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1 REUNIONES

Para realizar una reunidén en Zoom existen dos maneras:

1. Crear una Reunidn

2. Programar una Reunidn

1.1 CREAR UNA REUNION

Esta opcidn permite crear una reunién instantanea sin necesidad de agendarla en una fechay
hora especifica.

Mueva reunidn -

Abra la aplicacién y realice lo siguiente:

1. Clic en Nueva reunion.

© Zoom

- o X

O} B ) = "l

<N () Q Buscar  Ctl+F S Q & Q D 5
Inicio Chat Reuniones  Contactos Pizarras

(TS5 Presentacién de Pizarra de Zoom * o

Cree, colabore, organice y comparta sus ideas en
unsolo lugar

8:14

Nueva reunio\ Unirse

Q . martes, 17 de mayo de 2022

No hay reuniones préximas hoy

Programar Compartir pantalla

2. Se abrira la ventana de la reunién en donde debera seleccionar la opcién a usar para el
Audio de la Reunidn

3. Listo, ya podra, entre otras cosas, Ver Informacidn de la Reunidn y Finalizar la Reunidn.

incidencias.diif@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacién Via a San Mateo

www.uleam.edu.ec

Guia de Usuario de Aplicacion
P4gina 1 de 10




Uleam e e
AR A aast iroceitn e rfermitice. o “pncncion [eoncleyicn

1.2 PROGRAMAR UNA REUNION

Esta opcién permite crear una reunién agendada en una fecha y hora especifica.

19

Programar
Abra la App vy realice lo siguiente:
1. Clic en Programar.
© Zoom - u] %
& & 2 el (R Inicio (“hat Reuniones ton‘;im; P\za;as g i:
(ST Presentacion de Pizarra de Zoom * °
Cree, colabore, organice y comparta sus ideas en
unsolo lugar

00

Nueva reunién Unirse

No hay reuniones préximas hoy

Compartir pantalla
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2. Se abrira una ventana de configuracién en la que debera:

) Pragramar reunién X

Programar reunién

Tema

Zoom meeting invitation - Reunion de Zoom de

Inicic: mar, rayo 17, 2022 v 9:00 v
Duracidn: Qhora ~ 30 minutos ~
(") Reunién recurrente Zona horaria: Bogotd

ID de la reunién

© Generar automaticamente 1D personal de la reunian M

Seguridad
) Cédigo de accesn

Sala los usuarios que tienen el cadigo de acceso pueden unirse a la reunidn
(7 Sala de espera

Solo los usuarios admitidos por el anfitridn pueden unirse a la reunidn

[_| Solo los usuarios autenticadas pueden unirse: Iniciar sesidn en Zoom
Debe seleccionar al menos una opcidn de sequridad

Video
Anfitridn: Activado o Desactivado Participantes: Activado o Desactivado
Audio

Teléfono Audio del ordenador o Audio del teléfono y del ardenador

arcar desde Estados Unidos  Editar

Calendario

Guardar | Cancelar |

a. Escribir un “Tema” para la reunidn.

©) Pragramar reunién

Programar reunién

Tema

Terna de la Reunian

Inicia: rnat, rnayo 17, 2022 v 9:00 v
Duracidn: Ohara ~ 30 minutos ~
[) Reunién recurrents Zora horaria: Bogats

ID de la reunién

o Generar automaticaments I persanal de la reunidn Ll

Seguridad
(7] Cédiga de acceso
Sala los usuarias que tienen el cddigo de acceso pueden unirse a 1a reunidn
[ Sala de espera
Solo los usuarios admitidos por el anfitridn pueden unirse a la reunion
[ ) Sololos usuarios autenticadas pueden unirse: Iniciar sesidn en Zoorm

Debe seleccionar al menos una opeisn de seguridad

Video
Anfitrian: Lctivado o Desactivado Participantes: Lctivado o Desactivado
Audio

Teléfana Audio del ardenadar o Audio del teléfana y del ardenador

arcar desde Estados Unidos  Editar

Calendario

Guardar | Cancelar |
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b. Clic en “Inicio - Fecha” y seleccione la fecha.

) Pragramar reunién X

Programar reunion

Tema

Terna de la Reunidn

Inicia: rnat, rnayo 17, 2022 v 9:00 v
Duracidn: Ohara ~ Ninutos ~
[) Reunién recurrents Zora horaria: Bogats

ID de la reunién

© Generar automiticamente 1D personal de la reunicn

Seguridad
(7] Cédiga de acceso
Salo los usuarios que tienen el codigo de accesa pueden unirse a la reunidn
[ Sala de espera
Solo los usuarios admitidos por el anfitridn pueden unirse a la reunion
[_) Sololas usuarios autenticadas pueden unirse: Iniciar sesidn en Zoorm

Debe seleccionar al menos una opeisn de seguridad

Video
Anfitrian: Lctivado o Desactivado Participantes: Lctivado o Desactivado
Audio

