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E. Preguntas frecuentes de Zoom

a. Eleco

b. Entrar al audio por teléfono

A. Sobre Telepractica

a. Telepractice es el uso de tecnologia para conectar a profesionales, como los patdlogos
del habla y lenguaje (SLP) con clientes que necesitan servicios independientemente de la
distancia (cita publicada en inglés y traducida al espaiiol) (Symon, 2001).

b. Eluso de telepractica en patologia de habla y lenguaje esta creciendo cada dia.
Telepractica puede ser una manera rentable y conveniente para ofrecer tratamiento a
gente con aseso limitado a servicios de transportacion o servicios, como las que viven en
zonas rurales o remotas.

B. Sobre la aplicacién Zoom
a. Zoom es software de videoconferencia seguro y encriptado basado en la red.

C. Usando Zoom

Cumple con HIPAA: “Firmamos el Acuerdo de Asociado Comercial de HIPAA
(BAA) para nuestros clientes de atencién médica (minimo $ 200), lo que significa
gue somos responsables de mantener la seguridad de su informacién del
paciente y reportar violaciones de seguridad que involucren informacién de
salud personal. No tenemos acceso a informacidn de salud identificable, y
protegemos y encriptamos todos los datos de audio, video y uso compartido de
pantalla.” (cita publicada en inglés y traducida al espafiol) (Zoom
Communications, Inc., 2017).

a. Descargar Zoom
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Computadora de escritorio (MAC, PC) y ordenador portatil (MAC, PC)
1. Automaticamente
a. Se le pedira descargar la aplicacion Zoom cuando haga clic en el
enlace del email si este invitado a una reunién de Zoom.

Unirse a la reunién Zoom
https://pdx.zoom.us/|/465348901?pwd=
S1E3b0MveGIhMWEKS3ZSNGwydEJWUTO9

ID de reunion: 465 348 901
Contrasefa: 408625

Mavil con un toque
+17207072699, 465348901# Estados Unidos (Denver)
+16465588656,,465348901# Estados Unidos (Nueva York)

b. Una ventana nueva de la red abrird. Haga clic en ‘descargue y
ejecute Zoom.’

Si el navegador web no inicia nada, descargue y ejecute Zoom.

c. Sucomputadora se le pedird si desea guarda el archivo en su
computadora. Elige ‘save file’ (guarda el archivo).

Opening Zoom_7522bcbecdai3ae3.exe X

You have chosen to open:

Zoom _7522bc6ecda73ae3.exe

which is: Binary File (75.3 KB)
from: https://launcher.zoom.us

Would you like to save this file?

d. Se abrird una ventana de instalacién de Zoom y cuando termine

la descarga, se abrird Zoom.
Q) Zoom Installer b4

Initialize...

Z200Mm

Ingresar

2. Manualmente
a. Irahttps://zoom.us/download
b. Elige ‘descargar’ debajo ‘Cliente Zoom para reuniones’
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Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargara de manera automatica cuando comience o se una
a su primera reunion Zoom. También se puede descargar de manera manual aqui.

Version 4.6.2 (14747.1216)

c. Sucomputadora se le pedira si desea guarda el archivo en su

computadora. Elige ‘save file’ (guarda el archivo).
Opening Zoom_7522bc6ec4a73ae3.exe X

You have chosen to open:

Zoom_7522bc6ecda73ae3.exe
which is: Binary File (75.3 KB)
from: https://launcher.zoom.us

Would you like to save this file?
Save File
d. Se abrird una ventana de instalacién de Zoom y cuando termine

la descarga, se abrird Zoom.
Q) Zoom Installer x

Initialize...

2Z00m

Ingresar

e. SiZoom no abre, vaya al explorador de archivos de su
computadora. Haga clic en ‘descargos,’ y ‘zoom installer.’
ii. iPhone, iPad
1. Automadticamente

a. Hagaclic en el enlace en el email de invitacion.
tome =

Unirse a la reunidn Zoom
https-//us04web zoom us/f834496480?pwd=L yIQUIRUQhBZkorcEt malp0ZWJIhUT09

b. Una ventana de la red abrird. Haga clic en el enlace del ‘App
Store’ en el parte inferior derecho de la pantalla.
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Si es su primer uso, descargue la aplicacion Zoom de App Store.

c. El App Store abrira en la pagina de descargar Zoom. Haga clic en
get.

‘{ 7’

ZOOM Cloud Meetings
Zoom GET

* % &k &k (50,547)

d. Cuando termine la descarga, haga clic en ‘open.’
Z0O0OM Cloud Meetings

Zoom »

¥ % i k& (50,547)

¥
OPEN
m Reviews Related

e. Zoom abrird y puede registrase, ingresar, o entrar a una
reunién.
2. Manualmente
a. Hagaclicen el ‘App Store.’

App Store

b. Busca ‘Zoom cloud meetings.’
slevance >  AllAges~ Q womcloud &

Results

zoom cloud meetings

c. Hagaclicen ‘get.’
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ZOOM Cloud Meetings
Zoom GET

% %k %k k& (50,5

of Join & meeting with case

d. Cuando termine la descarga, haga clic en ‘open.’
Z0O0OM Cloud Meetings

Zoom >

% %k ok (50,547)

~
OPEN
m Reviews Related

e. Zoom abrird y puede registrase, ingresar, o entrar a una
reunion.

iii. Android
1. Automaticamente

a. Hagaclic en el enlace en el email de invitacion.
tome -

Unirse a la reunidn Zoom
https-//us04web zoom us/f834496480?pwd=1 y3QUIRUQ hBZkorcEt mal p0ZWJIhUTOS

b. Una pagina nueva abrira para descargar la aplicacion. Haga clic
en ‘Descargar de Google Play.’

ZOOI l . ENTRAR  ANFITRION P

Si la aplicacion Zoom esta instalada, haga clic en
"Unirse a la reunion".

Unirse a la reunién

¢Es la primera vez que usa Zoom en este
dispositivo? Descargue la app Zoom de Google
Play Store o directamente de "Descargar de
Zoom" a continuacién.

Ingrese la ID: 6383851560 luego de instalar la
Zoom aplicacion.

Descargar de Google Play

c. Google Play abrira. Haga clic en ‘instalar.’
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< Google Play Q
ZOOM Cloud
Meetings
zoom.us

4.4% 10M+ |

87K reviews Downloads Everyone ©

Instalar

d. Cuando Zoom este instalado, haga clic en ‘abrir.’
& Google Play Q i

ZOOM Cloud
Meetings

zoom.us

Desinstalar

e. Zoom abrird y puede registrase, ingresar, o entrar a una
reunion.

Entrar a una reunion

Registrarse Ingresar
2. Manualmente
a. Navegue a la aplicacion ‘Play Store.’

Play Store

b. Busca ‘Zoom cloud meetings.’

& zoom cloud meeting§] X

o ZOOM Cloud Meetings

c. Hagaclic en ‘instalar.’
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< Google Play Q
ZOOM Cloud
Meetings
zoom.us

4.4% 10M+ |

87K reviews Downloads Everyone ©

Instalar

d. Cuando Zoom este instalado, haga clic en ‘abrir.’
& Google Play Q i

ZOOM Cloud
Meetings

zoom.us

Desinstalar

e. Zoom abrird y puede registrase, ingresar, o entrar a una
reunién.

Entrar a una reunion

Registrarse Ingresar
iv. Chromebook
1. Automaticamente

a. Hagaclic en el enlace de la reunidn en el email de invitacion.
tome -

Unirse a la reunidn Zoom
https-//us04web zoom us/f834496480?pwd=1 y3QUIRUQ hBZkorcEt mal p0ZWJIhUTOS

b. Una nueva ventana abrird y se le pedira si quiere afadir Zoom a
Chrome (‘Add Zoom to Chrome’). Elige ‘Install from Chrome
Web Store’ (instalar desde la tienda web de Chrome).

Add Zoom to Chrome

Clicking the button below will open a new tab page to guide you to Chrome Web Store.
Once the new tab page is opened, click "Add to Chrome" button.

P Install from Chrome Web Store

During installation process, do not close this page. You will join the meeting automatically.
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c. Lellevara alatienda web de Chrome con la pagina de Zoom ya
abierto. Haga clic en ‘Add to Chrome’ (afiadir a Chrome).

o Zoom

ko 118 | Productivity | £ 1483449 users

d. Se le pedira si desea afiadir Zoom a Chrome. Se le explicard los
permisos que tiene Zoom. Elige ‘Add app’ (afiadir aplicacion).
O Add "Zoom"? ”

Itcan:

Exchange data with any device on the local network or internet
Write to files and folders that you open in the application

Use your microphone and camera

Communicate with cooperating websites

Capture content of your screen

e. Lareunion empezara.
2. Manualmente
a. Navegue a la tienda web de Chrome.
b. Busca la aplicacion Zoom. Haga clic en ‘Add to Chrome’ (afadir a
Chrome).

