplicacion de Zoom
al Calendario (si tenemos algun calendario ins-
talado) nos agregara la reunion programa al ca-
lendario de Google, Outlook o Yahoo.

Podemos modificar todos los datos de igual
manera que en el ordenador, por lo que no va-
mos a reiterarlo.

N

Video encendido (/.I

Usar 1D personal de la reunidn (PMI) (_/I

Programa de asesoramiento de Herramientas
parala comunicacion online de laempresay el teletrabajo

Iniciar una reunién

J

o}

£Quieres permitir que Zoom
acceda a w calendario?

PERMITIR

DENEGAR

N

NOOrpOEarse Con un nomione de sala de reuniones

Canectar Sin Audio

Conectar Sin Video

TuNombre Apellido1 Apellido2

Entrar a la reunion

Médulo 2
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Cuando tengamos rellenos los datos de la reunion tan solo haremos clic en “Listo" y quedara
programada la reunion.

En la siguiente pantalla nos aparece la posibilidad de "Comenzar reunion”, "Agregarla al Ca-

’
"non

lendario”, "Agregar invitados” o "Eliminar la reunion y arriba a la derecha la opciones de "Edi-
tar"y "Cancelar” la misma.

828 wa § B H L 12:02

Cancelar  Programar reunion Cancelar Informacion
Cuando
Tema ; I |z TuNombre
Fecha
1D de la reunion
De
Duracidn
Para
Contrasefia

Zona horaria

Repatir

Usar ID personal de la reunidn (PRMI) Agregar al calendario
Agregar invitados

Eliminar reunicn

Confrasena de la reunion

L
Confrasena STTDOY
Video del anfitrién encendido -
Video de participante activado -
Dpciones avanzadas
\ ] i 4 J \ B w | J

Médulo 2
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d) Compartir pantalla.

Si pulsamos en el boton
Compartir pantalla nos
pedira el ID o Clave para
compartir, cuando lo ha-
gamos, accederemos a
una nueva pantalla en la
gue nos da la opcion de
“Iniciar ahora” compar-
tir pantalla o "Cancelar”.
Si iniciamos tendremos
que darle permiso para
que la aplicacion este
sobre otras aplicaciones,
y ya podremos compar-
tir la pantalla con nues-
tro teléfono o tableta sin
problema.

Para dejar de compartir
pulsaremos en el boton
"Dejar de compartir” vy
habremos  terminado,
COMO Vemos es muy
sencillo.

Programa de asesoramiento de Herramientas
parala comunicacion online de laempresay el teletrabajo

Compartir pantalla

Introduzca la clave de comparticidn o
10 de reunidn para compartir una Zoom
Room.

Clave de comparticién o ID de
reunion

Cancelar Aceptar

Conectandose para compartir...

J

Zoom comenzard la captura de todo lo que
se muestra en la pantalla

Cancelar Iniciar ahora

N J

6.12 w B ‘F:um

< Mostrar sobre otras apps

Permitir mostrar sobre otras
aplicaciones

Médulo 2
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5. Opciones de configuracion en Zoom.

Dentro del menu "PERSONAL" tanto siaccedemos desde nuestro ordenador como silo ha-
cemos con el maovil o la tableta, hay una serie de opciones de configuracion a las que debe-
mos prestar cierta atencion, ya que podrian comprometer la confidencialidad de nuestras
comunicaciones y datos.

Es recomendable por tanto revisar las opciones de Configuracion, que nos ayudaran a cele-
brar las reuniones en nuestro entorno de trabajo de manera mas segura y confidencial.

Vamos a ver unas recomendaciones a este respecto, aungue por supuesto, cada cual debe
revisar y configurar estas opciones como considere.

Elmenu de configuracion en el ordenador esta dentro de la web de Zoom en la parte izquier-
daenelmenu "PERSONAL".

FORONAL Reunidn Grabacitn sléfana

Widen del anfibrién »

Viden de ks partitipantes »

Administracion de unano

Adminibracion de salay
Administeacion de Cuenta

Avanzads

Wnirse antey que ol anfiirin Configuracién »

Enabile Personal Meeting 1D

2 5 . Fernando Barrena CONLICENCIA €O
: 4 FB

. © fer+*@gmail.com

Reuniones
Contactos
Chatear

General
Atajos de Siri

Acerca de

Y en el movil podemos acceder a
ellas, pulsando abajo a la derecha
en el boton "Configuracion”. K ‘

Médulo 2
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Las siguientes capturas de pantalla muestran un ejemplo que prima la seguridad sobre las
funcionalidades habiendo apartados que son susceptibles de ser variados para habilitar de-
terminadas funcionalidades requeridas segun las caracteristicas de la sesién que se vaya a
programar.