Teléfana Audio del ardenadar o Audio del teléfana y del ardenador

arcar desde Estados Unidos  Editar

Calendario

Guardar | Cancelar |

c. Clicen “Inicio - Hora” y seleccione la hora.
) Programar reunién

Programar reunién

Tema

Terna de la Reunidn

Inicia: rnat, rnayo 17, 2022 v 9:00 v
Duracidn: Ohara ~ 30 minutos ~
[) Reunién recurrents Zora horaria: Bogats

ID de la reunién

o Generar automaticaments |0 persanal de la reunidn L]

Seguridad
(7] Cédiga de acceso
Sala los usuarias que tienen el cddigo de acceso pueden unirse a 1a reunidn
[ Sala de espera
Solo los usuarios admitidos por el anfitridn pueden unirse a la reunion
[ ) Sololos usuarios autenticadas pueden unirse: Iniciar sesidn en Zoorm

Debe seleccionar al menos una opeisn de seguridad

Video
Anfitrian: Lctivado o Desactivado Participantes: Lctivado o Desactivado
Audio

Teléfana Audio del ardenadar o Audio del teléfana y del ardenador

arcar desde Estados Unidos  Editar

Calendario

Guardar | Cancelar |
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d. Clic en “Duracion - Horas” y seleccione las horas de duracion.

) Pragramar reunién X

Programar reunion

Tema

Terna de la Reunidn

Inicia: rnat, rnayo 17, 2022 v 9:00 v
Duracidn: Ohara ~ 30 minutos ~
[) Reunién recurrents Zora horaria: Bogats

ID de la reunién

© Generar automiticamente 1D personal de la reunicn

Seguridad
(7] Cédiga de acceso
Salo los usuarios que tienen el codigo de accesa pueden unirse a la reunidn
[ Sala de espera
Solo los usuarios admitidos por el anfitridn pueden unirse a la reunion
[_) Sololas usuarios autenticadas pueden unirse: Iniciar sesidn en Zoorm

Debe seleccionar al menos una opeisn de seguridad

Video
Anfitrian: Lctivado o Desactivado Participantes: Lctivado o Desactivado
Audio

Teléfana Audio del ardenadar o Audio del teléfana y del ardenador

arcar desde Estados Unidos  Editar

Calendario

Guardar | Cancelar |

e. Clic en “Duracién - Minutos” y seleccione los minutos de duracién

©) Pragramar reunién

Programar reunién

Tema

Terna de la Reunidn

Inicia: rnat, rnayo 17, 2022 v 9:00 v
Duracidn: Ohara ~ 30 minutos ~
[) Reunién recurrents Zora horaria: Bogats

ID de la reunién

© Generar automiticamente 1D personal de la reunidn My

Seguridad
(7] Cédiga de acceso
Sala los usuarias que tienen el cddigo de acceso pueden unirse a 1a reunidn
[ Sala de espera
Solo los usuarios admitidos por el anfitridn pueden unirse a la reunion
[ ) Sololos usuarios autenticadas pueden unirse: Iniciar sesidn en Zoorm

Debe seleccionar al menos una opeisn de seguridad

Video
Anfitrian: Lctivado o Desactivado Participantes: Lctivado o Desactivado
Audio

Teléfana Audio del ardenadar o Audio del teléfana y del ardenador

arcar desde Estados Unidos  Editar

Calendario

Guardar | Cancelar |
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f. Clic en la opcidon de seguridad “Cddigo de acceso”.

) Pragramar reunién X

Duracidn: Ohora v 30 minutos v

[_) Reunidn recurrente Zona horaria: Bogotd -

ID de la reunién

o Generar autoraticamente ID personal de la reunidn
Seguridad
A Codigo de acceso | Ze@=hp @

Rt LisUarios que tienen el cddigo de acceso pusden unirie a |a reunién

Solo 15 usuarios admitidos por el anfitrion pueden unirse a la reunidn

[__J Sololos usuarios autenticados pueden unirse: Iniciar sesiin en Zoom

Video
Anfitrian: () Activado € Desactivadn Participantes: () Activadn € Desactivadn
Audlio

Teléfano Audio del ordenador o Audio del teléfanoy del ordenador

Iarcar desde Estados Unidos  Editar

Calendario

Outlock Calendario de Google © Ovros calendarios

Opciones avanzadas ~

Perrmitir que los participantes se unan 5 rrinutos ~ | antes de la hora de inicio
Silenciar a los participantes al entrar

[__| Grabar la reunicin de manera automatica en el ardenador local

[ ] Autorizar o bloquear la entrada de usuarios procedentes de regiones/paises especificos

g. Clic en “Otros calendarios”.