=

Zoom

Zom\ Offered by: https:/zoom.us
) Add to Chrome
e e bonmains Zoom Cloud Meetings for Chrome

* %k 118 Productivity

c. Se le pedira si desea afiadir Zoom a Chrome. Se le explicara los
permisos que tiene Zoom. Elige ‘Add app’ (afiadir aplicacién).
O Add "Zoom"? ”

It can:

Exchange data with any device on the local network or internet
Write to files and folders that you open in the application

Use your microphone and camera

Communicate with cooperating websites

Capture content of your screen

d. Zoom se puede estar utilizado.

b. Chat
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(R ol ®

Empezar Chat Reuniones  Contactos

i. Se puede acceder a la funcién de chat haciendo clic en el icono de la burbuja de
chat en la parte superior de su pagina de inicio.
ii. Esta darea le permite enviar y recibir mensajes de sus contactos agregados.

Reuniones
() - 0
Empezar Chat Reuniones Contactos

NOTA: También puede programar reuniones por haga clic en ‘agendar’ desde la pantalla
de inicio.

00

MNueva reunién - Entrar

Agendar Compartir pantalla

i. Integracién con el calendario del cliente de escritorio (Tomado de zoom.us)
1. Sile gustaria ver sus reuniones programadas en la pdgina ‘reuniones’ de
Zoom, necesita integrar su calendario y contactos a Zoom. Si no desea
que aparezcan las reuniones programadas, no necesita seguir estos
pasos.
2. Inicie sesién a Zoom en linea (zoom.us).
3. Navegue a ‘perfil’ en la parte izquierda de la pantalla.

Reuniones
Seminarios web
Grabaciones
Configuracion
Perfil de cuenta

Reportes


https://support.zoom.us/hc/es/articles/360000488243-Desktop-Client-Calendar-and-Contacts-Integration

Portland State

Speech & Hearing Sciences

Desplazarse hacia abajo a encontrar ‘integracion del calendario y los
contactos.” Haga clic en ‘conectarse al servicio de calendario y
contactos.’

Integracion del calendario y los Puede integrarse con servicios o aplicaciones de terceros, como Google, Outlook o Exchange, para sincronizar el calendario y los

contactos
contactos.

Conectarse al servicio de calendario y contactos

Se le pedird elegir cual servicio le gustaria usar, Google, Exchange, o
Office 365.
Seleccione un servicio

Google Exchange Office 365

a. Google
i. Devezen cuando haya elegido Google, una ventana
abrira abajo del ‘seleccione un servicio.” Asegurese de
gue las casillas de la siguiente foto estén marcadas.
Permitir que Zoom obtenga el calendario de eventos

Permitir que Zoom sincronice los contactos

Siguiente

ii. Seleccione cual cuenta de email desea usar.

iii. Google se le pedird dar permisiones a Zoom para
acceder su calendario y contactos. Seleccione ‘aceptar’
para todas las solicitudes.

iv. Serd redirigido al portal en linea de Zoom para mostrar
que sus contactos y calendario estan integrados.
Asegurese de que los botones estén habilitados (azul).

Permitir que Zoom obtenga el calendario de eventos ()

Permitir que Zoom sincronice los contactos ()

v. Sus reuniones programadas apareceran en la pagina
‘reuniones’ de la aplicacién de Zoom. Para unirse, haga
clic en ‘iniciar.’
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J
@ ) © Q. Buscar @
Empezar Chat Reuniones  Contactos
(@ Préximas Grabado

Reunion Zoom
638-385-1560

Mi ID personal de la reunién (PMI) 4:00 PM - 4:30 PM | Comienza en 5 minutos

1D de reunién: 594-841-514

m f@ Copiar invitacién

4:00 PM-4:30 PM # Editar X Eliminar
ID de reunion: 594-841-514

Hoy

Reunion Zoom

Mostrar invitacion a la reunion

b. Exchange
i. Ingrese sunombre de usuario y contrasefia asociados
con su cuenta de Exchange.
ii. Seleccione la version de intercambio. Si no sabe qué
seleccionar, comuniquese con su departamento de TI.
iii. Ingrese su URL de EWS. Si no sabe qué ingresar,

comuniquese con su departamento de TI.
Meeting Settings * Add a Calendar Service

Exchange
Connect your shared Exchange resource calendars

Exchange login username or UPN
molly.parker@zoom.us

Exchange login password

Exchange Version

Exchange 2016

an

EWS URL

Enter the EWS(Exchange Web Service) URL found in EMC/ECP. Be sure to include the https:// pertion of the URL.

iv. Sus reuniones programadas apareceran en la pestaia
de reuniones en la pantalla de inicio de Zoom. Para
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unirse, haga clic en ‘iniciar.’

() =) 0 Q Buscar
Empezar Chat Reuniones  Contactos
C Préximas Grabado

Reunion Zoom
638-385-1560

Mi ID personal de la reunion (PMI) 400 PM - 430 PM | Comienza en 5 minutos

ID de reunion: 594-841-514

m @ Copiar invitacién

4:00 PM-4:30 PM # Editar X Eliminar

Hoy

Reunion Zoom

ID de reunion: 594-841-514

Mostrar invitacion a la reunién

c. Office 365
i. Elige un método de autorizacién. Esto depende de los
requisitos de seguridad de su organizacién. Péngase en
contacto con su equipo de Tl interno si no esta seguro
de cudl elegir.

ii. Ingrese su nombre usuario y contrasefa.

iii. La URL de EWS se completara con la URL de EWS
predeterminada para Office 365. Déjelo como
predeterminado a menos que su cuenta de Office 365
use una configuracién Unica.

Meeting Settings * Add a Calendar Ser

Office 365
Connect your shared Office 365 resource calendars

Office 365 account email address

molly.parker@zoom.us

Office 365 account email password

EWS URL
https//outiook.office365.com/EWS/Exchange.asmx

Enter the EWS(Exchange Web Service) URL found in EMC/ECP, Be sure to include the https:// portion of the URL

iv. Serad redirigido al portal en linea de Zoom para mostrar
gue sus contactos y calendario estan integrados.
Asegurese de que los botones estén habilitados (azul).

v. Sus reuniones programadas apareceran en la pestafia
de reuniones en la pantalla de inicio de Zoom. Para
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unirse, haga clic en ‘iniciar.’

() =] 0

Q. Buscar
Empezar Chat Reuniones  Contactos

C Préximas Grabado

Reunion Zoom
638-385-1560

Mi ID personal de la reunion (PMI) 400 PM - 430 PM | Comienza en 5 minutos

ID de reunion: 594-841-514
Hoy

m @ Copiar invitacién
Reunion Zoom

4:00 PM-4:30 PM # Editar X Eliminar

ID de reunion: 594-841-514

Mostrar invitacion a la reunién

ii. Programar reuniones

1. Programar reuniones en Zoom haciendo clic en el icono ‘mas’ en la
pagina de reuniones. Hay tres opciones para programar.

(@ Préximas Grabaciones

(&4 Préximas Grabado

P Programar reunién

352-157-6390

Programar desde Cutlook

Mi ID personal de la reunion (PMI)

Programar desde Google Calendar

a. Programar reunidn
i. Unaventana nueva abrird y se le dard opciones de
nombrar la reunién, elegir un tiempo de empezary
finalizar, y elige opciones del audio y video.
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© Programa reunion x

Tema

Reunian Zoom de ZOOM Client

Inicio Fri January 17, 2020 v | [11:00 am
Duracién: Ohora - 30 minutos
Reunién recurrente Zona horaria: Hora del Pacifico (EE. UU) «

ID de la reunién

Q Generar automaticamente ID personal de Ia reunion 352-157-6390

Contraseiia

Requerir contrasefia de reunion | 027756

Videa
Hospedador: || Encendido ) Apagado Participantes: encendido ) Apagado
Audio
Teléfono Audio de la computadora © Telétono y audio de la computadera
Editar
Calendarie
O outiook Calendario de Google Otros calendarios

Opciones avanzadas -
Habilitar a sala de espera
Habiltar 1a entrada antes que el anfitrion
| Silenciar a los participantes al entrar

Grabar la reunion automticamente en la computadora local

b. Programar desde Outlook
i. Sile gustaria usar esta funcion, debe descargar el
complemento Zoom para Microsoft Outlook de
https://zoom.us/download

Complemento Zoom para Microsoft Outlook

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

Descargar Versién 5.2.41981.0729

ii. Una vez descargado, presione el icono mas en la
pestafia de reuniones de Zoom y seleccione "programar
desde Outlook"

a. Sinove laopcion "programar desde Outlook",
es posible que deba reiniciar su dispositivo.

(4 Préximas Grabado

Programar reunion I
P g ela

352-157-6390 Programar desde Outlook

Mi ID personal de la reunién (PMI)

Programar desde Google Calendar

iii. Esto abrira Outlook en su computadora y habra un
email con el enlace de la reunién de Zoom.
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received for this meeting.

