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1. Iniciar ZOOM
Enlace de descarga: https://zoom.us/download

Nota: La plataforma ZOOM tomo accionar producto de la emergencia COVID-19 para facilitar el
teletrabajo, por ello elimind la restriccion de tiempo de 40 minutos para los centros educativos,

para hacer efectiva dicha ventaja utilizar la cuenta institucional al registrarse en zoom.

Al abrir la aplicacion se mostrara la siguiente pantalla:

2 Zoom Cloud Meetings - X

200m

Sign In

Version: 4.6.7 (18176.0301)

En caso de querer unirnos a una reunidon solo debemos seleccionar a opcién “Join a
Meeting”, donde nos pediran el id de la reunion a la que queremos unirnos, y
contraseia en caso de ser requerida. Si lo que queremos es ingresar debemos

seleccionar “Sign In”, dando como resultado la siguiente pantalla:

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 - JAVC

e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr


mailto:atic.sp@ucr.ac.cr
https://zoom.us/download
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) Zoom Cloud Meetings - X
Slgn In Sign Up Free
Email q\ Sign In with S5O
Password Forgot? or 3 Sign In with Google
Keep me signed in Sign In f Sign In with Facebook
< Back

Si ya pose un usuario ingrese las credenciales correspondientes e ingrese, también
puede ingresar con alguna cuenta de Facebook o Google. En caso contrario proceda a

darle click en el enlace “Sign Up Free”, para registrarse.

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 - JAVC
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr
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2. Registro ZOOM

@ Registrese gratis - Zoom x  + - X
C @& usDdweb.zoom.us/signup w O
REQUESTADEMO 18887999666 RECURSOS ~  SOPORTE
ZOOI l . SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Registrese gratis

Su direccion de e-mail de trabajo

rotegido por reCAPTCHA v la Politica de
priv itica de privacidad y las Condiciones de servicio
aplicables

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los

Términos del servicio.

o

G Iniciar sesi6n con Google

Iniciar sesi6n con Facebook
f @ Ayuda

https://usO4web.zoom.us/signup .

Realice el debido proceso para registrar una cuenta, una vez concluido proceda a

ingresar. Al ingresar a ZOOM con el usuario debera mostrar la siguiente pantalla:

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 - JAVC
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr
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) Zoom - Free Account t - [m] X

] (&3] © 8] Q Search (107

Home Chat Meetings Contacts

o

viernes, 13 de marzo de 2020
+

New Meeting ~ Join

th
MNo upcoming meetings today

Schedule Share screen ~

3. Funciones de ZOOM

3.1. Programar Reunién

ZOOM permite agendar una reunion para una fecha establecida, como modo de
recordatorio, para que el usuario tenga pendiente la reunion agendada, los participantes
podran ingresar una vez el administrador haya iniciado la reunién. Al darle clic sobre

Schedule, nos muestra lo siguiente:

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 - JAVC
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr
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) Schedule meeting

X

Start: vie. marzo 13, 2020 12:00

Duration: 0 hour - 30 minutes -

I:I Recurring meeting

Meeting ID
o Generate Automatically Personal Meeting D 634-817-2719
Password

Require meeting password | 020040

Video

Host: On o Off Participants: On o Off

Time Zone: Costa Rica ~

Audio
Telephone Computer Audio O Telephene and Computer Audio
Edit
Calendar
Outlook Google Calendar o Other Calendars
Advanced Options ~
Enable waiting room
Enable join before host
I:I Mute participants on entry
I:I Automatically record meeting on the local computer
Schedule | Cancel |

Hacemos las configuraciones necesarias para agendar nuestra reunidén, una vez

terminado le damos clic en Schedule y nos mostrara lo siguiente:

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 -
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr

JAVC
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) Zoom - Schedule Meeting

Your meeting has been scheduled.

Click the button below to copy the invitation to clipboard.

