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Manual de Uso

IMPORTANTE:

La versién gratuita de Zoom permite lo siguiente:
* Videoconferencias con hasta 100 participantes
* Videollamadas 1 a 1 ilimitadas

* Todas las funcionalidades menos el Streaming directo
* Reuniones grupales estan limitadas a 40 minutos

INSTRUCCIONES DE USO:

1. Ingresar a https://zoom.us/

2. Hacer clic en Registrese, Es Gratuita

EMO 1.888.799.9666 RECURSOS SOPORTE

INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

UCR
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3. Puede registrarse con su correo institucional, por medio de Google o Facebook

Registrese gratis

Su direccién de e-mail de trabajo

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

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los

Términos del servicio.

G Iniciar sesién con Google

f Iniciar sesién con Facebook

4. Sies por medio de correo se escribe el correo institucional y al hacer clic en Registrarse
sale esto:

Hemos enviado un correo electronico a
miguel.enriquez@ucr.ac.cr.

Pulse el enlace de confirmacion en el correo electronico para
comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electronico,

Volver a enviar otro correo electronico

5. El correo que se recibe es este:

Active su cuenta de Zoom Mensaj

De zoom L'

Destinatario  miguel.enriquez@ucr.ac.cr
Fecha Hoy 10:32

zoom Ingresar

Hola miguel enriquez@ucr.ac.cr,

jFelicitaciones por registrarse en Zooml

Para activar su cuenta, pulse el botén abajo para verificar su direccion de e-mail

Si el botén superior no funciona, copie esto en su navegador web:

https:ifzoom.us/activate?code=GbeUvV4JgV1ez0dC_hzAuv7LOY6CyeOWUrOC70g0i_E.B
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6. Al hacer clic en Activar Cuenta sale lo siguiente:

Bienvenido a Zoom

Hola, miguel.enriquez@ucr.ac.cr.Su cuenta se ha creado satisfactoriamente. Indi

su nombre y cree una contrasefa para continuar.
Primer nombre
Apellido
Contrasena

Confirmar la contrasefia

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

7. Se brindan los datos que se piden y se hace clic en Continuar, en la siguiente pantalla
se le da a Omitir este paso:

No use Zoom solo.

ilnvite a sus colegas para crear su propia cuenta Zoom gratis hoy! ;Por qué inv

nombre@dominio.com
nombre@dominic.com

nombre@dominio.com

Agregar otro correo electrénico

No soy un robot
reCAPTCHA

cidad - Candiciones
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8. Con esto la cuenta ya esta lista para usarse: se puede iniciar la reunion de prueba, ir a
la cuenta o descargar la extension para los navegadores

Inicie su reunién de prueba.

iExcelente! Ahora es momento de comenzar la reunidn.

URL de su reunién personal:
https:/zoom.us/j/ 3568350802

Comenzar reunién ahora Ir a Mi cuenta

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

»=, Complemento para Outlook 0 Extensidn de Chrome
‘ Microsoft Descargar

Descargar

9. Para la extension para Chrome se hace clic en Descargar y sale esto, aca se hace clic
en Add to Chrome:

~— chrome web store 0 velasquezbarrientosmarianella@gmail.com

Home > Extensions > Zoom Scheduler

o Zoom Scheduler

Offered by: zoom.us

% % % J & 326 | Productivity | & 1,000,000+ users

Overview Reviews Support Related
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10. Se va a mostrar esto, hacer clic en Agregar extension:

a ;Quieres instalar "Zoom Scheduler"?
Puede:
Leer y modificar tus datos en todos los sitios de zoom.com,

calendar.google.com y www.google.com

i Agregar extension Cancelar

11. Se agrega el icono en Amarillo en la esquina superior derecha de Chrome:

12. Al hacer clic en Ir a mi Cuenta sale esto:

ZOOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~
PERSONAL
. . Editar
Miguel Enriquez
Reuniones

Seminarios web

Cambiar
Grabaciones
Confgacion ID personal de la reunién 356-835-0802 Editar
https://zo0m.us/|/3568350802
Adrmini=tadon Usar esta ID para reuniones instantaneas
> Administracién de usuario e -
CC'TQ electrénico para inicio miguel.enriquez@ucrac.cr Editar
de sesion
> Administracion de salas Cuentas vinculadas:
> Administracion de Cuenta
Tipo de usuario Basic @ Actualizar
> Avanzado
Capacidad Reunién 100 @

@ ay

13. Por ahora todas estas opciones se van a mantener con los valores por defecto.
14. Al hacer clic en Comenzar Reunién Ahora sale lo siguiente y se descarga

automaticamente el archivo ejecutable Zoom_xxxxx.exe, ejecutelo haciendo doble clic
en él.
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15. Al hacer doble clic sale esto, haga clic en Ejecutar:

Advertencia de seguridad de Abrir archivo X
i Quieres ejecutar este archivo?

