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MANUAL PARA EL USO DE ZOOM

QQzoom

Pautas basicas para el uso de ZOOM
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Como ingresar a una reunion via ZOOM
Paso 1: Ingrese a ZOOM mediante el enlace o la invitacidn que le hayan enviado.

Si es la primera vez que lo utiliza, se descargara el programa a su computadora. Cuando finalice la descarga, dé clic en el botén
“Ejecutar”.

Zoom Soporte.

Su descarga empezara automaticamente en unos segundos.

Si no, descargue aqui.

Zoom_launcher (1).exe termind de descargarse. Ejecutar Abrir carpeta Verdescargas X




Si el software fue previamente instalado, se le solicitara confirmacion para abrir el programa de videoconferencia.

200m

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

sistema.

yr web no inicia nada, descargue y ejecute Zoom




Paso 2: Haga clic en el botén “Abrir Zoom Meetings”.

;Abrir Zoom Meetings? -

| Recordar mi seleccién para los vinculos de Zoom Meetings

Abrir Zoom Meetings No abrir

Iniciando...




Paso 3: Paraingresar a una reunion por invitaciéon, haga clic en “Unirse” y coloque los datos solicitados (ID y contrasefia brindada

por el anfitrién).

© Zoom
[} o

Empezar Chat

00

Nueva reunion v Unirse

Agendar

Compartir pantalla ~

- X

3 o

© ® Gl @
Reuniones Contactos

10:31

jueves, 16 de abril de 2020

No hay reuniones para hoy




Paso 4: Ingrese el ID de reunidn y haga clic en “Unirse”. Luego, ingrese la contrasefia brindada por el anfitrion.

© Zoon - a
N () © 3] Q Buscar -"
Empezar Chat Reuniones Contactos
© Zoom

Unirse a una reunion

/1D de reunién o nombre de enlace personal

222-156-342| v

Maria

- (C) conectar Sin Audio
(CJ conectar sin vid bara hoy
Agendar




Paso 5: Haga clic en el botén “Entrar al audio por computadora”. Con este Ultimo paso habra ingresado a la reunion.

Q) ;Que opcidén de audio desea para entrar a la reunién? >

Entrar al audio por computadora

Probar el audic de la computadora

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




Informacion sobre la sala de videoconferencias y las vistas
Existen 3 tipos de vista que ofrece el programa, los cuales podran ser visualizados en la parte superior derecha de la pantalla:

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

a de galeria

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

mm Vista del hablante

3. Vista minimizada: se visualizard en una ventana miniatura el programa junto con algunos comandos bdsicos

Para volver a maximizar la ventana se debe presionar el siguiente boton:

e}




Informacion sobre las funcionalidades basicas

Los botones se ubican en la barra inferior de la ventana:

© Zoom = a X




1. Activar/Desactivar audio

Para silenciar el microfono se debe hacer clic sobre el botdn “Silenciar”. Para activar el micréfono se debe hacer clic sobre
el boton “Reiniciar audio”.

D

Re-Iniciar Audio

Silenciar

2. Activar/Desactivar video

Para apagar la cdmara web se debe hacer clic en el botdn “Detener video”. Para activar la cdmara web se debe dar clic
en el botdn “Iniciar video”.

- Wad

Detener video Iniciar video




3. Participantes

Para identificar que personas estan participando de la sesion, se debe hacer clic sobre el botén “Participantes”. El
numero que acompana este icono indica la cantidad de personas.

1!.2

Participantes

Al dar clic en “Participantes” se emitird un listado en la parte derecha de la pantalla con el siguiente formato:

© Zoom = X

v Participantes (2) N

@ rebeca carrasco anitrion, yo) & 1A

Diana 8

Invitar Silenciar a todos

v Chat de grupo de Zoom

Rebeca Carrasco

Enviara: Todos v O Archivo

Escribir mensaje aqui




4. Compartir pantalla

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

Compartir pantalla

Posteriormente, se abrird una ventana emergente en la cual podremos elegir qué tipo de recurso deseamos compartir
(escritorio de la PC, pizarra digital, videos o documentos en multiples formatos que tengamos previamente abiertos en
nuestra computadora).