Enelapartado "PERSONAL" encontramos "Configuracion”, y dentro de él las opciones Reu-
nion, Grabacion y Teléfono.

st Reunion Grabacion Teléfono
Perfil
R aones Programar reunidn Programar 1

o En la reunién (Basico)
Seminarios web Video del ai

En la reunién (Avanzada) sl
- Comenzar n
Grabaciones

Motificacion por correo electronico

Otro Video de lo:

Comenzar n

A partir de aquilas opciones en azul mostradas en las capturas son las marcas, mientras que
las grises son las que no estan marcadas.

REUNION > PROGRAMAR REUNION:

Programar reunicn

Video del anfitrion

=

Comenzar reuniones con e video del anfitrion encendido

Video de los participantes ()

ar reuniones con el video del participante encendido. Los participantes pueden cambiarlo durante la

Tipo de audio

Dretermine cuantos participantes se pueden unir a la parte de audio de la reunion. Cuando se unan a un audio,

puede re

participantes sigan las instrucciones que proporcione para usar el audio que no es de Zoom.

o Audio de la computadora

Unirse antes que el anfitrion

G

Permitir que los participantes se unan a la reunidn antes de que llegue el anfitrion

Enable Personal Meeting ID

o

A Personal Meeting ID (PMI) is a 9 to 11 digit number that is assigned to your account. Learn more @
Only authenticated users can join meetings from Web client ()
The participants need to authenticate prior to joining meetings from web client

Médulo 2
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Solicitar contrasefia al programar nuevas reuniones
Se generard una contrasefia al programar una reunion cuyos participantes reguieran contrasefia para unirse. Las
reuniones. con 1D persenal de reunion (PMI) no estan incluidas.

2 Precisa una contrasedia para reuniones ya programadas

Contrasefia para las reuniones ya planificadas  2MW2ZVR &

Requerir una contrasena para las reuniones instantineas

Se generara una contrasena aleatoria al dar comienzo a una reunidn instantanea

El administrador ha blogueado esta conhguracidn y no puede cambiaria. Todas sus reuniones usardn esta
configuracion.

Incluir la contrasena en &l entace de la reunion para permitir el acceso con un solo dic.
La contrasedia de |2 reunidn se cifrard y se integrard en el enlace de la reunidn para permitir a los participantes
unirse con tan solo un clic sin tener que introducir la contraseda.

Los participantes que se unan por teléfono precisan contrasenia

Aquellos participantes que se unan por teléfono precisaran de una contrasea numérica si su reunidn esta
protegida por contrasena. En el caso de las reuniones con contrasena alfanumérica, se generard una version
numérica.

El administrador ha blogueado esta configuracion y no puede cambiarla, Todas sus reuniones usaran esta
configuracion.

Silenciar a los participantes una vez que entren
Silenciar automaticamente a todos bos participantes cuando se unan a la reunidn. El anfitrién controla si los
participantes pueden reactivar el sonido por ellos mismos. )

Recordatorio de reunion proxima

Recibir una notificacion de escritorio de las préximas reuniones. El horario del recordatorio se puede configurar en

¢l Cliente de escritorio de Zoom. (@

OPCIONES DE LA PESTANA "REUNION" > EN LA REUNION (BASICO):

En la reunicn (Basico)
Requerir encriptacion para kos puntos de desting de terceros (H32Z3/51P)

Zoom requiere L encriptacion de todos los datos que ciroutan entre ka nube de Zoom, el cliente de Zoom v la
Zoom Room. Se reguiere la encriptacidn de los puntos de destino de terceros (H323/51P).

Chat
Permitir que bos participantes de b reunion enwien un mensaje visible para todos los participantes

Irnpedir 3 los participantes guardar el chat =

Chat privado
Permitir que bos participantes de a reundon envien un mensaje privado 1:1 a otro participante.

Guardar automaticamente chats

Guardar automaticamente todos los chats de la reunidn para gue los anfitriones no tengan gue guardar en forma
manasal el texto del chat después de los inicios de las reuniones.