Mombre: ..iguey Nela\Downloads\Zoom_b4056890957e2122.exe

Editor. Zoom Video Communications, Inc.

Tipo:  Aplicacién
De:  ChUsers\Migue y Nela\Downloads\Zoom_b405689095... P

s

Preguntar siempre antes de abrir este archivo

tipo de archive puede llegar a dafiar el equipo. 5olo gjecute software de

| 9 Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este
los editores en los que confia. ;Cudl es el riesgo?

16. Se muestra lo siguiente:
c —

Your meeting will begin soon...

The Zoom client you're installing will shorten the time it takes to join
a meeting

90%

17.Y luego esta pantalla:

© Join Audio X

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

D Automatically join audio by computer when joining a meeting

UCR
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18. Acéa puede probar el sonido y micréfono haciendo clic en Test Speaker and Microphone
para probar el audio y micréfono de su computadora, si hace clic en Join with Computer
Audio se unira a la reuniéon usando audio y micréfono de la computadora, puede marcar
la casilla que aparece abajo para automaticamente unirse a las reuniones con el audio y
micréfono de la computadora.

19. Se abrira también la siguiente pantalla:

© Zoom Meeting ID: 356-835-0802 - ] X
il

®:
Meeting Topic: Miguel Enriquez's Personal Meeting Room
Host: Miguel Enriquez
Invitation URL: hitps://zoom.us/j/3568350802
Copy URL
Participant ID: 39

20. Puede compartir el URL indicado en Invitation URL con los estudiantes para que se
unan a la reunion; también donde dice Invite Others podra enviar la invitacion para
unirse a los correos de sus estudiantes:

[ Invite people to join meeting 336-835-0802 X

Choose your email service to send invitation

O O O

Default Email Gmail Yahoo Mail

| [Copy URL | [ Copy Invitation |

UCR
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21. La opcion Share Screen le permite compartir su pantalla, se muestra de la siguiente
manera para elegir lo que desea compartir:

) Select a window or an application that you want to share x
Basic Advanced Files
c—
Z 2 & B / e
Whiteboard iPhone/iPad
5 zoom
I © 0@

b

| o -]
Lse = L: . s
Sin titule 1 - LibreOffice Writer Herramienta Recortes \/;g Zoom Cloud Meetings 0 Iniciar reunién - Zoom - Google ... ‘.

- o
=
— =]
o=
3
&=
Descargas ‘v Eventos - Mozilla Firefox u sitio web: Bloc de notas ,_'J

() share computer sound ()| Optimize Screen Sharing for Videa Clip m

22. Si elige Screen va a compartir la pantalla como tal, si elige Whiteboard se abrira una
“pizarra en blanco” en la que puede hacer anotaciones, dibujos, etc:

Spotlight  Eraser  Format  Undo

UCR
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23. Con las otras opciones puede compartir lo que se muestra en una aplicacion especifica (
navegador, Excel, etc)

24. Con la opcién Files puede compartir archivos.

25. En la parte inferior se le muestra una barra con varias opciones:

- o) po

Jain Audio Share Screen Invite Others

Computer Audio Connected

\!; ~ | /1 ~ ;"‘ - @

Start Video Invite Manage Participants Share Screen Record

26. Aca va a poder poner en Mute el micréfono e Iniciar o apagar la camara, esto con las
opciones de la izquierda.

27.Va a poder invitar mas estudiantes por medio del correo con la opcién Invite

28. En Manage Participants va a poder administrar el micréfono y video de todos los
participantes:

w Participants (1)

m Miguel Enriquez (Host, me) g

29. También va a poder hacer el Share Screen por medio del botén verde.

UCR
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30. La opcion de Chat les va a permitir enviar un mensaje a todos los participantes o
algunos en especifico, también dando la opcidén de enviar un archivo:

w Zoom Group Chat

To:  Everyone v (™ File

Type message here...