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

Pizarra iPhone o iPad

sacce

-
Fundamentacion dela p...” Posasistente - Zoom - MQ

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




El anfitrion podra compartir una pizarra digital durante la sesidn. Para realizar anotaciones en esta pizarra y que sean

visibles para los demas participantes, se debera desplegar el menu “Ver opciones”, que aparece al situar el mouse en la
parte superior de la pizarra y seleccionar “Anotar”

Ver Opciones v

Relacion de Zoom

Ocultar panel de video
Solicitar el control remoto
Anotar

Salir de pantalla completa

Modo lado a lado

Esto habilitara la barra de herramientas con las siguientes opciones que nos permitiran intervenir la pizarra:

Seleccion Texto Borrador Format Deshacer Rehacer Borrar Guardar




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

Chatear

El bloque se abrird en la parte derecha de la pantalla:

© Zoom

= X
v Participantes (2)
@ reveca carrasco ition yo - 9 A

Diana & oA

Invitar Silenciar a todos

v Chat de grupo de Zoom
para Todo:

Buenos dias a todos!

Rebeca Carrasco

Enviara: Todos v O Archivo

Escribir mensaje aqui




Antes de enviar un mensaje, debemos seleccionar el destinatario. Por defecto, el mensaje sera enviado y leido por todos
los participantes. Si deseamos chatear con un participante en particular debemos seleccionarlo en el despegable “Enviar
a” y seleccionar el nombre de la persona.

Enwviara: Todos w Mas

Escribir n

v Todos

6. Salir de la reunion

Si por algun motivo necesita retirarse de la reunidn antes de que finalice la sesidn, se debe hacer clic en el botén

“Salir de la reunion”




Como activar tu cuenta en ZOOM

Paso 1: Ingresar a https://zoom.us/, colocar tu correo electrdnico y dar clic en “Registrese gratis”, para crear una cuenta:

& C {t & zoomus w 0 e :
i Aplicaciones @ RE4SO () Solucionado: HP Wi

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

Zool l . SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Zoom, uno de los lideres en el T T
Cuadrante Magico de Gartner 2019
para soluciones de reuniones

@ Cso
@om

@ Mersot

Googe@
@logien
rreg

perp
= Hawe @ ® @uueias
introduzca tu correo electrénico del trabajo Reglstrese gratis ‘mj;““'m“’. @surtest
@ lesize
A

|
|
Vea nuestra Politica de privacidad. ) « i
iz @
e

iXECUTE



https://zoom.us/

Paso 2: Colocar su fecha de nacimiento y dar clic en “Continuar”.

& C { @& zoomus w 0 e

i Aplicaciones @ RE450 () Solucionado: HP Wi..

Para la verificacion, confirme su fecha de
nacimiento.

Nov

Continuar Cancelar

Estos datos no se almacenaran




Paso 3: En esta ventana debera confirmar el correo electrénico con el que creard la cuenta y dar clic en el botén “Confirmar”.

& C {0 & zoomus w 0 e

1 Aplicaciones @ RE450 ) Solucionado: HP Wi..

iBienvenido! Confirme su e-mail debajo para comenzar.

goyarce@pucp.pe

Utilizar otro correo electrénico

CanCElar

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

Zoom esta protegido por reCAPTCHAYy la
Politica de privacidadolitica de privacidad y las
Condiciones de servicio aplicables.




Paso 4: Recibirads un correo de ZOOM en la cuenta que hayas registrado y deberas dar clic en “Activar cuenta”.

— B

= | Gmail

Active su cuenta de Zoom  Resibidos x
R Zoom =nc-reply@zoom.us= 17:55 (hace 15 minutos)  ¥¢  4
% Destacados parami «

© Pospuestos

» Importantes zoom Ingresar

» Enviados

B Borradores

B Categorias Hola goyarce@pucp.pe,

B backup.pst

»

iFelicitaciones por registrarse en Zoom!

COMUNICADOS RED! R .
Para activar su cuenta, pulse el botdn abajo para verificar su direccion de e-mail

Si el botdn superior no funciona, copie esto en su navegador web:
https://zoom.us/activate?code=LzCxiG8jACjggxMQW3WIBEDfTwbqTn4H0_CGdg9zsGU.
BQgAAAFxwwBqggAnjQAPZ295YXJjZUBWdWNwLNBIAQBKAAAWd2Q3M3IWMEtUcXIXbl
VURGtHMG5IUQAAAAAAAAAA&Tr=home

Més

Si necesita informacion adicional, visite nuestro Centro de soporte.

iQue tenga un buen Zoom!

(dWNwLnBIAQBKAAS

d2Q3M3IwMEtUcXIXbIVURGtHMGSIUQAAAAAAAAAARfr=home

«MQW3WIBEDfTwbqTn4HO_CGdg9zsGU.BQgAAAFxwwBgggAnjQAP!