= tle Personal Meeting Room
end
Update Required
Optional

Fri 1/17/2020 ] 1046 am w| [ailday [ & Timezones

Fri 1/17/2020 B 11:46am w| O Make Recurring

Location

USER is inviting you to a scheduled Zoom meeting,
Topic: Personal Meeting Room

Join Zoom Meeting
https://pdx.zoom.us/[/7042402433

Meeting ID: 704 240 2433
One tap mobile

+16699009128,,70424024334 US (San Jose)
+16465588656,,70424024334 US (New York)

[

. Room Finde

Tendra opciones de elegir un tiempo de empezary
finalizar.

c. Programar desde Google Calendar

Google abrira y se le pedira dar acceso a Zoom. Elige
‘aceptar.’

Esto abrird Google Calendar en su computadoray
habra un evento de calendario con el enlace de la
reunion de Zoom. Desde aqui, puede invitar a otras
personas.

% ZOOM Meeting More actns -

Jan17,2020 10:48am to 10:48am  Jan 17,2020 (GMT-08:00) Pacific Time - Los Angeles  Time zone

[ Allday Does not repeat ~

Event Details Find a Time Guests Rooms

©  hapsipdx zoom us/j/7042402433 Add guests

Add conferencing
Guest permissions

Ja} Notification * 10 %  minutes * X O Modify event
) Invite others
Add notification
See guest list

o] ®-

1 Busy ~  Defaultvisiilty ~ @

0 B I U == ©x

USER |e esté invitando @ una reunion de Zoom programada

Unirse a la reunién Zoom
hitps:/fpdsx.zoom.us//7042402433
1D de reunion: 704 240 2433

Mdwil con up toque

+16699009128,7042402433# Estados Unides de América (San José)
+16465588656,7042402433# Estados Unidos de América (Nueva York)

NOTA: De Chromebook, no puede aiadir contactos nuevos. solo puede ver sus
contactos y si estan en linea o no.
i. ARfadir contactos

Navegue a la pagina de contactos desde la pantalla de inicio en Zoom.
Elige el botdn ‘mas’ y elige ‘afadir contacto.’
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Contactos Canales

Ariadir un contacto ’
Mis grupos
Crear un canal

> Destacado Unirse a un canal

~ Contactos externos Afadir una app

3. Se le pedira entrar el email de la persona que desea invitar como
contacto.

Anadir un contacto

[Mw’oduzca direccion de correo electronico j

Copiar invitacion ~~ Afiadir contacto | Cancelar |

4. Se agregaran como contacto una vez que acepten.
ii. Aceptar una invitacion de contacto
1. Cuando ingrese a Zoom, habra una notificaciéon encima de ‘chat.’

A ©® o @

Empezar Chat Reuniones  Contactos

2. Hagaclic en esto y la pagina de ‘chat’ abrird. Verd una ‘notificacion del
sistema,’ haga clic en esto.

3. Se le mostrara quien le envid una invitacion y se le dara la opcion de
aceptar o declinar.

Notificacién del sistema

ZOOM Client 10:32 AM

Deseo afiadirle como contacto

Aceptar Declinar

e. Funciones de anfitrion
LN ~ -t ar’ ~ @ (ORI < | o

Silenciar Detener video Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar Subtitulos Seccién de Grupos
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Silenciar

i. Silenciar
1. Silencia su propio audio para que otros no puedan escucharte.

| -
|| Detener‘ V|deo Detener video

1. Detenga el video que te muestra a la reunién

p

i, Invitar M
1. Invitar otros participantes a la reunién
2. Consulte la seccién ‘invitar’ de su dispositivo especifico para obtener
mas detalles.
iv. Participantes
1. Esto abrira el panel de los participantes al lado derecho del video.
W Participantes (1)

@ ZOOM Client (Anfitridn, yo, 1D del parti Wl

Silenciar a todos Activar todos Mas

2. Aqui puede silenciar o activar el micréfono de todos los participantes.

3. Con el botén ‘mds,’ puede silenciar todos al entrar la reunién, permite
gue participantes reactiven su propio micréfono, permite que los
participantes cambien su nombre, reproduce la timbre al entrar y salir la
reunidn, y bloquea la reunidn.

Silenciar al entrar

v Permitir que los participantes reactiven su propio micréfono
v Permitir que los participantes cambien su nombre
Reproducir timbre al entrar/salir

Bloquear reunion

a. Bloquear la reunion prevenir otras personas de entrar la
reunion.

v. Compartir pantalla

1. Compartir pantalla actual
a. Haga clic en ‘pantalla’ para compartir todo lo que ve
actualmente menos la reunion de Zoom.
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Basic Avanzado Archivos

AN
1

Pantalla Pizarra iPhone o iPad

b. Puede elegir ‘compartir sonido de la computadora’ y ‘optimizar
clip de video para pantalla completa’ en la parte inferior de la
ventana para permitir los demas oir los sonidos de su
computadora y para hacer la compartir pantalla lo mejor para
videos.

Compartir sonide de la computadora Optimizar clip de video para pantalla completa

c. Paraacceder las funciones, haga clic en ‘anotar.’ Consulte la
siguiente seccion ‘anotar/pizarra’ para mas informacion.

4

Anotar
2. Pizarra
a. Haga clic en ‘pizarra’ para abrir un documento en blanco que

puede editar para que los demas vean en tiempo real.

2 seleccionar la ventana o la aplicacion que usted desea compartir

Basic Avanzado Archivos

Pantalla Pizarra iPhone o iPad

b. Para acceder las funciones, haga clic en ‘anotar.’ Consulte la
siguiente seccidn ‘anotar/pizarra’ para mas informacion.

\J

' 4

Pizarra

3. Funciones de compartir pantalla

(] 2 B 1 V4

Silendiar Detener video Participantes Nueva funcién Poner en paus Anotar

B Dejade

a. Silenciar
i. Silenciar su mismo para que los otros no lo oigan.
b. Detener video
i. Detener el video para que los otros no puedan ver el
video.
c. Participantes
i. Abrir la pantalla de los participantes.
d. Nueva funciéon
i. Compartir algo nuevo con los otros.
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e. Poneren paus

i. Pausa compartir pantalla.
f.  Anotar/pizarra

& T v # & O o© ¢ @ Mt =

Seleccion Texto Dibujar Estampar Spotlight Bormrador Format Deshacer Rehacer Bormar Guardar

i. Seleccién
a. Esto le permite seleccionar anotaciones (texto,
sellos, etc.) agregadas al recurso compartido de
pantalla para que pueda moverlas por la
pantalla y colocarlas en una nueva drea.

ii. Texto

a. Poner texto en lo que estd compartiendo.
iii. Dibujar

a. Dibujar en su pantalla para que los demas lo

vean.

Dibujar Estampar Spotlig

iv. Estampar
a. Poner un sello en la pantalla para llevar
atencion a una cosa en la pantalla.
v. Spotlight
a. Usa el spotlight para 2 cosas:

’
Spotlight

a. Puede usar una luz roja para que los
otros puedan ver dénde esta su ratén
en la pantalla.

Spotlight

o

b. Puede usar flecha para poner una
flecha en la pantalla.

[
Flecha
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vi. Borrador
a. Borrar cosas (dibujos, texto, otras cosas) de la
pantalla.
vii. Format
a. Seleccione color, grosor de linea, estilo de texto
(negrita, cursiva) y tamafio de fuente para
dibujo, texto, etc.
g o ¢ w

Format  Deshacer  Rehacer Borrar

Ancho de linea

’l 7 f

Fuente

viii. Deshacer
a. Deshacer la ultima accion.
ix. Rehacer
a. Rehacer una accién deshecha.
X. Borrar
a. Borrar todos los dibujos, los dibujos suyos, o los
dibujos del espectador.

[

Bormmar Guardar

Borrar todos los dibujos

Borrar mis dibujos

Borrar el dibujo del espectador

xi. Guardar

a. Guardar la pantalla actual con todos los dibujos,
textos, etc.
xii. Mas
a. Esto abrird una lista de funciones generales.
Consulte la seccidn anterior para obtener mas
informacién sobre chatear, invitar, grabar, etc.
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Chatear
Invitar
Grabar

Inhabilitar anotacién de los participantes

Mostrar nombres de los anotadores

Ocultar panel de video

Qcultar controles de reunion flotantes Ctrl+Alt+Shift+H

Compartir sonido de la computadora

Optimizar compartir para clip de video de pantalla completa

Finalizar reunion Alt+Q

vi. Chatear

1. Esto abre una ventana lateral con un chat grupal.

W Chat de grupo de Zoom

Enviara: Todos [ Archivo

Escribir mensaje aqui...

2. Puede enviar un mensaje a todos los participantes del grupo o a una
persona especifica.

3. Sihace clic en los tres puntos en la parte inferior derecha, hay opciones
para administrar la accesibilidad del chat de los participantes.
Tados (Y Archivo
{ -

Permitir que los participantes inicien un chat con

Madie

Solo el anfitrion
Todos en pablico
" Todos en pdblico y en privado
a. Aqui puede permitir a los participantes chatear solo con el
anfitrién, todos publicamente, todos publicamente o en
privado, o deshabilitar el chat.

vii. Grabar

1. Grabar en la nube
a. Hagaclic en el botdn ‘grabar.’
b. Elige ‘grabar en la nube.’
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Grabar en esta computadora
Grabar en la nube

@®.

