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Una videoconferencia o simplemente videollamada, es un sistema digital de
telecomunicaciones que permite la comunicacion simultanea en tiempo real de
audio, texto y video a través de internet, permitiendo mantener reuniones con
grupos de personas situadas en lugares distintos logrando escuchar y mirarse

mutuamente a través de una pantalla.

Este funcionamiento parte gracias a los sistemas digitales de telecomunicaciones
que permiten mantener estas reuniones en tiempo real, utilizando protocolos de
comunicacion como la “Red Digital de Servicios Integrados”, en ingles Digital
Network of integrated services (ISDN) con la cual permite el correcto flujo de la

informacion.

Es importante mencionar que para que se lleve a cabo una videoconferencia es

necesario contar con las siguientes herramientas digitales:

» Computadora de escritorio — Laptop — Smartphone: la cual nos

permite gestionar la conexién y comunicacion.

» Camara de video externa: Con el fin de ampliar y mejorar el Angulo de
vision o simplemente podemos ocupar la cAmara de nuestra laptop o
smartphone (Dependiendo de los participantes que se encuentren

reunidos).

» Microfono externo: También lo podemos encontrar incluido en nuestra

computadora, audifonos (manos libres) o smartphone.

» Smart-Tv: El uso de una pantalla puede ser opcional, dependiendo de la
cantidad de los usuarios. Muy ftil en salas de juntas donde es necesario

que todos los participantes intervengan en dicha reunién.




Beneficios de una Videoconferencia

Disminuye las distancias reduciendo tiempos y costos.

Favorece y aumenta a la productividad de los equipos de trabajo.

Maximiza el tiempo de empleados y ejecutivos.

Fortalece la participacion y relacion entre las personas.

Mejora los sistemas de informacion y comunicacion de la empresa.

Acelera el proceso de toma de decisiones y resoluciéon de problemas.




Zoom es una plataforma que permite realizar videoconferencias, chatear e
impartir webinars de forma rapida y sencilla. Con esta herramienta podras hacer

videollamadas y reunirte con compaiieros del trabajo o amistades de la escuela.

En esta plataforma existe la version gratuita (Zoom Basic) la cual se encuentra a
disposicion de cualquier persona que lo desee o si el uso serd mas robusto seria

conveniente usar la version de paga
Caracteristicas de Zoom Basic:

o Chat clasico para la comunicacion por texto de los participantes.
o Pizarra virtual para hacer anotaciones online en tiempo real.
o Lamodalidad gratuita establece un tiempo maximo de 40 minutos para la

duracion de las conferencias.

A continuacion, se presenta esta herramienta en su version gratuita.

Para realizar videoconferencias con Zoom solo es necesario ingresar a su pagina

oficial y crear una cuenta de usuario gratuita. URL: https://zoom.us/signup

Partiendo de la pagina Inicio del sitio Web, nos dirigimos al area donde dice

“Registrese, es Gratuito” y damos click en dicho boton.



https://zoom.us/signup

REQUEST A DEMO 1 & RECURSOS » SOPORTE

Z0O0IM  sowciones - ENTRAR AUNAREUNION  SER ANFITRION DE UNAREUNION +  INGRESAR | REGISTRESE, ES GRATUITA |

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

Zoom phone ahora
disponible en 18 paises!

Mas informacién

Estando en la seccion de registro, solo sera necesario ingresar fecha de

nacimiento y un correo electrénico personal.

ZOOI I l SOLUCIONES = ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION - INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Para la verificacion, confirme su fecha de nacimiento.

Estos datos no 5 1999

1998

1997

1996

1995

1994

1993




Agregamos nuestro correo electronico.

z ool I l SOLUCIONES - EMTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION + INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Registrese gratis

Su direccidn de e-mafl de trabajo

[ vasp45s SY@Emall.oom ]

Zoom estd protegido por reCAFTCHA v 1a Politica de
privacidadolitica de privacidad v las Condiciones de senvicio
aplicables.

también nos ofrece la opcidn de registrarnos usando nuestras credenciales de

Google o Facebook(opcional).

Q, | Iniciar sesién con 550

‘ G | Iniciar sesion con Google
‘ f Iniciar sesién con Facebook

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad v los Terminos del

servicio.

