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Guia de uso de videoconferencias
mediante ZOOM en el campus
virtual CEDU-IUPFA para Asistentes
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Introduccion

La presente quia tiene como propdsito ofrecer orientaciones a los participantes para el buen uso del
sistema de videoconferencias ZOOM, disponible en la Seccién Videoconferencias de las aulas virtuales del

campus institucional CEDU IUPFA.
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> Acerca de Zoom

Zoom es una herramienta que permite desarrollar videoconferencias, también llamadas reuniones, y es el servicio
que se encuentra integrado al Campus Virtual.

Como participar en una reunion

Es recomendable realizar estos pasos, algunos minutos antes del horario de inicio programado, como
también realizar una prueba con antelacion de la cdmara y el micrdfono, y verificar la conectividad.

Para participar de una reunion, es necesario ingresar al aula virtual correspondiente. Luego ir a la seccion
videoconferencias, que se encuentra en el margen izquierdo.

Campus Virtual CEDU IUPFA E LE |i| Portafolio 2% Mensajes no lefdos ¢ Administracién

Aulas Aula de Prueba Z00M

{n} Inicio Zoom

[[] Presentacion de la materia
Your current Time Zone is (GMT-03:00) Buenos Aires, Georgetown. £

E’ Unidades Didécticas

£53 Contactos
g Cloud Recordings Get Training B

(TR videoconferencias

Start Time Topic Meeting ID

Tod
et Aula de Prueba ZOOM Reunion 2 933 9928 4487 Join
7:00 PM

Q, Buscar

Alli se pueden observar el listado de reuniones programadas.
Para ingresar a una de ellas, debe hacerse clic en “Join’; que significa“Unirse”.

Al intentar ingresar a la reunion, se direccionara hacia la siguiente ventana con la posibilidad de unirse a través de la
aplicacion ZOOM o a través del navegador.
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Soporte  Espafiol ~

Cuando el cuadro de dialogo del sistema aparezca, haga clic en
Abrir zoom.us.

Si tiene instalado el cliente de Zoom, iniciar reunion, o descargue y ejecute Zoom.

Si no puede descargar o ejecutar la aplicacion, inicie mediante su navegador.

Copyright ©2020 Zoom Video Gommunications, Inc. Todos los derechos reservados.
Paliticas legales y de privacidad

De acuerdo a la configuracién de la reunion, puede requerirse la identificacion antes del ingreso, como se muestra
en la captura:

zool I . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REG[STRESE, ES GRATUITA

Unirse a una reunién

Su nombre

Su nombre

D No soy un robot e

reCAPTCHA
Privacdad - Témmnos

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

Importante: de presentarse la oportunidad de incorporar el nombre antes de unirse a la reunidn, se
deberd identificar completando el/los Nombre/s y Apellido/s correspondientes.

Al entrar o ingresar a la reunion se visualizard la siguiente ventana:
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Participantes Chatear Compartir pantalla

Funcionalidades basicas

Como puede observarse, la barra inferior presenta varias funcionalidades identificadas por diferentes botones.
Es preciso aclarar que el anfitrion puede desactivar algunos de estos. En tal caso los mismos no se encontrardn
disponibles para los asistentes.

a3’ o o

Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar Reacciones
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Se detalla a continuacion la funcién de cada uno, siguiendo el orden de izquierda a derecha:

+ Silenciar o habilitar el micréfono.

« Iniciar video o detenerlo.

« Participantes: al presionar este botdn, se abre en el margen derecho el listado de los usuarios presentes en la
reunion.

« Chatear: al hacer clicen este boton se despliega el bloque de chat para el intercambio por mensajeriainstantdnea
con los asistentes.

« Compartir pantalla: si el anfitrion habilita la opcion, los usuarios pueden compartir pantalla. Al presionar este
botdn se abrird una ventana. Se debe elegir entonces, lo que se desea compartir.

6 Seleccionar la ventana o la aplicacién que usted desea compartir X

Basic Avanzado

7 &8 8 V4 v

Pantalla Pizarra iPhone o iPad

Zoom
Google
Reuniones de ZOOM en la nube o Sin titulo - Paint 3D Google - Google Chrome e
| ) Compartir sonido de la computadora (] Optimizar clip de video para pantalla completa

« Pantalla: Seleccione esta opcion para compartir todo lo que se vea en la pantalla.
« \lentanas de archivos o aplicaciones: el resto de los participantes solo podran visualizar el contenido seleccionado.
Es decir que, si quien expone trabaja en otra ventana, los demds usuarios no podran verlo.
« Pizarra: posibilita el uso de una pizarra, pudiendo realizar anotaciones de texto, dibujo, etc.
« iPhone o iPad: esta opcion es para quiénes tienen estos dispositivos conectados, permite compartir la pantalla
de los mismos.
« Grabar: permite grabar la reunidn, si el anfitrion habilita el permiso.
« Reacciones: permite demostrar una reaccion a través de un emoticon.




Durante la reunion
A continuacion, se enumeran algunas consideraciones a tener en cuenta durante la reunion.

Sobre el micréfono y la camara:
« Se sugiere habilitar la cdmara para que el anfitrién visualice su participacion en el encuentro.
« Es recomendable silenciar el micréfono y activarlo sélo con el permiso y autorizacion de intervencién por parte del
anfitrion de la reunion.
« Se recomienda utilizar auriculares para evitar interferencias.

Sobre la opcion “Compartir pantalla”
«No debe emplearse este recurso sin la autorizacion e indicacion previa del anfitrion para evitar interrumpir el
desarrollo del encuentro.
« No realizar anotaciones, sobre las pantallas compartidas, sin autorizacion previa del anfitrién.

Sobre el Chat:
« No escribir mensajes excesivamente largos.
« Ser cordiales.
« No escribir todo en letra mayuscula, ya que se interpreta como estar gritando.
« No publicar informacion personal o privada de terceros (teléfonos, mails, etc.).
« Cuidar la gramética y ortografia.
« No enviar archivos adjuntos, sin previo permiso.
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> Como salir de una reunion

Es importante permanecer en la reunion, hasta que el anfitrion dé por finalizada la misma. Si por algin motivo
debe retirarse el usuario, se sugiere efectuar un comentario informandose y luego presionar el botdn “Salir” que se
encuentra en el margen derecho inferior de la ventana o aplicacion de ZOOM.

El sistema solicitard la confirmacién de la salida, junto a la posibilidad de dejar un comentario.
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