Médulo 2
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Reproducir sonido cuando los participantes se wen o salen
Reproducir sonido cuando los participantes se unen o salen
© Oido por el anfilridn v todos ks participantes

Escuchado solo por @ anfitride

Cuando cada participante entra por teléfono

(&) Grabar and reproducis su progia voz

Transferencia de archivos
Los anfitriones y participantes pueden enviar archives a través del chat de la reunion. (7

Comentarics para Zoom

Agregue una pestaia de Comentarios. al cuadro de didloge de Configuracidn de Windows o Preferencias de Mac, v
huahilite tambidn i oo A ardsr comentades 5 Toam sl insd da L e inin

Control remoto

Durante el uso compartido de la pantalla, la persona que comparte puede permitir que otras personas controlen el
contenido compartido

Comentarios no verbales

Los participantes de una reunion pueden brindar comentarios no verbales y expresar opiniones haciendo clic en
los iconos del panel Participants (participantes).

Permitir que los participantes eliminados vuelvan a unirse

Permite que los panelistas de los seminarios web y los participantes de una reunidn eliminados anteriormente
vuelvan a unirse g

Allow participants to rename themselves.
Allow meeting participants and webinar panelists to rename themselves, iG]
Hide participant profile pictures in a meeting

All participant profile pictures will be hidden and only the names of participants will be displayed on the video
screen. Participants will not be able to update their profile pictures in the meeting. 3

En la reunion (Avanzada)

OPCIONES DE LA PESTANA "REUNION" > EN LA REUNION (AVANZADA):

Report participants to Zoom

Hosts can report meeting participants for inappropriate behavior to Zoom's Trust and Safety team for review, This
setting can be found on the Security icon on the meeting controls toolbar. )

Sala para grupos
Permitir que el anfitrién divida los participantes en salas separadas mds pequedas
Soporte remoto
Permitir que el anfitrién proporcicne asistencia remota 1:1 a otro participante
Subtitulada

Permitir que el anfitrién escriba subtitulos, o asignar un dispositivo de un participante o de terceros para agregar
subtitulos

Guardar subtitulos

Permite a los participantes guardar subtitulos o transcripciones

30
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Control de la camara mas lejana C)

Permitir a otro usuario tomar el control de su cdmara durante una reunion

Fondo virtual ()

Permitir a los usuarios reemplazar su fondo con cualguier imagen seleccionada. Seleccionar o cargar una imagen
en la configuracidn de la aplicacion de escritorio de Zoom.

Identificar a los participantes invitados en la reunidn/el seminario web ()

Los participantes que pertenezcan a su cuenta pueden ver si hay un invitado (alguien que no pertenece a su
cuenta) participando en la reunidn/el seminario web. La lista de participantes indica qué asistentes son invitados.
Los invitados no ven que aparecen como invitados en la lista. @)

Grupo de respuesta sutomdtica en el chat ()
Permitir que los usuanios vean vy agreguen contactos al grupo de respuesta automdtica’ en ka lista de contactos en
el chat. Cualquier lamada de los miembros de este grupo serd respondida automdticamente.

Mostrar solamente correo electrénico predeterminado al enviar invitaciones por comeo electrénico ()

Permitir que los usuarios inviten a participantes por e-mail solamente mediante el programa predeterminado de e-
mail seleccionado en su computadora

Uso del correo electrdnico en formato HTML para el plugin de Outiook ()

Usar el formato HTML en lugar de texto plano para s invitaciones a reuniones programadas con el complemento
de Outlock

Permitir que los usuanios seleccionen audio estéreo en la configuracion del cliente

Permitir que los usuarios seleccionen & audio en estéreo durante una reunidn

o

Permitir gue los usuarios seleccionen sonido en la configuracidn del cliente

Permitir gue los usuarios seleccionen & sonido original durante una reunitn

o

Sala de espera

8

When participants join a meeting. place them in a waiting room and require the host to admit them individually.
Enabling the waiting room automatically disables the setting for allowing participants to join before host. [/

Mostrar un enlace *Participar desde ol navegador” (:]
Permita a los participantes evitar el proceso de descarga de la aplicacion de Zoom y participar en una reunian

directamente desde su navegador. Esta e una solucidn para los participantes que no pueden descargar, instalar o

ejecutar aplicaciones. Tenga en cuenta gue b experiencia de la reunidn desde el navegador es limitada

