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DESARROLLO DE UNA CLASE EN LINEA EN ZOOM

1. Descarga del programa Zoom

Paso 1:

Al ingresar al enlace de Zoom recibido, le mostrard la siguiente pantalla.

& zo0m.us/j/95338708922

Zoom o+

Si el navegador web no inicia nada, descargue y ejecute Zoom.

Poliicas legales y de pivacdad

Si el navegador no muestra ninguna indicacion, deberd dar clic en el

enlace descargue y ejecute.

[niciando...

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

Si el navegador no muestra ninguna indicacién, haga clic aqui para lanzar la reunion, ddescargue v ejecute ‘
Zoom.

Sino puede descargar o ejecutar la aplicacion, unase mediante su navegador.
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Paso 2:
Se descargard un archivo con extension exe. Hacer doble clic para iniciar

la instalacion.

) Zoom 461F221963...2xe

Paso 3:

Se visualizard el progreso de la descarga.

Your meeting will begin soon...

Haga clicen O e el didlogo del
& The Zoom client you're installing will shorten the time it takes to join g
a meeting
16%
Siel navegadornom| = b descargue y ejecute

Si no puede descargar o ejecutar la aplicacion, Unase mediante su navegador.

Copyright ©2020 Zoom Video Communications, Inc. Todos les derechos reservados.
Politicas legales y de privacidad
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Paso 4:
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Por defecto tomard el nombre de su equipo, por lo cual debe ingresar sus

nombres y apellidos, luego dar clic en el botén Entrar.

B Zoom

Introduzca su hombre

Su nombre

[Sandra Garcia

4m:

)

Recardar mi nombre para futuras reuniones

2’

Ingreso al programa Zoom

Paso 1:

Si contamos con el programa instalado, al ingresar al Link de Zoom

brindado, se desplegard un pop-up, en el cual dard clic en el botdn " Abrir

Zoom Meetings".

GAbrir Zoom Meetings?

https://zoom.us guiere 2brir esta aplicacién.

| Abrir Zoom Meetings
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Paso 2:

Se mostrard la siguiente ventana de carga.

B Zoom s

s
I’I‘\

Conectando...

Paso 3:
Se abrird la plataforma de videoconferencia y dard clic en la opcién

“Entrar al audio por computadora” para el ingreso a sala.

© 1D de participante de Zoom: 410533 - O X

@ a Hablando:z

Tema de la reunion: REUNION COORDINACION
Hospedador: Usmp Virtual
© ;Que opcién de audio desea para entrar a la reunian? =
Entrar por teléfono Audio de la computadora

Entrar al audio por computadora

Probar el audic de la computadora

O\

)

O Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una w
reunion

Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otros

I
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Paso 4:

También contard con la opcién “Probar el audio de la computadora”, Ia

cual seleccionard para configurar sus dispositivos de audio.

[ :Cue opcidn de audio desea para entrar a la reunién? >

Entrar por teléfono Audio de la computadora

Entrar al audio por computadora
| Probar el audio de la computadora I «

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

Visualizard las pantallas:

- Probando altavoz, si escucha un tono de llomada, le dard Si.

Probando altavoz..

:Escucha un tono de llamada?

| QU

e
L

Altavoz 1@ | Altavoces (Realtek High Definition A..  ~

Mivel de salida:
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% Probando micréfono, visualizard Hable y deténgase, ;escucha una

repeticion?, si estd conforme le dard clic en

Si.

Probando micréfono..

Hable y deténgase, jescucha una repeticion?

Mo

—

’ [| i 1 (

Mivel de entrada:

Microfono 1: Microfono (Realtek High Definition A..  ~

Si todo estd conforme dar clic en “Entrar al audio por computadora”

) ;Que opcidn de audio desea para entrar a la reunién?