Grabar Subt de Grupos

c. Puede pausar o parar en cualquier momento.
d. Cuando pare, recibira un e-mail con el enlace a su grabaciéon o
puede accederla en linea desde su cuenta.
2. Grabar en esta computadora (grabacion local)
a. Esta opcidn guarda su grabacidn a su computadora (grabacion

local)
b. Habilitar grabar en su computadora en las configuraciones de la
cuenta.
i. Ingresar a su cuenta se Zoom en linea.
ii. Navega a la pestafia de ‘configuracion.’

Perfil
Reuniones
Seminarios web

Grabaciones

Configuracién

Perfil de cuenta

Reportes
iii. Navegue a la pestafia de ‘grabacién.’

Reunion Grabacion Teléfono

iv. AseguUrese que ‘grabacién local’ esta habilitada.

Grabacién local ()

Permitir que los anfitriones y participantes graben la reunion
en un archivo local

c. Elegir la ubicacion del archivo para grabaciones locales
i. Navegue a la pestafia de ‘grabando’ en las
configuraciones de la cuenta.
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) Configuracién

General
Video

Audio

O Chatear

Fondo virtual

ii. Aqui, puede elegir la ubicacién para guardar el archivo

en su Computadora
Grabacién local  Ubicacion:  C:h\Users\kfidd\OneDrive\Docun Abrir Cambiar
22 GB restantes.

Escoger una ubicacién para guardar los archivos grabados una vez que termine
la reunidn

Grabar pista de audio para cada interlocutor
Optimizar para editor de video de terceros ()

Agregue una marca de tiempo a la grabacién (T)

Grabar video durante |a funcién de compartir pantallas

Coloque el video junto a la pantalla compartida en la grabacién

iii. Puede elegir la ubicacién para guardar el archivo
cuando termine la reunidn, grabar pista de audio para
cada interlocutor, optimizar para editor de video,
agregar una marca de tiempo, y grabar durante
compartir pantalla.

Configurar grabaciéon automatica
a. Vayaazoom.us e ingrese a su cuenta.
b. Haga clic en ‘configuracion’ en la parte izquierda de la pagina.

Perfil
Reuniones
Seminarios web
Grabaciones
Perfil de cuenta

Reportes

c. Hagaclic en ‘grabacion’ en la parte superior de la pagina.

Reunidon Grabacion Teléfono
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d. Desplazarse hacia abajo para encontrar ‘grabaciéon automatica.’
i. Asegurese de que esté habilitado buscando el indicador
azul. Si es gris, haga clic en él para habilitarlo.

Grabacion automatica

Grabar reuniones automaticamente cuando comienzan

© Grabar en la computadora local ©

Grabar en la nube
ii. Escoge si quiere grabar en su computadora local o en la
nube.
Subtitulos EEITES
1. Asignar a un participante para escribir los subtitulos
a. Elegir ‘asignar a un participante para escribir’ si alguien en la
reunion los escribira.

Asignar a alguien para que escriba

Asignar a participante pa

Utilizar un servicio de subtitulos de terceros

H
Subtitulos Seccién de Grupos
b. Esto abrira la ventana de los participantes.
c. Encuentra el participante que le asigna y elige ‘mas,’ luego
‘asignar a escribir subtitulos’
2. Escribir los subtitulos su mismo
a. Elegir ‘yo voy a escribir’

Asignar a alguien para que escriba

Asignar a partiapante p

fiatal
B

Subtitulos Seccion de Grupos

b. Esto abrira la ventana de subtitulos
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& Subtitulos — O X

Utilizar un servicio de subtitules de terceros

Escriba aqui, presione |a tecla de Entrada para empezar a transmitir

c. Escribir los subtitulos y presione la tecla de entrada para
transmitir los subtitulos
3. Usando un servicio de tercero

Aszignar a alguien para que escriba

Asignar a participante para escribir Yo voy a escribir

Utilizar un servicio de subtitulos de terceros

Copiar el token de |z AP

a. Elegir ‘copiar el token de la API’
b. Esto copiard el enlace para que puedas darlo al servicio que usa.
4. Escribiendo subtitulos como participante
a. Cuando este elegido por escribir subtitulos, una notificacion
aparecera.
b. Haga clic en el cuadro de ‘subtitulos’
Esto abrird la pestaia de subtitulos donde escribe los
subtitulos. Presione la tecla de entrada para transmitir los
subtitulos.
5. Subtitulos en grupos pequefios
a. Zoom recomienda usar un servicio de tercero para subtitulos en
grupos pequeios
b. Para asignar un participante a escribir subtitulos en un grupo
pequefio, asignelo antes de comenzar grupos pequefios.

i. NOTA: solo se puede asignar uno participante para
escribir subtitulos, lo que significa que solo una sala de
grupo puede tener subtitulos.

c. El participante seguira los mismos pasos anteriores (escribir los
subtitulos como participantes) para escribir los subtitulos.

Grupos pequefios de Grupos
1. Crear los grupos
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Este le permite dividir su reunién en hasta 50 reuniones
separadas.
b. Cada reunién puede tener hasta 200 participantes.
c. Los participantes tendran capacidades de audio, video y uso
compartido de pantalla
d. Sigraba, solo se grabara la reunidn principal.
(independientemente de en qué habitacién se encuentre el
anfitrién). Si graba localmente, la grabacion sera de la sala en la
que se encuentra el participante. Varios participantes pueden
grabar localmente.
2. Asignar participantes automaticamente
a. Haga clic en el botdn ‘seccion de grupos.’

o

b. Elige el nimero de habitaciones y nimero de participantes en
cada habitacién.
) Crear sesion de grupo pequefio X

Asignar a 0 participantesen 1 . Sesiones:

®  Automaticamente Manualmente

0 participantes por sesidn

Crear sesiones

c. Elige ‘crear sesiones’
3. Asignar participantes manualmente
a. Hagaclic en el botén ‘seccién de grupos.’

on de Grupos
b. Aqui, puede asignar participantes a habitaciones especificos,
renombrar la habitacién, y eliminar habitaciones.

& Seccién de Grupos - No ha iniciado x
= Sesion de grupe p.. # Renombrar ¥ Eliminar Asignar
= Sesion de grupo pequerio 2 Asignar
Volver a crear ~ Opciones ~ Adadir una sesion Iniciar todas las sesiones

c. Pararenombrar o eliminar habitaciones, desplace el cursor
sobre la habitacion que desea editar y apareceran las opciones.
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4. Pestana de opciones
a. Aqui puede mover a los participantes a las salas
automaticamente, permitirles regresar a la sesion principal en
cualquier momento, asignar una cantidad de tiempo establecida
para las salas de grupo y tener una cuenta regresiva después de
cerrar una sala de grupo.

Mover todos los participantes a las salas de grupo reduado automaticamente
v Permitir a los partidpantes regresar a la sesién prindpal en cualquier momento

Las salas de grupo reduado derran automaticamente después de: 30 min
v Cuenta atrds una vez que se haya cerrado |a sala de grupo reduado

=
Establecer el temperizador de la cuenta atras en: 60 segundos

- Volver a crear ~ Opciones ~ Anadir una sesion Iniciar todas k

5. Habilitar grupos pequefios para todos los participantes
a. Inicie sesién en su cuenta de Zoom en linea como administrador
con el privilegio de editar la configuracion de las cuentas.
b. Navegue a ‘configuracién,’ luego ‘en la reunién (avanzada).’
Asegurese de que esté habilitado como la foto de abajo.

Sala para grupos ()

Permitir que el anfitrién divida los participantes en salas separadas mas pequerias

Q Permitir al anfitrion que asigne participantes a las salas para grupos pequenos al
programar

i. Haga clic en el cuadro en la parte inferior para permitir
gue el anfitrién de la reunién asigne previamente a los
participantes a reuniones de grupos pequefios.

6. Habilitar grupos pequefios para grupos
a. Inicie sesion en su cuenta de Zoom en linea como
administrador con el privilegio de editar la configuracién de las
cuentas.
b. Haga clic en administracién de usuarios, luego en
administracién de grupos.
c. Vayaala pestafia de reuniones, luego seleccione la sala de
reuniones para verificar que esté habilitada.
NOTA: Si estd atenuado, se ha bloqueado en el nivel de la cuenta y
debe cambiarse en ese nivel.
7. Habilitacién de salas de trabajo como usuario final
a. Inicie sesién en su cuenta Zoom en linea.
b. Sies administrador, haga clic en ‘administracién de la cuenta’ y
luego en ‘configuracion de la cuenta.’
c. Sies miembro de la cuenta, haga clic en ‘configuracién.’
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d. Enla pestafia de la reunidn, seleccione la sala de reuniones
para verificar que esté habilitada.
NOTA: si la opcidn estd atenuada, significa que, a nivel de grupo
o cuenta, se ha bloqueado. Péngase en contacto con su
administrador de Zoom.
X. Finalizar reunidn
1. Haga clic en esto botdn cuando desea terminar la reunién. Si Ud. es el
anfitrién, tiene la opcién de ‘terminar la reunién para todos,’ o ‘salir de
la reunién.” Si Ud. es un usuario, solo puede ‘salir de la reunién.’

