¢Como me uno a una reunién de mi clase presencial?

CAmo unirse a una reunion instantanea a través de una invitacion
por correo electronico, una invitacion por mensaje instantaneo,
desde el navegador, desde la aplicacion de escritorio o movil de

Zoom, desde una linea fija o teléfono movil y con un dispositivo
H.323 o SIP.

Prerequisitos

« Cada reunion tiene un numero unico de 9, 10 o 11 digitos
llamado ID de reunion que sera necesario para unirse a una
reunion de Zoom.

. Si se une por teléfono, necesitara el numero de
teleconferencia proporcionado en la invitacion.

Link para realizar una prueba de conexidn

https://zoom.us/test

Unirse a la reunion de prueba

Compruebe su conexion a Internet con una reunion de prueba.

Te puedes reunir a través de diferentes entornos a tu reunion de zoom
Seleccione Unirse a una reunion.
Nota: Puede unirse a una reunion iniciando o no sesion.
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2. Ingrese el numero de ID de la reunién y su nombre. Seleccione
también si desea conectar audio y/o video, y seleccione Unirse.
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1. Seleccione Unirse a una reunion.
Nota: Puede unirse a una reuniéon iniciando o no sesion.
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2. Ingrese el numero de ID de la reunion y su nombre. Seleccione
también si desea conectar audio y/o video, y seleccione Unirse.

Join a Meeting

Molly Parker

| Don't connect to audio

| Turn off my video
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1. Seleccione Unirse a una reunion.

Nota: Puede
ioid e i unirse a una
reunion iniciando

Sign In
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2. Ingrese el numero de ID de la reunion y su nombre. Seleccione
también si desea conectar audio y/o video, y seleccione Unirse.
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| Don't connect to audio
.| Turn off my video
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1. Seleccione Unirse a una
reunion.
Nota: Puede unirse a una
reunion iniciando o no
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2. Ingrese el numero de ID de la reunién y su nombre. Seleccione
también si desea conectar audio y/o video, y seleccione Unirse.
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1. Seleccione Unirse a una reunion.
Nota: Puede unirse a una reunion iniciando o no sesion.
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2. Ingrese el numero de ID de la reunion y su nombre. Seleccione
también si desea conectar audio y/o video, y seleccioneUnirse.
w!! Sprint ¥ 6:48 PM + % 56% m_)

Cancel Join a Meeting

Join with a personal link name

Molly Parker

If you received an invitation link, tap on the link
again to join the meeting

JOIN OPTIONS
1 2 3
4 5 6
7 8 9

PQRS TUV WXYZ

2
& Navegador web

1. Abra cualquier navegador (Chrome, Safari, IE/Edge, Firefox)
2. Dirijase a join.zoom.us
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3. Introduzca su ID de la reunion proporcionado por el
anfitrion/organizador.

Join a Meeting

Meeting ID or Personal Link Name

Your meeting ID is a 9, 10, or 11-digit number
Join

Join a meeting from an H.323/SIP room system

4. Haga clic en Unirse.

& Correo electrénico

1. Unase haciendo clic en el enlace de la URL en su invitacion de

correo electréonico o calendario.
Hi there,

is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Join from PC, Mac, Linux, iOS or Androiihttps:l ..zoom.us/jfn 2 I

Or iPhone one-tap :
US: +16468769923, «» " or +16699006833, W
Or Telephone:

Dial(for higher quality, dial a number based on your current location):

Mensajeria
Si esta en linea, con el cliente de escritorio o la aplicacion movil de Zoom,
otros tendran la posibilidad de enviarle una solicitud para unirse a una
reunion a través de un mensaje instantaneo. Recibird una notificacion de
mensaje entrante que muestra quién llama junto con un tono de llamada.
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Seleccione Aceptar para unirse a la reunion con la persona que llama.
: |
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Molly Parker

is calling... 1

- W

ﬂTeIéfono

1. En su teléfono, marque el nUmero de teleconferencia proporcionado
en su invitacion.

2. Ingrese el numero de ID de la reunion cuando se le indique usando su
teclado de tono de marcacién por tonos (DTMF)

Nota: Si ya se ha unido a la reunion a través de la computadora, tendréa la
opcién de ingresar su ID de participante de dos digitos para asociarla a su
computadora. Si ya se ha unido a la reunién a través de la computadora,
simplemente presione # nuevamente cuando se le indique gque ingrese su
ID de participante.

=
o
= 2 H.323/SIP

1. Marque la direccion IP que se le proporciono en la invitacion para
unirse a la reunién (requiere el complemento del puerto del conector
de la sala).

2. Ingrese la ID de la reunion a traves de la marcacion por tonos (DTMF)
seguida de «#». O bien, puede usar cadenas de marcado, como
192.168.10.55##000111000 para unirse directamente a la
reunidon. Consulte CoOmo comenzar con el conector de la sala
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virtual para obtener mas informacion.

~ A

Enter Zoom Meeting ID

Using your raemote control 1o entear
° Backspace Q
Altarnatively, browse (from any davicej to hitps.//room. us/meeting/rooms
and enter the Zoom Meeting |D and the following Pairing Code

KKJBO

¢Como programo una reunion de la clase o el catedratico lo hara?

El catedratico programa la reunion de la clase en la hora en la cual usted
matricule la asignatura

¢Coémo controla un anfitrion una reunion?

Vista general

Los controles de anfitrion le permiten, como anfitrién, controlar
diversos aspectos de las reuniones de Zoom, como administrar
participantes.

Prerequisitos

. Permiso del anfitrion en la reunion
« Cliente de escritorio de Zoom para Mac, PC o Linux
« Aplicacion movil de Zoom para iOS o Android

Instrucciones

Ny

&¥ Windows

Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su

pantalla si en ese momento no se encuentra compartiendo pantalla.
g & &' B ® m G

nwvite Manage Participants  Share Screen Record Closed Caption Greakout Rooms
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Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar
el microéfono.

Controles de audio (por medio de la flecha A justo a
Activar/desactivar): los controles de audio le permiten cambiar
el microfono y el altavoz que Zoom utiliza actualmente en su
computadora, desactivar el audio de la computadora y acceder a
todas las opciones de audio en la configuracion de Zoom.
Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su
propio video.

Controles de video (por medio de la flecha A junto a
Iniciar/detener video): si tiene varias camaras en su
computadora, puede seleccionar la que utiliza Zoom, acceder a
todos los controles de video y seleccionar un Fondo virtual.
Invitar: Invitar a otros a unirse a su reunion. Obtenga mas
informacion sobre como invitar participantes.

Administrar participantes: esta opcion abre la ventana
Participantes. Obtenga mas informacion sobre cémo administrar
participantes.

Votacion: esta funcion le permite crear, editar e iniciar
votaciones. Las opciones para crear o iniciar votaciones abriran
el portal web de Zoom en su navegador

predeterminado. Obtenga mas informacion sobre la votacion de
reuniones .

Compartir pantalla: Haga clic aqui para comenzar a compartir
la pantalla. Podra seleccionar el escritorio o la aplicacion que
desea compartir. Obtenga mas informacion sobre el uso
compartido de pantallas.

Controles del uso compartido de pantallas (por medio de la
flecha A junto a Compartir pantalla): Seleccione quiénes
pueden compartir pantallas en su reunion y si desea que solo el
anfitrion o un participante pueda comenzar una accion nueva
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cuando alguien esté compartiendo pantalla.
& Advanced Sharing Options... X

How many participants can share at the same time?
® One participant can share at a time

Multiple participants can share simultaneously (dual monitors recommended)

Who can share?
Only Host e All Participants

Who can start sharing when someone else is sharing?
® Only Host All Participants

Chat: acceda a la ventana de chat para chatear con los

participantes. Obtenga mas informacién sobre el chat durante

las reuniones.

Grabar: inicie o detenga una grabacion local o en la

nube. Obtenga mas informacién sobre la grabacion

local. Obtenga mas informacidén sobre la grabacion en la nube.

Subtitulos: si ha habilitado los subtitulos para su cuenta, haga

clic aqui para acceder a las opciones de subtitulos. Obtenga mas

informacion sobre las opciones de subtitulos .

Salas para grupos pequenos: inicie salas para grupos

pequenos. Obtenga mas informacién sobre salas para grupos

pequenos.

Mas: al hacer clic en Mas, tendra acceso a opciones adicionales.

. En vivo en Workplace by Facebook: haga clic aqui para

transmitir su reunion en vivo en Workplace. Obtenga mas
informacion sobre como transmitir en vivo en Workplace by
Facebook.

Finalizar la reunion: esta accion finalizara la reunién para todos

participantes. Si desea que la reunion continue, debera darle el

control de anfitridon a otro participante antes de salir de la

reunion.
O End Meeting or Leave Meeting? x

To keep this meeting running, please assign a Host before you click Leave
Meeting.

I'd like to give feedback to Zoom

ovetecty | Coc
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Cuando esté compartiendo pantalla, los controles apareceran en una
barra movible. Normalmente se encuentra en la parte superior de la
pantalla, pero puede arrastrarla segun sea necesario.

' | 1 L e

Manage Participants New Share Pause Share Whiteboard More
B Stop Share

. Nuevo uso compartido: puede hacer clic en Nuevo uso
compartido para comenzar un nuevo uso compartido de
pantalla sin tener que detener uso compartido actual. Esta
accion reemplazara la pantalla que esta compartiendo
actualmente, ya que solo puede compartir una pantalla a la vez.

« Pausar funcion de compartir: esta accion detendra el uso
compartido actual y no mostrara ningun cambio en su pantalla
hasta que elija Reanudar funcién de compartir.

. Anotar: esta accion le permitira hacer anotaciones en la pantalla
que comparta. Se abrira las opciones de anotacion.

/ \’ LS o

Spotlight Eraser Format Undo Redo

« Mas: Ademas de las opciones Invitar, Grabar y Transmision en
vivo, las opciones para la configuracion de Chat, Subtitulado,
Video y Audio, y Finalizar la reunion se desplazan a Mas.
Ademas, se ofrecen nuevas configuraciones especificas para

compartir pantalla.
Chat
Closed Caption
Breakout Rooms

Invite Alt+1

Record on this Computer Alt+R

Record to the Cloud Alt+(

Disable participants annotation

Audio Options...
Video Settings...

. Deshabilitar/inhabilitar anotacion de los participantes: si
desea evitar que los asistentes puedan hacer anotaciones en
su pantalla compartida, seleccione esta opcion.
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« Ocultar panel de video: cuando esté compartiendo
pantalla, el video aparecera en una ventana movible. Si
desea ocultar el panel de video, seleccione esta opcion.

. Optimizar para clip de video a pantalla completa: si
comparte un video clip en pantalla completa (que no sea
con su camara en vivo), le recomendamos que marque esta
opcion.

. Dejar de compartir: seleccione esta opcion para dejar de
compartir pantalla.

i
. Mac

Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su
pantalla si en ese momento no se encuentra compartiendo pantalla.

Moes

. Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar
el microfono.

