Unidad de Recursos Informaticos - Facultad de Ingenieria - Udelar

Manual de uso Zoom SIAUSIROTRE

Zoom (https://zoom.us) es una plataforma online de web conference. Permite
realizar video-llamadas entre dos o varios participantes, compartir escritorio,
pizarra, chat, grabar la reunién o conferencia, compartir documentos
accediendo desde PCs, o dispositivos moviles.

Para crear o agendar una reunidn es necesario contar con un usuario de la
plataforma Zoom. No es necesario contar con un usuario para participar de
una reunioén, solo se necesita contar con el enlace (link) de la reunién o el
identificador y contrasefia.

En la seccion 1 se describe el proceso de creacidn o registro de una cuenta en
la plataforma Zoom, en 2 el de creacién de una reunién programada con
antelacion y cdmo difundirla a los demas participantes, en 3 iniciar una reunién
programada y finalmente en 4 el procedimiento de los asistentes para unirse a
la reunion.

1 Registro de usuario

Para poder crear o agendar una reunién utilizando Zoom primero se debe
contar con un usuario de la plataforma. En caso de que usted ya cuente con un
usuario puede saltar esta seccidon y continuar con el proceso de creacion de
una reunién en la siguiente seccidén. En caso contrario debe dirigirse al sitio
https://zoom.us/ y en la parte superior derecha hacer clic en el botén azul que
dice “Registrese, es gratuita”. Luego de hecho esto se visualizara un dialogo
como el que se muestra en la Figura 1 donde debera ingresar su cuenta de
correo (e-mail) y pulsar el botén “Registrarse”.
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Sign Up Free

Your work email address

‘ miemail@email.com| ‘

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms
of Service apply.

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

Figura 1: Registro Zoom

La plataforma Zoom enviard un correo a la cuenta con la que se registré con las
instrucciones para continuar con el proceso de registro de su usuario. Tenga en
cuenta que puede demorar un rato la recepcidn del correo. Una vez recibido se
debe pulsar el botdn (enlace) que se encuentra dentro del correo y se abrira en
el navegador una ventana o pestafa en la cual se debe completar el registro
ingresando nombre, apellido y una contrasefia de su cuenta de Zoom.

Cuando todos los campos son ingresados correctamente al pulsar “Continuar”
se pasara a otro formulario donde se sugiere invitar otras personas a Zoom,
esto se puede ignorar pulsando el botdn que se ve en la figura Figura 2.

name@domain.com
Add another email

Fo |

I'm not a robot
reCAPTCHA

Brivacy - Tarms

Figura 2: Confirmacion del registro

Por ultimo, el sitio consultara si se desea hacer una reunidén de prueba, se
puede omitir este paso también.
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En este punto el usuario ya fue creado y se encontrara con la sesidn iniciada. El
gue sera el identificador de la cuenta.

2 Creacion de una reunion programada

Es necesario contar con un usuario de Zoom para crear o programar una
reunidn e iniciar sesion en la plataforma Zoom https://zoom.us/.

Una vez iniciada la sesidon va a encontrar en la parte superior derecha los
botones que se muestran en la Figura 3.

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

Figura 3: Programar reunion en Zoom

En este caso como se desea programar una reunidn que se iniciara mas tarde,
se debe hacer clic en el botén “PROGRAMAR UNA REUNION”

Esto va a desplegar un panel con diversas opciones para configurar la reunion
como se puede ver en la Figura 4.
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Mis reuniones Programar una reunion

Programar una reunion

Tema |'

Descripcion (opcional) Ingrese la descripcion de su reunion

Cusndo 03/25/2020 = | 400 | pM ~
Duracion 1 «|nhlo v | min.

Su plan Zoom Basic tiene 40 minutos de limitacion de tiempo en reuniones con tres o mas
participantes.
Actualice ahora para disfrutar de reuniones de grupo ilimitadas.