La opcion de "Participar desde un navegador web", implica una menor compatibilidad de
funcionalidades y es mas insegura que la opcion de instalar el cliente pesado, pero es una
opciénineludible habilitarla silos participantes no tienen permisos de instalacion de softwa-
re en sus dispositivos.
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OPCIONES DE LA PESTANA "REUNION" > NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO:
Motificacidn por correo electronico

Cuando los asistentes se unan a la reunidn antes que el anfitrién ()

Informe al anfitridn cuando los participantes se uren a la reunion antes que é|

Al cancelar una reunion D

Infiorme al anfitridn y a los participantes cuando se cancela la reunidn

OPCIONES DE LA PESTANA "REUNION" > NOTIFICACION POR CORREQO ELECTRONICO:

Otro

Difuminar la instantanea en el conmutador de tarea i05 (:)

Active esta opcidn para ocultar informacion potencialmente confidencial de la instantanea de la ventana principal
de Zoom. Esta instantanea se muestra como la pantalla de vista previa en el selector de tareas de 05 cuando hay
varixs aplicaciones ablertas,

[E-mail de invitacion

Los asistentes de su reunion recibiran e-mails en el idioma ajustado en la configuracion de su navegador/perfil
Seleccione los idiomas en que los asistentes esperados recibirdn en contenido para editar.

Seleccione el e-rail en el idioma para editar | Espaiiol w &

Enviarme un e-mail de vista previa

Programar privilegio
Puede asignar usuarios en su cuenta para que organicen reuniones en su nombre, 5i le han asignado el privilegio

de organizacidn, también puede programar reuniones en su nombre. Usted y el organizador asignado deben tener
un plan pago dentro de la misma cuenta

Asignar privilegio de organizacidna  +
Madie

Puedo organizar para
Madie

Difuminar la instantanea en iOS, evita mostrar informacién sensible de las aplicaciones
abiertas eniOS.
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OPCIONES DE LA PESTANA "GRABACION".

Grabachdn

Grabacidn hocal

Permitir gue los anfitriones y participantes grabten la reunidn en un archévo local

ﬂ Hasts can give participants the permission to record locally

Grabacidn automdtica

Grabar reuniones aufomdticamente cuando comignzan

Consentimiento de grabacion

Plicka 2 los participantes que den su consentimiento para grabarles cuando se nicie la grabaciin. 7

& Ack participats for consent wiven a reconding starts

B Ack host to confirm Befone starting a recording

Motihcaciones de sonido cada wez que realizandetener la grabacidn

Repnaducir rmensaes de notihcacion a paricipantes que s& unen al sudio de la rewnidn. Estos mensajes se
meproducen cada vz qui [ grabacion da comienio o S renacia, informando a los participanties de que B reunidn
se estd grabando, 5 los participantes se unen al audio a traves del teléfono, incluso si esta opcidn esta
inhabilitada. los usuarios escuchardn un mensaje de notificacion por reunddn

OPCIONES DE LA PESTANA "TELEFONO".

Reunidn Grabacion Teléfono

Mostrar enlace de numeros internacionales en el e-mail de imdtacidn

Pcairar ¢l enkece di bos nOomeros de discado por defecto internacional de Zoom en las invilaciones por e-mail

Ocultar nimero de leléfono en la lista de participantes

Lios ndimergs de teléfono de los wsuarios gue llamen en una reunién se coultasan en la lista de participantes, Por
ejemplo: BEE" " &66

La opcion de ocultar numeros de teléfono es altamente recomendable.
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6. Opciones avanzadas de uso enlas
reuniones de Zoom.

En esta parte del tema vamos a ver las opciones avanzadas de uso y administracion que te-
nemos en las reuniones de Zoom como anfitriones.

Enla franja de debajo en la ventana de Zoom tendremos bastantes funcionalidades que va-
mos a analizaruna a una.

» Activar/Silenciar Audio: Como en
casi todas las herramientas de este
tipo en cualquier momento podremos
activar o silenciar el audio.

> Activar/Desactivar Video: De la mis-
ma manera, como en casi todas las
herramientas de videoconferencia po-
dremos activar o detener el video.

> Seguridad: Si desplegamos la opcion
de seguridad como anfitriones, vere-
mos que podemos Bloquear la reunion.