31. Con el botén Record va a poder grabar localmente la sesion, una vez finalizada la
reunion el archivo estara disponible en mp4:

o The recorded file will be converted to mpd

when the meeting ends

32. Una vez finalizada la sesién con End Meeting se termina la reunion vy, si puso a grabarla,
se podra tener el archivo de video en esta ruta:

rurapapeics urganizar ruevy Aum ametuunar
. » Esteequipe » Documentos » Zoom » 2020-03-16 11.15.353 Miguel Enriquez's Personal Meeting Room 3368350802 v O
~
ini audio_only Duracion: 00:00:02
ipido - it
|g| Tamario: 17,7 KB
o
as g audio_only_1 Duracién: 00:00:07
Tamafio: 49,2 KB
entos
playback
es
|g| Tamafio: 231 bytes
n_o1
12 I zoom_0 Alto fotograma: 360 Fecha de modificacion: 16/3/202011:18
- Duracién: 00:00:02 Ancho fotograma: 640 Tamaric: 41,6 KB
ores
~apola 56 I zoom_]1 Alto fotograma: 360 Fecha de modificacion: 16/3/2020 11:18
Duracién: 00:00:07 Ancho fotograma: 640 Tamario: 112 KB

as
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BREAKOUT ROOMS

Esta opcion que brinda la aplicacién Zoom, consiste en dividir el grupo de participantes en
subgrupos para que realicen algun ejercicio especifico.

Existen varios detalles importantes a considerar:

* Es necesario configurar la opcion para poder utilizarla en la reuniones de Zoom.

* Una vez activada la opcion dentro de la reunion se debe localizar el botén de breakout
rooms y dar clic en el cuando se desea utilizar.

* La asignacion de los participantes dentro de los subgrupos puede ser de manera
automatica o manual.

* El Host o Administrador es el unico que puede generar los subgrupos y puede accesar
a los diferentes grupos para observar los avances.

* El Host determina el momento en que se finaliza la ejecucién de los Breakout Rooms y
se vuelve a la reunion general.

Coémo configurar los Breakout Rooms

Antes de programar una reunién donde se necesita aplicar la opcion de Breakout Rooms, es
necesario ingresar a nuestro perfil de Zoom, en las opciones de la parte izquierda en la seccion
PERSONAL, se selecciona CONFIGURACION.

Se muestran tres apartados, Reunidn, Grabacion y Teléfono.

Clic en REUNION.

REQUEST ADEMO 1.888.799.9666 RECURSOS v SOPORTE

ZOOI ' ] SOLUCIONES ~  PLANESY PRECIOS PROGRAMAR UNAREUNION ~ ENTRARAUNAREUNION  SERANFITRION DE UNA REUNION ~ a
PERSONAL iz » 2
Reunién Grabacion Teléfono
Perfil
Reuniones Security

Seminarios web .
Sala de espera Modificado  Reestablecer

When participants join a meeting, place them in a waiting room and require the
host to admit them individually. Enabling the waiting room automatically disables

1< the setting for allowing participants to join before host

Solicitar codigo de acceso al programar nuevas reuniones Blogueado por el administrador

Grabaciones

Administrador
Se generara un cdédigo de acceso al programar una reunién cuyos participantes

requieran codigo de acceso para unirse. Las reuniones con ID personal de
reunién (PMI) no estén incluidas.

> Administracién de salas . - .
Precisa un cédigo de acceso para reuniones ya programadas (@
> Administracion de Cuenta Cédigos de acceso para las reuniones ya planificados  7TWyy7 ¢

> Administracion de usuario

UCR
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Una vez ahi, es necesario desplazarse hasta la opcion Sala de grupos

zoom SOLUCIONES v PLANESY PRECIOS

En la reunién (Avanzada)

Report participants to Zoom

REQUEST ADEMO 1.888.799.9666 RECURSOS v SOPORTE

PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SERANFITRION DE UNA REUNION ~ .

«©

Hosts can report meeting participants for inappropriate behavior to Zoom's Trust

and Safety team for review. This setting can be found on the Security icon on the

meeting controls toolbar.

