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Guia de zoom

Zoom es una herramienta de reuniones basada en la nube que combina
videoconferencias, reuniones en linea y colaboraciéon mévil en una sola
plataforma. Su disefio confiable, de alta calidad y facil de usar ha hecho

que sea mucho mas facil para los grupos de todo el mundo conectarse y 2 OOI I l

colaborar.

Si tiene problemas con Zoom, después de leer esta guia, comuniquese con nuestro equipo de
soporte al 201-865-1199 o envie un correo electronico a gromero@workforceadvantageusa.com.
Hay documentacién adicional disponible a través de la base de conocimientos de Zoom Online:_
https://support.zoom.us/home.

Nota: No es necesario comprar una cuenta de Zoom para participar en una reunion de Zoom.

Lo que necesita para conectarse:
e Una computadora, computadora portatil o dispositivo habilitado para la web con cable
conectado a Internet conectado a un proyector, Smartboard o monitor.

e Una camara web externa o una camara incorporada en su computadora, que esta posicionada
para ver su grupo.

¢ Un microfono de conferencia USB externo es ideal, pero los micréfonos incorporados
funcionaran siempre que un facilitador esté disponible para repetir las respuestas de su grupo
segun sea necesario.

e Altavoces.

Como iniciar Zoom y participar en su reunion

Cuando te inviten a participar en una reunién de Zoom, recibiras instrucciones similares a las
que ves a continuacion.

Puede hacer clic en el enlace proporcionado o ir al sitio web de Zoom en_http:// zoom.us/y
hacer clic en "Join a Meeting", donde puede ingresar el numero de identificacion de la reunién
de 9 o0 10 digitos. Al cerrar cualquier aplicacién que no necesite puede mejorar conexion y con
ello la calidad de su reunion. El audio esta integrado en la reunion.

Hi there,
Ohio History Connection Distance Learning is inviting you to a scheduled Zoom meeting.
Join from PC, Mac, Linux, i0S or Android: https://zo0m.us/j/6142982965

Or iPhone one-tap (US Toll): +16465588656,6142982965# or +14086380968,6142982965#%

Or Telephone:
Dial: +1 646 558 8656 (US Toll) or +1 408 638 0968 (US Toll)
Meeting ID: 614 298 2965
International numbers available: https://zoom.us/zoomconference? m=5d837tkGK_sARBhUCEDS0gCdsQqORs37

Or an H.323/SIP raom system:
H.323:
162.255.37.11 {US West)
162.255.36.11 (US East)
221.122.88.195 [China)
115.114.131.7 (India)
213.19.144.110 (EMEA)
Meeting ID: 614 298 2965

SIP: 6142982965 @zoomerc.com
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Mientras espera a que comience la reunién
Se le presentara la siguiente pantalla si el anfitrion no ha iniciado la reunién en el momento en que se
une. Le recomendamos que compruebe la configuracion de audio mientras espera a que comience la
reunion.

Si eres un participante individual de la reunién, te recomendamos que uses auriculares para evitar la

retroalimentacion de audio.

Please wait for the host to start this meeting.

J

0:00 PM - 10:00 PM Eastern Standard Time

Matt Schullek's Zoom Meeting

La barra de menus de Zoom

La barra de menus Zoom aparece en la parte inferior de la ventana Zoom una vez que comienza
la reunion. Si no ves la barra de menus, mueve ligeramente el ratén y aparecera la barra. (La
barra desaparece después de unos segundos cuando esta en modo de pantalla completa).

o 060 O 6 06 0 0 9]

Audioc [{ | Settings r Invite (’-’r:’_ Participants |[El| Share Screen "‘_ Chat @ Record End Meeting

Puedes:
1. Silenciar/reactivar el audio (no el audio de los participantes)
2. Detenerl/iniciar el video
3. Configurar los ajustes para elementos como audio y video
4. Invite a mas personas a unirse por correo electrénico, mensajeria instantanea, SMS (usuarios

moéviles) o ID de reunion

Ver una lista de participantes

6. Comparta su escritorio (todo lo que tiene abierto) o seleccione una aplicacion
especifica para compartir (por ejemplo, Microsoft PowerPoint o Excel)

7. Enviar un mensaje a una persona (chat privado) o a todos los participantes

Grabar la reunion (si se le ha concedido permiso)

9. Salir o finalizar la videoconferencia

o

o
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Cambio entre vistas (Compartir pantalla y video)

Como participante, es posible que se le pida que comparta su escritorio o0 una aplicacion.
Durante una reunion, puede cambiar de un lado a otro entre compartir su pantalla y compartir
su video con la frecuencia que sea necesaria.