También podremos crear una sala de
espera, Zoom aconseja a los anfitrio- Bloquear reunion

nes de las reuniones que establezcan v Habilitar la sala de espera
“salas de espera” para evitar los "bom-
bardeos de Zoom", ya gque mantiene a
los participantes en espera hasta que
un anfitrion autoriza su acceso.

Permitir que los participantes:
Compartir pantalla
* Chatear

Ademas en la opcion seguridad, tam-
bien tenemos una serie de acciones
gue podemos autorizar o desautorizar / Reactiva el micréfono por ellos mismos
a los participantes: compartir panta-
lla, chatear, permitir que se cambien
el nombre y reactivar el microfono por
ellos mismos.

/ Permitir que se cambien de nombre

Moédulo 2
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> Participantes: Al hacer clic en "Participan-
tes”, se despliega una barra lateral en la que
aparecen los participantes y podemos ha-
cer una serie de cosas:

Ver a todas las personas que estan participan-
do, Invitar a nuevos participantes, Silenciar a
todos los participantes, ademas si pulsamos en
los tres puntos de abajo ala derecha de esta ba-
rra, NOs apareceran las opciones que vemos a
continuacion.

Si queremos silenciar a las personas al entrar, si
gueremos permitir que los participantes reac-
tiven su propio micro, si queremos permitir gue
los participantes cambien su nombre, si quere-
mMos que se escuche un timbre al entrar/salir.

Y desde este menu también podremos habilitar
la sala de espera y bloquear la reunion.

Ademas si hacemos clic encima de un partici-
pante, podremos abrir una ventana de chat pri-
vado (si esta permitido).

Y al ser anfitrion tenemos una serie de opciones
adicionales:

» Podemos detener el video uno de los par-
ticipantes.

» Podemos hacer hospedador a los partici-
pantes, de manera que tendra funciones
similares a las del anfitrion.

» Podemos renombrar a los participantes.

» Tambien moverlos a la sala de espera. Si
movemos a alguien en la sala de espera
O tenemos a alguien en la sala de espera
saldra una imagen como la que vemos a
continuacion en la barra de participantes 'y
podremos admitirlo haciendo clic en "Ad-
mitir" en la reunion con lo cual acceders,
o expulsarlo haciendo clic en "retirar”. Si
expulsamos, la persona no podra volver a
entrar en esta reunion.
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v Participantes (1)

Damian Pérez Bueno (Anfitrién, yo) & [

v/ Permitir que los participantes reactiven su propio mi!gfono

v/ Permitir que los participantes cambien su nombre
Repreducir timbre al entrar/salir
v/ Habilitar |3 sala de espera

Bloquear reunidn

v Participantes (1)

1 persona esta esperando Mensaje
Prueba m IkRetirar

1 participante en la reunion

Damian Pérez Bueno (Anfitrion, yo) 0 ™
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> Chatear: Cuando hacemos clic en la [ p w
opcion chatear nos aparece también Detener e
una barra a la derecha que nos permi-
te como vemos en laimagen, enviar un
mensaje a todos los participantes, o

solo auna persona.

Hacer hospedador
Renombrar

Poner en la sala de espera

Retirar

Para hablar con alguien tan solo habra v Chat de grupo de Zoom
gue escribir donde pone “Escribir men-
saje aqgui..." y enviar el mensaje.

Enviara: Todos v D Archivo

Escribir mensaje aqui...

Esta opcion es interesante porque a (3 Archivo
través de ella también podremos com-

partir archivos con todos los partici- & OneDrive
pantes, o con uno de los participantes,

y también lo podremos hacer de al- _ & Google Drive

gun almacenamiento en la nube como
OneDrive, Google Drive, Box, o desde
nuestro propio ordenador.

bex Casilla

[_] Su ordenador

Ademas si hacemos clic en los tres los v () Archivo [}
puntos nos da la opcion de que los par-
ticipantes no puedan hablar nadie por
chat, que solo puedan hablar con el an-
fitrion, que pueda hablar con todos en
publico o que puedan hablar con todos
en publico y en privado.

Ll
=T}
(]
=T}
m
mn
tu

El participante puede hablar con:
Madie
Solo el anfitridn
Tedos en publico

v Todos en publico y en privado

mml
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> Compartir pantalla: Esta opcion esta
presente en muchos programas de S
videoconferencia, pero la verdad que
esta funcionalidad en Zoom, es bas-
tante configurable, empezando desde
quién y como puede compartir, si ha-
cemos clic en la flecha de la derecha
compartir pantalla.