Paso 5: Aparecera una pantalla donde debera colocar su nombre, apellido y crear una contraseia. Luego de ingresar esa
informacion, hacer clic en “Continuar”.

€ C ( & zoom.us/activate?code=LzCxiG8jACjggxMQW3WIBEDfTwbqTn4HO_CGdg9zsGU.BQgAAAFxwwBqggAnjQAPZ295YXjZUBWdWNwLNBIAQBKAAAWA2Q3M3IWMEL.. & % Q e :

1 Aplicaciones @ RE450 () Solucionado: HP Wi,

REQUESTADEMO 18887999666 RECURSOS ~  SOPORTE

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

1 Informacién de cuenta ---- 2 Invitar a colegas ---- 3 Reunidn de prueba

ZOOI l I SOLUCIONES ~ PLANES Y PREC

Primer nombre
Apellido
Contrasena
Confirmar la contrasena
Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los Términos del servicio.




Paso 6: Dar clic en “Comenzar reunion de prueba” si lo considera necesario.

& Cc 0O & zoom.us/signup/skipped?code=1zCxiG8jACjggxMQW3WIBEDfTwbqTn4HO_CGdg9zsGU.BQgAAAFxwwBqggAnjQAPZ295YXJjZUBWdWNWLNBIAQBKAAAWG2Q3M... @ ¥ Q e §

it Aplicaciones @ RE450 () Solucionado: HP Wi..

REQUESTADEMO  1888799.9666 RECURSOS ~  SOPORTE

Z ool l . SOLUCIONES ~ PLANESYPRECIOS ~ CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~

Inicie su reunion de prueba.

URL de su reunién personal:
https:/zoom.us/j/5503395358?
pwd=QIFaT1YrbGIDN2tRNWxuQ1FIT2FUdz09

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

w;  Complemento para Outlook
Microsoft
Descargar

e Extensién de Chrome




CAomo crear una reunion en ZOOM

Paso 1: Ingresar a ZOOM https://zoom.us/, y dar clic en la opcidn “Ingresar”

& > C Y | & zoomus w) Q e

i Aplicaciones @ RE450 €)) Solucionado: HP Wi..

REQUEST A DEMO 1.881 RECURSOS v SOPORTE
ZOOI I l SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Hemos desarrollado recursos para ayudarle durante esta dificil etapa. Haga clic aqui para obtener mas informacion. x

Zoom, uno de los lideres en el B S ——

Cuadrante Magico de Gartner 2019
para soluciones de reuniones
@ Microsoht .::“"’
Goge@
@ Leghen
g
Huswel @ : w.sﬂmms
introduzca tu correo electrénico del trabajo E“”:fcif;““"‘ﬁ’. [
i @Utesie
Vea nuestra Politica de privacidad. i@
2 @ =
e 1



https://zoom.us/

Paso 2: Colocar el correo y la contrasefia registrada y dar clic en “Ingresar”.

&« c 0O 8 zoom.us/signin % Q e

225 Aplicaciones @ RE450 &f'} Solucionada: HP Wi..,

REQUESTADEMO  1BBB799.9666 RECURSOS ~  SOPORTE

ZOOI l l SOLUCIONES » ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNIGN INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Ingresar

Direccién de e-mail

[ [Direccion de e-mail ]
Contrasefa

Contrasefia :Olvidd su contrasena?
Ingresar
[« Mo cerrar su cuenta ;Es nuevo en Zoom? Registrese gratis
o

@, | Iniciar sesién con SSO °




Paso 3: Después de ingresar, saldra esta pantalla y deberd dar clic en “Programar una reunion”.

< c O
@ RE450 @ Solucionado: HP Wi...

8 zoom.us/profile

Aplicaciones

=QUEST ADEMO

o ¥ 0 @ :

1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS

200m

PERSONAL

Reuniones

Seminarios web
Cambiar
Grabaciones

i ID personal de la reunion
Configuracion

Administrador

Administracién de usuario

Correo electrénico para inicio
de sesién

Administracion de salas

Administracién de Cuenta
Tipo de usuario

»

Avanzado

zoom.us/meetina/schedule -

PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION

Grace Oyarce

R ]

Mostrar

https:fzoom.us/j/**

“*3587pwd= Mastrar

Usar esta ID para reuniones instantaneas

goy""@puep.pe  Mostrar

Cuentas vinculadas:

Basic @ Actualizar

SER ANFITRION DE UNA REUNION ~

Editar

Editar

Editar




Paso 4: A continuacidn, debera colocar todos los datos necesarios para la reunion:

&« C {} & zoomus/mesting/schedule a ¥ 0 e H

Aplicaciones @& RE450 @ Solucionado: HP Wi...