Si esta en modo de video, cambie a compartir pantalla djla siguiente manera:

1. Haciendo clic en "Compartir pantalla":

Audic W4 | Settings 3., invite &3, Participants Share Screer (@ C @ Record ] Leave

2. Una ventana que muestra todas las opciones posibles para que pueda compartir pantallas. Haga
clic en el elemento que desea mostrar y luego haga clic en "Aceptar":

Select a window

Zoom end-user guide book.d...

|-—-|
Share computer audio during screen sharing ﬁ | Cancel
|

Si esta mostrando su pantalla, cambie a video de la siguiente manera:

1. Haciendo clic en "Detener compartir" en el menu de uso compartido/anotacion en la parte superior
de la pantalla:

& # 3

Share Annotate Audio Cioe\iden

La vista volvera inmediatamente a mostrar los videos de la camara web de los participantes.

Silenciar y reactivar el audio

Durante una sesion, es posible que se le pida que silencie el micréfono hasta que tenga una
pregunta o comentario. Esto ayuda a minimizar la retroalimentacion de audio. Silencia tu
audio haciendo clic en el botén del Micréfono situado en la barra.

icong de micréfono ubicado bajar izquierdo esquina de el menu barra.
en el/icono

El audio no esta silenciado Audio esta silenciado
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Charlar

La funcion de chat proporciona la capacidad de enviar mensajes instantaneos durante la
sesidn. Puede enviar chat privado a una persona o enviar un mensaje a todos los
participantes. En el caso de que experimente problemas con su micréfono, el uso de la
funcion de chat puede servir como un medio alternativo de comunicacion.

1. Haga clic en "Chat":

e
A

_r Invite -":':', Participants Share Screen f— Chat fD Record

Audio [ll{ | Settings

I

End Meeting

2. Escriba un mensaje y presione "Enter" en su teclado para enviar. Los mensajes se envian a todos

los participantes de forma predeterminada. Puede enviar un mensaje a un participante individual a
través del chat privado haciendo clic en el botén

menu desplegable y seleccion del nombre de una persona.

,U Zoom Group C

(&

Send to:

Como grabar una sesion

Debe ser el anfitrion o el anfitrion debe otorgarle permiso para grabar.

1. Si el host ha concedido permiso para grabar, grabe la sesion haciendo clic en el botén "Grabar".

Después de hacer clic en "Grabar", recibira un mensaje que indica como se guardara el

archivo. Todas las reuniones grabadas se almacenan localmente en su dispositivo o
computadora.

@ The recorded file will be converted to mpd
“ when the meeting ends.

Haga clic en "Detener grabacion" para finalizar la grabacion (nota: esto finaliza la grabacion,
pero no finaliza la reunion).
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& Stop Recording
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Como configurar los ajustes

Puede encontrar la ficha Configuracion en el cuadro de dialogo principal o en la barra de
menus de la reunion. Después de hacer clic en Configuracion, tendra las siguientes

opciones:
(W) Settings
() Audio Audio
B Video
&% General
@ Feedback O Speakers Speakers (High Definition Audi... =
[®] Recording Volume L ]
ES Account
k!J Microphone |Microphone (HD Pro Webcam ... n
Volume
v|  Automatically adjust microphone

¢ Audio: pruebe, seleccione y ajuste los altavoces y el micréfono
e Video: Selecciona y prueba tu camara de video

¢ General: puede seleccionar preferencias adicionales, como la forma en que aparece
Zoom cuando se inicia.

o Comentarios: usa esta opcion para enviar preguntas, comentarios o0 comentarios a Zoom
e Grabacién: Aqui puede navegar / abrir sus grabaciones almacenadas y editar

donde se almacenan las grabaciones en su computadora (todas las

grabaciones se almacenan en su dispositivo / computadora local)

La aplicacion mévil zoom
La aplicacion mévil Zoom esta disponible para dispositivos iOS y Android.

e ParaiOS, busque "Zoom" en Apple AppStore o abra Safari, e ingrese zoom.us. Le
dirigira a http://itunes.apple.com/us/app/zoom.us-cloud-video-meetings/_
id546505307.

e Para Android, busque "Zoom Meetings" en Google Play. Te dirigira a_
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings.



http://itunes.apple.com/us/app/zoom.us-cloud-video-meetings/id546505307
http://itunes.apple.com/us/app/zoom.us-cloud-video-meetings/id546505307
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings
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Obtener ayuda con Zoom

Pasos comunes de solucion de problemas de zoom

Los siguientes pasos deben usarse para ayudar a corregir problemas al usar Zoom.
Para participar en las reuniones mas fluidas posibles, cierre todas las aplicaciones
gue no necesite usar para la reunién en si. También puede visitar el sitio de soporte
de Zoom para obtener instrucciones adicionales. Nota: Las capturas de pantalla
pueden variar segun la versidn de Zoom que estés usando.