) ;Finalizar reunion o salir de la reunion? b4

Para mantener activa esta reunion, asigne un hospedador antes de hacer clic en
salir de la reunidn.

Finalizar la reunién para todos Salir de la reunién Cancelar

a. ‘Salir de la reunion’ significa que los demads todavia puede estar
en la reunion, sin usted.

b. ‘Finalizar la reunién’ significa que la reunién termina para todos
los participantes.

D. Conectar a Zoom

a.

Computadora de escritorio de Windows, Ordenador portatil de Windows, Tableta de
Windows
NOTA: Antes de unirse la reunion, la aplicacidon de Zoom debe descargarse. Consulte la
seccion ‘descargar Zoom’ para mds informacion.
i. Unirse a una reunién
1. Através de email
a. Recibird un email con el enlace de la reunién. Haga clic en el

enlace y Zoom abrira.
tome =

Unirse a la reunion Zoom
https-//us04web zoom us/)f834496480 ?pwd=1 y9QUIRUQJhBZkorc Etmalp0ZWJhUTOS

b. Zoom abrira y puede ‘ingresar’ o ‘entrar a una reunién.’

200m

Ingresar

c. Ingresar/ Unirse desde pantalla de inicio
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i. Se le pedird entrar su email y contraseiia.

I ng resar inicisr sesion de manera gratu.

(Introclucir el correo electronico ]

Introcucir la nueva 25e le ha olvidodo?

-

ii. Elige ‘entrar.’

Q0

MNueva reunidn  ~ Entrar
o v
i
Agendar Compartir pantalla

iii. Se le pedira entrar el ID de reunién, un nimero Unico de
9, 10 u 11 digitos que se encuentra en el email de
invitacion. También puede entrar un nombre para su

mismo para que los otros sepan quien es.
@ 7oom *

Unirse a una reunion

Introducir ID de reunién o nombre de vi.. ~

Introducir el nombre

Conectar Sin Audio

Conectar Sin Video

Entrar | Cancelar |

iv. Se le pedira entrar la contrasefia de la reunidn, un
numero de 6 digitos, que también se encuentra en el
email de invitacion.
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@ Zoom X

Introduzca la contrasena de
la reunion

( )

v. Lareunidn empezarg, y se le pedird que quiere usar
para su audio. Elige ‘entrar al audio por computadora.’

o ;Que opcion de audio desea para entrar a la reunion? X

% Entrar por teléfono = Audio de la computadora
Entrar al audio por computadora

Probar el audic de la computadora

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

d. Entrar a una reunion sin ingresar
i. Estaopcién es lo mismo de la opcidn arriba, aunque no
tiene que entrar su email y contrasefia. Por favor,
consulte la seccién anterior ‘unirse a una reunién’ para
las instrucciones de como unirse a una reunion.

ii. Empezar una reunion
1. Inicia sesion en Zoom.
2. Elige ‘nueva reunién.’

00

MNueva reunién ~ Entrar
LU )
19
Agendar Compartir pantalla

3. Unaventana emergente abrird para que elijas la opcién del audio
quiere. Elige ‘entrar al audio por computadora.’
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o ;UE OpCion de audio desea para entrar a la reunions *

%Z Entrar por teléfono &l Audio de la computadora

Entrar al audio por computadora

Probar el audic de la computadora

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

4. Sureunidn empezaray puede invitar a otras personas para unirla.
5. Sidesea programar una reunidn, consulte la seccidn ‘reuniones’ para
mas informacion.
iii. Invitar
1. Inicia sesion en Zoom.
2. Elige ‘nueva reunién.’

00

Nueva reunién -~ Entrar
rharh
E
Agendar Compartir pantalla

3. Enla parte inferior izquierda de la pantalla de reunidn, haga clic en
‘Invitar’ para abrir sus opciones de invitar.

p 'S ® e

Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar

4. Puede invitar a otras personas por email, contactos, copiar la direccién
de la pagina web, o copiar invitacion.
5. Invitar por e-mail

Invitar por e-mail Invitar por IM |

Elija su servicio de e-mail para enviar la invitacion

E-mail Gmail Yahoo Mail
predeterminado

‘Copiar URL Copiar invitacion Contrasefia de |a reunion: 711136
a. Se le pedira usar ‘e-mail predeterminado,” ‘Gmail,” o ‘Yahoo
mail.’

b. Elige la opcién que le gustaria.
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c. Lellevara a su servidor de e-mail para enviar correos
electrdnicos pre escritos a aquellos a quienes desea invitar.
6. Invitar por IM
a. Use esto si el e-mail de su cliente ya se ha agregado a sus
contactos.
i. Consulte la seccidn ‘contactos’ para mas informacion.
b. Seleccione el nombre de sus clientes haciendo clic en su
contacto o buscando su nombre.
¢. Hagaclic en ‘invitar’ en la esquina inferior derecha.
7. Copiar la direccidn de la pagina web (URL)

Copiar URL

a. Esto copiara el enlace a su portapapeles y puede pegarlo en
cualquier lugar para enviarla a las personas que desea invitar.
8. Copiar invitacion

Copiar invitacion

a. Esto copiard el email de invitacién con el enlace y toda la otra
informacién del email a su portapapeles. Puede pegarla donde
desea para invitar a otras personas.

Probando el audio
1. Antes de Unirse a una reunién
a. Inicia sesién en Zoom.
b. Haga clic en ‘configuracion.’

@

¢. Hagaclicen ‘audio.’

Audio
d. Encontrara una seccién de ‘altavoz.’ Haga clic en ‘altavoz.’
Haga clic en Probar altavoz para asegurarse de que puede ofr a los demas

Altavoz Altavoz Speakers (Realtek High Definition Au...  ~

Mivel de salida:

Volumen: o —— @ o)

e. Sereproduciran varios tonos desde el altavoz. Si no los escucha,
use el menu a la derecha del botdn "altavoz" para elegir otro
altavoz hasta que escuche los tonos. Asegurese de que el
volumen sea alto y los altavoces no estén silenciados.
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i. Sino funciona, consulte la seccién ‘entrar al audio por

teléfono’ para conectar a la reunién.
2. Durante una reunion
a. Navegue a los controles en la esquina inferior izquierda de la
pantalla de la reunién. Haga clic en la flecha al lado de
‘silenciar.’

Detener video

b. Elige ‘probar altavoz & micréfono.’

Probar altawoz & micr
Cambiar a audio del teléfono

Dejar el audio de la computadora

Configuracidn de audio...

-, .

Detener video

c. Aparecerd un cuadro emergente y le preguntara si escucha el
tono. Haga clicen "si" 0 "no". Si no escucha el sonido, intente
usar el menu desplegable para cambiar los altavoces hasta que

escuche el sonido.
e

Usted tiene 2 altavoces; ahora esta probando el altavoz 2...
¢Escucha un tono de llamada?

Si No

Altavoz 2: Built-in Output (Internal Speakers) o]
Mivel de salida: . . . . . . . . .

i. Sinoloescucha, consulte la seccion ‘entrar al audio por
teléfono’ para conectar a la reunién.
v. Probando el micréfono
1. Antes de Unirse a una reunién
a. Iniciar sesién en Zoom.
b. Haga clic en ‘configuracion.

e

¢. Hagaclicen ‘audio.’

’

Audio

d. Encontrara una seccién de ‘micréfono,’ haga clic en ‘micréfono.’
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Microfono Micrafono Microphone Array (Realtek High Defi... ~

Mivel de entrada:

Volumen: o —. o)

Ajustar automaticamente el volumen

i. Haga clic en ‘ajustar automaticamente el volumen’ si
desea que Zoom ajusta el volumen automdticamente.

e. Zoom empezara grabando su voz.

Hable cerca del micréfono.

Microfono Grabando Microphone Array (Realtek High Defi...

Nivel de entrada: —EE—

f. Zoom reproducira su voz. Si no la escucha, usa el menu
desplegable para elegir un micréfono diferente hasta que
escuche su voz.

5i no puede escuchar su voz, seleccione un micrdfono diferente.

Micrefoneo Reproduciendo Microphone Array (Realtek High Defi...

Nivel de entrada:

g. Sino lo escucha, consulte la seccion ‘entrar al audio por
teléfono’ para conectar a la reunion
2. Durante una reunion
a. Navegue a los controles en la esquina inferior izquierda de la
pantalla de la reunién. Haga clic en la flecha al lado de silenciar.

Silenciar o

b. Elige ‘probar altavoz & micréfono.’

Silenciar Detener video

c. Aparecerd un cuadro emergente y le pedira que hable y grabe.
Luego lo reproducira y le preguntara si lo escuche. Haga clic en
‘si” 0 ‘no.” Si no escucha su voz, intente usar el menu
desplegable para cambiar el microfono hasta que escuche la
grabacion.
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Probando micréfono..

Hable y deténgase, ;escucha una repeticion?

Si No
Micréfono 1: Micrephone Array (Realtek High Definiti., = =
Nivel de entrada:
Micréfono Micréfono Microphone Array (Realtek High Defi...