. Controles de audio (por medio de la flecha A justo a
Activar/desactivar): los controles de audio le permiten cambiar
el microfono y el altavoz que Zoom utiliza actualmente en su
computadora, desactivar el audio de la computadora y acceder a
todas las opciones de audio en la configuracion de Zoom.

. Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su
propio video.

. Controles de video (por medio de la flecha A junto a
Iniciar/detener video): si tiene varias camaras en su
computadora, puede seleccionar la que utiliza Zoom, acceder a
todos los controles de video y seleccionar un Fondo virtual.

. Invitar: Invitar a otros a unirse a su reunion. Obtenga mas
informacién sobre cdémo invitar participantes.

. Administrar participantes: esta opcion abre la ventana
Participantes. Obtenga mas informacién sobre cémo administrar
participantes.

. Votacion: esta funcion le permite crear, editar e iniciar
votaciones. Las opciones para crear o iniciar votaciones abriran
el portal web de Zoom en su navegador
predeterminado. Obtenga mas informacion sobre |la votacion de
reuniones .

. Compartir pantalla: Haga clic aqui para comenzar a compartir
la pantalla. Podra seleccionar el escritorio o la aplicacion que
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desea compartir. Obtenga mas informacion sobre el uso
compartido de pantallas.

Controles del uso compartido de pantallas (por medio de la
flecha A junto a Compartir pantalla): Seleccione quiénes
pueden compartir pantallas en su reunion y si desea que solo el
anfitrion o un participante pueda comenzar una acciéon nueva
cuando alguien esté compartiendo pantalla.

v.; FyY Y = A:i;;n-c;d Sharing Options

How many participants can share at the same time?

O One participant can share at a time

Multiple participants can share simultaneously (dual monitors recommended)

Who can share?

Only Host © All Participants

Who can start sharing when someone else is sharing?

© Only Host All Participants

Chat: acceda a la ventana de chat para chatear con los

participantes. Obtenga mas informacion sobre el chat durante

las reuniones.

Grabar: inicie o detenga una grabacion local o en la

nube. Obtenga mas informacién sobre la grabacion

local. Obtenga mas informacién sobre la grabacion en la nube.

Subtitulos: si ha habilitado los subtitulos para su cuenta, haga

clic aqui para acceder a las opciones de subtitulos. Obtenga mas

informacion sobre las opciones de subtitulos .

Salas para grupos pequenos: inicie salas para grupos

pequenos. Obtenga mas informacién sobre salas para grupos

pequenos.

Mas: al hacer clic en Mas, tendra acceso a opciones adicionales.

. En vivo en Workplace by Facebook: haga clic aqui para

transmitir su reunion en vivo en Workplace. Obtenga mas
informacién sobre como transmitir en vivo en Workplace by
Facebook.

Finalizar la reunion: esta accion finalizara la reunidon para todos

participantes. Si desea que la reunion continue, debera darle el

control de anfitridon a otro participante antes de salir de la



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-How-Do-I-Share-My-Screen-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-How-Do-I-Share-My-Screen-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203650445-In-Meeting-Chat
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203650445-In-Meeting-Chat
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362473-Local-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362473-Local-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203741855-Cloud-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/207279736-Getting-Started-with-Closed-Captioning
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/207279736-Getting-Started-with-Closed-Captioning
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Getting-Started-with-Breakout-Rooms
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Getting-Started-with-Breakout-Rooms
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005460286-Live-Stream-Meetings-on-Workplace-by-Facebook
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005460286-Live-Stream-Meetings-on-Workplace-by-Facebook
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005460286-Live-Stream-Meetings-on-Workplace-by-Facebook
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018128586/Screen_Shot_2017-12-17_at_11.02.51_PM.png

reunion.

Cuando esté compartiendo pantalla, los controles apareceran en una
barra movible. Normalmente se encuentra en la parte superior de la
pantalla, pero puede arrastrarla segun sea necesario.
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Mute Start Video Manage Participants New Share Pause Share Whiteboard More

W Stop Share

« Nuevo uso compartido: puede hacer clic en Nuevo uso
compartido para comenzar un nuevo uso compartido de
pantalla sin tener que detener uso compartido actual. Esta
accion reemplazara la pantalla que esta compartiendo
actualmente, ya que solo puede compartir una pantalla a la vez.

. Pausar funcion de compartir: esta accion detendra el uso
compartido actual y no mostrara ningun cambio en su pantalla
hasta que elija Reanudar funcion de compartir.

. Anotar: esta accion le permitira hacer anotaciones en la pantalla
que comparta. Se abrira las opciones de anotacion.

. Mas: Ademas de las opciones Invitar, Grabar y Transmision en
vivo, las opciones para la configuracion de Chat, Subtitulado,
Video y Audio, y Finalizar la reunion se desplazan a Mas.
Ademas, se ofrecen nuevas configuraciones especificas para
compartir pantalla.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018128546/985d1013-defa-48bd-99f9-0e7184171b9c.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015772146/Screen_Shot_2017-09-23_at_4.40.23_PM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015960483/Screen_Shot_2017-09-23_at_5.00.13_PM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015772146/Screen_Shot_2017-09-23_at_4.40.23_PM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015960483/Screen_Shot_2017-09-23_at_5.00.13_PM.png

Chat
Breakout Rooms
Closed Caption

Invite

Record on this Computer #OR
Record to the Cloud #OC

Audio Options...

Video Settings...

Live on Workplace by Facebook

. Deshabilitar/inhabilitar anotacion de los participantes: si
desea evitar que los asistentes puedan hacer anotaciones en
su pantalla compartida, seleccione esta opcion.

« Ocultar panel de video: cuando esté compartiendo
pantalla, el video aparecera en una ventana movible. Si
desea ocultar el panel de video, seleccione esta opcion.

« Optimizar para clip de video a pantalla completa: si
comparte un video clip en pantalla completa (Que no sea
con su camara en vivo), le recomendamos que marque esta
opcion.

. Dejar de compartir: seleccione esta opcion para dejar de
compartir pantalla.

== Linux
Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su
pantalla si en ese momento no se encuentra compartiendo pantalla.

x:: 2\ 1 P @

Record Breakc

Start Video Manage Participants Share Screen

. Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar
el micréfono.

. Controles de audio (por medio de la flecha A justo a
Activar/desactivar): los controles de audio le permiten cambiar
el microfono y el altavoz que Zoom utiliza actualmente en su
computadora, desactivar el audio de la computadora y acceder a
todas las opciones de audio en la configuracion de Zoom.


https://support.zoom.us/hc/es/articles/201362603-Controles-de-anfitri%C3%B3n-en-una-reuni%C3%B3n#collapseLinux
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018128566/Screen_Shot_2017-12-17_at_10.55.54_PM.png
https://support.zoom.us/hc/es/articles/201362603-Controles-de-anfitri%C3%B3n-en-una-reuni%C3%B3n#collapseLinux
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018128886/linuxcontrols.png

Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su
propio video.

Controles de video (por medio de la flecha A junto a
Iniciar/detener video): si tiene varias camaras en su
computadora, puede seleccionar la que utiliza Zoom, acceder a
todos los controles de video y seleccionar un Fondo virtual.
Invitar: Invitar a otros a unirse a su reunion. Obtenga mas
informacion sobre como invitar participantes.

Administrar participantes: esta opcion abre la ventana
Participantes. Obtenga mas informacién sobre cémo administrar
participantes.

Votaciones: esta funcion le permite crear, editar e iniciar
votaciones. Las opciones para crear o iniciar votaciones abriran
el portal web de Zoom en su navegador

predeterminado. Obtenga mas informacion sobre |la votacion de
reuniones.

Compartir pantalla: Haga clic aqui para comenzar a compartir
la pantalla. Podra seleccionar el escritorio o la aplicacion que
desea compartir. Obtenga mas informacion sobre el uso
compartido de pantallas.

Chat: acceda a la ventana de chat para chatear con los
participantes. Obtenga mas informacién sobre el chat durante
las reuniones.

Grabar: inicie o detenga una grabacion local o en la

nube. Obtenga mas informacién sobre la grabacion

local. Obtenga mas informacién sobre la grabacion en la nube.
Salas para grupos pequenos: inicie salas para grupos
pequenos. Obtenga mas informacion sobre salas para grupos
pequenos.

Finalizar la reunion: esta accion finalizara la reunién para todos
participantes. Si desea que la reunion continue, debera darle el
control de anfitridon a otro participante antes de salir de la



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362183-How-Do-I-Invite-Others-To-Join-a-Meeting-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362183-How-Do-I-Invite-Others-To-Join-a-Meeting-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/213756303-Polling-for-Meetings
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/213756303-Polling-for-Meetings
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-How-Do-I-Share-My-Screen-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-How-Do-I-Share-My-Screen-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203650445-In-Meeting-Chat
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203650445-In-Meeting-Chat
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362473-Local-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362473-Local-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203741855-Cloud-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Getting-Started-with-Breakout-Rooms
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Getting-Started-with-Breakout-Rooms

reunion.

™ End Meeting or Leave Meeting?

To keep this meeting running, please assign a Host before you
click Leave Meeting.

’ End Meeting for All Leave Meeting Cancel

Cuando esté compartiendo pantalla, los controles apareceran en una
barra movible. Normalmente se encuentra en la parte superior de la
pantalla, pero puede arrastrarla segun sea necesario.
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Mute Start Video Participants New Share Pause Share Annotate

Stop Share B

« Nuevo uso compartido: puede hacer clic en Nuevo uso
compartido para comenzar un nuevo uso compartido de
pantalla sin tener que detener uso compartido actual. Esta
accion reemplazara la pantalla que esta compartiendo
actualmente, ya que solo puede compartir una pantalla a la vez.

. Pausar funcion de compartir: esta accion detendra el uso
compartido actual y no mostrara ningun cambio en su pantalla
hasta que elija Reanudar funciéon de compartir.

. Anotar: esta accion le permitira hacer anotaciones en la pantalla
que comparta. Se abrira las opciones de anotacion.

=k / & D & 7] By X

Mouse Draw Spotiight Eraser Format Undc Redo ear Save

. Mas: Ademas de las opciones Invitar y Grabar, las opciones para
la configuracion de Chat, Subtitulado, Video y Audio, y Finalizar
la reunion se desplazan a Mas. Ademas, se ofrecen nuevas

configuraciones especificas para compartir pantalla.



https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018128926/Screen_Shot_2017-12-18_at_12.07.04_AM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018294143/linuxsharescreen.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018128866/linux-annotate.png

Chat

Breakout Rooms

Invite

Record on this Computer
Record to the Cloud

Disable participants annotation
Audio Options...

Video Settings...

End Meeting

. Deshabilitar/inhabilitar anotacion de los participantes: si
desea evitar que los asistentes puedan hacer anotaciones en
su pantalla compartida, seleccione esta opcion.

« Ocultar panel de video: cuando esté compartiendo
pantalla, el video aparecera en una ventana movible. Si
desea ocultar el panel de video, seleccione esta opcion.

. Optimizar para clip de video a pantalla completa: si
comparte un video clip en pantalla completa (que no sea
con su camara en vivo), le recomendamos que marque esta
opcion.

