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Plataforma Zoom

Zoom es una plataforma que permite realizar reuniones, videoconferencias o impartir clases
online de forma rapida y sencilla. Para lograrlo, se tienen variadas herramientas que nos

permiten realizar las siguientes acciones:

e Video y audio HD integrados.
e Chat en equipo

e Grabacion local o en la nube.
e Mensajeria privada y grupal
e Controles de anfitrion

e Levantar la mano

e Salas para grupos

e Pizarra
En este documento se detallaran los procesos para utilizar correctamente la plataforma
aprovechando todos los beneficios que nos entrega para:

e Crear una sala para reunién y ser el anfitrion

e Unirse a estas y participar activamente

www.desafiolatam.com



(desafio) Acdemiade

latam_

talentos digitales

Configuracién inicial

Requisitos para la instalacion

Zoom cuenta con varias formas para poder utilizar sus servicios. Desde el navegador,

aplicacion de escritorio para PC, Mac o Linux, y también apps nativas para Android y iOS.

Para el caso de atender o dictar una clase online, se recomienda altamente utilizar las

plataformas de escritorio ya sea para

navegador si es que no puedes instalar el cliente de escritorio.

Los requisitos para anfitrion y estudiantes son los siguientes:

PC, Mac o Linux. También puedes utilizar el

Sistema Operativo Caracteristicas Sistema Operativo Navegador
Windows e Windows 10 IE7+
e Windows 8 0 8.1 e Chrome
e Windows 7 e Safari5+
e Windows Vista con SP1 o posterior
e Windows XP con SP3 o posterior
Mac e Mac OS X con Mac OS 10.7 o posterior e Safari5+
e Firefox
Chrome
Linux e Ubuntu 12.04 o posterior e Firefox
e Mint 17.1 o posterior Chrome
e Red Hat Enterprise Linux 6.4 o posterior
e Oracle Linux 6.4 o posterior
e (CentO0S 6.4 o posterior
e Fedora 21 o posterior
e OpenSUSE 13.2 o posterior
e ArchLinux (solo 64 bits)

Se recomienda utilizar la version aplicacion de escritorio.

www.desafiolatam.com
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Ancho de banda

Segun la documentacion oficial de Zoom, este se adaptara al tipo de conexién que tengas,
ya sea 3G, WiFi o con cable. La documentacion indica que el ancho de banda minimo
necesario es de 600kbp (subida y bajada) y lo recomendado para asegurar la calidad es de
1.5 Mbps (subida y bajada).

Puedes verificar el ancho de banda de tu conexion a internet desde Speedtest.

Instrucciones de descarga

Para descargar la aplicacion de escritorio de Zoom debes acceder a la siguiente pdagina:

https://zoom.us/support/download

Una vez al interior de esta pdgina, se intentara descargar el instalador de la App.

REQUESTADEMO  1.888799.9666 RECURSOS v  SOPORTE

Z Ool l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~

Ahora estamos descargando Zoom ...

Su descarga debe comenzar automaticamente en segundos.
Si no sucede, reinicie la descarga.

Zoom esta disponible para movilesy tablets.

Haga clic para instalar Zoom

Download in ». Download in

App Store Google Play

Esto descargara un archivo de instalacion, debes instalarlo en tu sistema. Dependiendo que
en que sistemas operativo te encuentres, deberia bastar hacer doble click sobre el archivo

de instalacion.

www.desafiolatam.com
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Debes seguir los pasos mencionados en el instalador.

#® |nstalar Zoom

La instalacién se completé correctamente.

Introduccion

Seleccion
de destino

Tipo de instalacién

Instalacién

La instalacion se completé
correctamente.

El software se instalé.

Resumen

Cerrar

Una vez que se instale de forma correcta, al ejecutarlo llegaras a las siguiente pantalla:

Entrar a una reunién

Ingresar

Esta pantalla indica que ya estas listo para utilizar Zoom, es posible utilizarlo sin registrarse,
pero recomendamos crearse una cuenta siguiendo los siguientes pasos.

www.desafiolatam.com
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Registro en Zoom

Si eres docente o ayudante, se te proporcionaran las contrasefias y accesos para crear y

acceder a las salas correspondientes.

Como estudiante debes crear una cuenta para poder acceder a las caracteristicas de Zoom.
A pesar de que no es necesario tener una cuenta para participar en una reunién, es
recomendable que generes una para que puedas crear tus propias reuniones, de esta forma

poder entablar reuniones de estudios con tus companeros.