José Ortega is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: José Ortega's Zoom Meeting
Time: Mar 13, 2020 11:25 AM Costa Rica

Join Zoom Meeting
https://us0dweb.zoom,us/j/8716303577
pwd=ajFzVUVKb2JoeDQwSnV25kZMSVRa QTS

Meeting ID: 871 630 557
Password: 020745

One tap mobile
8716305572 US Toll

Dial by your location

Us Toll

Meeting ID: 871 630 557
Find your lecal number: https://us0dweb.zoom.us/u/ferhzWTHEA

Open with default calendar (.ics)

Copy to Clipboard

Con lo anterior podemos copiar la invitacion y enviarla a los participantes deseados.

Al cerrar la ventana anterior, nos redirige a la ventana principal, donde podemos
observar el recordatorio de la reunion:

© Zoom

MNew Meeting ~

e

Schedule

Home Contacts

Chat Meetings

1130

3 de marzo d
+

Join

Share screen ~

José Ortega’s Zoom ...

11:25 - 11:55 | NOW

Meeting ID: 871-630-557

View today's upcoming meetings (2)

o -

Q Search

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 -
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr

JAVC
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Nota: La reunion empezara solo si el administrador presionar el boton “start”, el cual inicia la

reunién agendada.

3.2. Crear Reunién
En esta opcion se puede crear una nueva reunidn, en ella se puede invitar y administrar
los participantes, para esto debemos seleccionar la opcion “New Meeting” y mostrara lo

siguiente:

) Zoom Meeting ID: 881-117-233 - [m} x

ra - [ —
v 2 Enter Full Screen

José Ortega

[ /(BN ~ O

Start Video Share Screen Reactions More

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 - JAVC
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr
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En la parte inferior de la pantalla se enlistan diferentes opciones: Silenciar,

Iniciar/Detener video, Compartir pantalla, Reacciones, Mas y Terminar reunion. Para
invitar participantes a la reunién debemos seleccionar la opciéon “More”, con lo cual
desplegara un pequefio menu, seguidamente selecionamos “Invite”, y se mostrara lo

siguiente:

) Invite people to join meeting 881-117-233 *

Type to filter

Copy URL Copy Invitation Meeting Password: 521448

Con lo cual, podriamos enviar una invitacion a nuestra reunién, podemos elegir enviar la
invitacion via correo electronico en la opcion “Email”, o copiar la invitacion y enviarla por algun
medio a las personas que deseamos se nos unan a la videoconferencia. De igual forma si
tenemos contactos afadimos podriamos directamente enviar la invitacién directamente por
ZOOM a estos

Nota: la opcién de copiar la invitacion “Copy Invitation” nos copiara la invitacion, para

ver el resultado debera pegarla en algun campo de texto.

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 - JAVC
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr
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Ejemplo:

Join Zoom Meeting

https://us04web.zoom.us/j/881117233?pwd=S0VMcWtPaUhOWIpWYVVPNTAyQW5Ldz09

Meeting ID: 881 117 233
Password: 521448

La persona que reciba la invitacion solo tendra que ingresar en el navegador a el link expuesto

en Join Zoom Meeting: https://lus04web.zoom.us/j/8811172337
pwd=S0VMcWtPaUhOWIpWYVVPNTAyQW5Ldz09, en caso de tener la aplicacién instalada se

permitira abrirla, caso contrario se procede a instalar, luego de la instalacién se abrira la sala de

la reunion.

Para administrar los participantes, en la pantalla de la reunién, dar clic en la opcion “More” y
seguidamente clic en “Manage Participants”, con esto se desplegara al lado una ventana con

los participantes.

3.3. Unirse a una Reunioén
Otra opcién en la ventana principal de ZOOM es Join, esto nos permite unirnos como
participantes a una reunion, de la cual conozcamos el id de la reunién, asi como su contrasefia,

al darle clic a esta opcidn nos aparecera lo siguiente:

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 - JAVC
e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr
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&) Zoom *

Join Meeting
Enter meeting ID or personal link name v

Participante

(] Do not connect to audio

[ Turn off my video

Join | Cancel |

Solo debemos de ingresar el id de la reunién, algin nombre, y darle clic en “Join”, luego de esto

nos mostrara una ventana donde ingresaremos la contrasefia de la reunion, y una vez hecho
€s0 nos conectara a la reunion.

TEL. 2511-7428 |/ FAX 2661-2501 - JAVC

e-mail: atic.sp@ucr.ac.cr
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