Mivel de entrada:

Volumen: o ® o)

Ajustar automaticamente el volumen

i. Sinolo escucha, consulte la seccion ‘entrar al audio por
teléfono’ para conectar a la reunién.

Ordenador portatil de Chrome (Google)
NOTA: Antes de unirse la reunion, la aplicacion de Zoom debe descargarse. Consulte la
seccion ‘descargar Zoom’ para mds informacion.
NOTA 2: ZOOM para Chromebook solo estd disponible en inglés. Por lo tanto, las fotos
estdn en inglés y se explicaran en relacién con los botones en inglés, que también se
traducirdn al espafiol.

i. Unirse a una reunién

1. Recibird un email con el enlace de la reunidn. Haga clic en el enlace y
ZOOM abrira.

tome -

Unirse a la reunion Zoom
https-//us04web zoom us/f834496480?pwd=L y9QUIRUQjhBZkorc Etmalp0ZWJhUTOS

2. ZOOM abriray el ID de reunion ya estard entrado para unir la reunion.
Ingrese un nombre para que otros sepan quién es usted.
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Join a meeting

836 817 345

Don't connect to &

Turn off r

3. Lareunién empezara.
ii. Empezar una reunion
1. Abre ZOOM y haga clic en ‘sign in’ (ingresar) en la parte superior de la
pagina.

Sign In

Sign in with Google

¥|Keep me logged in

Sign in with Facebook

Sign In

2. Cuando haya ingresado, haga clic en ‘start a meeting’ (empezar una
reunion) en la parte superior de la pagina.

Start a meeting

Start with Video

Start without Video

Use My Persanal Meeting ID (PMI) 704-240-2433

2Z00m

a. Empezar con video (‘start with video,” el botdn azul).
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i. Cuando elija esto, la reunién empezara con su video ya
encendido.

b. Empezar sin video (‘start without video,” el botdn anaranjado)
i. Cuando elija esto, la reunién empezara con su video
apagado.
ii. Reiniciar video durante la reunién
i. Sidesea reiniciar el video durante una reunion,
haga clic en el botén ‘start video’ (reiniciar
video).

Start Video

3. Sureunién empezara.
iii. Invitar otros
1. Inicia sesidon en ZOOM y haga clic en ‘start a meeting’ (empezar una
reunion).
2. Cuando su reunién haya empezado, haga clic en el botén ‘invite’
(invitar) en la parte inferior de la pantalla.

¥ [

Invite Manage Participants Share

3. Se le pedird que invite a otros por email, contactos, copiar URL o copiar
invitacion.
a. Invitar por email.

© Invite people to join meeting 923-856-816 x

Invite by Email Invite by Contacts

Choose your email service to send invitation

v
YAHOO!

Gmail ‘Yahoo Mail

Copy URL  Copy Invitation Meeting Password: 439214
i. Sele pedira usar ‘Gmail,’ o ‘Yahoo mail’

ii. Elige la opcién que le gustaria.

iii. Le llevara a su servidor de e-mail para enviar correos
electrénicos pre escritos a aquellos a quienes desea
invitar.

b. Invitar por contactos
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Q Invite people to join meeting 923-856-816 X
Type o filter
e Abbey Gat @ Abigail Miller 0 Abigail Uryga @ Achraf Day
@ Adane Bo o Aina Loe.. @ Alan Deta... @ Alfandro
Alex Bogdan e Alex Bok @ Alex Sanc.. ° Alexandra
Alicia Kraw.. e Allison Ulrich o Allyson Lim o Alma Trinid...
m ... sveearms M aresavias M e

CopyURL  Copy Invitation Meeting Password: 439214

i. Use esto si el e-mail de la persona que desea invitar ya
se ha agregado a sus contactos.
i. Consulte la seccidén de ‘contactos’ para mas
informacion.

ii. Seleccione el nombre de sus clientes haciendo clic en su
contacto o buscando su nombre.

iii. Haga clic en ‘invitar’ en la esquina inferior derecha.

c. Invitar por copiar la direccidén de la pagina web (URL)

Copy URL

i. Esto copiard el enlace a su portapapeles y puede
pegarlo en cualquier lugar para enviarla a las personas
gue desea invitar.

d. Invitar por copiar invitacion

Copy Invitation

i. Esto copiard el email de invitacion con el enlace y toda
la otra informacidn del email a su portapapeles. Puede
pegarla donde desea para invitar a otras personas.

Probando el audio
1. Durante una reunién
a. Hagaclic en laflecha al lado del simbolo del micréfono en la
esquina inferior izquierda.

Select a Microphone
v/ Same as System (Default - Internal Mic)

Internal Mic

Select a Speaker

v/ Same as System (Default - Speaker)

Switch to Phone Audio...
Leave Computer Audio

Audio Settings...

¢ g

Stop Video Invite
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b. Sitiene un altavoz diferente, elijalo debajo de ‘select a speaker’
(selecciona un altavoz) para que Zoom pueda usarlo en vez del
altavoz predeterminado.

c. Sino tiene otro altavoz, o si no funciona, puede ‘entrar al audio
por teléfono’ (join by phone audio).

v. Probando micréfono
1. Durante unareunion

a. Hagaclic en laflecha al lado del simbolo de micréfono en la

esquina inferior izquierda.
Select a Microphone
v/ Same as System (Default - Internal Mic)

Internal Mic

Select a Speaker

v/ Same as System (Default - Speaker)

Switch to Phone Audio...

Leave Computer Audio

alll @ Kim Audio Settings...

2o

Stop Video Invite
b. Sitiene otro micréfono, elijalo para que Zoom pueda usarlo.
c. Sino tiene otro micréfono, o si no funciona, puede ‘entrar al
audio por teléfono’ (join by phone audio).

Computadora de escritorio de MAC, Ordenador portatil de MAC
NOTA: Antes de unirse la reunién, la aplicacién de Zoom debe descargarse. Consulte la
seccion ‘descargar Zoom’ para mds informacion.
i. Unirse a una reunion
1. Através de email
a. Recibirda un email con el enlace de la reunidn. Haga clic en el

enlace y Zoom abrira.
tome -

Unirse a la reunign Zoom
https-/fus04web zoom.us/)/834496480 ?pwd=Ly9QUIRUQhBZkorcEtmalp0ZWJIhUTO0S

b. Unaventana de la red abrird y se le pedird si puede abrir la
aplicacion Zoom. Dale permiso abrir la aplicacion.

Open zoom.us?

https:f/us04web.zoom.us wants to open this application.

Cancel Open zoom.us

c. Sureunién empezara.
2. Através de pantalla del inicio
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a. Inicia sesion en Zoom.
b. Haga clic en ‘nueva reunion.’

00

Nueva reunidn ~ Entrar
Agendar Compartir ~

c. Se le pedira entrar la ID de la reunién que se encuentra en el
email de invitacién. Haga clic en ‘entrar.’
Entrar a una reunién

ID de reunién o nombre de sala de reuni¢ ~
Su nombre
[Eu nombre ]

O Conectar Sin Audio

() Conectar Sin Video

Cancelar

d. Se le pedira entrar la contrasefia de la reunidn que se encuentra
en el email de invitacidn. Haga clic en ‘continuar.’

[ ] Entrar a una reunién

Introduzea la contrasefia de la reunidn

Contrasefia: | |

e. Sureunién empezara.
ii. Empezar una reunion
1. Inicia sesion en Zoom.
2. Elige ‘nueva reunion.’

00

Nueva reunion « Entrar

Agendar Compartir «

3. Sureunidn empezard y puede invitar a otras personas para unirla.
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4. Sidesea programar una reunién, consulte la seccién ‘reuniones’ para
mas informacion.
iii. Invitar
1. Inicia sesion en Zoom.
2. Elige ‘nueva reunién.’

00

Mueva reunidn ~ Entrar

Agendar Compartir

3. Enla parteinferior izquierda de la pantalla de reunidn, haga clic en
‘Invitar’ para abrir sus opciones de invitar.

g S o [w]o]

Invitar Participantes Compartir Chatear Pausar/detener grabacién

4. Puede invitar a otras personas por email, contactos, copiar la direccién
de la pagina web, o copiar invitacion.

a. Email
Elija su servicio de e-mail para enviar la invitacién
E-mail predeterminado Gmail Yahoo Mail
Copiar la direccion de la pagina web Copiar invitacién Contrasefia de la reunién: 522900

i. Se le pedird usar ‘e-mail predeterminado,” ‘Gmail,’ o
‘Yahoo mail.’

ii. Elige la opcion que le gustaria.

iii. Le llevara a su servidor de e-mail para enviar correos
electrdnicos pre escritos a aquellos a quienes desea
invitar.

b. Contactos
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[ ] Invitar personas a entrar a la reunion 401904219

Contactos E-mail

Elegir de la lista o escribir para filtrar

a PSU Telepra... @ MEGANN M... @ PSU Stutteri... ﬁ PSU Telepra...
Stuttering Lab

Copiar la direccién de la pdgina web Copiar invitacién Contrasefia de la reunidn: 522

i. Esto abrird una ventana de sus contactos de Zoom.
Puede buscar a las personas que desea invitar e
invitarlas de esta manera.
1. Consulte la seccidn ‘contactos’ para mds
informacién.
d. Copiar la direccidn de la pagina web

Copiar la direccién de la pagina web

i. Esto copiara el enlace a su portapapeles y
puede pegarlo en cualquier lugar para enviarla
a las personas que desea invitar.
e. Copiarinvitacion
i. Esto copiard el email de invitacion con el enlace y toda
la otra informacidn del email a su portapapeles. Puede
pegarla donde desea para invitar a otras personas.