. Dejar de compartir: seleccione esta opcion para dejar de
compartir pantalla.

2
& Web
Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su
pantalla.

‘)
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. Entrar al audio: abra las opciones para entrar al componente de
audio de la reunion.

. Invitar: invite copiando la invitacion, el enlace para unirse a la
reunion, o por teléfono o el sistema de sala (si esta disponible
para su cuenta).

. Administrar: vea la lista de participantes y
administrelos. Obtenga mas informacion sobre como
administrar participantes.

« Grabar: inicie una grabacién en la nube.

. Salir de la reunion: esta opcion le permite salir de la reunidn.
Tenga en cuenta que si sale de la reunién sin designar otro



https://support.zoom.us/hc/es/articles/201362603-Controles-de-anfitri%C3%B3n-en-una-reuni%C3%B3n#collapseWeb
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018294123/share-more.png
https://support.zoom.us/hc/es/articles/201362603-Controles-de-anfitri%C3%B3n-en-una-reuni%C3%B3n#collapseWeb
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018304063/webhostcontrols.png

anfitrion, la reunion finalizara.

End this meeting

Are you sure you want to end this meeting now?

will be sconnected and meeting will be over

’
® ios

En un iPhone, los controles de anfitrion apareceran en la parte
inferior de su pantalla, excepto la funcidon Finalizar reunion. En un
iPad, los controles de anfitrion apareceran en la parte superior de su
pantalla.

iPhone

12200PM @ T R aram ¢

412-868-278



https://support.zoom.us/hc/es/articles/201362603-Controles-de-anfitri%C3%B3n-en-una-reuni%C3%B3n#collapseiOS
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018140146/Screen_Shot_2017-12-18_at_1.26.25_PM.png
https://support.zoom.us/hc/es/articles/201362603-Controles-de-anfitri%C3%B3n-en-una-reuni%C3%B3n#collapseiOS
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018304123/IMG_4964.PNG

Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar
el micréfono.

Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su
propio video.

Compartir contenido: toque aqui para comenzar a compartir la
pantalla. Podra seleccionar lo que desea compartir.

Participantes: vea la lista de participantes y
administrelos.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-How-Do-I-Share-My-Screen-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-How-Do-I-Share-My-Screen-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018306663/IMG_A3AB65ACC6BE-1.jpeg

. Mas: Encuentre otras configuraciones disponibles en Mas.

Advanced Settings ~»

« Grabar en la nube: inicie una grabacion en la
nube.

. Desconectar audio: desconecte su audio para unirse al
audio de otra manera.

. Configuraciones avanzadas: En Configuraciones
avanzadas encontrara otras configuraciones avanzadas
disponibles.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203741855-Cloud-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203741855-Cloud-Recording
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018140286/IMG_4965.PNG

Recaord to the Cloud

Bloquear reunion: el bloqueo impedira que se unan a
la reunion nuevos participantes.

Bloquear compartir: evite que nadie, excepto el
anfitrion, comparta contenido.

Silenciar al entrar: silencie a todos los participantes
cuando se unan a la reunion.

Reproducir timbre al entrar/salir: elija si desea tocar
un timbre cuando se unan nuevos participantes.
Poner al asistente en sala de espera en la entrada:
esta opcion permite que los participantes ingresen a
una sala de espera donde luego podra

admitirlos. Obtenga mas informacion sobre la sala de
espera.

Permitir que los participantes inicien un chat con:
controle con quién pueden chatear los

participantes. Obtenga mas informacion sobre el
control del chat.



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000332726-Waiting-Room
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000332726-Waiting-Room
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004809306-Controlling-and-Disabling-In-Meeting-Chat
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004809306-Controlling-and-Disabling-In-Meeting-Chat
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018140306/IMG_4966.PNG

. Fin: Toque Fin para finalizar o salir de la reunién. Después de
tocar Fin, tendra la opcion de elegir qué desea.

Leave Meeting

End Meeting

Cancel

Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su
pantalla, excepto la funcion Finalizar reunion, que aparece en la
parte superior de su pantalla, junto a la ID de la reunion.

LI T 4
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https://support.zoom.us/hc/es/articles/201362603-Controles-de-anfitri%C3%B3n-en-una-reuni%C3%B3n#collapseAndroid
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018305603/IMG_4972.PNG
https://support.zoom.us/hc/es/articles/201362603-Controles-de-anfitri%C3%B3n-en-una-reuni%C3%B3n#collapseAndroid
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018305363/Screenshot_2017-12-18-14-04-43.png

Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar
el micréfono.

Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su
propio video.

Compartir: toque aqui para comenzar a compartir la pantalla.
Podra seleccionar lo que desea compartir. Obtenga mas
informaciéon sobre el uso compartido de pantallas.
Participantes: vea la lista de participantes y

administrelos. Obtenga mas informacion sobre como
administrar participantes.

Mas: Encuentre otras configuraciones disponibles en Mas.

LB204PM

Zoom Meeting 1D: 126-405-495

. Grabar: inicie una grabacion en la nube. Obtenga mas
informacién sobre la grabacion en la nube.

. Desconectar audio: desconecte su audio para unirse al
audio de otra manera.

. Bloquear reunion: el bloqueo impedira que se unan a la
reunion nuevos participantes.

. Bloquear compartir: evite que nadie, excepto el anfitrion,
comparta contenido.

. Silenciar al entrar: silencie a todos los participantes
cuando se unan a la reunion.

. Reproducir timbre al entrar/salir: elija si desea tocar un
timbre cuando se unan nuevos participantes.



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-How-Do-I-Share-My-Screen-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-How-Do-I-Share-My-Screen-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203741855-Cloud-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203741855-Cloud-Recording
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018305343/Screenshot_2017-12-18-14-04-47.png

Poner el asistente en la sala de espera: esta opcion
permite que los participantes ingresen a una sala de espera
donde luego podra admitirlos.

Permitir que los participantes inicien un chat con:
controle con quién pueden chatear los
participantes.

. Fin: Toque Fin para finalizar o salir de la reunion. Después de

tocar Fin, tendra la opci

on de elegir qué desea.

LY Pra

¢Como programo una reunion con Outlook?

Descripcion general

Puede programar una reunioén con una Zoom Room en Outlook. Al

reservar la sala se agrega un enlace al controlador de Zoom Room

para iniciar la reunion. Esto también muestra la sala como ocupada

para los demas usuarios, quienes no podran reservarla para esa

hora.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000332726-Waiting-Room
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000332726-Waiting-Room
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004809306-Controlling-and-Disabling-In-Meeting-Chat
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004809306-Controlling-and-Disabling-In-Meeting-Chat
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018141866/949ABE7A-83ED-4CA7-A251-D3EEBBAE600E.png

Cuando llega la hora de la reunién programada, puede

tocar Iniciar en el controlador para iniciar la reunion. El anfitrion no
necesita iniciar sesion o comenzar desde un dispositivo adicional
como anfitrion, si esta en la misma cuenta d Zoom.

S00PM  Test Meeling
ir 999-554-553

8:00 PM - 8:30 PM

Maeating ID. 999-594-583

Host; Michael Marlscal

Este articulo cubre la programacion:

« Con el complemento en Outlook para Windows o Mac

« Con el cliente Zoom

e« Con el portal web de Zoom

Requisitos previos

« Zoom Rooms v3.6 vy superior

. Integracion del calendario con Exchange u Office 365

Instrucciones
Con el complemento de Outlook para Windows o Mac

Si esta es su primera vez programando, descargue el complemento

de Qutlook para Zoom.



https://support.zoom.us/hc/es/articles/204848595-Programar-reuniones-en-Zoom-Rooms-Outlook-#plugin
https://support.zoom.us/hc/es/articles/204848595-Programar-reuniones-en-Zoom-Rooms-Outlook-#client
https://support.zoom.us/hc/es/articles/204848595-Programar-reuniones-en-Zoom-Rooms-Outlook-#web
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/200943489-New-Updates-for-Zoom-Rooms
https://support.zoom.us/hc/en-us/sections/200305533-Setup-Configuration
https://zoom.us/download
https://zoom.us/download

1. Programar una reunion. Mas informacion sobre como programar

una reunion con el complemento de Microsoft Qutlook.

2. Agregue el recurso (salas de conferencias) al reservar

directamente un recurso en QOutlook.

3. Puede elegir mostrar u ocultar el tema de la reunién. Para

mostrar el tema de la reunion, asegurese de que la

opcion "Privado” (icono de candado) ubicada en el panel

superior derecho del Calendario de Outlook no esté

seleccionado.
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1. Para ocultar el tema de la reunion, seleccione la
opcion Privado (icono de candado) ubicada en el panel superior

(_Jlerecho de Outlook.
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https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/200881399-How-To-Use-the-Microsoft-Outlook-Plugin
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/200881399-How-To-Use-the-Microsoft-Outlook-Plugin
https://support.microsoft.com/en-us/kb/291616
https://support.microsoft.com/en-us/kb/291616

2. En Zoom Rooms, el controlador de iPad reemplazara el tema de
la reunion con "Reunion de Zoom del usuario”

Wednesday, October 19, 2016 |Today)
7:05 PM Instant Meeting
1D: 329-864-4110

Michael Mariscal’'s Meeting
8:00 PM  Michae! Marlscal's Meating -

LK
1D; 899-594-583

8:00 PM - 8:30 PM

Meeting I1D: 999-594-583

Host: Michael Mariscal

Nota: Si tiene reuniones programadas previamente sin hacer que
sean reuniones de Zoom, apareceran en la Lista de reuniones sin el
botdn Iniciar. Simplemente puede agregar la URL
https://zoom.us/j/meetingID al cuerpo de la invitacion y
aparecera con el botdn Iniciar. (Aun no es compatible con la URL
personalizada)

Con el cliente Zoom
1. Programar una reuniéon con la configuracion deseada. Para saber

cOmo programar una reunion y para conocer sobre todas las
configuraciones, consulte ;Codmo programo reuniones?



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362413-How-Do-I-Schedule-Meetings-

2. En calendario, seleccione Outlook
@ Schedule a new meeting X

When

Start |Sun January 21,2018 - | los0oPM [
Duration: i1 v Hr 0 ~| Min
Time Zone (GMT-5:00)Central Standard Time

Recurnng meeting

Video (when joining a meeting)
Host ® On Off

Participants: & On O

Audio Options
Telephone Only Computes audio Only #® Both
tries  Edit
Meeting Options

Require meeting password

Advanced Options

- Calendar

*®  Outlook I Google Calendar Other Calendars

3. Despueés de hacer clic en Programar, Outlook se abrira con el
texto de Zoom en la invitacion a la reunion.
Asegurese de que el enlace a la reunion (es decir,


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/360000112883/windows-outlookcalendar.png
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Hi there

Molly Parker is inviting you 10 8 scheduled Zoom mesting

Join Zoom Meeting

Phone one-tap.  US: +1G465687785 2640479774 or 414157629900, 264647977#

4. Agregue la sala al campo Para: ingresando la direccion de
correo electronico de la sala, usando el Asistente de
programacion para buscar la sala o haciendo clic en Salas y
agregando la sala.