Al hacer clic en Ingresar nos llevara a la siguiente ventana:

Ingresar

Iniciar sesién con SSO

Iniciar sesién con Google

Iniciar sesién con Facebook

www.desafiolatam.com
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En esta ventana debemos registrarnos, para ello haz click donde dice “iniciar sesion de
manera gratuita”. Esta accion abrira nuestro navegador y nos llevar a la pagina de registro.
zoom SOLUCIONES ~

ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Registrese gratis
Su direccion de e-mail de trabajo
( )

Zoom esté protegido por reCAPTCHA y la Politica de
privacidadolitica de privacidad y las Condiciones de servicio
aplicables.

£¥a tiene una cuenta? Ingresar.

o

@, | Iniciar sesién con S50

Iniciar sesion con Google

4]

f Iniciar sesién con Facebook

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

@]

Zoom nos permite registrar una cuenta con un correo de empresa, o con redes sociales
como Google o Facebook.

Una vez que completes el registro observaras la siguiente pantalla indicando que ya puedes
agendar una reunion.

Zool T\ souciones - PROGRAMAR UNA REUNIGN  SER ANFITRIGN DE UNA REUNION ~ &

Reuniones

Reuniones préximas Reuniones anteriores Plantillas de reunidén

Programar una reunién nueva

BB Obtener capacitacion

Hora de inicio = Tema = 1D de la reunion

El usuario no tiene ninguna upcoming reunién.
Para programar una nueva reunién, pulse Programar una reunién.

Actualice sus reuniones a Pro X
Su plan Bésico tiene un limite de tiempo de
40 minutos para reuniones con 3 o mas
participantes.  Actualicelo  ahora  para
Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario. ~ disfrutar reuniones grupales con minutos
ilimitados.
= Complemento para Outlook c“ Extension de Chrome
Microsoft s Descargar Actualice ahora
Afadir Zoom

www.desafiolatam.com
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Iniciar sesién en la App de escritorio Zoom

Si eres estudiante y ya tienes tu cuenta de usuario, lo que debemos realizar es el inicio de
sesion en la app de escritorio. Para realizar esta gestion simplemente debemos utilizar el
correo con el cual nos registramos, o utilizar los vinculos para iniciar la sesion a través de

redes sociales.

En el caso de ser docente o ayudante, estos datos te seran proporcionado por el team de

Operaciones.

Ingresar

profesorl.zoom@estudiantes.desafiolatam.com Iniciar sesién con SSO

Iniciar sesién con Google

Iniciar sesién con Facebook

www.desafiolatam.com
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Pantalla inicial de Zoom

Ahora que ya estamos registrados, podemos ver la pantalla principal de Zoom desde donde
lanzaremos todas las acciones que necesitemos, seamos facilitadores o estudiantes, la

interfaz es la misma.

18:31

jueves, abril 09

- 10
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Herramientas de Zoom

Unirse a una reunion o clase

Una vez registrado e iniciada la sesidn, podremos crear una nueva reunidén o unirnos a una.

Como estudiante, la forma mas simple de unirse a una reunién es hacer clic en algun enlace

que te hayan compartido tu docente o ayudante.

Esto de forma automatica te consultara si quieres unirte a esa reunion, nos abrira la app, y
nos pedira los detalles de sonido para unirnos. Si eres facilitador y quieres ingresar a una

reunion donde no seremos los anfitriones, es el mismo proceso.

O @ usO4web.zoom.us/ 551608412p 3 > £ » 8§ = s Qg U @ = lﬁ ®

* YouTube - YouTube... ¥ iBienvenido a Face... Pac imsung NP550P... » [ Otros favoritos

cAbrir zoom.us?
Zo00m

Soporte  Espafiol v

Cancelar Abrir zoom.us

Iniciando...

Haga clic en Open zoom.us (Abrir zoom.us) si ve el didlogo del sistema.

Si el navegador no muestra ninguna indicacién, haga clic aqui para lanzar la reunién, o descargue y ejecute
Zoom.

Copyright ©2020 Zoor
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Existe una segunda forma de ingresar a una reunion, es simplemente presionando el botén

de entrar. De esta forma encontraremos el siguiente recuadro:

Entrar a la reunion

(2L TRt BT R

Nombre de Participante]

Conectar Sin Audio

Conectar Sin Video

Cancelar

Para acceder a una reunion solo necesitaremos el ID o cédigo asignado a esta. Si somos
participante de una reunién, se compartira el enlace de la clase a través de algun canal

oficial como Slack o correo electrénico.