A continuacién, como mecanismo de seguridad y para confirmar que la cuenta de
correo electronico es correcta, tenemos que abrir el correo que recibimos y dar

clic en el enlace web que nos enviaron para finalmente poder utilizar Zoom.

Hemas enviado un carrea electrdonico a vasgd5557@gmail.com.

Pulse el enlace de confirmacian en el carreg electrénico para
camenzar a usar Zoom.

=i no ha recibido el correo electronico,

Molver a enviar otro correo electrinico




Seleccionamos y abrimos dicho correo.

= M Gmail Q  Buscar en el correo electronico -
[:] - c : 1-50 de 4,062
l- Redactar
PR . i 28 nuevas
[ Principal 2% Social ® Promociones B
-~ Wish, Canva, Rappi, Uber, Jesis
[J Recibidos 3,366

W Destacados

Zoom Active su cuenta de Zoom - jFelicitaciones por registrarse en Zoom! Para activar s..

Damos clic en el botén “Activar cuenta”

Foom <noreply @zoomus:
para mi =

Active su cuenta de Zoom Resibidos x

19:27 (hace
zoom Ingresar

Hola vasg45557@gmail .com,

iFelicitaciones por registrarse en Zoom!

Fara activar su cuenta, pulse el botdn abajo para verificar su direccidn de e-mail:

Activar cuenta

Haciendo clic en este boton confirma quetiens 16 0 mds afos de edad

S0 el hotdn superior no funciona, copie esto en sU Navegador web:

https:ffzoom.us/activate?code=bavrljintvMsILpE PRHADMSDpFY 5tMaBaTenz 511 PEA BOEA

AAFxaBIVIgANQATdmFzZ zZQINTUQGAtYWIsLmNvBQE AZ AAAFN JaZ HIMc2ZEU1IxS5nn
cnVQeEVidUEAAAAAAAAAAASTr=signup

Finalmente nos redirecciona a su sitio web, donde solamente falta agregar

nuestra contrasefa que junto con nuestro correo nos permitiran el acceso para

las siguientes ocasiones.

Bienvenido a Zoom

Hola, victor gomez.Su cuenta se ha creado satisfactoriamente. Indigue su nombre y cree

una contrasefia para continuar.

victor

Contrasefia

Confirmar la contrasefia

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

-




Instalacion

En el apartado de instalacion sera necesario descargar desde la pagina oficial de
Zoom el instalador llamado “cliente de reuniones” que se encuentra en el pie de
pagina del sitio web, el cual nos sera til para cargar correctamente cualquier

videollamada desde nuestro navegador.

zool I . SOLUCIONES = FLANESY FRECIOS

L A prianeaans A aearama L wArr TR s wane e

negocio?

5 su negocio requiere gue los proveedores de servicios teng
2 en el archivo para los registros de impuestos, puede encont

2 de Zoom aqui.

Dascargar

Cliente de reuniones
Cliente d

Wideos instructivos

Damos clic en “Descargar”

Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargard de manera automatica cuando comience o se una a su
primera reunidn Zoom. También se puede descargar de manera manual agui.

Wersion 4.6.10 (20033.0407)




Asi mismo, es indispensable saber que se cuenta con aplicaciones que podemos

descargar a nuestros dispositivos moviles (Android o I0S).

ZOOI l l SOLUCIONES ~ FLANESY PRECIOS

L A M Ar A Ae A eI A IME LA M T R 5 e e

negocio?

Si su negodio requiere que los proveedores de servicios teng Aplicaciones moviles de Zoom

% en el archivo para los reglstros de impuestos, pusde encont Comience, programe y Unase a reunfones; envie textos grupales, Imdgenes ¥ mensajes pulse

2 de Zoom aqul. para hablar en dispositivos moviles.

“ Descargar en - Descargar en

App Store "' Google Play

Complemento d
Apl 1 de
Aplicacion de Android

Pre

Kit mulfimedia

Videos instructivos

Cabe mencionar que el procedimiento de instalacion para estas Apps (Android y
IOS) es el proceso normal que con cualquier aplicacién y como ultimo paso,
simplemente ingresamos con nuestros datos de usuario y contrasefia que

previamente configuramos y listo

¢COomo se usa?

Su funcionamiento es muy amigable gracias a su facil acceso a las funciones
principales que ofrece Zoom, tanto desde la App como ingresando desde su sitio

web, que en este caso es como se explica a continuacion.