Nota: Si se le pregunta si desea cambiar el campo Ubicacion a la


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/360000119306/outlook-location.png

sala seleccionada, elija No.

Moty Parker's Zoom Meeting - M
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Delete o5 Canced Change Skype Meeting Cancel Opbens Tegs  Office  Schedule
= Settings Meetng  Notes  Invieastion &) . * Addim Mesting
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0 Youw Raven't sent this meeting imvitatoon yet

Molty Parker s Zoom Meeting
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Zoom

i

Hi there

Molly Parker Is inviting you to a scheduled Zoom mesting

Join Zoom Meeling

Phone one-tap US: 416465587780, 263647T9T7H or 414157623080 2046475778

5. Haga clic en Enviar para enviar la invitacion a los destinatarios,
reservar la sala y guardarla en su calendario.

Con el portal web de Zoom

1. Dirijase a https://zoom.us/meeting y haga clic en Programar

una nueva reunion.
2. Seleccione sus configuraciones deseadas y haga clic
en Programar.
3. Junto a Agregar a:, haga clic en Calendario de Outlook.

My Mostings ~ Manage "Sync Up*
Seart this Meeting
Sync Up

Jan 22, 2018 2200 PM Central Time {US and Canada)

Add to Gaog'e Calendar # Qutlook Catendar {cs) °va~xm Calendar

List this mesting In the Pubdc Event List

4. Esto permitira descargar un archivo .ics, que puede abrir en
Outlook. El archivo .ics incluira los detalles de la reunion y


https://zoom.us/meeting
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/360000114843/outlook-bookroom.gif
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/360000119526/Screen_Shot_2018-01-22_at_1.03.40_AM.png

automaticamente completara la invitacion.
H : . m

Biweekly Chack-in - Appordment

hie Appointment

Pxe O & B % oS O

£ Scheduling Assistant

Swve & Delete 5 . Schedule Skype Necting Invee  Options Tags  Office
- -
Olose & Meeting Meeting Notes  Attendees - Add-ins
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1Al time Mon 1222000 i z00am w| [T A auy event
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Hi thers,

Molly Packer s mviting you to a scheduled Zoom meeting.
Jain from PC, Mac. Linux, i0S or Android: https://kczoomtest.2oom. us/y/ 3177294757

Or whone one-tap -
US: 416465687788, 31772947570 or +14157629588, 31772547528 Or Telephone:
Dial{for higher quality, dial 3 number based on your current location):
US: +1 646 568 7788 or +1 415 762 9968 or +1 877 369 0926 (Toll Free)
Canada: +1 647 558 0388
United Kingdom: +44 (0) 20 3635 0088
Mesting 1D: 317 729 4757
International nrumbers available: https://kczoomtest. zoom.us/zoomeconforence 7
ME1vZkIWVIgWU AUl DIpTERIHGGRDD

Or an H.323/SIP room system:
H.323:

5. Agregue la sala al campo Para: ingresando la direccion de
correo electronico de la sala, usando el Asistente de
programacion para buscar la sala o haciendo clic en Salas y
agregando la salas.

Nota: Si se le pregunta si desea cambiar el campo Ubicacion a la


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/360000115163/Screen_Shot_2018-01-22_at_1.10.23_AM.png
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Hi there

Molly Parker Is inviting you to a scheduled Zoom mesting

Join Zoom Meeling

Phone one-tap US' 216465587780 26364T9T7% or 414157623080 2646475778

6. Haga clic en Enviar para enviar la invitacion a los destinatarios,
reservar la sala y guardarla en su calendario.

éComo grabo una reunion?
Existen varios tipos de grabaciones

Grabaciones en la nube, Grabaciones locales

Zoom ofrece las dos opciones de grabacion

La grabacion en la nube se habilita automaticamente para todos los
subscriptores pagos. Cuando graba una reunion y elige Grabar en la
nube, el video, el audio y el texto del chat se graban en la nube de
Zoom. Los archivos de la grabacion se pueden descargar a una
computadora o transmitir desde un navegador a través de HTML5 o
Flash. Para administrar sus reuniones grabadas o compartir una
grabacion con otras personas, inicie sesidn en su cuenta y navegue
hasta la pagina Mis grabaciones.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/360000114843/outlook-bookroom.gif

La grabacion local esta disponible para subscriptores pagos y sin

cargo. Las grabaciones locales le permiten grabar audio y video a
nivel local en su computadora o unidad de red compartida. El
archivo grabado podra cargarse en el servidor de transmisiones de
su compafia o en un servidor de transmisiones publico como Vimeo
o YouTube.

Nota: A partir del 4 de noviembre de 2017, la habilitacion de las
funciones de Zoom utiliza la Configuracion por niveles. Los ajustes

previamente configurados para la funcion de Grabacién en la nube
continuaran funcionando de la misma manera. Los cambios
realizados por un administrador pueden afectar reuniones y
seminarios web con esta configuracion.

Prerequisitos

« Un plan Pro, Business, Education o APl de Zoom

« Un plan de suscripcion complementaria de grabacion en la nube

. El administrador de la cuenta puede habilitar o deshabilitar
funciones en Administracion de cuentas

. Los miembros deben tener una licencia Con licencia

. Se requiere la version para clientes de Zoom 3.5 o superior en la
PC, Mac, iOS y Android

Almacenamiento y Reproduccion/Descarga

« A continuacion se detalla la cantidad de cuentas de capacidad
de almacenamiento gratuito que se proporcionan con

Tipo de

Capacidad de cuenta gratuita
plan

Pro Usuario Pro/1 GB

Business Usuario Pro/1 GB


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362473
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202291078-Upload-Local-Recording-to-the-Cloud
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005269866

Tipo de

Capacidad de cuenta gratuita
plan

Educacion Usuario Pro/0.5 GB

Zoom

Zoom Room/1 GB
Rooms

. Se enviara una alerta por correo electronico al propietario de la
cuenta cuando el uso esté al 80 % del limite de almacenamiento
convenido.

« Los precios para el almacenamiento adicional son los siguientes:

Plan Almacenamiento 1 GB adicional
$40 por mes. 100 GB $1,5/GB
$100 por mes. 500 GB $0,5/GB
$500 por mes. 3TB $0,1/GB

Habilitar grabacion en la nube

Dirijase a su plan adicional de Grabacion en |la nube o contacte a

su ejecutivo de cuenta o representante de ventas. Una vez que se

haya suscrito, siga los pasos a continuacion para habilitar la
grabacion en la nube.

Para habilitar la grabacion en la nube para todos los miembros
de su organizacion:

1. Inicie sesion en el portal web de Zoom como administrador con
el privilegio para editar la configuracion de la cuenta y haga clic
en Configuraciones de la cuenta.

2. Navegue hasta la pestana Grabacion vy verifique que la
configuracion Grabacion en la nube esté habilitada.

Si la configuracion esta deshabilitada, haga clic en la barra de
estado para habilitarla. Si aparece un cuadro de dialogo de


https://zoom.us/billing#cmr
http://zoom.us/contactsales

verificacion, elijaActivarpara verificar el cambio.

Cloud recording
Allow hosts to record and save the meeting in the cloud

3. (Opcional) Si desea hacer que esta configuracion sea obligatoria
para todos los usuarios de su cuenta, haga clic en el icono del
candado y, a continuacion, haga clic en Bloquear para confirmar
la configuracion.

Cloud recording

Allow hosts to record and save the meeting in the cloud

Esto permitira que los usuarios Pro habiliten la Grabacion en la nube
para sus reuniones.

*Nota: los propietarios y administradores de las cuentas pueden
deshabilitar la funcién de descarga de grabaciones de la cuenta
seleccionando «Deshabilitar la descarga de las grabaciones en la
nube» en la pagina de Administracion de cuentas.

Para habilitar la grabacion en la nube para todos los miembros
de un grupo especifico:

1. Inicie sesion en el portal web de Zoom como administrador con
el privilegio para editar Grupos de usuarios y haga clic
en Administracion de grupos.

2. Haga clic en el nombre del grupo y luego en la
pestana Configuracion.

3. Navegue hasta la pestana Grabacion vy verifique que la
configuracion Grabacion en la nube esté habilitada.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017458766/CR_enabled.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017458786/CR_Group_Enabled_locked.png

Si la configuracién esta deshabilitada, haga clic en la barra de
estado para habilitarla. Si aparece un cuadro de dialogo de
verificacion, elijaActivarpara verificar el cambio.

(agregar la captura de pantalla que muestra la configuracién
habilitada)

Nota: Si la opcion aparece en gris, se ha bloqueado a nivel de
cuenta y debe cambiarse en ese nivel.

Cloud recording
Allow hosts to record and save the meeting in the cloud

4. (Opcional) Si desea hacer que esta configuracion sea obligatoria
para todos los usuarios de este grupo, haga clic en el icono del
candado y, a continuacion, haga clic enBloquear para confirmar
la configuracion.

Cloud recording
Allow hosts to record and save the meeting in the cloud

Para habilitar la grabacion en la nube para su propio uso:

1. Inicie sesion en el portal web de Zoom y haga clic
en Configuracion de mis reuniones (si un administrador de
cuentas) o Configuracion de reuniones (si es un miembro de la
cuenta).

2. Navegue hasta la pestanaGrabacion vy verifique que la
configuracion Grabacion en la nube esté habilitada.
Si la configuracion esta deshabilitada, haga clic en la barra de
estado para habilitarla. Si aparece un cuadro de dialogo de
verificacion, elijaActivarpara verificar el cambio.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017640183/CR_enabled.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017458806/CR_Group_Enabled.png

Meeting Recording Telephone

Recording

Features

Local recording

Allow hosts and participants to record the meeting to a lot

Cloud recording

Allow hosts to record and save the meeting in the cloud

Record the active speaker view
Record the gallery view

Record an audio only file

Save chat text from the meeting

Add a timestamp to the recording

Nota: Si la opcion aparece en gris, se ha bloqueado a nivel
grupal o de cuenta; pongase en contacto con su administrador

de Zoom.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017640203/CloudRec_User_enable.png

Como iniciar una grabacion en la nube

Para grabar una reunion en la nube:

1. Inicie una reunion

2. Seleccione el boton Grabar en la barra de herramientas de Zoom

3. Seleccione «lIniciar grabacion en la nube»

4. Para detener la grabacién, presione Detener grabacion o finalice
la reunion

Una vez que se ha detenido la grabacion, la grabacion debera
procesarse antes de su visualizacion. Zoom enviara un correo
electrénico a la direccion de correo electronico del anfitrion cuando
el proceso haya finalizado.

Record on this Computer
Record to the Cloud

g % 4 ® OX

Manage Participants Share Screen Record

Para grabar en dispositivos moviles, consulte ;Como se graba en

dispositivos moviles?

Ver grabaciones en la nube

La reunidon grabada se puede ver iniciando sesion en su cuentay
seleccionando la pagina Mis grabaciones.