Para tus clases, es requisito utilizar tu nombre y apellido real en la sesién, de esta forma

facilitas llevar el control de asistencia y mantiene una clase fluida.

Entrar a lareunion

699-276-562

Nombre Apellidd|

v| Conectar Sin Audio

v| Conectar Sin Video

Cancelar Entrar

Puedes activar las opciones de conectar sin audio y sin video para ingresar con estos

elementos desconectados.

12
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Crear una reunion o clase

La labor del docente o ayudante sera la de crear una reunién o clase, pero de igual forma un
estudiante puede utilizar su usuario para generar una por su cuenta, ya que con la
membresia basica de Zoom podemos generar una reunién y conectar con al menos 100
personas durante 40 minutos de forma totalmente gratuita.

Siendo esta una excelente herramienta para poder generar sesiones de estudios entre
compafieros de clases.

Para crear una sala, desde la app de escritorio de zoom debemos hacer lo siguiente:

Presiona el botén Nueva reunién.

Este botdn nos hara ingresar a la pantalla de configuracion de una reunién en curso. Pero

antes el sistema te pide que revises tu configuracion de sonido.
Entrar al audio

Audio de la computadora

Unirse con el audio compartido

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

- 13
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Si es la primera vez que vas a generar una reunién te recomendamos seleccionar la opcién

de probar altavoz y micréfono.

Usted tiene 3 altavoces; ahorz probando el altavoz 2...

¢Escucha un tono de llamada?

Salida integrada (Altavoces internos)

Nivel de

Estos pasos serviran para probar tu equipo, y comprobar que todo saldra éptimo. Una vez

que inicias la reunién, se te presenta la siguiente pantalla:

Tema de la reunién: Cristian Vidalreunién Zoom de
Nombre del anfitrién: Cristian Vidal
Contrasefia: OPcwVI

Contrasefia numérica: 430113
(Sistemas telefénicos/de sala)

URL de la Reunién: https://us04web.zoom.us/j/115081660?pwd=MFBFa3R3MHN1bmpvcXNrVHFvKzVSdz09

ID de el participante: 306335

v
‘®

Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otros

Audio de la computadora conectado

Re-Iniciar Audio Iniciar Video Seguridad  Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar

Esta pantalla es la vista principal de la reunidn, en ella podras realizar todas las acciones
gue necesitas para controlar la sesion de forma exitosa.

Ahora sélo debes invitar a otros a través de el enlace de la reunién o simplemente invitarlos
con el botén “invitar a otros”.

14
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Controles de una reunion

Silenciar o Reiniciar Audio

Desde el primer botén (de izquierda a derecha) podras silenciar o reiniciar el audio

Y . owd . $ a' @ B . @

Re-Iniciar Audio Iniciar Video Seguridad  Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar

Ademas si hacemos click en el icono con la flecha hacia arriba que esta a la derecha del
botén podremos ver el menu de opciones de audio. Estas opciones estan disponibles para

Anfitriones y participantes.

Microfono
Igual que el Sistema

¥ Micréfono integrado (Micréfono interno)

Altavoz
Igual que el Sistema
v Salida integrada (Altavoces internos)
HDMI (C24F390)

Probar altavoz & micréfono...

Dejar el audio de |la computadora

Configuracion del audio...

% vt &

Re-Iniciar Audio Iniciar Video Seguridad

Desde estas opciones podremos configurar otros apartados de audio, por ejemplo cambiar
desde los audifonos o salidas integradas de nuestro sistema.

15
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Iniciar o apagar tu camara

Desde el segundo botén (de izquierda a la derecha) podras iniciar el video de tu
videocdmara (si es que posees una). Estas opciones estan disponibles para Anfitriones y

participantes.

‘:‘J ~ "' ~ G ;.- L . , ~ @

Re-Iniciar Audio Iniciar Video Seguridad  Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar

También desde el botén de la flecha hacia arriba podrds ver un mend con otras

configuraciones de la camara.

Camara

v/ Camara FaceTime HD

Elegir un fondo virtual...

Configuracion del video...

N Y

Iniciar Video Seguridad

Estas opciones sirven para configurar los dispositivos de camara instalados en el sistema, o
para elegir un fondo virtual.

16
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Boton de seguridad

El boton de seguridad solo esta disponible para el anfitrién de la reunién, regularmente sera

el docente o ayudante. Este va a permitir realizar acciones como :

Bloquear reunién

v/ Habilitar la sala de espera

Permitir que los participantes:
v/ Compartir pantalla
v Chat

v/ Permitir que se cambien de nombre

\ i o

Seguridad Participantes Chatear

e Bloquear la Reunion para que no se puedan unir nuevos participantes.
e Dar acceso a que los participantes puedan compartir pantalla, acceder al chat o que
se cambien de nombre durante la reunién.