Entrar por teléfono

reunion

Audio de la computadora

Entrar al audio por computadora

Probar el audic de la computadora

Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una

I
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Paso 5:

Si se habilitdé corectamente saldrd el siguiente mensaje:
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ID de el participante:

416669

Usted esta utilizando el audio del equipo

M\

Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otros
Audio de la computadora
Paso é:
Y asi habrd ingresado a la sala de videoconferencia Zoom.
© Zoom - o x

@s

Tema de la reunién:
Hospedador:

URL de la Reunién:

Entrar al audio

Audio de la computadora
conectado

ID de el participante:

Hablando:

REUNION COORDINACION
Usmp Virtual

https://zoom.us/j/95338708922

Copiar direccién dela pigine web

416669

Compartir pantalla

a? (1] @®

Participantes  Compartir pantalla  Grabar

Y

&

Invitar a otros

v

Participantes (2)

Liiveth Mendoza Arce -UVA (Vo) ¥ (26

m Gloria Gutarra Torres - UVA

Invitar

Unmute Me

B
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3. Accesos de anfitrion

Paso 1:
Al ingresar debe ir a la opcidn “Participantes” e ir a la opcién “Hacer cargo

como anfitrion”.

Toms de la rewmon harta informanten -lhomas USMF
Hospedador rmp Virusl
URL de la Reunion "y 2001y 1 18284018°

10 de of participante

& & e

Ertew o wwde Caveparth pantodte It 4 st

Paso 2:
Se desplegard la siguiente ventana emergente y deberd ingresar el cédigo

enviado.

s QVervse cargo como anfitrion E

Ingrese la clave del anfitrién para solicitar el rol de anfitrion

=11

La clave de host es un niimero de 6-10 digitos

o]

Camnartir nantal i Tnitar 2 atrnc

CLAVE: 123456

IR
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Paso 3:

Su usuario tiene permiso de Hospedador y/o Anfitridn.

Hablando: Icotosc ¥ Participantes (1)

[l Icotosc (D del hospedador, mia)

Tema de lareunién:  Charla informativa -Idiomas USMP

Hospedador: Usmp Virtual

URL de la Reunién:  https://zoom.us/j/162840385
Copiar direccién de la pagina web

ID de el participante: 39

Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otros
Audio de la computadora
conectado

~ ® @ = Sienciaratodos] | Adwartodos] | Mésv
Grabar

Participantes Compartir pantalia Chatear

4. Herramientas del programa Zoom

a) Audio del docente

Para participar utilizando el audio, dar clic en Re-Iniciar Audio.

% [ A

Re-Iniciar Audio Iniciar video

Para silenciar su audio dar clic en la opcidn Silenciar.

L/

Silenciar Imiciar video

12
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b) Camara Web del docente

Si desea transmitir el video de su cdmara web dar clic en Iniciar video.

/

] ~ Z1 ~

Re-Iniciar Audio Iniciar video

Si desea desactivarlo simplemente vuelve a dar clic Detener video.

2

Re-Iniciar Audio Detener video

c) Participantes
Para visualizar las personas que estdn presentes en la sesion dard clic en

Participantes ubicada en la parte inferior central.

\ 4

i~ 2| - D @

Iniciar video _Parll'(Tpanles Chatear Compartir pantalla  Grabar

Se visualizard el nUmero y los nombres de los participantes conectados en

la sesion.

13
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w Participantes (174)

Q1 Buscar un participante

Sandra Garcia (¥o) & A
Olga Rosa Manri.. (anfitrian) & % 0z
Eclwin Castro Chirinas 8 A
Oscar Fernando Velarde Vill... § /-'E:/ m

Pyl 433 728 582 oA

F\"M  ABEL VICENTE ARANZABAL - Fl& 2 [A

Invitar Unmute Me Levantar la mano

d) Silenciar micréfonos de los participantes

 TUTORIAL
CAPACITACION DOCENTE

Luego de tener el rol anfitrién, ingresar a la seccidn participantes y seleccionar

la opcidn Silenciar todos.

~ Participantes (1)

@ Liliveth Mendoza Arce -UVA (Anfitr z 74/1

Silenciar a todos Activar todos Mas ~

Desactive el recuadro “permitir que los participantes reactiven su propio

micréfono”. Clic en continuar.