« Sisu reunién no ha finalizado la conversion, la grabacion
aparecera en la lista, pero vera el mensaje «Procesando
grabacion...» que indica que todavia se esta procesando


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203066759
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203066759
https://support.zoom.us/hc/en-us/article_attachments/202664419/CloudRecordingOption.png

Una vez completado el proceso, podra reproducir, compartir,

descargar o eliminar la grabacion en la nube.
My Recordings

Meeting Topic Meeting 1D Start Time Meeting Duration  File Skze

Zoom Mesting 185-483-377 Dec 23, 12:57 PM

33-158 Dec 09, 11:1BAM  3m gMB More -

Luk2 Hasshwood's

Haga clic en el titulo del tema de la reunion para ver los archivos de
datos grabados. Los siguientes archivos estan disponibles:

« Grabacion: archivo MP4 con audio y video que muestra Active
View

« Vista de galeria: archivo MP4 con audio y video que muestra
Vista de galeria

. Solo audio: archivo M4A con grabacion de audio

« Chat durante la reunion: archivo de texto con la transcripcion de
los chats dentro de la reunidn

Haga clic en un archivo para reproducir la grabacion o ver el texto
del chat. También puede descargar un archivo a su computadora,
compartir un enlace a la grabacion con otras personas o eliminar un
archivo. Si desea recortar la grabacion

Si desea recortar la grabacion de un video compartido para que
comience y finalice en horas especificadas, puede establecer un
rango de reproduccion. Consulte Reproduccion de grabaciones en la



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115003001383
https://support.zoom.us/hc/en-us/article_attachments/201302455/my_recordings.PNG

200m

nube para obtener mas informacion.

SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING SALES SCHED

ty Recordings ~ Recording Details

Gallery view in cloud recording =

Proteccion de grabaciones en la nube

Si desea limitar el acceso para descargar o ver su grabacion en la
nube, puede proteger la grabacion con contrasena.

1. Seleccione el enlace del tema en su pagina Mis grabaciones

2. Seleccione el enlace Compartir debajo de la grabacion que desea
proteger con contrasena

DULE A MEETING JOIN A MEETING HOST A MEETING ~



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115003001383
https://support.zoom.us/hc/en-us/article_attachments/115001402186/GalleryViewRecording.png

Zoom Technology Webinar: All About Recording

3. Marque la casilla de verificacion Activar contrasefa de acceso,
ingrese la contrasena que desea usar y presione Guardar

Share this cloud recording:

¢Cémo B ' comparto mi

pantalla? slect copy and paste recording lrk B o

Compartir pantalla en Modo lado a lado

Descripcion general

Los participantes de una reunion y un seminario web que estan
viendo una pantalla compartida pueden cambiar al Modo lado a
lado. Esto les permite ver la pantalla compartida junto a la Vista del
orador o la Vista de galeria, segun la vista que elijan. También
pueden ajustar la ubicacion del separador entre la pantalla
compartida y el video para cambiar el tamano relativo de cada lado.


https://support.zoom.us/hc/en-us/article_attachments/202033419/cmr-passwordprotect.PNG
https://support.zoom.us/hc/en-us/article_attachments/202033429/cmr-passwordprotectset.PNG

Este articulo cubre:

« Ver en Modo lado a lado
« Ingresar al Modo lado a lado automaticamente

Requisitos previos

« Cliente de escritorio de Zoom para Windows o Mac
version 4.1.8826.0925 o superior

Nota: El Modo lado a lado no funciona si la opcion doble monitor
esta habilitada.
Instrucciones

Ver en Modo lado a lado

1. Cuando esta en una reunion y visualizando una pantalla, haga

elija Modo lado a lado.
[ View Options v

clic en Ver opciones

Original Size
Request Remote Control

Annotate
Vanessa Simmoit

Side-by-side Mode

2. La pantalla compartida aparecera a la izquierda y el orador
aparecera a la derecha. Puede deslizar el separador a la
izquierda o a la derecha para cambiar el tamafo de cada uno.



https://support.zoom.us/hc/es/articles/115004802843-Compartir-pantalla-en-Modo-lado-a-lado#view
https://support.zoom.us/hc/es/articles/115004802843-Compartir-pantalla-en-Modo-lado-a-lado#automatically
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015897943/start-sidebyside.png

3. Haga clic en Vista del orador o en Vista de galeria en la parte
superior para cambiar a alguna de las dos.
4. Para salir del Modo en lado a lado, haga clic en Ver opciones y

luego haga clic en Modo lado a lado para cancelar la seleccion.
Simmor en View Options v

Original Size
Request Remote Control

Annotate

v Side-by-side Mode

El video del orador se mostrara en la parte superior de la
pantalla, con la pantalla compartida en el centro de la ventana.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015899763/sidebyside4.gif
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015709006/stop-sidebyside.png
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Ingresar al Modo lado a lado automaticamente

Si quiere ingresar siempre al Modo lado a lado automaticamente
cuando se inicia una pantalla compartida, puede seleccionar esto en
la configuracion de la aplicacion.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015708946/Screen_Shot_2017-09-22_at_11.37.58_AM__2_.png

1. Hana rlir an Canfiaurarian an |2 i O .
AR 2 Lant aplicacion de Zoom

0 Molly Parker @& v

u

Start with video Start without video

Join Schedule

Share screen



https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115016072566/Screen_Shot_2017-09-24_at_11.11.29_AM.png

2. En la pestana General, marque Modo lado a lado.

d General 1
- = - —\ f -
" 1
il @ 8 - + e

General Aucio  Video Virtual Background Racording Advanced Features istics A ibility Messaging

Meeting Option
Use dual monitors
Enter full screen automatically when starting or joining a meeting
Enter full screen automatically when viewing screen shared by others
Maximize Zoom window automatically when viewing screen shared by others
4 Scale to fit my Zoom window when viewing screen shared by others
Share Zoom windows In desktop sharing
Automatically copy Invitation URL to Clipboard after meeting starts
¥4 Confirm with me when | leave & meeting
Show my connected time
¥4 Show Zoom menu in menu bar

|
|
|
| side-by-side Mode | ]
!
|

3. Cuando alguien comience a compartir pantalla, Zoom entrara
automaticamente al Modo lado a lado.

¢COmo me uno a una reunién desde un sistema de videoconferencia? (Ver nota
importante)

éComo cambio mi ID de reunidén personal (PMI)?

Para cambiar su nombre mientras se ejecuta una reunion:

— Haga clic en el icono Participantes o Administrar participantes en la
parte inferior de la reunion

— Encuentra tu nombre en la lista de participantes

— Pase el mouse sobre su nombre

— Haz clic en Mas

— Seleccione Cambiar nombre

— Ingrese su nombre deseado en la ventana emergente y haga clic en
Cambiar nombre

Siempre utilizar PMI para reuniones instantaneas

Puede configurar su perfil de Zoom para usar siempre su ID
personal de la reunidn para reuniones instantaneas. Esto bloqueara



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362533-Meet-Now-vs-Scheduled-Meetings#instantmeetings
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115016261243/Screen_Shot_2017-09-28_at_4.30.09_PM.png

esta configuracion, por lo que tanto si esta iniciando la reunion
instantanea en la web, con el cliente de escritorio de Zoom o con la
aplicacion movil de Zoom, usara su ID personal de la reunidn. Si
programa una reunion, debera optar por usar su PMI.

Para utilizar siempre su PMI para reuniones instantaneas:

1. Inicie sesion en el portal web de Zoom y dirijase a Mi perfil.
2. Haga clic en Editar junto a Identificacion de reunion personal.

Molly Parker

hetps/i room.usy

hetpssi cocm,us/myd

Lnked accoums

3. Marque Usar esta ID para reuniones instantaneas.
4. Haga clic en Guardar cambios.

Personal Meeting ID

Use Personal Meeting ID for instant meetings

Save Changes Cancel

éComo permito que alguien programe reuniones en mi nombre?

Descripcion general


https://zoom.us/profile
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018444983/20e49e90-6db7-4d6d-a40c-7f617dbcb1bc.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018278686/c0fd5350-8c54-426b-90fc-d53ac1c61ea3.png

Zoom permite que programe reuniones con muchas repeticiones,
para que cada una use la misma ID de la reunion y la misma
configuracion. Puede programar estas reuniones diaria, semanal y
mensualmente. También puede establecer que se use una reunion
recurrente en cualquier momento. En el caso de reuniones
recurrentes, las ID de las reuniones caducan 365 dias después de
que comenzo la reunion por ultima vez.

Para obtener mas informacion sobre la programacion de reuniones
en general y sobre las configuraciones de las reuniones, consulte
nuestra documentacion sobre programacion de reuniones.

Este articulo cubre:

« Programacion de una reunion recurrente

« Agregar vy editar eventos de reuniones

Requisitos previos

« Las reuniones recurrentes no pueden programarse con su |ID
personal de la reunién (PMI)

Instrucciones
Programacion de una reunion recurrente
1. Inicie sesion en el portal web de Zoom y dirijase a Mis

reuniones.
2. Haga clic en Programar una reunion en Mis reuniones.



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362413-How-Do-I-Schedule-Meetings-
https://support.zoom.us/hc/es/articles/214973206-Programar-reuniones-recurrentes#scheduling
https://support.zoom.us/hc/es/articles/214973206-Programar-reuniones-recurrentes#editing
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362843-What-is-Personal-Meeting-ID-PMI-and-Personal-Vanity-URL-PVU-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362843-What-is-Personal-Meeting-ID-PMI-and-Personal-Vanity-URL-PVU-
https://zoom.us/meeting
https://zoom.us/meeting
https://zoom.us/meeting

3. Haga clic en Reunién recurrente.
Schedule a Meeting

Topic: My Meeting
When: 10/31/2015' i) 1:00 :. PM |»|
Duration: 1 :, hri o iv min
Time Zone: | (GMT-7:00) Pacific Time (US and Canada) v

| Recurring meeting

Registration: | Required
Host Video: ©on O off
Participants Video: © on ) off

4. Una vez marcadas, apareceran opciones adicionales. Esto le
permitira ajustar el evento. Esto incluye la cantidad de veces que
se realiza la reunion y con qué frecuencia se realiza.



Recurring Settings

Recurrence Daily
Repeat every 1 [y day
Starttime | 10/31/2016 |E | 1:00

Enddate  ©@By| 11/06/2016 |

I After 7 v | occurrences

Nota: Las reuniones recurrentes pueden tener un maximo de
50 repeticiones. Si necesita mas de 50 recurrencias, puede usar
la opcion Sin tiempo fijo.

5. Haga clic en Guardar.

6. Termine de seleccionar las opciones de la reunion y haga clic
en Programar.

Agregar y editar eventos de reuniones

Luego puede actualizar la fecha y hora de cada reunion en la
seccion Administracion de reuniones del sitio web. Cuando esté en
esta pagina, haga clic en Mostrar todos los eventos de
reuniones junto a la hora de la reunion.



Topic: My Meeting

Time: Oct 31, 2016 2:00 PM (GMT-7:00) Pacific Time (US and Canada)
Add to Google Calendar ‘ ﬂi Outlook Calendar (.ics) ‘ ‘ @ Yahoo Calendar

Every day, until Nov 06, 2016, 7 occurrences I Show all occurrences I

Aparecera una lista con los horarios de todas las reuniones. Puede

eliminar o editar cada reunion. También puede agregar otra sesion
en esta seccion. Las invitaciones a las reuniones pueden exportarse
a distintos calendarios.