[ Mo volver a mostrar este mensaje

Zona horaria (GMT-3:00) Montevideo v

[] Reunion recurrente

ID de reunién (® Generar automaticamente () ID personal de la reunidn 656-539-2871

Figura 4: Programacion de una renion

Algunos de los campos relevantes que se deben tener en cuenta para
configurar son los siguientes:

e Tema: Se debe poner aqui un nombre descriptivo a la reunién.
e Cudndo: Aqui es donde se define el dia y la hora de inicio de la reunion.

e Duracion: La duracion de la reunion, hay que tener en cuenta que si se
utiliza una cuenta gratuita puede realizar una reunién solamente de a lo
sumo 40 minutos.

. ID de reunion: Cédigo de identificacion de la reunidn. Este cddigo se
utiliza para que los invitados ingresen o se unan a la reuniéon que se esta
programando. Este identificador lo utilizan los invitados para unirse, se puede
usar el personal o generar uno automaticamente.
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Contrasefia de la reunién Requerir contrasefa de reunion | 948147

Video Anfitrion (O Encendide @ Apagado
Participante (O Encendide @ Apagado

Audio (O Telefone () Audio de la computadora (@ Ambos
Discar desde  Editar

Opciones de la reunién [ Habilitar entrar antes que el anfitrién
[ Silenciar participantes al entrar
[ Habilitar la sala de espera

[ Grabe la reunion automaticamente en la computadora local

e Contrasena de la reunion: Si se desea establecer una contrasefa para
ingresar a la reunidn (es recomendable hacerlo) debemos seleccionar la
caja e ingresar una contrasefa. Esta va a ser pedida a los invitados para
unirse.

El resto de los parametros se pueden dejar por defecto.

Una vez configurados todos los campos deseados pulse Guardar y se
desplegara una pagina con los datos de la reunion que acaba de configurar.

Para que otras personas se unan a la reunion hay dos opciones:

e Se puede enviarles el ID y la Contrasefia de Ila reunion.

e Se pude enviarles el enlace de la reunion.

Para obtener estos datos rapidamente puede dar click en el botén Copiar la
invitacion lo cual desplegard una ventana (Figura 5) con un texto que contiene
todos estos datos, mencionados anteriormente.
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[* Copiar la invitacion

Figura 5: Copiar enlace de invitacion

La invitacidon contiene un enlace, el identificador y contrasefia de la reunidén
programada. Esta informacion se le debe enviar a los demads participantes para
que puedan unirse.

3 Iniciar una reunién programada

Cuando sea momento de iniciar la reunion, se debe ingresar a la plataforma
Zoom con su usuario e iniciarla haciendo click.

Luego de enviar el id y contrasefia a todos los invitados, para entrar en la
reunion creada debe hacer click en el boton Iniciar esta reunion, que se
encuentra en la esquina superior derecha.

Iniciar esta reunion

Al hacer click en el botdn el navegador va a consultar si se desea abrir Zoom, se
debe presionar Aceptar y deberia abrirse el programa con todo pronto para
comenzar la reunion.

Nota: Si no se cuenta con el cliente Zoom hay que descargarlo del sitio.
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4 Unidn de los invitados a la reunion

Para que un invitado se una a la reunién debe contar con el cliente de Zoom
instalado. Para unirse a una reunién programada se puede hacer de dos
formas:

1. Siya cuenta con el cliente Zoom instalado, ejecutar la aplicacién y hacer
click en el boton “Unirse a una reunion”. A continuacidon aparecera una
ventana como en la Figura 6, en donde debera ingresar el ID
(identificador) y Contrasena (si es que se establecid) de la reunién.

Join Meeting

112-234-234 v

Fernando

Remember my name for future meetings

Do not connect to audio

Figura 6: Unirse a una reunion Zoom

Turn off my video

2. Si no cuenta con el cliente Zoom instalado al hacer click en el enlace
generado en la invitacidn, automaticamente el navegador va a descargar
e instalar el cliente de Zoom y ofrecerle abrir el enlace con esta
aplicacion.

Luego de unirse a la reunidn el programa puede mostrar una ventana con un
botén que dice “unirse con el audio de la computadora”, se debe pulsar este
botdn para escuchar al resto de los participantes.

Si se ha unido a una reunién programada le informara la hora en la que
comienza la reunion y hasta que no sea la hora de inicio o el usuario anfitrién
(el que la programod) inicie la reunidn manualmente, la reunién no va a
comenzar.
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La aplicacion cliente de Zoom se puede descargar del siguiente enlace, https://
zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe
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