Sala para grupos

Permitir que el anfitrién divida los participantes en salas separadas mas

pequenas

() Modificado ~ Reestablecer

Permitir al anfitrién que asigne participantes a las salas para grupos pequenos al

programar

Soporte remoto

Permitir que el anfitrién proporcione asistencia remota 1:1 a otro participante

> @

Generalmente, esta opcidon se encuentra deshabilitada, se debe habilitar como se muestra en la
imagen anterior, ademas se debe dar clic en la opcién Permitir al anfitrion que asigne
participantes a las salas para grupos pequefos al programar.

Esto le permitira al Host asignar de manera manual los participantes en las reuniones

posteriores.

Realizado este procedimiento, todas las reuniones que se programen a partir de este momento
tendran la opcion habilitada para utilizar los BREAKOUT ROOMS.

2 OOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS

PERSONAL

PROGRAMAR UNA REUNION

Mis reuniones Programar una reunién

Perfil

Reuniones

Seminarios web

Programar una reunion

Tema

Grabaciones Descripcién (opcional)

Configuracion

Administrador Cuéndo

> Administracion de usuario

- . Duracién
> Administracion de salas

> Administracion de Cuenta :
Zona horaria

REQUEST ADEMO 1.888.799.9666 RECURSOS v SOPORTE

ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ .

e

&

[Mi reunion|

Ingrese la descripcion de su reunién

08/09/2020 iz 11:00 v

) v |h| O v min.

(GMT-6:00) Costa Rica

UCR
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Programar una reunién

La programacién de una reunion una vez hecho este procedimiento es exactamente la misma
solamente que se encontrara una nueva opcion: Preasignacion de sala para grupos pequefios.
IMPORTANTE: es completamente opcional activarla o no, es mas se recomienda no activarla

ya que la reunion iniciaria automaticamente en una sala de Breakout Rooms.

200m

SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS

Opciones de la reunion

Acerca de Descargar

Una vez iniciada la reunién de Zoom,

2 Zoom Meeting

a . © Recording.. M W

Meeting Topic:

Host:

Password:

Numeric Password:
(Telephone/Room Systems)

Invite Link:

Participant ID:

Join Audio

Computer Audio Connected

Wit

Start Video

Ventas

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RECURSOS v  SOPORTE

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

Participante (U Encendaido (@) Apagado

() Habilitar entrar antes que el anfitrién
[ Silenciar participantes al entrar
() Preasignacion de sala para grupos pequefios

Grabe la reunién automaticamente en la computadora local

Guardar Cancelar

Soporte Idioma

Mi reunién
Jeffrey Jiménez
yHG4ey

202451

https://zoom.us/j/98732491216?pwd=UmhmYU9aSi9sYy9F...

Copy Link
255391

&

&

Invite Others

Share Screen

Breakout Rooms

srding  Breakout Rooms
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En la barra inferior se encontrara la opcion de BREAKOUT ROOMS en la parte derecha

8 - - % YR mo T

Mute Start Video Security Participants Chat een  Pause/Stop Recording ~Breakout Rooms

Asignacion de participantes en los subgrupos.

Al dar clic en la opcién de Breakout rooms, nos aparecera la siguiente ventana emergente:

2 Create Breakout Rooms X

Assign 0 participants into | 1 | Rooms:

(o] Automatically O Manually

0 participants per room

Se podra seleccionar entre asignar los participantes de manera automatica o manual, asi como
la cantidad de subgrupos segun como lo determine el Host.

Asignacion de manera automatica

Determinar la cantidad de ROOMS (lo determina el Host). Clic en la opciéon Automatica. En la
ventana emergente.

Luego Clic en Crear Salas

La asignacién de participantes dependera directamente de la cantidad de éstos y la cantidad de
Subgrupos que determine el Host.

Ejemplo 1: Si la reunion tiene un total de 20 participantes y el Host determina en la ventana
emergente 5 ROOMS, se generan 5 ROOMS con 4 participantes cada uno.

Ejemplo 2: Si la reunién tiene un total de 12 participantes y el Host determina en la ventana
emergente 4 ROOMS, se generan 4 ROOMS con 3 participantes cada uno.

IMPORTANTE: la asignacion al ser automatica, coloca a los participantes de manera aleatoria
en los subgrupos.

UCR
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Asignacién de manera manual

Determinar la cantidad de ROOMS (lo determina el Host). Clic en la opcion Manual en la
ventana emergente

Luego Clic en Crear Salas.