) Silenciar participantes al entrar

Se silenciara a todos los participantes nuevos

Permitir que los participantes reactiven su propic micr

Cancelar
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e) Grabar en la nube

Ubicar el icono en forma circular que indica “Grabar”, hacer clic sobre ély

seleccionar la opcién “Grabar en la nube”.

Grabar en esta computadora  Alt+R

Grabar en la nube Alt+C

:B xl- ! il £ ’ ©A Silenciar a todos Activar todos Mas

Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar

Al finalizar dar clic en detener grabaciéon para que se genere el enlace de

grabacion.

! ~ Wl ~ ‘n 2~. : : N ’ nn

Silenciar Iniciar video Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Pausar/detener arabacion
Detener grabacion (Alt+C)

Luego hacer clic enla opcién “Si”

@ Zoom X

ﬁ iDesea detener la grabacién en la nube?

i

s

f) Compartir pantalla y detener la opcion de anotaciones

®

< Compartir pantalla

Ubicar la opcién compartir pantalla

/RN / TN L X a @

Re-Iniciar Audio Iniciar video Invitar Participantes ‘Compartir pantalla Grabar

15
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Al hacer clic seleccionar la opcién “Pantalla” y luego “Compartir Pantalla”

) Seleccionar la ventana o la aplicacién que usted desea compartir

Basic Avanzado Archivos

p 4 =

Pantalla

Pizarra iPhone o iPad

= o " —
Iniciar reunién - Zoom - ‘o Sin titulo - Paint s ’/‘f Descargas ‘ Skype e

Compartir sonido de la computadora

Optimizar clip de video para pantalla completa Compartir pantalla

Para “Poner en pausa”, si desea detener la fransmision de su pantallg,

deberd dar clic en Poner en pausa.

®e 2 = - )
L N!«’ ~ L ~ -_"n | T | I I P 4 o - 2.5
Silenciar Iniciar video Participantes Mueva funcién || Poner en paus Anotar Control remoto Mas

(] W Dejade

»

Para continuar fransmitiendo dar clic en Reanudar funcion.

e :

Silenciar Imidiar video

p-

Participantes Mueva funcién ||Reanu

!‘u
0.

Control remoto

Su funcion de compartir pantallas esta en pa

Si queremos dejar de compartir dard clic en la opcion Dejar de compartir con
fondo rojo.

’ & @ Il s g -

Silenciar Iniciar video Participantes MNueva funcion Poner en paus Anotar

Control remoto Mas

fal
a

16
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0,

< Detener opcion de anotaciones en la pantalla

Es muy importante que durante el compartir pantalla usted ubique la

opcion “Mas “y de clic en los 3 puntos para seleccionar la opcidn

“Inhabilitar anotaciones de los participantes”.

/A 7 % n 2 0.

<

Re-Iniciar Aud Iniciar video Participantes Nueva funcién Poner en paus Anotar Control remoto

| m Dejade

Invitar

Grabar en esta computadora
Grabar en la nube

Inhabilitar anotacién de los participantes

------ IVIOSTrar NOMDIES ae 10S anotadores

Ocultar panel de video
Ocultar controles de reunion flotantes Ctrl+Alt+Shift+H

Compartir sonido de la computadora

Optimizar compartir para clip de video de pantalla completa

Finalizar reunién Alt+Q

En caso algun participante realizé alguna anotacién, dar clic en el icono

“Anotar” y seleccionar la opcion “Borrar /Borrar todas las anotaciones”.

2 v W 1 # ! 0’; pee

Re-Iniciar Aud Iniciar video Participantes Nueva funcion Poneren paus | Anotar Control remoto Mas

T Dejade

vV r e e 0 olr|ue

Raton  Selecion Texto  Dibujar FEstampar  Spotlight  Borrador Format Deshacer Rehacer | Borrar || Guardar

Si deseamos volverlo a habilitar dard clic en Permitir que los participantes

tomen notas.