Aparece un menu, en el que podemos establecer quien puede compartir, si el anfitrion o
todos, y en caso de que puedan todos, puedes establecer quien puede compartir cuando
otra persona esta compartiendo, si todos o sdélo el anfitrion.

) Opciones avanzadas de la funcién compartir...

Quién puede compartir?

© solo anfitrién () Todos los participantes

{Quién puede comenzar a compartir cuando otro estd compartiendo?

Ademas cuando le das a compartir pantalla, en las opciones "basicas” puedes compartir:

» Toda la pantalla. » Ademas puedes elegir si quieres com-
» Unapizarra partir el sonido de la computadora
» La pantalla del Iphone/Ipad » Y si quieres optimizar el clip de video

para la pantalla completa, que en fun-
cion de la conexion que tengamos nos
puede venir bien.

» Solo alguna de las ventanas que tengas
abiertas

Para compartir cualquier de ellas, simplemente se selecciona y se hace clic en el boton
"Compartir”.

) Seleccionar la ventana o |a aplicacién que usted desea comparti *

Basic Avanzado Archivos

£ | =
Pantalla Pizarra iPhone o 1Pad
™ - -
U e
3 . ==, : .
Medule2Ternario - Word (Error d... Posasistente - Zoom - Google Ch...‘. Rccursos}rNcccsidadl:sChccoAnd...@ Explorador de archivos ]
Compartir sonido de la computadora Optimizar clip de video para pantalla completa
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Sientramos en "Avanzado, tenemos mas opciones:
» Compartir solo una parte de la pantalla.
» Compartir sélo el sonido de la computadora.

» Compartir el contenido de alguna segunda camara que tengamos.

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

Basic Avanzado Archivos

- . ik

Parte de la pantalla y Solo el sonido de la computadora Contenido de la segunda camara

) Compartir sonido de la computadera | Optimizar clip de video para pantalla completa m

Por ultimo si seleccionamos la pestana "Archivos” tenemos la opcidon de compartir un archi-
vo desde diferentes lugares de almacenamiento en la nube.

B Seleccionar la ventana o la aplicacion que usted desea compartir =

Basic Avanzado Archivos

L & box

COneDrive Google Drive Casilla

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

Como vemos esta opcion esta muy conseguida en Zoom, y para el ambito empresarial y
laboral, ofrece muchas oportunidades, asi como para el ambito formativo.
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> Grabar: Pulsando en el boton grabar
podremos grabar la reunion que mas
tarde se descargara en nuestro orde-
nador, si tenemos la opcion Premium
también podemos almacenar en la
nube las reuniones.

> Subtitulos: Si hacemos clic en sub-
titulos podremos asignar a un partici- Asignar a alguien para que escriba
pante para que escriba los subtitulos,
también podremos establecer que no-
sotros mismos seremos los que tras- Utilizar un servicio de subtitulos de terceros
cribamos los subtitulos, o podemos Copiar el token de la AP
también utilizar alguna API de terceros keny péguel h
gue dé el servicio de subtitular.

> Soporte: A través de esta opcion, en
teoria se puede pedir ayuda a Zoom,
pero claro si somos usuarios gratuitos,
seremos los Ultimos en recibirla, por lo
gue extranamente esa ayuda llegara.

> Reacciones: Y por Ultimo en reaccio-
nes podemos reaccionar ante la inter-
vencion gue se esté produciendo con
aplauso o un okey.

> Finalizar: Si hacemos clic en el boton
finalizar, tenemos dos opciones, que
se termine la reunion para todos, o salir
nosotros de la reunion y que esta siga Finalizar la reunién para todos
SU Curso, en este caso deberiamos de-
jar a alguien como anfitrion antes de Salir (y la reunién
irnos.

En la parte superior derecha de la pantalla
nos encontramos con varios botones de
importancia. Los describimos.