Nota: Aun sera necesario que configure la recurrencia de la reunion
a través del sistema de calendarios, como Calendario de

Google o Qutlook.

Time: Oct 31, 2016 2:00 PM (GMT-7:00) Pacific Time (US and Canada)
Add to

B3 Google Calendar

ui Outlook Calendar (.ics)

‘ e Yahoo Calendar

Every day, until Nov 06, 2016, 7 occurrences  Hide all occurrences

Date Time Duration
Oct 31, 2016 2:00 PM 01:00
When [ 11/012016 |m | 0200 |«|(PM |+
Duration [ 1 - |hr| 0 ‘. | min
m Cancel
Nov 02, 2016 2:00 PM 01:00
Nov 03, 2016 2:00 PM 01:00
Nov 04, 2016 2:00 PM 01:00
Nov 05, 2016 2:00 PM 01:00
Nov 06, 2016 2:00 PM 01:00

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Add another session

Please download and import the following iCalendar (.ics) files to your calendar system.

Daily Nov 06, 2016 02:00 PM

¢Como uso Zoom para una llamada de conferencia?


https://support.google.com/calendar/answer/37115?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en
https://support.google.com/calendar/answer/37115?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en
https://support.office.com/en-us/article/Schedule-an-appointment-d027b756-7960-4d74-b159-05005e36c06d#__migbm_0

Introduccion al seminario web
Video

Publicado en noviembre de 2016

Seminario web con video de Zoom le permite transmitir una reunion
de Zoom a hasta 10 000 asistentes de solo visualizacion. Como
anfitrion o panelista, puede compartir su pantalla, video y audio en
un seminario web y los asistentes pueden usar el chat o las
preguntas y respuestas para interactuar con el anfitrién y los
panelistas.

Los seminarios web pueden requerir inscripcion previa, con la
opcion para el anfitrion de agregar preguntas de inscripcion
personalizadas, o la inscripcion puede estar desactivada para que
los asistentes se unan simplemente al hacer clic en un enlace a la
hora del seminario web. Los seminarios web pueden llevarse a cabo
una vez, pueden llevarse a cabo en serie o la misma sesion puede
llevarse a cabo varias veces.

Mas informacion sobre las diferencias entre un seminario web y una

reunion.

Este articulo cubre:

« Requisitos previos

« COlmo comprar

« Inscripcion para seminarios web

« Aprobacion de inscripcion

« Programar un seminario web

« Invitar a asistentes y panelistas

« |niciar un seminario web

Requisitos previos


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005474943-Meeting-and-Webinar-Comparison
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005474943-Meeting-and-Webinar-Comparison
https://support.zoom.us/hc/es/articles/200917029-Introducci%C3%B3n-al-seminario-web#prerequisites
https://support.zoom.us/hc/es/articles/200917029-Introducci%C3%B3n-al-seminario-web#purchase
https://support.zoom.us/hc/es/articles/200917029-Introducci%C3%B3n-al-seminario-web#registration
https://support.zoom.us/hc/es/articles/200917029-Introducci%C3%B3n-al-seminario-web#registrationrequired
https://support.zoom.us/hc/es/articles/200917029-Introducci%C3%B3n-al-seminario-web#schedule
https://support.zoom.us/hc/es/articles/200917029-Introducci%C3%B3n-al-seminario-web#invite
https://support.zoom.us/hc/es/articles/200917029-Introducci%C3%B3n-al-seminario-web#starting

. Debe comparar un plan de seminarios web para 100, 500, 1000,
3000, 5000 o 10 000 participantes

. El tipo de usuario anfitrion debe ser Con licencia debe tener una
licencia de seminario web asignada.

« Cliente de escritorio de Zoom version 3.0+

« Aplicacion movil de Zoom version 3.0+

Nota: Zoom Rooms y los dispositivos con CRC (H.323 y SIP) pueden
unirse a un seminario web y ser panelistas, pero no pueden ser
anfitriones del seminario web.

Como comprar

Puede comprar una licencia de seminario web
visitando https://zoom.us/billing#webinar o contactando a

ventas. Mas informacion sobre codmo asignar una licencia de

seminario web después de comprar.

Inscripcion para seminarios web

Los seminarios web pueden requerir inscripcion previa antes del
evento. El anfitrion puede aprobar a todos los inscritos automatica o
manualmente. El anfitrion puede agregar preguntas de inscripcion
personalizadas y generar informes al momento de la inscripcion.

Alternativamente, el anfitrion puede desactivar la inscripcion para el
seminario web. Los asistentes deberan ingresar su nombre y
direccion de correo electrénico al unirse y los informes estaran
limitados a esta informacion.

Aprobacion de inscripcion

Hay dos métodos de aprobacion para seminarios web que requieren
inscripcion


https://zoom.us/webinar
https://go.zoom.us/billing#webinar
https://zoom.us/contactsales
https://zoom.us/contactsales
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004976063-Assigning-a-License
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004976063-Assigning-a-License

1. Aprobar manualmente a los inscritos : el anfitrion del seminario
web aprueba o rechaza manualmente a los inscritos. Si se
aprueba a una persona inscrita, esta recibira un correo
electrénico con informaciéon sobre cémo unirse al seminario
web.

2. Aprobar automaticamente a los inscritos: los inscritos en el
seminario web recibiran automaticamente un correo electronico
de confirmacion que incluira informacion sobre como unirse al
seminario web.

Los seminarios web que requieren inscripcion
tendran personalizacion de la inscripcion con Informes de seminario

web incluidos los campos personalizados.

Programar un seminario web

. Mas informacion sobre como programar un seminario web que
requiere inscripcion aqui.

. Mas informacion sobre como programar un seminario web que
no requiere inscripcion_aqui.

Invitar a asistentes y panelistas

Los panelistas son participantes plenos de la reunion. Pueden very
enviar video, compartir pantalla, hacer anotaciones, etc. Puede tener
100 panelistas (incluido el anfitrion) en un seminario web. Tenga en
cuenta que los panelistas recibiran una invitacion directa por correo
electronico distinta a la de los asistentes del seminario web.

Obtenga mas informacion sobre como invitar panelistas.

Los asistentes son participantes de solo visualizacion, que pueden
silenciarse si asi lo decide el anfitrion. Su visualizacion del seminario


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202835649-Registration-Customization
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201393719-Webinar-Reporting
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201393719-Webinar-Reporting
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619915
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619235-Scheduling-a-Registrationless-Webinar
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005657826

web esta controlada por el anfitrion. Pueden interactuar con el
anfitrion y los panelistas a través de preguntas y respuestas y del
chat.

Si el seminario web no requiere inscripcion, puede copiar el enlace
para unirse y compartirlo con sus asistentes.

Si el seminario web requiere inscripcion, el anfitrion debera
compartir el enlace de inscripcion y pedirles a los asistentes que
completen el formulario de inscripcion. Una vez inscritos, recibiran
un correo electrénico de notificacién con un enlace para unirse
exclusivo.

Hay tres formas diferentes de invitar a los asistentes a inscribirse:

« Copiar la URL de la inscripcion y compartirla por correo
electrénico, su sitio web, etc.

. Seleccionar Copiar la invitacion para ver y copiar la invitacion
creada por Zoom y enviarla a los asistentes.

. Seleccionar Enviarme la invitacion por correo electrénico para
recibir una copia de la invitacion de Zoom que luego usted
pueda reenviar a los potenciales asistentes.

Invite Attendees Emall Settings Branding Polls Integration Live Streaming

Panelists

Invite Attendees Webinar Size: 500 attendees & Copy ti

Registration URL: https./ zoom.us/webinar/register



https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018052103/f316a3f0-4426-4e12-96fe-58df5bfb090d.png

Iniciar un seminario web

Hay algunas maneras en las que puede iniciar su seminario web.

Dirijase a la pestana de su Seminario web, busque el seminario

web y haga clic en Iniciar.

Upcoming Webinars = Previous Webinars ~ Webinar Templates Schedule a Webinar

Start Time Topic Webinar ID
Wed, Sep 27 Advanced User Training Start
9:00 AM

En el cliente de Zoom, haga clic en la pestana Reuniones.

Busque el seminario web, y haga clic en Iniciar.
200 Zoom - Pro Account

Recorded ¢

Personal Meeting 1D (PMI)

Alvways use PMI for Instant meetings on this computer

Recurring - All Hands

Meeting 1D

Recurring - Biweekly Check-in

Meeting ID

Wed, Sep 27, 2017

09:00 AM to 10:00 AM
Topic: Advanced User Training
Meeting 1D

Si lo ha agregado a su calendario, haga clic en el enlace que
aparece en el recordatorio de su calendario. Asegurese de que

@M Get Training

Delete


https://zoom.us/webinar/list?type=upcoming
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015780286/d5ae2ee6-81de-477d-8835-f5164cf2b9fd.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015968423/ce790fbe-cb49-41d3-b9b8-77f2c11737f3__1_.png

haya iniciado sesidén en su cuenta de Zoom antes de hacer clic
en el enlace.

Administrar participantes en un seminario web
Descripcion general

Puede tener tanto a panelistas como a asistentes en su seminario
web y administrarlos como anfitrion.

Los panelistas son participantes plenos de la reunion. Pueden very
enviar video, compartir pantalla, hacer anotaciones, etc. Puede tener
100 panelistas (incluido el anfitrién) en un seminario web.

Los asistentes son participantes de solo visualizacion, a menos que
el anfitrion les permita hablar. Los asistentes veran la vista
seleccionada por el anfitrién. Se proporciona un panel de preguntas
y respuestas y de chat para que los asistentes puedan comunicarse
con el anfitrion, asi como también la posibilidad de levantar la mano
y que el anfitrion les permita hablar.

Al hacer clic en Participantes en sus controles de anfitrion, puede

administrar a los panelistas y participantes de su seminario web.
Esto incluye ascender a coanfitrion o panelista, bajar de categoria de
panelista a asistente, cancelar silencio, detener video y mas.

Este articulo incluye:

« Introduccion

« Administrar panelistas



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004831826
https://support.zoom.us/hc/es/articles/115004834466-Administrar-participantes-en-un-seminario-web#gettingstarted
https://support.zoom.us/hc/es/articles/115004834466-Administrar-participantes-en-un-seminario-web#panelists

« Administrar asistentes

« Controles adicionales

Requisitos previos

. Licencia del seminario web

« Privilegio de anfitrion para este seminario web

. Para reactivar el audio de los asistentes es necesario que tanto
el anfitrion como el asistente estén en la Version del cliente de
septiembre de 2017.