Partimos desde la pagina principal de Zoom dando clic en la opciéon que dice
“INGRESAR”
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ENTRAR & UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION REGISTRESE, ES GRATUITA

Ingresamos correo y contrasefia con los cuales registramos anteriormente y

finalmente damos clic en el boton INGRESAR.

Ingresar
Direccion de e-mail
‘ [ Direccion de e-mail ]
Contraseria
‘ Contrasefia :OIvidd su contrasefia?
||
# Mo cerrar su cuenta :Es nuevo en Zoom? Registrese gratis

(Es importante mencionar que es permitido ingresar a una reunion sin
haber iniciado sesion) situacién que pasa cuando eres un invitado y
otros programaron la reunion.

Estando en la interfaz principal, continuamos por identificar el ment principal,

menu secundario y el area de cierre de sesion.

11



Menu Secundario

Funciones Bésicas

i S

Z Ool I | SOLUCIONES PLANES Y PRECIOS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ I d
victor gomez . d
pr—— vasg5557 @gmailcom Cierre de

Sesion
Reuniones

Seminarios web

Carmbiar N\ J/

Grabaciones

Conhguracisn 1D personal de la reunion 204-698-5334

hittps:fzoom.us/[/ 2046985334

Administrader Usar esta ID para reuniones instantaness

> Administracién de usuario

Correo electrdnico para infcio vasg45557 @gmail.com
de gesion

> Administracién de salas Cuentas vinculadas:

> Administracidn de Cuenta
Tipo de usuatio Basic © Actualizar

Principal

Funciones
Generales

En el menu secundario encontramos las 3 funciones primordiales que

tenemos en Zoom.

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

Crear una Ingresar como Comenzar a la
videoconferencia ..
invitado en una brevedad una
para una fecha
especifica. videoconferencia videoconferencia.

12



En el menu Principal nos encontramos con 5 funciones generales

Z00Mm

FERAONAL

Perfil >
Reuniones — memp

Seminarios web mmmp

Grabaciones — mmmp

Configuracion  mmmp

Se encuentra toda la informacion referente a nuestra cuenta,

clave de anfitrion,actualizar correo y contrasena.

En esta seccidén se encuentra todo lo relacionado sobre las
reuniones realizadas, por realizar y la posibilidad de crear una
nueva reunion.

Estan enfocados a eventos grandes y masivos, (hasta 10,000 asistentes)
brindando funciones extra como un control de inscripcién, encuestas etc. Es

necesario contar con un plan de paga.

Brinda la posibilidad de grabar la reuniéon y poder almacenarlo
en la nube (Zoom Cloud) donde estara disponible para poder
descargarlo facilmente.

En esta area de configuracion, nos permite gestionar la mayor
parte de las funciones de una manera mas avanzada aspectos
como de video, audio , chats etc.

13




Funciones basicas

Como principales funciones basicas nos enfocaremos en los siguientes apartados:

FROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION

Programar una reunion

Se puede calendarizar una videollamada ingresando los siguientes datos

necesarios.

Mis reuniones Programar una reunidn

Programar una reunidn

Titulo de la - Tema [ Mi reunién ]

reunion.
Descripcidn fopcional} Ingrese la descripcion de su reunion
p
Fecha para la - )
videoconferencia Cuando 13/04/2020 | TH 400 v | AM v
Duracion - )
Duracidn :
aproximada.* 1 v h 0 v min

14



Zona horaria [GMT-5:00) Cludad de México v
1 Reunidn recurrente
Identificador l
unico de ID de reunidn & Generar automaticaments ) ID personal de |a reunion 204-628-5334
Asignaci(')n de Contrasefia de la # Reguerir contrasefia de reunion Sgt2ec
~ - reunign
contrasena para
ingresar
(Opcional)
Video Anfitridn ) Encendido  ® Apagado
Aspectos de Audio - Audia ) Teléfono () Audio de la computadora @ Ambos
y Video.
Ciscar desde  Editar
Opcianes de la reunidn [ Habilitar entrar antes que el anfitridn
Habilitar mas '
opc1om?s .p?lra L1 Silenciar participantes al entrar
antes de inicio de
sesion.
|# Habilitar |2 sala de espera
[ Grabe |a reunidn automaticamente en la computadora local
Finalmente damos clic

Cancelar

en “GUARDAR”.