> Cambiar a pantalla completa: Arriba
aladerechavamos atenerla opcion de
poner la ventana de Zoom a pantalla
completa, y de la misma manera ten-
dremos la opcién de volver al estado
original.
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> Informacion sobre la reunién: nos da -
toda lainformacion de la reunion desde
dentro de la sala, para que en cualquier
momento se la podamos enviar a un

participante.
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Damian Pérez Buenoreuniéon Zoom de

Por ultimo, en la zona izquierda, al lado de la informacion de la sala, tenemos una serie de
opciones de configuracion muy amplia, que podemos modificar estando dentro de la sala.
VVamos a listarlas atendiendo a la agrupacion que hace Zoom.

> General: Son opciones generales del programa.

B Configuracion

Video

Audio

Compartir pantalla

Fondo virtual

OO0

Grabando

Estadisticas

g Métodas abreviados de
teclado

€9 Accesibilidad

40

niciar Zoom al arrancar Windows

Cuando esté cerrada, minimizar la ventana al drea de notificacidon en lugar de la barra de tareas
Utilizar dos monitores

Al iniciar o entrar a una reunién, cambiar a pantalla completa

Copiar automaticamente el enlace de invitacidn una vez que comience la reunion

Solicitarme confirmacién al salir de una reunién

Maostrar mi tiempo conectado

Recordarme 5 minutos antes de mis proximas reuniones,

Detener mi audio y video cuando mi pantalla esta apagada o cuando se inicie el protector de pant

Reaccidn al tono de piel

sk
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» Video: Podemos cambiar las opciones de video, desde que dispositivo queremos que
se muestre el video, formatos, etc.

© Configuracién

=
General
Audio
O Compartir pantalla
@ Fondo virtual
@ Grabando
M estadisticas
Métodos abreviados de
teclado
0 Accesibilidad Camara: Logitech HD Webcam C270 v
o 16:9 (Panoramica) () Tamaiio original
Mivideo: [ | Habilitar HD
B Refiejar mi video
[_| Retocar mi apariencia
Reuniones: Maostrar siempre los nombres de participantes en su video
(] Apagar mi video al entrar a una reunién
o Siempre mostrar el didlogo de vista previa de video al entrar en una
reunion de video
[ avenzado |
-
> Audio:
) Configuracién X
General
videa Altavoz | Altavoz | Altavoces (Logitech G430 Gamin..
G Compartir pantalla Volumen: ™Y )
e Fonda virtual
Grabando Micréfono | Micréfono | Micréfono (HD Webcam C270) ~
ﬂ Estadicticas Mivel de entrada:
O :vléltoddns abreviados de Volumen: o o<
eclado
Accesibilidad a Ajustar automaticamente el volumen

(") Usar dispositivo de audio independiente para reproducir el tono de llamada d...

() Seleccionar autométicamente el audio de la computadora al entrar a una reuni...
() silenciar mi micréfono al unirme a una reunion
Presione y mantenga presionada la tecla ESPACIO para reactivar su propio mic...

sincronizar los botones en auriculares

| Avanzado '\
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> Compartir pantalla: A través de este menul podremos cambiar las opciones de confi-
guracion referentes a cuando se comparte pantalla.

O Configuracién x

General
Habiltar la pantalla completa cuando un participante comparta su pantalla

Video I:I Maximizar la ventana de Zoom cuando un participante comparta su pantalla
Audio Ajustar el contenido compartido para que se adapte a la ventana de Zoom
udi

[_| Activar el control remoto de todas las aplicaciones

E) Compartir pantalla () Modo lado a lado

@ Fando virtual Silenciar las notificacidn del sisterna al compartir escritorio

(O} Grabando

o Estadisticas

B Métodos abreviados de
teclado

Accesibilidad

> Fondo virtual: Podemos poner unaimagen de fondo para que no se vea el lugar desde
el que se esta haciendo la videoconferencia.

© Configuracion X

General

Video

Audio

a Compartir pantalla

B Fondo virtual

Grabando
D Estadisticas

Métodos abreviados de
teclado

Accesibilidad

Elegir un fondo virtual )

[ Tengo una pantalla verde (® Reflejar mi video

Médulo 2
/o00om




Programa de asesoramiento de Herramientas
parala comunicacion online de la empresay el teletrabajo y
APRODERVI

> Grabando: A través de estas opciones podemos sefalar, donde queremos gue se al-
macenen las sesiones que guardamos, y otras opciones relacionadas con la grabacion.