17

www.desafiolatam.com



(desafio) Acdemiade
latam_ talentos digitales

Pestafia de participantes

En este apartado tanto facilitadores como estudiantes pueden ver un listado de
participantes, pero solo el anfitrién tendra algunas facultades como silenciarlos a todos o

admitir la participacion.

Al hacer clic en la pestafia de participantes podremos ver quienes estan unidos a la reunién.

Ademads de ver si tienen su micréfono o cdmara activada.

Participantes (2)

1 Esperando

Marcela acacio Quitar | | Admitir

1 En reunion

6@ cristian Vidal (Anfitrién, yo)

También el anfitrién de esta reunion, puede admitir quien se une o no. En esta misma

pantalla al final encuentras las siguientes opciones:

Invitar Silen..todos  Activar todos Mas v

18
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Donde podras, invitar mas participantes, silenciarlos a todos, o activarles el micréfono a
todos quienes silenciaste (Si el usuario tiene el silencio puesto de forma local, no podrés

activarlo), también existe un botédn con mds opciones:

Silenciar a los participantes en la entrada

v Permitir que los participantes cancelen silenciar ellos mismos
Tocar el timbre para entrada/salida

v Permitir gue los participantes cambien su nombre ellos mismos

Bloquear reunién

v Habilitar la sala de espera

De estas opciones, las mas interesantes son la opcién de silenciar a los participantes al
ingresar a la reuniéon y también tocar un timbre cada vez que un participante ingrese o

abandone.

Existen otras opciones de configuracion de los participantes, lo encontraremos en el boton
“mas” sobre un participante:
Participantes (2)

2N cristian Vidal (Anfitrién, yo)

. Marcela acacio

Chatear

Preguntar para iniciar video

Hacer anfitridén
Renombrar
Poner en |la sala de espera

Quitar

En este menu podrds iniciar un chat y enviar un mensaje de forma privada, o podras pedirle
al contacto que inicie su video, También podemos hacer Anfitrion a un participante por si
tenemos que abandonar la sesidn sin que esta se corte. Poner un una sala de esperay por

ultimo quitar al participante.

19
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Chat

En el menu inferior también encontraremos el botén para enviar un mensaje de Chat a todos

los participantes.

- L @

ridad Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar

Esto nos permitira acceder a la ventana de chat. Estas opciones estan disponibles para
Anfitriones y participantes.

Chat de grupo de Zoom

Para: Todos (9 Archivo

|Es:cribir mensaje aqui...

Desde esta ventana podemos enviar mensajes y compartir archivos a todos los

participantes de la reunién, o seleccionar a un participante para enviar un mensaje privado.

20
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Compartir pantalla

Uno de los recursos mas valiosos que nos proporciona zoom es la posibilidad de que
cualquier participante de la reunion nos pueda compartir la pantalla, de esta forma todos
podremos ver en que esta trabajando. Dentro de las opciones que tiene compartir pantalla,

también existe una Pizarra virtual.

'®

Compartir pantalla Invitar a otros

at » ‘ ~ @

prticipantes Chatear Compartir pantalla Grabar

Cuando accedemos a compartir pantalla, zoom nos hara escoger de qué forma deseamos
compartirla. Existen distintas opciones, dependiendo del tipo de configuracion que tengas

en el equipo, por ejemplo, sitienes dos pantallas, o si deseas compartir el sonido también.

Zoom

Avanzar

Desktop 1 Pizarra iPhone/iPad por AirPlay

iPhone/iPad por cable Google Chrome - Instructivo Zoom...

Compartir sonido de la computadora Optimizar la comparticién de pantalla para el clip de video Compartir

21
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En esta opcién encontramos la opcién de Pizarra, en donde tendras la posibilidad de utilizar

una pizarra virtual para explicar algo con mayor facilidad.

aptura

CoTIE
t3 N T 2 s Vo d (@] [ ®) i) R 16.01.23 Pantalla...16]

Seleccionar Texto  Dibujar Estampar Spotlight Borrador Formato Deshacer Rehacer Borrar Guardar

Para dejar de compartirla solo debes hacer clic en la X roja del menu superior.

22
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Grabar una reunion

Cuando un docente o ayudante dicte una clase de Desafio Latam, ésta sera

automaticamente grabada y subida a una nube que proporciona Zoom.