Grabar

Permitir que los participantes tomen notas

Mostrar nombres de los anotadores
Ocultar controles de reunidn flotantes Ctrl+Alt+Shift+H

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

Salir de la reunion Alt+Q

y . w2 B 7

Silenciar Iniciar video Participantes Nueva funcion Poner en paus Anotar Control remoto

17
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g) Invitar a participantes

En la parte inferior de la seccion Participantes, se dispone de la opcion Invitar

para realizar la invitacion a la sesidon que se estd desarrollando.

[nwitar Unmute Me Levantar la mano

Puede elegir las diferentes opciones que se visualizan a continuacion:

) Invitar personas a entrar a la reunién 433-346-743 >

Elija su servicio de e-mail para enviar la invitacion

E-mail Gmail Yahoo Mail
predeterminado

 Copiar URL | (" Copar invitacién |

h) Activar el audio de los participantes

El botén Unmute Me se utiliza en el caso que desee activar su audio.

[rvitar Unmute Me Levantar la mano

El botdn Mudo Me se utiliza en el caso que desee desactivar su audio.

Inwitar Lewvantar la mano
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i) Responder la participacion de los participantes (Levantar la Mano)

Cuando el participante utiliza la opcion de levantar la mano, el docente
podrd observar en la columna de participantes (al lado derecha de la
plataforma zoom) la imagen de una mano de color azul que se encuentra al
costado de los datos del estudiante, esto expresard que el estudiante tiene

una consulta o desea realizar una aportacién del tema.

1 Buscar un participante

m Sandra Garcia (Yo G;ﬁ [

i) Chatear

Si desea ingresar un mensaje, utilice la opcidn Chatear, luego escribir su

mensaje y se visualizard en el espacio inferior Chat de grupo de Zoom.

=|. 147 .

Participantes Chatear Compartir

v Chat de grupo de Zoom

De Victor Rado Ch. (FCTP) Chicl... a Todos: 0708 P
en donde encontramos todo?

Puede utilizar dentro del Chat de grupo de Zoom las opciones de Cerrar,

Minimizar o Emergente.

Chat de grupo de Zoom

X Cerrar incza Facultad ... a lodes:

- Minimizar -ias

A Emergente
arez Plnto a Todos:

lmim ol mmimdmm s Flmimmim e e, e b

19
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En las opciones del Chat tiene la opcidn de Enviar a Todos el mensaje o

seleccionar a un participante para enviarle un mensaje privado.

v Chat de grupo de Zoom

les agracecemos Tarmularlia al Tnal de |a
capacitacion

De Bonifacio Meneses a Todos:
creo comao en case hacerla en forma
oportuna

De Maric Mendoza Castro Contab aqp a Todeos:
buenas noches la opcdn de mdaltiples
sistemas ntento se desactiva o queda ahi

Ervviar a:

Escribir Enviar chat a...

+ Todos

Olga Rosa Manrique UVA (hospedador)
Edwin Castro Chirinos
O=zcar Fernando Yelarde Villar - FIA

ABEL VICEMTE ARAMZABAL - FlA

También tiene la opcién de Guardar el chat.

Enviara: Todos v

Escribir mensaje aqur... Guardar <l chat

Y para visualizarlo dar clic en el enlace Mostrar en carpeta.

Chat guardado. Meostrar en carpeta

Enviara: Todos +

Escribir mensaje aqur..




TUTORIAL |
CAPACITACION D

5. Salir de la reunion

Al finalizar la reunién es muy importante seleccionar la opcién “Finalizar la
reunion para todos” de esta forma el usuario hospedador serd retirado de

sala.

J Finalizar reunién o salir de la reunién? X

Para mantener activa esta reunion, asigne un hospedador antes de hacer clic en
Salir de la reunion.

Me gustaria enviar comentarios a Zoom

Finalizar la reunion para todos Salir de la reunion Cancelar

T
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