*En modo gratuito el tiempo maximo es 1 Hrs.

15



Entrar a una Reunion

Esta opcion se usa cuando somos invitados para ingresar a una videoconferencia

(Cabe recordad que se puede ingresar a una reunién sin haber iniciado antes

sesion.)

El proceso que se tiene que seguir es facil, ya que la persona que programo la

reunion es quien nos proporcionara una clave numérica (ID de reunién) de 9 a

11 digitos los cuales tenemos que ingresar en el campo correspondiente.

Entrar a una reunion

ID de reunién ¢ nombre de enlace pe

» Entrar

Entrar a una reunion desde un sistema de salas H.323/SIF

Empezara por cargar nuestra videoconferencia.

Iniciando...

Haga clic en Open Zoom Meetings (Abrir ReunicnesMe Zoom) si ve el dialogo del
sistema.

Si el navegadar no muestra ninguna indicacid_haga clic agui pa

4 lanzar la reunian, o descargue y

16



Nota: Si identificamos que no abre una nueva ventana nuestro navegador, sera
necesario dar clic en donde dice “haga clic aqui” para continuar correctamente con la
reunion.

Aceptamos la ventana emergente dando clic en “Abrir Zoom Meetings”

Abrir 1 Meetings?

Abrir Zoorm Meetings

Iniciando...

Damos clic en la segunda ventana emergente que dice “Entrar al audio por

computadora”

Hablando:

Hospedador:

URL de la Reunidn:

Entrar al audio por computadora

at el audio de la computzdoss

1D de el participant

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

reunian

Compartir pantalla Invitar a otros

Entrar al audio

17



Finalmente, ingresamos a la interfaz donde sera mostrara nuestra

videoconferencia.

A continuacion, se explica el funcionamiento de los botones disponibles en

nuestra videoconferencia.

| - & Q. e meg e coe @ ¢
: 5..‘1 :“E. ‘\ | 3 Q.ézz,. E ! (. IJJ“ | < People (10)
- ’. e | ‘ esscce | sese 3 i (s
- *n- - i ::ga : || .8 l.!‘ ‘\ f i
3 32 ; '.i" ‘ I ( ecsssase “E . . i il
L - Qag‘ \ \*‘ | |=:‘ .: * 5 .‘ 3 ‘l “ fl
“ - - " & \ al L a ,1 ’ !
\\ «. 1 \ l { \ : : | - J {
‘ tH 4 L i
" \ \ \ 23 .i\ 1 48 4y 3
| \\ ‘ -, k : " ".‘\\ \k | =
[ 1 .,r‘ - i / 1
- 1 ) L £ Y, ! i
= » N :
= e /
-~ ’ / —— S
i
% O g
De deo &g dad P pa ompa P ba 0
Sirve para ) ) Al terminar una
p Nos brinda Nos permite Podemos on. d
apagar y didas d brir el ch reunion, damos
medidas de abrir el chaty grabar la clic aqui para
encender restriccion conversar con reunion. finalizar v cerrar
para los todos los nues};ra
participantes participantes. videoconferencia
Podemos No/s indica el Nos brinda la Podemos
apagary numero de opcion de poder ntercambiar
encender paI'tIClpantes en mostrar nuestra res uestas ti o
nuestra video la reunion. pantalla a todos P d p
camara. los €Imoticones.
narticinantes®
| Sl S
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@ Ser anfitriéon de una reunion.

Esta opcidn es para crear reuniones instantaneas.

SER ANFITRION DE UNA REUNION +

Con opcion de iniciar la reuniéon con
Con Vldeo Apagado ‘ nuestra camara apagada.
Con Vldeo Encendido _ Iniciar la reunién con nuestra camara
encendida.
Solo Compartir Pantalla

— Ingresamos directamente con la

opcion de compartir el contenido de
nuestra pantalla con los participantes
de la reunion.

Proceso para compartir pantalla
Compartir pantalla

Tenemos la funciéon para compartir el contenido que tengamos en nuestra

pantalla con los demas participantes de la reunion.

Estando dentro de una reunién, damos clic en el simbolo de color verde que dice

“Compartir pantalla”

19



En la ventana emergente se mostrara las diferentes opciones que tenemos para

compartir con los demés participantes de nuestra reunion.