© Configuracién X
General B
Grabacion local  Ubicacidn: C:\Users\urien\DocumenB\ZDor| | Abrir || Cambiar |
Video 222 GB restantes.
. —, Escoger una ubicacion para guardar los archivos grabados una vez que
| - -
i — termine la reunion
O Compartir pantalla (") Grabar pista de audio para cada interlocutor
(] Optimizar para editor de video de terceros (@)

@ Fondo virtual —

|| Agregue una marca de tiempo a la grabacion (@

Grabando

Grabar video durante la funcion de compartir pantallas
. | Coloque el video junto a la pantalla compartida en la grabacién
0 Estadisticas B C q : P P g
) |_| Mantener los archivos de grabacion temporal (8
g Métodos abreviados de
teclado

Accesibilidad

> Estadisticas: Nos muestra estadisticas, relacionadas con el uso del ordenador, del Au-
dio, del Video y de Compartir Pantalla.

© Configuracién X
General
En general Audio Video Compartir Pantalla
Video
CPU  3.7GHz Mucleos: 8 Memoria 371.95GB
Audio
Zoom 2% Zoom 169 MB
G Compartir pantalla L
En general 5% En general 5.75GB
@ Fando virtual = f—
Grabando

Ancho de banda 0 kb/s (enviar) 0 kb/s (recibir)

Métodos abreviados de Tipo de red Por cable

teclado Servidor intermedii-

Accesibilidad Tipo de conexién Nube
Centro de datos  Estd conectado a Red global de Zoom a través
de centros de datos en Estados Unidos (NY)

Cifrado AES-256-ECB

Version 5.0.3 (24951.0515)

;Se ha detectado un problema? Enviar informe
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> Métodos abreviados de teclado: Los meétodos abreviados de teclado o atajos de te-
clado nos dan la opcion de realizar determinadas funciones configurando teclas para

ello.
© Configuracién x>
General
Activar acceso
Video Descripcion Atajo directo global
i Explorar en ventanas emergentes de 6
Audio Zoom ©
O Compartir pantalla Cambiar foco a controles de reunidn de
Zoom (en la parte superior cuando )
. . - Ctri+alt+Shift b
@ Fondo virtual comparte pantalla, en la parte inferior ! " o
cuando no comparte)
@ Grabando [} . ) o
Ver la pagina anterior de participantes de Page Up -

- video en la vista Galeria
Estadisticas

- Métodos abreviados de Ver l? siguiente pégina del participantes Page Down —
teclado de video en la vista Galeria

0 Accesibilidad Mostrar siempre los controles de reunién Ak
Cambiar a Speaker View Alt+F1
Cambiar a Gallery View Alt+F2 B
Cerrar la ventana actual Alt+F4
Comenzar/detener video Alt+v -

a Otra aplicacién esta usando el acceso

B rea Restablecer los valores predeterminados
direcio

> Accesibilidad: Podremos en este punto configurar las opciones de accesibilidad de la

aplicacion.
© Configuracién x
General
Subtitulos
Video Tamafio de la fuente de los L]
subtitulos: Mormal Media Grandes
Audio

O Compartir pantalla

@ Fondo virtual 5 s subtitulos de tamafio predeterminado (pequefio).

@ Grabando

Estadisticas

Controles de reunién

Métados abreviadas de [_) Mostrar siempre la barra de herramientas de control de reunién
teclado También puede usar la tecla Alt para mostrar/ocultar controles de reunidn

T  Accesibilidad
Tamaiio de visualizacién del chat (Ctrl+/-)

100% ~
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Recapitulando, podemos concluir que la herramienta Zoom es muy completa y sencilla de
utilizar, algo que viene fenomenal para el trabajo y para las empresas, aunque al ser tan com-
pleta, para conocerla a fondo tal vez necesitaremos un poco mas de tiempo y, sobre todo,

de practica.

Tiene opciones mejoradas respecto a otras herramientas para realizar reuniones virtuales y
videoconferencias, pero tiene también el handicap en la version gratuita de que solo pueden
durar 40 minutos las reuniones.

Por otrolado en funcién de las opciones de configuracién que establezcamos se puede con-
vertir en una herramienta poco segura 0 menos segura que otras, aunque esto se solventa
configurandola adecuadamente.

En el siguiente modulo vamos a conocer otra herramienta de videoconferencia muy util, y tal
vez la mas popular hasta la llegada de Zoom, nos referimos a Skype, aunque vamos a cono-
cer su version empresarial Microsoft Teams, no te lo pierdas, janimo y adelante!
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