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HERRAMIENTA
ZOOM

Zoom es un servicio de videoconferencia basado en la nube que puede utilizar para reunirse
virtualmente con otras personas, ya sea por video o sélo audio o ambos, mientras realiza chats en
directo, y le permite grabar esas sesiones para verla mas tarde. Mas de la mitad de las companias
Fortune 500 usaron Zoom en 2019.

Cuando se habla de Zoom, normalmente escucharas las siguientes frases: Zoom Meetingy Zoom
Room. Una reunién de zoom hace referencia a una reunién de videoconferencia alojada con
Zoom. Puede unirse a estas reuniones a través de una camara web o teléfono. Mientras tanto, una
sala de zoom es la configuracion fisica de hardware que permite a las empresas programar y
lanzar reuniones de zoom desde sus salas de conferencias.

PRINCIPALES DE ZOOM

Estas son las caracteristicas principales de Zoom:




¢COMO CREO UNA

REUNION DE ZOOM?
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Para crear una reuniéon de Zoom usted como organizador tiene dos opciones.

CREAR UNA REUNION ACTUAL

Vaya a la pagina principal de Zoom

Haga click en “Empezar Reunion”

Haga click en “Administrar participantes”

Haga click en “Invitar”

Invite a los usuarios a la llamada por correo

Otra opcidn es copiar y compartir el enlace de
la reunién

- o x
o
L] ©] Q search
Hom Chat Meeting Contacts
New Meeting ~ Join
No upcoming meetings today
Schedule Share screen «
Invite. Mute All Unmute All

) Invite people to join meeting 983-6390-0683

Choose your email service to send invitation

O O O

Default Email Gmail Yahoo Mail

[ Copy URL | [ Copy Invitation |

Meeting Password: 8U2TrH
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¢COMO CREO UNA
REUNION DE ZOOM?

PROGRAMAR UNA REUNION

Vaya a la pagina principal de Zoom

© zoom - o x
0
] o (O] Q Search .
Home Chat Meetings Contacts
o

04:28 PM

New Meeting ~ Join
; D
Haga click en “Programar” o upcoring mectings fody
Schedule Share screen ~
2 Schedule meeting X © Zoom - o X
o) o ° Q e @
Schedule Meeting Home Chat Meetings Contacts
Topic c Upcoming Recorded
[W\LSONJA\HERCOCHERO RAMOS' Zoom Meeting ] 'WILSON JAVIER COCHERO RAMOS' Zoom Meeting
729-822-3765
Start: (mié. abril 22, 2020 v [peo0p.m. =l My Personal Mesting ID (P 600 PM - 6:30 PM
Duration: 0 hour ~ 30 minutes ~ Meeting ID: 983-5095-5074
Today
() Recurring meeting Time Zone: Bogota tation § et
'WILSON JAVIER COCHERO RAMOS' m @ omyinat - X el
Meeting ID Zoom Meeting
© Generate Automatically () Personal Meeting ID 729-822-3765 o Mectng mitton
Password
Require meeting passwerd | 029485
Video En el icono donde dice “Reuniones”, encontrarémos todas nuestras
How O On @ 0f  Panicipanez (O On © 0 reuniones programadas.
Audio
O Teleprone O Computer huio Q) Telephone and Computer Audio Ahi podemos copiar la invitacidon para compartirla con las personas a
e través de diferentes medios.

Calendar
() Outlook © Google Calendar () Other Calendars

Solo falta esperar al momento de la reunién y entrar a Zoom.

Advanced Options

... Yy

Llene la informacién necesaria para su reunion
y haga click en “Programar”
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HERRAMIENTA
HANGOUTS MEET

Hangouts Meet es una aplicacion de Google para la realizaciéon de videoconferencias, que
permite comunicarse en tiempo real con un grupo de personas compartiendo audio, video o el
contenido de tu pantalla.

INICIAR UNA
REUNION

Para iniciar una sesién de Meet es necesario disponer de una conexiéon a Internet, un PC
conectado a ella y un micréfono. De forma opcional, necesitard una webcam si desea que los
demas miembros del grupo le vean o vean algun elemento de su entorno como la pizarra, una
maquinaria en funcionamiento, documentacidon manuscrita, etc.

Si s6lo desea enviar video y audio, puede utilizar también una tablet o un teléfono con Ia
aplicacién Hangouts Meet.

Ir a https://meet.google.com/

Iniciar la sesién con su cuenta TIC pulsando en la palabra “Acceder” situada en la esquina superior derecha.

© Meet 17:51 - mié. 22abr. Eg] Azceder

Usar un cédigo de la reunion

No accediste con una cuenta que tenga permitido iniciar una

nnnnnnnn ién Obtener mas informacién

Conversation + Jess Bonham & Anna Lomax + g.coljbala

Una vez se haya identificadoc con su correo institucional, para iniciar una reunién, pulsar en “ + Iniciar o unirse
a una reunion”.

+ Iniciar o unirse a una reunion

No tienes nada programado para hoy
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INICIAR UNA
REUNION

B Debe poner un nombre a la reunion (sin utilizar acentos)

Iniciar o unirse a una reunion X

Intraduce el apodo o codigo de la reunidn Siquieres iniciar una
reunion, escribe ur apodo o d=ja el campo en blanco

Comunicacion

Descubre cémo programar una reunion en -
Continuar
Calendar

B Esperar a que cree la “sala de reunién”, y a continuacién pulsar en “ Unirme ahora ".

=) Dispositivo de High Definition ... conectado

comunicacion

Aun no ha llegado nadie

“

Unirme ahora [*] Mostrar

Otras opciones

%2 Unirse y utilizar un teléfono para hablar y escuchar el audio

B Aparecerd un cuadro de didlogo donde se muestra informacién sobre la reunién. En dicho cuadro aparece la
URL que debera compartir con los miembros de su grupo para que accedan a la sala de reunioén.

Afadir a otros usuarios X

comunicacion

Apodo de la reunion (solo se puede usar en Corporacién Universitaria Antonio José de
Sucre)

Comparte esta informacién con las personas gue guieras gue asistan a la reunién

https://meet.google.com/use-chtd-nus
Numero de acceso: (US) +1 385-404-5308 PIN: 305 682 261#

|D Copiar datos de acceso

2+ Anadir personas
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DE LA REUNION

Clic paraverelchat m

Clic para ver usuarios dentro de la reunién m

o i . ®
cemunicacion. V D Mostrar mi pantalla
[ |
Compartir una ventana
n u u o mi pantalla
Infotmacion de reunion Audio On/Off Video On/Off
y archivos adjuntos
H Menu de opciones de n
. . reunion
Terminar o salir de la
reunion
{ N
@  Grabarla reunion
[=] cambiar disefio

Pantalla completa
Activar subtitulos
Configuracion

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

Ayuda

(@E &% B
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