2 Ool l . SOLUCIONES - PLANESY PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNAREUNION SER ANFITRION DE UNAREUNION «

PERSOMNAL . . B
Mis reuniones Programar una reunién

Perfil

Programar una reunidn

. Terna Indicadares mensuales
Seminarios web
Grabaciones Descripeién (opcional) Revisar el logro de los objetivos por seccitn
y
Configuracian \ 8
( .
Admiristrador Cusndo so/04/2020 | E@ | 1200 ~|[ M~

Administracién de usuario

Duracién 0 v |nl 45 ~ |min
Administracién de salas \
Administracién de Cuenta 5u plan Zoom Basic tiene 40 minutos de limitacién de tiempo en reuniones con tres o mas

participantes.
Avanzado Actualice ahora para disfrutar de reuniones de grupo ilimitadas. Actualizar ahora
Mo volver a mostrar este mensaje
Zona horaria (GMT-5:00} Lima ~

Asistir a una capacitacion en vivo

Tutoriales en video Reunidn recurrente




Paso 5: Al finalizar, dar clic en “Guardar”

&« C (Y & zoom.us/mesting/schedule aQ % 0 e H

Aplicaciones i@ RE450 @ Solucionado: HP Wi...

ZOOI l . SOLUCIONES ~  PLANESYPRECIOS  CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNAREUNION  ENTRAR AUNAREUNION  SER ANFITRION DE UNA REUNION +
1D de reunidn ® Generar automaticamente O 1D personal de la reunidn 550-339-5358
Contrasefia de la reunién ¥ Requerir contrasefa de reunidn 3zxBX2
Video Anfitridn © Encendide @ Apagado
Participante © Encendido @ Apagado
Audio @ Teléfone @ Audiodelacomputadora ® Ambos

Discar desde México  Editar

Opclones de la reunién Habilitar entrar antes que el anfitrién
Silenciar participantes al entrar
W Habilitar |a sala de espera

Grabe la reunin autematicamente en la computadora local

Cancelar




Paso 6: A continuacidn, en la opcidn “Reuniones”, saldran los detalles de la reunién creada, asi como el ID que se enviara a
los participantes como invitacion:

< C Y @ zoomus/meeting/32407677589 a #« 0@ :

Aplicaciones @ RE450 @ Solucionadeo: HP Wi,

ZOOI l I SOLUCIONES ~ PLANES ¥ PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION =

PERSOMAL

Mis reuniones = Administrar “Indicadores mensuales”

Perfil

\ Iniciar esta reunién

Indicadores mensuales

Seminarios web Descripidr Rewisar el logro de los objetivos por seccidn
Grabaciones

Hora 30 abr 2020 12:00 PM Lima
Configuracién

Agregar a [ E Calendario de Google ] [ w Calendario de Outlook (ics) ] [ e Calendario de Yahoo J

J

Adminkstrador

924-0787-7589

Administracién de usuario

Administracion de salas a re Travarsr Mostrar
Administracién de Cuenta
https:fzo0m.us/j/9 24074677 5897pwd=5111WGpsZmLaMBmZWNWS0ZxL05VZ209 B Copiar la invitacion
Avanzado
Video Anfitién Apagado
Asistir a una capacitacidn en Participante Apagada
Tutoriales envideo Audie Tekéfone y audio de la computadora

Base de conocimiento
Discar desde Mexico

Opciones de la reunién

Habilitar entrar antes que el anfitridn 2 nuevas notificaciones




Paso 7: Para dar inicio a la reunién, debe ingresar a ZOOM, ir a la opcién “Reuniones” y dar clic en “Iniciar”.

&« a0 @ zoom.us/meeting % Q e H

Hi Aplicaciones @ RE450 () Solucionado: HP Wi..

REQUEST A DEMO 1.BBB.799.95666 RECURSOS « SOPORTE

ZOOI l l SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION +
PERSONAL R . . R . teri Salad .. | o
euniones proximas euniones anteriores ala de reunion persona B Obtener capacitacion
Perfil Plantillas de reunién

Reuniones
Programar una reunion nueva

Seminarios web

Grabaciones

Hora de inicio 2 Tema = 1D de la reunion

Configuracion . .
jue, 30 abr Indicadores mensuales 924-0767-7589 Iniciar nar
12:00 PM

Administrador

> Administracion de usuario

» Administracion de salas
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