©) Pragramar reunién

Tema

Terna de la Reunidn

Inicia: rnat, rnayo 17, 2022 v 9:00 v
Duracidn: Ohara ~ 30 minutos ~
[) Reunién recurrents Zora horaria: Bogats

ID de la reunién

© Generar automiticamente 1D personal de la reunicn
Seguridad
Céadigo de acceso | 2e@=Mp &

Solo 103 UsUBHOS que tienen &l codigo de accesn pueden unirse a la reunion

[ Sala de espera

Solo los usuarios admitidos por el anfitridn pueden unirse a la reunion

[_) Sololas usuarios autenticadas pueden unirse: Iniciar sesidn en Zoorm

Video
Anfitridn: Activado o Desactivado Participantes: Activado o Desactivado
Audio

Teléfono Audio del ordenador o Audio del teléfono y del ardenador

tarcar desde Estacdos Unidos  Editar

Calendario

Outlook Calendarin de Gongle Q0tros calendarias

Opciones avanzadas -
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h. Finalmente, clic en “Guardar”.

) Pragramar reunién

Tema

Terna de la Reunidn

Inicia: rar, rayo 17, 2022 ~ 9:00 w
Duracidn: Ohara v 30 minutos v
[_) Reunién recurrente Zona horaria: Bogaté

ID de la reunién

o Generar autamaticarments 1D personal de la reunidn 839 545 0306
Seguridad
Céadigo de acceso | 2e@=Mp &

Sola los usuarios gue tienen el codigo de 3cceso pueden unirse a 13 reunion
[ Sala de espera

Solo los usuarios admitidos por el anfitridn pueden unirse a la reunion

[ Sololas usuarios autenticadas pueden unirse: Iniciar sesidn en Zoom

Video
Anfitridn: () Activado o Desactivado Participantes: () Activado o Desactivado
Audio

) Teléfono ) Budia del ordenadar © Audia del teléfona y del ordenador

tarcar desde Estacdos Unidos  Editar

Calendario

Outlook ) Calendarin de Gongle © Otros calendarias

Opciones avanzadas -

| Cancelar |

AN

En la pantalla principal de Zoom se mostraran todas las reuniones agendadas, como se aprecia
a continuacion:

© Zoom - o X

< > o Q Buscar  Ctrl+F (] s &) 7
Inicio Chat  Reuniones Contactos  Pizarras

1))

Sre

o

[TETE) Presentacién de Pizarra de Zoom *

Cree, colabore, organice y comparta susideas en
un solo lugar

o . =

Tema de la Reunién :

Nueva reunién ~ Unirse

9:00-9:30 Comienza en 27 minutos

ID de reunién: 823 1884 3774
3

Programar Compartir pantalla
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1.3 AUDIO DE LA REUNION

Para tener la posibilidad de habilitar el microfono de la reunién debe seleccionar la opcidn que
le permitira realizarlo.

Para habilitar el audio, clic en “Unirse con el audio compartido”.

) Zoom Reunién ID del participante: 484132

Audio del ordenador

Probar el audio de la computadora

Unirse con el audio compartido

Conectar autométicamente el audio del equipo al entrar a una reunion

Finalizar

1.4 VER INFORMACION DE LA REUNION

Esta opcién permite poder ver la informacion de la reunién desde la misma ventana de la
reunion.

Para ver la informacion de la reunion, clic en “Informacidén sobre la reuniéon”.

Finalizar
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1.5 COPIAR INVITACION

Esta opcidn permite copiar, en texto, toda la informacién de la reunién para posteriormente
pegarla en el medio de comunicacién digital que se use para compartirla.

Para copiar la invitacion realice lo siguiente:

1. Clic enelicono con “tres puntitos”.

© Zoom - o x
¢ > (D  Q Buscar CtisF ) 10 8 = 35 |;
Inicio Chat Reuniones Contactos Pizarras s
[TE5) Presentacién de Pizarra de Zoom * o
Cree, colabore, organice y comparta susideas en
un solo lugar
° . martes, 17 de mayo de 2022
Tema de la Reunién (-
9:00- 9:30 Comienza en 26 min 4 itacion
ID de reunién: 823 1884 3774 Editar
‘:IS; Eliminar
Unirse desde una sala
Programar Compartir pantalla
. “ . .. ez py
2. Clic en “Copiar invitacion”.
© Zoom - o x
® ) ©) B3] Q = g
< Q Buscar  Ctrl+F e = S) =1l
Inicio Chat Reuniones  Contactos Pizarras =
(TE5) Presentacién de Pizarra de Zoom * o
Cree, colabore, organice y comparta sus ideas en
un solo lugar
o . martes, 17 de mayo de
Tema dela Reunién ()
D de reunion: 823 1884 3774 Editar k
\:IS; Eliminar
Unirse desde una sala
Programar Compartir pantalla
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1.6 FINALIZAR LA REUNION

Una vez terminada la reunion, debe finalizarla en Zoom. Esto es importante, por ejemplo, al
momento de estar grabando la reunién, esta no se empezard a almacenar en el equipo hasta
que la reunién sea finalizada.

Para finalizar una reunién realice lo siguiente:

1. Clic en “Finalizar”.

Finalizar la reunién para todos

Salir de Ia reunién k

Dejar comentario Cancelar
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