Introduccion

1. Haga clic en Participantes para acceder a la ventana

Participantes.
~ A'.“'_ A ’ e

Stop Video Participants \ Pualling Share Screen Chat Closad Caption Moo

2. Esto abrira la ventana Participantes del lado derecho de su
pantalla. El anfitrion, coanfitrién y los panelistas apareceran en


https://support.zoom.us/hc/es/articles/115004834466-Administrar-participantes-en-un-seminario-web#attendees
https://support.zoom.us/hc/es/articles/115004834466-Administrar-participantes-en-un-seminario-web#additional
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015781506/Screen_Shot_2017-09-23_at_4.50.44_PM.png

una pestana y los asistentes apareceran en otra pestana.

v Participants (3)

o Molly Parker (Host, me) £ wi

Mute All Unmute All More v

Administrar panelistas


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015782126/Screen_Shot_2017-09-23_at_10.21.02_PM.png

Para administrar panelistas, desplace el cursos sobre el nombre del

panelista.
v Participants (3)
Panelists (2) Attendees (1)
0 Molly Parker {Host, me) £ wi

@ Josie Parry m ‘

Chat

Make Host

Make Co-Host

Change Role to Attendee
Rename

Put on hold

Remove

1

Mute All Unmute All More v

. Reactivar el audio: puede reactivar el audio del panelista.
Deberan aceptar el pedido de reactivar el audio en su pantalla.

« Chat: esto abrira la ventana de chat para que pueda enviar un
mensaje directamente a este panelista.

. Crear anfitrion: esto permitira transferirles los controles de
anfitrion.

. Hacer coanfitrion: si tiene la opcion de coanfitrion activada,
podra hacerlo coanfitrion en el seminario web. Esto le otorgara

permisos adicionales. Obtenga mas informacién sobre los
coanfitriones.

. Cambiar rol a asistente: haga clic aqui para cambiar el rol de
panelista a asistente.
. Cambiar nombre: cambie el nombre del panelista.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206330935-How-Do-I-Use-Co-Host-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206330935-How-Do-I-Use-Co-Host-
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015782146/Screen_Shot_2017-09-23_at_10.22.08_PM.png

. Poner en espera: quite por un periodo de tiempo a los
participantes del seminario web para que no puedan escucharlo,
ver su pantalla compartida o su video. La pantalla del seminario
web cambiara para mostrar el mensaje: "Por favor, espere, el
anfitrion le permitira ingresar pronto", seguido del nombre y la
fecha del seminario web.

e o oo Nestieg (D

Please wait, the meeting host will let you in soon.

Advanced User Training

« Eliminar: eliminar del seminario web.

Administrar asistentes


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015971023/0064dc6e-a164-4ae1-b20e-ab2a86458b55.png

Para administrar asistentes, haga clic en la pestana Asistentes, y
luego desplace el cursor sobre el nombre del asistente.

~ Participants (3)

—
@ Josie Parry Allow to talk .

Chat

@ Molly Parker Promote to panelist

Remove
=

ower All Hands

. Permitir hablar: esto le permitira al asistente reactivar el audio
y hablar en el seminario web. Todos los participantes podran
escucharlo.

« Chat: al hacer clic aqui, se abrira la ventana de chat para que
pueda enviar un mensaje directo

. Ascender a panelista: esto convertira al asistente en panelista y
le permitira activar el audio, activar el video, si esta permitido, y
compartir pantalla.

. Eliminar: eliminar del seminario web. No podran unirse
nuevamente con la misma direccion de correo electronico.

Controles adicionales


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015782646/Screen_Shot_2017-09-23_at_10.21.36_PM.png

Hay algunos controles adicionales en la parte inferior de la ventana
de Participantes.

Mute All Unmute All More v

Mute Participants On Entry
Play Enter/Exit Chime

Lock Webinar

Allow Panelist Start Video

v/ Raise hand
View the participant count

Follow host view mode
v Active speaker view
Gallery view

. Silenciar a todos: esto silencia a todos los panelistas y a
cualquier asistente a quien le haya dado permiso para hablar.

. Reactivar el audio a todos: esto silencia a todos los panelistas
y a cualquier asistente a quien le haya dado permiso para
hablar. Los asistentes sin permiso para hablar permanecen
silenciados.

. Silenciar a los participantes en el ingreso: esto silencia a
todos los panelistas nuevos en el ingreso, pero podran reactivar
el audio ellos mismos. Los asistentes seran silenciados
automaticamente (y no podran reactivar el audio a menos que
los ascienda a panelistas o les permita hablar).

« Reproducir timbre al entrar/salir: esto reproduce un timbre
cada vez que un nuevo panelista o asistente se une.

. Bloquear seminario web: esto evitara que cualquier panelista o
asistente nuevo se una al seminario web, a menos que lo
desbloquee.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015783106/Screen_Shot_2017-09-23_at_10.22.19_PM.png

Permitir que el panelista inicie el video: si esta activada, esta
opcion permite a los panelistas iniciar el video si asi lo desean.
Si desactiva esta opcion, no se detendran las transmisiones de
video de ningun panelista que ya tenga el video encendido.
Permitir que los asistentes levanten la mano: permite que los
asistentes levanten la mano en el seminario web. Esta funcion
generalmente se usa si desea saber quién quiere hacer
preguntas en voz alta. Mas informacion acerca de esta funcidn.

Permitir que los asistentes puedan ver la cantidad de
participantes: esto permite que los asistentes vean cuantos
panelistas y asistentes estan en el seminario web. El nUumero de
panelistas incluye al anfitriéon. Aparece en la parte superior de la

pantalla, después de |la ID de la reunion.
@ ® Zoom Meeting ID: - Panelist(1) Attendee(1)

Configurar diseno del video para los asistentes: esto
configura el diseno del video que veran los asistentes durante el
seminario web. De manera predeterminada, los asistentes ven la
vista Orador activo.

« Seguir modo de visualizacion del anfitrion: si se
selecciona esta opcion, los participantes veran la misma
vista que esta usando el anfitrion, ya sea Orador activo o
Galeria.

. Vista Orador activo: esta vista cambia entre el anfitrién o el
panelista que esta hablando.

. Vista de galeria: esta vista muestra al anfitriéon y a todos
los panelistas si esta activado el video.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/205566129-How-To-Raise-Hand-In-Webinar
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115015972703/58e825e9-8756-4e4f-b0f0-4813bfcef20e.png

Programar un seminario web con inscripcion
Descripcion general

Programar un seminario web que requiere inscripcion le permitira
recopilar informacion mediante la personalizacion de la

inscripcion. También puede programar un seminario web sin

inscripcion.

Puede aprobar automaticamente a cualquier persona que se inscriba
o puede aprobar a los asistentes manualmente.

Este articulo cubre:

« Programar un seminario web con aprobaciéon automatica de los

inscritos
« Programar un seminario web con aprobacién manual de los

Inscritos
Requisitos previos

. Debe comprar un Plan de seminario web para 100, 500, 1000,

3000 participantes

. El tipo de usuario anfitrion debe ser Con licencia y debe tener
una licencia de seminario web asignada.

. La aplicacion de Zoom debe ser la versidon 3.0 o superior

Instrucciones

Aprobar seminario web automaticamente

1. Inicie sesion en la pagina de sus seminarios web. Podra ver la
lista de seminarios web programados aqui.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202835649-Registration-Customization
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202835649-Registration-Customization
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619235
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619235
https://support.zoom.us/hc/es/articles/204619915-Programar-un-seminario-web-con-inscripci%C3%B3n#automaticallyapprove
https://support.zoom.us/hc/es/articles/204619915-Programar-un-seminario-web-con-inscripci%C3%B3n#automaticallyapprove
https://support.zoom.us/hc/es/articles/204619915-Programar-un-seminario-web-con-inscripci%C3%B3n#manuallyapprove
https://support.zoom.us/hc/es/articles/204619915-Programar-un-seminario-web-con-inscripci%C3%B3n#manuallyapprove
https://zoom.us/webinar
https://zoom.us/webinar/list

2. Seleccione Programar un seminario web.

Upcoming Webinars  Previous Webinars ~ Webinar Templates Schedule a Webinar

Show meetings by host:  All ~

Start Time Topic Webinar
Mon, Dec 11 (Recurring) Advanced User Training
8:.00 PM

3. Elija la configuracion del seminario web deseado.
Schedule a Webinar

Topic My Webinar

Description (Optional) Enter your weblnar descriptior

Use a template Select a template Y
When 12/02/2017 & 11:00 |«/|PM =

Duration 1 » hr| 0 » Min

. Tema: elija un tema o nombre para su seminario web.

. Descripcion: ingrese una descripcion opcional del
seminario web; esto se mostrara en su pagina de
inscripcion.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018050943/Screen_Shot_2017-12-02_at_10.54.48_PM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018050943/Screen_Shot_2017-12-02_at_10.54.48_PM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018050923/d679bb91-29da-4bcc-8bcf-517213cb027d.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018050943/Screen_Shot_2017-12-02_at_10.54.48_PM.png

Usar una plantilla: si cre6 plantillas de seminario web,

puede elegir una de ellas para aplicarlas a este nuevo
seminario web.

Cuando: seleccione una fecha y hora para su reunion.
Duracion: elija la duracion aproximada para el seminario
web. Tenga en cuenta que esto es solo para fines de
programacion. El seminario web no finalizara después de
ese espacio de tiempo.

Zona horaria: de manera predeterminada, Zoom utilizara la
zona horaria que envid en su perfil. Haga clic en el menu
desplegable para seleccionar una zona horaria diferente.
Seminario web recurrente: marque si desea configurar un
seminario web recurrente, es decir, la ID de la reunidon sera
la misma en cada reunidn. Esta accion abrira opciones de
recurrencia adicionales.

. Recurrencia: seleccione con qué frecuencia requiere
que el seminario web se repita: una vez al dia, una vez
a la semana, una vez al mes o sin tiempo fijo. La
reunion se puede repetir hasta 50 veces. Si necesita
mas de 50 recurrencias, utilice la opcion Sin tiempo
fijo . No es posible programar un seminario web con
inscripcion con la opcion Sin tiempo fijo.

. Las demas opciones de recurrencia dependeran de la
frecuencia con la que se repita la reuniéon. Puede
configurar la reunion para que finalice después de una
cantidad establecida de repeticiones o para que la
reunion periddica finalice en una fecha especifica.

Registrar este seminario web en la lista de eventos
publicos: si su cuenta tiene habilitada la funcion Registrar
esta reunidn en la lista de eventos publicos, marque esta

opcion para incluir este seminario web en la lista.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115001079746-Webinar-Templates
https://zoom.us/profile
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115002513083-Calendar-of-Public-Meetings-and-Webinars
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115002513083-Calendar-of-Public-Meetings-and-Webinars

Inscripcion: marque esta opcion para solicitar inscripcion.
Video del anfitrion: elija si desea habilitar o deshabilitar el
video del anfitrion al unirse al seminario web. Incluso si
elige desactivar la funcion, los anfitriones tendran la opcion
de iniciar sus videos.

Video de panelistas: elija si desea habilitar o deshabilitar
los videos de los participantes al unirse al seminario web. Si
elige deshabilitar, los panelistas no podran activar el video a
menos que usted cambie esta configuracion en el seminario
web.

Opciones de audio: elija si permitira que los usuarios
llamen solo por teléfono, solo por audio de la computadora,
teléfono y audio de la computadora (ambos) o audio de
terceros (si esta habilitado en su cuenta).