Problemas de audio
1. ¢No puede escuchar a los otros participantes en la reuniéon?
a. Asegurese de que el volumen del altavoz de su computadora esté subido.

b. Asegurese de que sus altavoces estén seleccionados para la
salida activa en Zoom.

¢ Enlareunién de Zoom, elija Configuracion de audio > audio

Audio [ Video

' Audio Conference IEI

e You are using computer audio now W

¥ Use Computer Mic & Speakers

Disconnect Computer Audio

v’ Automatically connect audio using computer when jeining a meeting

P Use Telephone

e Haga clic en el botén Probar altavoz si escucha audio, esto esta configurado
correctamente. Si no escucha audio, use el cuadro desplegable y seleccione
una salida diferente y presione Probar altavoz nuevamente. Repita este paso
hasta que escuche el audio.

| LTIT Test Computer Audio
W Video
Click Test Speaker to make sure you can hear others
&% General
Test § ! i h
= Feedback Spaakers, Headphones (IDT ng@mmon n '
i [2] Rrecording Volume I 0

Account

‘ Microphone Array (IDT High Definition Audio n

Volume L

Automatically adjust microphone



https://support.zoom.us/hc/en-us
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2. ¢ Otros participantes no pueden oirte?
a. Asegurese de tener la configuracion correcta del micréfono interno / externo en Zoom.
¢ En lareuniéon de Zoom, elija Configuracion de audio > audio

4 Audic PN Video

‘e Audio Conference @

% You are using computer audio now W

¥ Use Computer Mic & Speakers

Disconnect Computer Audio @

+" Automatically connect audic using computer when joining a meeting

P Use Telephane

e Haga clic en el botén Probar microéfono; deberia ver barras azules en el
medidor de volumen y su mensaje de prueba se reproducira a través de los
altavoces.

) Audio Test Computer Audio
™ Video
Click Test Speaker to make sure you can hear others
o¥ General
Test 5 [ oen .
& Feedback |Speakers_« Headphones (IDT High Definition n
|| [&] Recording Volume C ]

Volume

[ )
Account
@Mlunphnneﬁnay (IDT High Deflmtmn‘udm n ’

Automatically adjust micraphone

e Sino ve las barras azules del medidor de volumen o escucha el mensaje de
audio que grabd, use el cuadro desplegable y seleccione otro micréfono y
repita el proceso.

3. ¢Los otros participantes escuchan eco cuando hablas?

Si es asi, esto significa que tu eres la fuente del eco. Tienes dos opciones:
Ajuste la sensibilidad del micréfono (y, si es posible, aumente la distancia
entre el micréfono y los altavoces.

¢ Enlareunién de Zoom, elija Configuracion de audio > audio

' Audic W Video
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' Audio Conference (5]

e You are using computer audio now W

¥ Use Computer Mic & Speakers

Disconnect Computer Audio

+' Automatically connect audic using computer when joining a meeting

» Use Telephone

e Desmarque la casilla "Ajustar micréfono automaticamente" y tire de la barra deslizante
hacia abajo.

|Micr0ph0neArra}r (IDT High Definition Audio =

Volume ! 5 ] 7 1
outomaticall}fadjust microphone
b. Si eres el Unico participante, usa auriculares o auriculares en lugar de los altavoces
para que las voces que llegan de otros participantes no sean captadas por el
micréfono en
su entorno. Los microfonos de la computadora portatil no estan lo
suficientemente lejos de los altavoces de la computadora portatil para
evitar enviar el sonido redondo y redondo.
4. ¢Escuchas eco cuando otros participantes hablan?
Si es asi, entonces son la fuente del problema. Realmente no hay nada que pueda
hacer aparte de pedirle a la persona que es la fuente del eco que pruebe las opciones
enumeradas anteriormente.

Problemas de video
1. ¢No puede ver a los otros participantes en la reunion?

e Asegurese de haber instalado el software Zoom y de haber iniciado sesién en la reunion.

2. ¢Pueden verte los otros participantes?

e Asegurate de que la camara esté encendida, enchufada y seleccionada en Zoom.
1. En la reunion de Zoom, elija el icono Video:

]

=L

V| Audic 4

2. Asegurate de que la camara esté seleccionada en la seccién de video. Si no es asi, use
el menu desplegable para seleccionar la cdmara correcta.
Video

B Video |Integrated Webcam \J

¢ Sila camara esta encendida, asegurese de que nada esté bloqueando la vista de la camara.
e Siusa una camara web externa, intente conectarla a un puerto USB diferente y

repita los pasos 1 y 2 anteriores.
¢ Si continua experimentando dificultades, intente reiniciar su computadora / dispositivo.
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