En este ejemplo se seleccionaron 4 salas, al ser manual, la asignacion de participantes se hace
uno a uno, con la posibilidad de crear grupos a conveniencia. Al dar clic en ASIGNAR en cada
sala aparecera el listado de los participantes sin subgrupo asignado y al seleccionarlo se
incluye en el grupo determinado.

)

Talking:

© Breakout Rooms - Not Started X

Meeting Topi| » Breakout Room 1 Assign

Break
Host: + Breakout Room 2 Assign
Password: v Breakout Room 3 Assign
NumericPass
(Telephone/R

Invite Link: 19aSi9sYy9F...

eakout Room 4 Assign

Participant IT

@

Join Audio Invite Others
Computer Audio Conr}

Recreate v Options ¥ AddaRoom ] Open All Rooms ‘

Una vez asignados todos los participantes en los subgrupos se concluye al dar clic en ABRIR
TODAS LAS SALAS.

Durante BREAKOUT ROOMS

Una vez iniciada, la sesion se divide en los grupos determinados ya sea de manera manual o
automatica, el host va a poder ingresar a cada una de las salas para observar o interactuar con
un subgrupo especifico, esto dependiendo del fin de la actividad de trabajo.

Para finalizar la sesion el Host determina el momento y selecciona la opcion finalizar
BREAKOUT ROOMS, todos los participantes recibiran una notificacién de que las salas se van
a cerrar y vuelven a la reunién general.

IMPORTANTE: Esto es totalmente opcional, esto quiere decir que si se realiza el proceso para
activar la opcién dentro de la configuracién, no precisamente es necesario utilizarlo dentro de
las reuniones.

Ademas, se puede ejecutar las veces se que sean necesarias dentro de una misma reunion.

UCR
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ANEXO
Aca se indicaran algunos otros puntos importantes:

1. Puede iniciar sesién con Google o Facebook haciendo clic aca al momento de dar clic
en Registrese, Es Gratuita

5 Iniciar sesion con Google
f Iniciar sesion con Facebook

2. En cada opcién nada mas selecciona la cuenta a utilizar, los permisos que se le solicitan
y hace clic en Crear Cuenta en esta pantalla:

200m

Bienvenido a Zoom

Crear su cuenta de Zoom con su cuenta de Facebook

Miguel Enriquez Barrantes
mebenriquez@hotmail.com

Crear cuenta

Al enviar este formulario, usted acepta los Términos del servicio

UCR
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3. Una vez creada ingresara a la pantalla de opciones donde podra descargar las
extensiones de navegadores o iniciar una reunion:

Z ool I l SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION « @ SALIR

PERSONAL

Reuniones préximas Reuniones anteriores Plantillas de reunién W Obtener capacitacion

Perfil

Reuniones Programar una reunién nueva

Seminarios web

N Hora de inicio = Tema * 1D de la reunion
Grabaciones

Configuracién

El usuarie no tiene ninguna upcoming reunidn.
Para programar una nueva reunion, pulse Programar una reunian.

Administrador
> Administracion de usuario
» Administracion de salas

> Administracién de Cuenta Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

> Avanzado s
Compl t Outlook Exts de Ch
Ei omplemento para Outloo c xtension de Chrome

Microsoft Y Descargar ® Ayuda
Descargar

4. Si utiliza la extension para Chrome, podra iniciar la reunion haciendo clic en el icono con
la camarita, donde le saldra esto:

@) video Conferencir X = + - L

Tr o
@ miguel.enriquez@ucr.ac.cr I
e - o

Schedule a Meeting
Start a Meeting =
Sign Cut
[ re—— [ L l
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5. Con la opcion Schedule a Meeting podra programar una reunion a futuro, usando las
opciones que se le brindan:

Zoom Schedule Options

Meeting ID ® One-time Meeting ID 0 Use Parsonal Meeting 1D 356-835-0802
Password [#| Require meeting password
® Random password 0 Manually input password
Video Host 2 On @ OF
Participant 2 On @ Of
Audio () Telephony (O Computer Audic @ Both
Options [l Enable join before host

| Mute participants upon entry
[l Enable waiting room
|| Record the meeting automatically on the local computer

[ Include join URL in location field

Save and Continue

6. En Start a Meeting podra elegir si desea que inicie con el video encendido o apagado,
se iniciara la aplicacion de Zoom ya explicada.
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