En la esquina superior izquierda aparecera la indicacion de que la clase esta siendo
grabada.

Q Zoor

Y 0 coie- & I

El Lider de Comunidad compartira posteriormente el enlace al video de las clases grabadas

por el canal de Slack y plataforma, para dar la posibilidad de repasar algunos conceptos.

Realizar una pregunta durante una reunién (levantar la mano).

Regularmente al participar de una clase online sincrénica como estudiante, puede que el
facilitador o anfitrion inicie a todos con sus micréfonos en silencio, asi que, para poder
realizar una pregunta deberds “Levantar la mano”, de esta forma el anfitrion docente o

ayudante se entera que tienes una duda.

Para poder realizar esta accién debes presionar el siguiente botdn.

Invitar React...6fono Leva..mano Recu...fitrion

Levantar la mano

- 23
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Trabajo en grupo durante una clase Online (breakout)

Una de las ventajas de utilizar Zoom durante una clase online sincrénica, es la posibilidad

que tendra el docente o ayudante de poder generar grupos.

N L & @ - ® e m

Mute Stop Video Invite Manage Participants  Share Screen Record Closed Caption | Breakout Rooms

Una vez que el anfitrién separe en grupos la sala, seras redirigido a una nueva con los
companieros asignados, el tiempo de esta separacion es limitado por el anfitridn, por lo tanto

una vez terminado, todos volverdn a la sala normal.

Durante la separacion en grupos, el ayudante o docente tienen la posibilidad de enviar

mensajes a todos, extender el tiempo etc.

La posibilidad de asignar estos grupos o tener la posibilidad de realizar esta configuracion

esta explicada en este enlace.

24
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Salir de una reunioén

Para salir de una reunion si eres un participante (estudiante) no presenta ningun problema,

solo debes dar al botdn Finalizar reunidn.

% TR ~ ® @

Silenciar Detener video Seguridad Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar  Reacciones

Sin embargo si eres el anfitrion de una reunién y deseas salir pero que esta continue, debes

asignar a un co-anfitrion antes de salir de esta.

Para mantener activa esta reunian, asigne un hospedadaor antes de hacer clic en
Salir de la reunian.

SLEIFETRER LT E-EIER LU LA | Salir de la reunion | | Cancelar |

Para asignar un co-anfitrion solo debes ir al listado de participantes y seleccionar tu

reemplazo.

& [0 LI Re-Iniciar Audio Chatear

Preguntar para iniciar video

Hacer hospedador

Permitir grabar
Renombrar

Poner en |z sala de espera

Retirar

Ww.coursera.org/learn/guitar/
€ mafiana AM para indicarte |
itte.

do un excelente viaje. {Te esp

Invitar Silenciar a todos

Luego podras salir de la reunion sin problemas.

- 25
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Recomendaciones de seguridad

Durante la masificacion de utilizacién de la herramienta Zoom, han existido varios
cuestionamientos respecto a la seguridad de los datos. Estos cuestionamientos estan
siendo resueltos constantemente, por lo tanto debes mantener la aplicacion de escritorio lo

mas actualizada posible.

También se recomienda nunca enviar informacion confidencial a través del chat o los

mismos videos, para esto utilizar programas o instancias mas seguras por ejemplo Slack.

A continuacién algunos consejos de seguridad, también puedes revisar el siguiente articulo

realizado por Kaspersky.

Mantener actualizada la versidon de escritorio.

En el menu principal de Zoom, existe un botén para mantener la aplicaciéon con la ultima
version posible.

Zoom.us Reuniéon Ver Editar Ventana Ayuda
Acerca de Zoom
(4]

Preferencias... 8, Empezar
Servicios >
Buscar actualizaciones...

Desinstalar Zoom

Programar reunion... #D

Ocultar a Zoom ¥H
Ocultar a los demas "\ #H

Cambiar de cuenta
Cerrar sesion

Salir de Zoom

Esta opcidn hara que la aplicacion busque las actualizaciones de forma automatica.

26
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https://www.kaspersky.es/blog/zoom-security-ten-tips/22366/
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Cuidado con posibles complementos

Existen numerosos complementos para mejorar la funcionalidad de Zoom, a pesar de que
estos puedan afadir funciones interesantes para mejorar la usabilidad, se recomienda solo
utilizar los promocionados por canales oficiales de Zoom. Siempre revisar la normativa de

seguridad en la pagina.
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https://support.zoom.us/hc/es