Copiar invitacion

vi. Probando el audio
1. Antes de Unirse a una reunién
a. Inicia sesién en Zoom.
b. Haga clic en ‘configuracion.’

G

c. Hagaclic en ‘audio.’
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General
Video
Chatear

Encontrara una seccién de ‘altavoz.’ Elige ‘probar altavoz.’

Altavoz Praobar altavoz Built-in Output (Internal Speakers) =

Nivel de salida:

Volumen de salida: “ o)

Se abrird una nueva ventana y Zoom emitira un sonido y le
preguntard si puede escucharlo.

Altavoz Detener Built-in Output (Internal Speakers)

Nivel de salida: () ) )

Volumen de salida:

i. Sinolo escucha, elige un altavoz diferente de la lista
despegable para probar o consulte la seccién ‘entrar al
audio por teléfono’ para conectar a la reunion.

2. Durante una reunion

a.

Navegue a la parte inferior izquierda de la pantalla. Haga clic en
el botdn del micréfono. Asegurese que el simbolo del micréfono
se ve como abajo.

Silenciar

i. Siseve asi leskeatanad toque el simbolo una vez hasta
gue se vea como el de arriba.
Si el simbolo se ve como arriba pero el audio todavia no
funciona, haga clic en el flecho al lado de ‘silenciar’ y elige

‘probar altavoz & micréfono.’

<)



Portland State

Speech & Hearing Sciences

Probar altavoz & micréfono...
Cambiar a audio del teléfono

Dejar el audio de la computadora

Configuracidn del audio...

:';_J ~ Val

Re-Iniciar Audio Iniciar Video

c. Aparecera un cuadro emergente y le preguntara si escucha el
tono. Haga clicen "si" 0 "no". Si no escucha el sonido, intente
usar el menu desplegable para cambiar los altavoces hasta que
escuche el sonido.

Usted tiene 2 altavoces; ahora esta probando el altavoz 2...
¢Escucha un tono de llamada?

Si No

~

Altavoz 2: Built-in Output (Internal Speakers) <z

Mivel de salida: . . . . . . . . .

Probamos todos sus altavoces

Probar otra vez Entrar al audio por teléfono

Altavoz 1: gual que el Sistema

Mivel de salida:

i. Sinoloescucha, consulte la seccion ‘entrar al audio por
teléfono’ para conectar a la reunién.

vii. Probando el micréfono
1. Antes de Unirse a una reunién
a. Inicia sesidn en Zoom y haga clic en ‘configuraciones.’

G

b. Haga clic en ‘audio’
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General

Video

Chatear

c. Encontrara una seccién de ‘micréfono,” haga clic en ‘micréfono.’

Micréfono Micréfono Built-in Microphone {Internal Micrephon... &

Nivel de entrada:

Volumen de entrada: 4 o

d. Zoom le pedird que hable para que puedan grabar su voz. Zoom
reproducira la grabacion y le preguntara si la escucha.

Micréfono Reproduciendo Built-in Microphone (Internal Microphon... &

Nivel de entrada:
Volumen de entrada: b o)

e. Unaventana emergente abrird y se le pedira si escuche la
grabaciodn. Elige ‘si’ o ‘no.’
f. Sino lo escucha, consulte la seccidon ‘entrar al audio por teléfono’
para conectar a la reunidn.
2. Durante una reunion
a. Navegue a los controles en la esquina inferior izquierda de la
pantalla de la reunién. Haga clic en la flecha al lado de ‘silenciar.’

Silenciar

b. Elige ‘probar altavoz & micréfono.’

Probar altavoz & micréfono...
Cambiar a audio del teléfono
Dejar el audio de la computadora

Configuracién del audio...

Y A Wl A
Re-Iniciar Audio Iniciar Video

c. Unaventana nueva abrird y Zoom probara su altavoz primero.
Sigue las instrucciones.
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Usted tiene 2 altavoces; ahora estd probando el altavoz 2...

¢Escucha un tono de llamada?

Altavoz 2: Built-in Output (Internal Speakers) T

niveldesalica: OO OO OOON

d. De vez en cuando Zoom haya terminado probando el altavoz,
probara el micréfono. Zoom le pedira que hable para que
puedan grabar su voz. Zoom reproducira la grabacidny le
preguntarad si la escucha.

Usted tiene 2 micréfonos; ahora estd probandoe el micréfono 2.

Hable y deténgase, ;escucha una
repeticiéon?

2 de micréfono: Built-in Microphone (Internal Micropho... &

Nivel de entrada:

e. Siescuchas la grabacion, elige ‘si,’ si no la escuchas, elige ‘no.’
i. Sino la escuchas, Zoom probara otros micréfonos, si

uno tiene.
[ ]

Probamos todos sus micréfonos
Probar otra vez Entrar al audio por teléfono

1 de micréfono igual que el Sistema

Nivel de entrada

ii. Sino loescucha, consulte la seccidon ‘entrar al audio por
teléfono’ para conectar a la reunién.

iPad
NOTA: Antes de unirse la reunién, la aplicacién de Zoom debe descargarse. Consulte la
seccion ‘descargar Zoom’ para mas informacion.

i. Unirse a una reunidn

1. Através de email
a. Recibira un email con el enlace de la reunién. Haga clic en el
enlace y ZOOM abrira.
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Unirse a la reunién Zoom
https://pdx.zoom.us/j/465348901 ?pwd=
S1E3b0MveGOhMWFKS3ZSNGwydEJWUTO9

Se le pedird unir su audio y le dara unas opciones. Elija ‘marcar

usando Internet.’ Elige ‘marcar utilizando de Internet.’
r A
Para

nar a mas

Marcar utilizando de Internet

Marcar
% y

i. Marcar utilizando de Internet
i. Sielige esto, su reunién empezard y no necesita
hacer nada mas.
ii. Marcar
i. SisuiPad tiene capacidades celulares y desea
usarlas, elija ‘marcar.’

ii. Cuando elija esto, elige uno de los nimeros
provistos para conectar a la reunién.

Cerrar Estados Unidos v

CONSEJO: conserve su llamada en la aplicacion
Tras conectar con el audio a través del teléfono, asegurese de volver a la aplicacion
de la reunion de Zoom

ESCOGER UN NUMERO PARA MARCAR EN EL TELEFONO

+1 408 638 0968

+1 646 558 8656

INFORMACION SOBRE LA REUNION

ID de la reunién 389 786 118

|D del participante 20

iii. Cuando haya llamado se le pedira entrar el ID
de lareuniény la ID del participante seguido
por #.

iv. Siel pais o region en la parte superior de la
pantalla no es correcto, tdcalo una vez y otras
opciones aparecera. Elige el pais correcto y usa
es0s nuimeros provistos para conectar a la
reunion.
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& Atras Pais o regién
A

Alemania
Argentina
Australia

Austria

B

ZT ® &« ® I & M & O & >

Bahréin

v. Sureunién empezara.
2. Através de pantalla inicio
a. Inicia sesidn en ZOOM y elige ‘entrar.’

Nueva reunion Entrar

Agendar

b. Se le pedird entrar el ID de reunién, un cédigo de 9, 10, 0 11
digitos se encuentra en el email de invitacion. Entrar su nombre
para que los demds saben quién es usted. Haga clic en ‘entrar.’

Cancelar Entrar a una reunién

Incorporarse con un nombre de sala de reuniones

Si recibid un enlace de invitacion, pulse el enlace otra vez para entrar a la
reunion

c. Sele pedira entrar la contrasefia de la reunidn que se encuentra
en el email de invitacion. Haga clic en ‘continuar.’

Introduzca su contrasena de la
reunion

Cancelar Continuar
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d. Sureuniéon empezara.
ii. Empezar una reunion
1. Inicia sesion en Zoom.
2. Elige ‘nueva reunién.’

oicio
(]
Nueva reunion Entrar

v
19
Agendar

3. Se le pedira unir su audio y le dard unas opciones. Elige ‘marcar

utilizando de Internet.’
r B
Para escuchar a los demas

, entre al audio

Marcar utilizando de Internet

Marcar
L y

a. Marcar utilizando de Internet
i. Sielige esto, sureunion empezard y no necesita hacer
nada mas.
b. Marcar
i. SisuiPad tiene funciones celulares y desea usarlas elige
‘marcar.’
ii. Cuando elija esto, elige uno de los numeros provistos
para conectar a la reunion.