Compartir monitor
completo

Avanzado

/ @

Pizarra iPhone o iPad

=]

Prograrnar una reunidn - Zoorm m.‘. Fgtaformmas de reuniones wrtuale‘..m Reuniones de ZO0M en la nube o

() compartir sonido de |a computadera | Optimizar dlip de video para pantalla completa

Compartir un programa
en especifico.
Ejemplo: Microsoft

Para finalizar de compartir nuestra pantalla, en la parte superior de nuestro

monitor, damos clic en el botén de color rojo que dice “Dejar de compartir”.

'Y % -’ I 2

Entrar al audio Iniciar video Seguridad Participantes Mueva funcién Poner en paus Anotar

B Deja de

| Detener comparticion (Alt+5) |

20




Invitar a mas personas a la reunion

Antes de ingresar a nuestra videollamada, pasaremos a un modo llamado “sala
de espera” en el cual podemos seleccionar el icono de un usuario dando clic,

para invitar a mas personas a unirse a la reunion.

Temna de la reunidn: Sala de reuniones personales de victor gomez
Hospedador: victor gornez
URL de la Reunidn: httpsy/fzoom.us/j/2046985334

Copiar direccidn de la pagina web

ID de el participante: 247792

Entrar al audio Compartir pantalla

fudio de la computadora
conectado

% ~ WG A % a’ .

-Iniciar Audio Iniciar video Seguridad Participantes Chatear Compailir pantalla Grabar

Nos mostrara una ventana emergente con la cual podemos seleccionar cualquier

forma de nuestro agrado para compartir dicha videoconferencia.

@ Ireitar personas a entrar a la reunion 993-7961-1233 X

Elija su servicio de e-mail para enviar la invitacion

E-mail Gmail Yahoo Mail
predeterminado

Copiar invitacion Contrasefia de la reunion: Oy

[ Copiar URL |

21



De preferencia, si se selecciona la opcion “Copiar invitacion” nos generara un

formato como el que se muestra a continuacion:

Unirse a la reunién Zoom

https://zoom.us/]/99379611233?pwd=Z2MxaVYOYVNIYXIXKzBoQU50TIBPQT09

ID de reuniéon: 993 7961 1233

Contrasena: oWyUWi

Con la facilidad de poder pegar el texto en cualquier formato para su rapido envio,

ya que proporciona la URL de la reunién, contraseiia y ID de reunion, que

son los datos que se solicitan para su ingreso a cualquier videoconferencia.

Ventajas vs Desventajas usando Zoom Gratuito

Desventajas

No se paga una licencia

Tener solo 1 Hrs como duracién maxima
por reuniéon

El niimero de reuniones son

Poder incluir mas de 100 participantes.

ilimitadas
Grabaciones de reuniones de No incluye almacenamiento en la nube
manera local. para grabaciones.

Invitar hasta 100 participantes

No proporciona informes tipo reportes.

Video y audio de Alta Definicion

No existen correos electronicos
personalizados
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10 Recomendaciones para tener una
videoconferencia exitosa

Asegurate de tener una conexion fuerte a Internet cuando hagas o recibas
una videollamada. Una conexion débil o mal configurada podria afectar

la calidad del audio o video.

Utiliza audifonos para evitar el eco o retorno de audio durante la sesion.

Escoge un ambiente fisico adecuado para realizar las videoconferencias,

de preferencia sin ruido en exteriores y con buena iluminacion.

Verifica previamente el buen funcionamiento de la camara, micr6fono,

audio y volumen del equipo.

El uso de la videocamara es opcional, de preferencia solo utilizala cuando
vayas a intervenir. Si no se requiere mantenla apagada (Dependiendo de

la situacién y cantidad de invitados.)
Solo enciende el micr6fono cuando vayas a intervenir en la reunion.

Es importante comunicar por medio del chat que tienes algunos

inconvenientes antes que inicie la reunion por completo.

Con anticipacién retine todos los materiales e informacién que vas a

necesitar.
Evita el uso de cualquier comida, solo es permitido tomar agua simple.

Y, por ultimo, si se tiene la posibilidad de conectar el computador por
cable, hagalo, la velocidad es mejor que estar ocupando conexiones
inalambricas, asi mismo, disminuye las posibilidades de sufrir

interferencia o perdida de informacion.
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