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INSTRUCTIVO PARA REALIZAR VIDEOCONFERENCIAS O PARA GRABAR VIDEOS EDUCATIVOS
A TRAVES DE LA APLICACION ZOOM

Zoom ofrece la posibilidad de realizar videoconferencias, reuniones y entrevistas; mientras estamos en
la reunidn se puede interactuar por el chat con los demds invitados y compartir cualquier archivo con
los demds usuarios que estén conectados.

Esta herramienta también la podemos utilizar para grabar videos educativos, la aplicacién grabara lo
que tengo en el escritorio y lo que voy a exponer al mismo tiempo.

La interfaz es muy facil de utilizar se puede registrar con una cuenta de Gmail y requiere instalacion
previa de la aplicacidn. Zoom se puede descargar en siguiente link https://zoom.us/download

Una vez ingrese a la pdgina para iniciar la descarga siga las indicaciones como se muestra a
continuacion.
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Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargara de manera automatica cuando comience o se ul a
a su primera reunién Zoom. También se puede descargar de manera manual aqui
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Complemento Zoom para Microsoft Outlook

El complemento Zoom para Outlook instala un boton en la barra de herramientas de
Microsoft Outlook para permitirle comenzar o programar una reunién con un solo clic

@ Ayuda
Version 48471500922

Después de instalada la aplicacién se ejecuta y aparece la siguiente ventana, dar click a la opcidn
ingresar como se muestra en la siguiente ventana.


https://zoom.us/download
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Ingresar

Version: 4.0.8 (19178.0323)

Después de dar click en ingresar aparece la siguiente ventana, dar click en la opcidn ingresar con google,
alli pedird el correo electrdnico y la clave el correo. También se puede ingresar por la opcidn registrese
gratuitamente, alli solicitardn el correo electrdnico y una clave exclusiva para el ingreso a la aplicacién.
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| Introducir la nueva :5¢e le ha olvidado? | Ingresar con Google

—, Mantener mi sesidn

S Ingresar Ingresar con Facebook
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¢ Regresar Registrese gratuitamente

En esta oportunidad elegiremos la opcidn ingresar con google, después de registrar las credenciales de
correo aparecera la siguiente ventana; dar click en iniciar zoom para ingresar a la aplicacioén.



Iniciar sesion con Google

Su reunion Zoom empezara en unos segundos. 5i no, pulse el boton debajo.

Iniciar Zoom

Posteriormente aparece la siguiente ventana, dar click en la opcién nueva reunion.
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A continuacidn apareceran las opciones para usar sonido y camara del dispositivo, elegir la primera
opcion (Entrar al audio por computadora) para ingresar.
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Entrar al audio por computadora

Probar el audic de la computadora

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

El siguiente paso es invitar a los participantes para iniciar la reunién, para esto damos click en la opcién
invitados de la barra inferior.
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Los invitados se pueden agregar con el correo electrénico previamente guardado en los contactos de
nuestra cuenta, una vez seleccionados los invitados dar click en invitar.
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Gloria Rozo Carlos Espinosa Christhian David Barboza Pico Diana Lorena Ortiz Diana Pineda

Ingrid Yadira Pinzdon Sanchez jhon jaiver saenz ruiz Jimmy Lugo Julian Garcia Mesa
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La invitacién sera enviada al usuario automaticamente mediante un mensaje al correo electrdénico, el
invitado ingresara dando click en el link que aparece en el mensaje.
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Una vez los usuarios hayan aceptado la invitacion podremos vernos entre todos los asistentes a la
reunioén, si solo queremos escucharnos se puede desactivar la cdmara.



*Si lo que necesitamos es grabar una exposicidén o una explicacion de un tema para una clase lo que
haremos es omitir el paso de agregar invitados, el resto de los pasos se haran como se explica a
continuacién, asegurese de minimizar la ventana de la cdmara si no quiere aparecer en la grabacion.

Otra de las opciones interesantes que brinda esta aplicacidon es la opcién de grabar la conferencia o
reunién, para ello dar click en la opcidn grabar de la barra de opciones que aparece en la parte inferior,
como muestra la siguiente imagen.
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Silenciar Iniciar video Invitar Participantes Compartir pantalla

Una vez estemos en la reunidon podemos compartir pantalla, de esta forma los usuarios visualizardn
una pantalla en especifico, puede ser unas diapositivas, un video o cualquier otro archivo; para ello los
archivos deben estar abiertos previamente en el computador de quien quiera compartirlos. En esta
opcion de compartir pantalla también encontramos la opcidn whiteboard es un tablero que podemos
utilizar facilmente desde una tableta.
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Esta es la pantalla que genera el sistema para que seleccionemos el recurso a compartir. Seleccionar
donde aparezca el archivo de interés y click en compartir.

Avanzado Archivos
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Pantalla Pizarra iPhone o iPad
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Descargas

Iniciar reunion - Zoom - Google ... ‘. CONTROL REMOTO RIG30 - Po... P

() compartir sonido de la computadora () Optimizar clip de video para pantalla completa

Al dar clic en compartir, todos los usuarios podrdn visualizar lo que vamos a compartir con los demas
integrantes de la videoconferencia.
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Estando en la diapositiva compartida podemos interactuar con los demas invitados, al mover el cursor
en la parte superior de la pantalla, aparecera una barra de opciones, dar click en los tres puntos (Mas)
desde alli se podra chatear con los invitados de forma individual o grupal.
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Animaciones Pres. =

W Deja de

Grabar
Parrafo

Inhabilitar anotacién de los participantes

Mostrar nombres de los anotadores
Ocultar controles de reunién flotantes Ctrl+Alt+Shift+H

() Chat de grupo de Zoom . Compartir sonido de la computadora

Optimizar compartir para clip de video de pantalla completa

Enviara:  Todos v [ Archivo

PEN DIEI\ Escribir mensaje aqui.

A continuacién para finalizar la grabaciéon damos click en finalizar reunién, (ver imagen anterior) en la
opcion mas al final del menu desplegable.

| L) Zoom - Convirtiendo Ia grabacion de la reunion,

Q Convertir la grabacién de la reunién

Tiene una grabacion para convertir antes de verla.

4% =

Detener la conversién

Al finalizar la reunién el sistema automaticamente convertird y guardard el video en formato mp4 en
el computador, una vez finalizado este proceso el sistema automaticamente abrira la ruta donde ha
guedado guardado el archivo.
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