Requerir contrasena del seminario web: puede
seleccionar e ingresar su contrasena aqui. Se requerira que
los participantes ingresen la contrasefia antes de unirse a su
seminario web. Esto se incluira en el correo electrénico de
confirmacion de inscripcion.

Preguntas y respuestas: marque esto si desea usar un
panel de preguntas y respuestas en su seminario

web. Obtenga mas informacién.

Habilitar sesion de practica: marque esta opcion para
iniciar el seminario web en modo de sesidon de practica en
lugar de en transmisién en vivo. Obtenga mas informacidn.

Opciones avanzadas: haga clic en la flecha para ver
opciones adicionales para el seminario web.

« Programar para: si tiene privilegios de programacion
para otro usuario, en el menu desplegable podra elegir
la persona para quien desea programar un seminario
web. Esa persona debera tener una licencia Pro y una


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202470795-3rd-Party-Audio-Conference
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202470795-3rd-Party-Audio-Conference
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203686015-Question-Answer
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206316975-Webinar-Practice-Session

licencia de seminario web. Mas informacidén acerca
del Privilegio de programacion.

. Anfitriones alternativos: ingrese la direccion de correo
electronico de otro usuario de Zoom con una licencia
Pro de su cuenta para permitirle comenzar la reunion
en su ausencia. Mas informacién acerca de Anfitrion

alternativo.

4. Haga clic en Programar.

5. Su seminario web esta programado. Desplacese hasta la parte

inferior de la pagina de detalles del seminario web para ver las

opciones de inscripcion en Invitar asistentes.

Invite Attendees Emall Settings Branding Polis Integration
Panelists
Invite Attendees Webinar Size: 500 attendees
Registration URL: https:/ zoom.us/webinar/register.
Approva Automatically Approve
Options ~ Close registration after event date

v Allow attendees to join from multiple devices

+ Show social share buttons on registration page

Manage Attendees Registrants: 0
Automatically Approved

Live Streaming

Edit

 Copy the invitation | 2= Email me the invitation

6. Junto a Aprobacion, aparecera Aprobar automaticamente o

Aprobar manualmente. Si aparece Aprobar manualmente, haga

clic en Editar, en el lado derecho.

Edit

View


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362803-Scheduling-Privilege
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/208220166-Alternative-Host
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/208220166-Alternative-Host
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018051003/f316a3f0-4426-4e12-96fe-58df5bfb090d.png

7. Seleccione Aprobar automaticamente.

Registration

Registration Questions Custom Questions

Approval

No Registration Required
Registrants just enter their email address and display name at the time of the webinar
to join.

© Automatically Approve

Registrants will automatically receive information on how to join the webinar.

Manually Approve

The organizer must approve registrants before they receive information on how to join
the webinar.

8. Haga clic en Guardar todo.
9. Puede copiar la URL de la inscripcion o la invitacion para
compartirla con sus asistentes.

Invite Attendees Emall Settings Branding Polls Integration Live Strear

Panelists

Invite Attendees Webinar Size: 500 attendees Ec

Registration URL: https:/ zoom.us/webinar/register

Aprobar manualmente el seminario web

1. Inicie sesion en la pagina de sus seminarios web. Podra ver la
lista de seminarios web programados aqui.


https://zoom.us/webinar/list
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017872586/Screen_Shot_2017-12-02_at_11.12.01_PM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017872646/f316a3f0-4426-4e12-96fe-58df5bfb090d.png

2. Seleccione Programar un seminario web.

Upcoming Webinars  Previous Webinars ~ Webinar Templates Schedule a Webinar

Show meetings by host:  All ~

Start Time Topic Webinar
Mon, Dec 11 (Recurring) Advanced User Training
8:.00 PM

3. Elija la configuracion del seminario web deseado.
Schedule a Webinar

Topic My Webinar

Description (Optional) Enter your weblnar descriptior

Use a template Select a template Y
When 12/02/2017 & 11:00 |«/|PM =

Duration 1 » hr| 0 » Min

. Tema: elija un tema o nombre para su seminario web.

. Descripcion: ingrese una descripcion opcional del
seminario web; esto se mostrara en su pagina de
inscripcion.


https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018050943/Screen_Shot_2017-12-02_at_10.54.48_PM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018050943/Screen_Shot_2017-12-02_at_10.54.48_PM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018050923/d679bb91-29da-4bcc-8bcf-517213cb027d.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018050943/Screen_Shot_2017-12-02_at_10.54.48_PM.png

Usar una plantilla: si cre6 plantillas de seminario web,

puede elegir una de ellas para aplicarlas a este nuevo
seminario web.

Cuando: seleccione una fecha y hora para su reunion.
Duracion: elija la duracion aproximada para el seminario
web. Tenga en cuenta que esto es solo para fines de
programacion. El seminario web no finalizara después de
ese espacio de tiempo.

Zona horaria: de manera predeterminada, Zoom utilizara la
zona horaria que envi6 en su perfil. Haga clic en el menu
desplegable para seleccionar una zona horaria diferente.
Seminario web recurrente: marque si desea configurar un
seminario web recurrente, es decir, la ID de la reunion sera
la misma en cada reunidn. Esta accion abrira opciones de
recurrencia adicionales.

. Recurrencia: seleccione con qué frecuencia requiere
que el seminario web se repita: una vez al dia, una vez
a la semana, una vez al mes o sin tiempo fijo. La
reunion se puede repetir hasta 50 veces. Si necesita
mas de 50 recurrencias, utilice la opcion Sin tiempo
fijo . No es posible programar un seminario web con
inscripcion con la opcion Sin tiempo fijo.

. Las demas opciones de recurrencia dependeran de la
frecuencia con la que se repita la reunion. Puede
configurar la reunion para que finalice después de una
cantidad establecida de repeticiones o para que la
reunion periddica finalice en una fecha especifica.

Registrar este seminario web en la lista de eventos
publicos: si su cuenta tiene habilitada la funcion Registrar
esta reunidn en la lista de eventos publicos, marque esta

opcion para incluir este seminario web en la lista.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115001079746-Webinar-Templates
https://zoom.us/profile
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115002513083-Calendar-of-Public-Meetings-and-Webinars
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115002513083-Calendar-of-Public-Meetings-and-Webinars

Inscripcion: marque esta opcion para solicitar inscripcion.
Video del anfitrion: elija si desea habilitar o deshabilitar el
video del anfitrion al unirse al seminario web. Incluso si
elige desactivar la funcion, los anfitriones tendran la opcioén
de iniciar sus videos.

Video de panelistas: elija si desea habilitar o deshabilitar
los videos de los participantes al unirse al seminario web. Si
elige deshabilitar, los panelistas no podran activar el video a
menos que usted cambie esta configuracion en el seminario
web.

Opciones de audio: elija si permitira que los usuarios
llamen solo por teléfono, solo por audio de la computadora,
teléfono y audio de la computadora (ambos) o audio de
terceros (si esta habilitado en su cuenta).

Requerir contrasena del seminario web: puede
seleccionar e ingresar su contrasena aqui. Se requerira que
los participantes ingresen la contrasefia antes de unirse a su
seminario web. Esto se incluira en el correo electrénico de
confirmacion de inscripcion.

Preguntas y respuestas: marque esto si desea usar un
panel de preguntas y respuestas en su seminario

web. Obtenga mas informacién.

Habilitar sesion de practica: marque esta opcion para
iniciar el seminario web en modo de sesidon de practica en
lugar de en transmisién en vivo. Obtenga mas informacidn.

Opciones avanzadas: haga clic en la flecha para ver
opciones adicionales para el seminario web.

« Programar para: si tiene privilegios de programacion
para otro usuario, en el menu desplegable podra elegir
la persona para quien desea programar un seminario
web. Esa persona debera tener una licencia Pro y una


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202470795-3rd-Party-Audio-Conference
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202470795-3rd-Party-Audio-Conference
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203686015-Question-Answer
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206316975-Webinar-Practice-Session

licencia de seminario web. Mas informacidén acerca
del Privilegio de programacion.

. Anfitriones alternativos: ingrese la direccion de correo
electronico de otro usuario de Zoom con una licencia
Pro de su cuenta para permitirle comenzar la reunion
en su ausencia. Mas informacién acerca de Anfitrion

alternativo.

4. Haga clic en Programar.

5. Su seminario web esta programado. Desplacese hasta la parte
inferior de la pagina de detalles del seminario web para ver las
opciones de inscripcion en Invitar asistentes.

Invite Attendees Emall Settings Branding Polis Integration Live Streaming
Panelists Edit
Invite Attendees Webinar Size: 500 attendees  Copy the invitation | 2= Email me the invitation
Registration URL: https:/ zoom.us/webinar/register.
Approva Automatically Approve Edit
Options ~ Close registration after event date

v Allow attendees to join from multiple devices

+ Show social share buttons on registration page

Manage Attendees Registrants: 0 View
Automatically Approved

6. Junto a Aprobacion, aparecera Aprobar automaticamente o
Aprobar manualmente. Si aparece Aprobar automaticamente,
haga clic en Editar, en el lado derecho.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362803-Scheduling-Privilege
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/208220166-Alternative-Host
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/208220166-Alternative-Host
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018051003/f316a3f0-4426-4e12-96fe-58df5bfb090d.png

Registration

Registration Questions Custom Questions

Approval

No Registration Required

Registrants just enter their email address and display name at the time of the webinar
to join.

Automatically Approve

Registrants will automatically receive information on how to join the webinar.

£ Manually Approve

The organizer must approve registrants before they receive information on how to join
the webinar.

7. Seleccione Aprobar manualmente.

8. Haga clic en Guardar todo.
9. Puede copiar la URL de la inscripcion o la invitacion para
compartirla con sus asistentes.

Invite Attendees Emall Settings Branding Polls Integration Live Streaming

Panelists Edit

Invite Attendees Webinar Size: 500 attendees @ Copy the invitation | X Email me the invitation

Registration URL: https:/ zoom.us/webinar/register

10. Una vez que un asistente se ha inscrito, regrese a su pagina
de Seminarios web.
11. Haga clic en el nombre del seminario web para ver los detalles.


https://zoom.us/webinar/list
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017872646/f316a3f0-4426-4e12-96fe-58df5bfb090d.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115018051043/Screen_Shot_2017-12-02_at_11.18.35_PM.png

12. Seleccione Editar a la derecha de Administrar asistentes.

Manage Attendees Registrants: 1
Approved: 0

13. Seleccione el usuario a aprobar o rechazar. Puede seleccionar
varios inscritos para aprobar o rechazar al mismo tiempo. Los
inscritos aprobados recibiran un correo electronico con
informacion sobre cdmo unirse al seminario web.

Registrants for '‘New to Zoom'
Search by name or emai
Pending Approval (1) Approved (0) Denied/Blocked (0)

Registrants Email Address Registration Date

Molly Parker molly.parker@zoom.us Dec 02, 2017 11:21 PM

Approve Deny

Search



https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017872666/Screen_Shot_2017-12-02_at_11.21.15_PM.png
https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017872686/webinar-approve.gif