Cerrar Estados Unidos v

CONSEJO: conserve su llamada en la aplicacion
Tras conectar con el audio a través del teléfono, aseglrese de volver a la aplicacion
de la reunion de Zoom

ESCOGER UN NUMERC PARA MARCAR EN EL TELEFONO

+1 408 638 0968

+1 646 558 8656

iii. Cuando haya llamado se le pedird entrar el ID de la
reunién y la ID del participante seguido por el signo ‘#.’

iv. Siel pais o region en la parte superior de la pantalla no
es correcto, técalo una vez y otras opciones aparecera.
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Elige el pais correcto y usa esos numeros provistos para

conectar a la reunion.

£ Atras Pais o regién
A

Alemania
Argentina
Australia

Austria
B

Bahréin

ZT ® =~ ® I & T o8 O ® >

iii. Invitar
1. Inicia sesiéon en Zoom.

2. Elige ‘nueva reunién.’
[, ]

Nueva reunién Entrar

=
5
LOI

Agendar

3. Lareunién empezara.
4. Haga clic en el botdn ‘participantes’ en el parte superior derecho de la
pantalla. La lista de los participantes abrira.

eee

Participantes (1)

. (Anfitrion,yo) -

Chatear Invitar
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a. Enla parte inferior izquierda en la pantalla de participantes haga
clic en el botodn ‘invitar.’

Invitar

b. Lasopcciones de invitar aperecera.

Copiar la direccion del sitio web

nvitar al Room System de H.323/SIP
—

Enviar e-mail

Invitar a contactos

Cancelar

Probando el audio

Enviar email
i. Esto abrira su cuento de email para enviar el
email de invitacion a otras personas.
Invitar a contactos
i. Esto abrird una ventana de sus contactos de
ZOOM. Puede buscar a las personas que desea
invitar e invitarlas de esta manera.
a. Consulte la secciéon ‘contactos’ para
mas informacion.
Copiar la direccién del sitio web
i. Esto copiard el enlace a su portapapeles 'y
puede pegarlo en cualquier lugar para enviarla
a las personas que desea invitar.
Invitar al Room System
i. Lafuncion de llamada del conector de sala
H.323 / SIP le permite marcar a un sistema de
sala H.323 o SIP desde Zoom Client utilizando la
direccidn IP publica o SIP URI asignado al
dispositivo.
ii. Para mas informacidon sobre esta funcién, va a
la pagina en linea de Zoom ‘room system.’

1. Asegurese que el simbolo del audio en la parte superior izquierda se ve
como la foto debajo.

a. Sino se ve asi, tdcalo una vez para encender el audio.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203736425-H-323-SIP-Room-Connector-Call-out

kW
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Incrementar o disminuir el volumen usando los botones de su
dispositivo.

Usa audiofonos.

Intenta usar la funcidén ‘marcar’ descrita anteriormente.
Reiniciar su dispositivo.

Reinstalar ZOOM.

v. Probando el micréfono

1.

O N WU

c. iPhone

Asegurese que su micréfono no esta silenciado. Si se ve como la foto
debajo, técalo una vez para encenderla.

Asegurese que el audio de su dispositivo estad conectado. Si el simbolo
del audio se ve como la foto debajo, tdcalo y elige ‘marcar utilizando de
internet.’

Marcar utilizando de Internet

Marcar

. y

Intenta usar audifonos con micréfono.

Asegurese que ZOOM tiene permisidén de usar su micréfono. Va a
Ajustes > Privacidad > Micréfono y asegurese que ZOOM tiene
permisién para usarlo.

i “’I' Zoom W,
Cierre otras aplicaciones usando el micréfono.
Intenta usar la funcidn ‘marcar’ descrita anteriormente.

Si todavia este silenciado, es posible el anfitridn | le ha silenciado.
Reinstalar ZOOM.

NOTA: Antes de unirse la reunién, la aplicacién de Zoom debe descargarse. Consulte la
seccion ‘descargar Zoom’ para mds informacion.

i. Unirse a una reunion

1.

A través de email
a. Recibira un email con el enlace de la reunién. Haga clicen el
enlace.
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Ingrese Zoom a la reunion de Zoom en
curso.
hoy, 5:41 p. m

Unirse a la reunion Zoom

pwd=eTgzek4d5WW5aS2pXdFI3cGZ2emVHQTO9

b. Zoom le pedirad acceder al micréfono. Elige ‘OK.”

“"Zoom" quiere acceder
al micréfono

Para que las personas lo escuchen
durante las reuniones, Zoom necesita
tener acceso a su micréfono.

No permitir ‘ OK

c. Zoom le pedird acceder la cdmara. Elige ‘OK.’

"Zoom" quiere acceder a
la camara

Para que las personas lo vean durante
las reuniones, Zoom necesita tener
acceso a su camara.

No permitir | OK

d. Se le pedira unir su audio y le dara unas opciones.

Para escuchar a los demas
, entre al audio

Marcar utilizando de Internet
Marcar

Cancelar

e. Marca utilizando de internet
i. Cuando elijas esto, su reunién empezara
inmediatamente y no necesita hacer nada mas.
f. Marcar



2.

Portland State

Speech & Hearing Sciences

i. Una ventana nueva aparecera y se le pedird elegir cual

ndamero de teléfono le gustaria llamar.
Cerrar Estados Unidos v

CONSEJO: conserve su llamada en la aplicacion
Tras conectar con el audio a través del teléfono, asegtrese
de volver a la aplicacion de la reunién de Zoom

SELECCIONAR UN NUMERO PARA MARCAR

+1 669 900 9128 °
+1 646 558 8656 °

La ID de la reunion y la ID del participante se marcaran
automaticamente. Puede ignorar los mensajes que le piden
estos nlmeros.

ii. Cuando haya llamado se le pedird entrar el ID de la
reunién y la ID del participante seguido por #.

iii. Si el pais o region anterior no es correcto, téquelo una
vez para abrir una pagina donde puede elegir el pais
correcto y llamar a los nimeros provistos para ese pais.

{ Atrds Pais o regién
A
Alemania
Argentina
Australia
A
Austria B
o]
5 e
F
Baréin G
H
iv. Sureunién empezara.
A través de pantalla de inicio
a. Inicia sesidon en Zoom y elige ‘entrar.’
7 Reunirse y chatear (£
Q, Buscar
a ‘
Nueva reunién Entrar Agendar Compartir pantalla

b. Se le pedird entrar el ID de reunién, un cédigo de 9, 10, 0 11
digitos se encuentra en el email de invitacion. Entrar su nombre
para que los demds saben quién es usted. Haga clic en ‘entrar.’
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Cancelar  Entrar a una reunién

Incorporarse con un nombre de sala de reuniones

Si recibid un enlace de invitacion, pulse el enlace otra vez
para entrar a la reunion

c. Sele pedira entrar la contrasefia de la reunidn que se encuentra
en el email de invitacidn. Haga clic en ‘continuar.’

Introduzca su contraseina de la reunion

Cancelar Continuar

d. Sureunidn empezara.
ii. Empezar una reunion
1. Inicia sesién en Zoom.
2. Elige ‘nueva reunion.’

<7 Reunirse y chatear (%

Q, Buscar

a e .
Nueva reunion Entrar Agendar Compartir pantalla

3. Se le pedird unir su audio y le dara unas opciones.

Para escuchar a los demas
, entre al audio

Marcar utilizando de Internet

Marcar

Cancelar

a. Marca utilizando de internet
i. Cuando elijas esto, su reunidn empezara
inmediatamente y no necesita hacer nada mas.
b. Marcar



Invitar
1.
2.
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i. Unaventana nueva apareceray se le pedira elegir cual
nuamero de teléfono le gustaria llamar.
Cerrar Estados Unidos v

CONSEJO: conserve su llamada en la aplicacion
Tras conectar con el audio a través del teléfono, aseglrese
de volver a la aplicacién de la reunién de Zoom

SELECCIONAR UN NUMERO PARA MARCAR

+1 669 900 9128 °
+1646 558 8656 °

La ID de la reunién y la ID del participante se marcaran
automaticamente. Puede ignorar los mensajes que le piden
estos nlmeros.

ii. Cuando haya llamado se le pedird entrar el ID de la
reunidn y la ID del participante seguido por #.

iii. Siel pais o region anterior no es correcto, toquelo una
vez para abrir una pagina donde puede elegir el pais
correcto y llamar a los niUmeros provistos para ese pais.

£ Atras Pais o regién
A

Alemania
Argentina
Australia

Austria

B

Baréin

IOTMMOO®@>

iv. Sureunién empezara.

Inicia sesidon en Zoom.
Elige ‘nueva reunién.’

w7 Reunirse y chatear (4

Q. Buscar

o a e .
Nueva reunidn Entrar Agendar Compartir pantalla

La reunidon empezara.
Haga clic en el botdn ‘participantes’ en la parte inferior de la pagina. La
lista de los participantes abrira.
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Audio Iniciar video Compartir Participantes

5. Hagaclic en el botdn ‘invitar’ en la parte inferior de la pagina de
participantes.

Chatear Inwvitar
6. Las opcciones de invitar aperecera.

Enviar e-mail
Enviar mensaje
Invitar a contactos
Copiar la direccion del sitio web

Invitar al Room System de H.323/SIP

Cancelar

a. Enviar email
i. Esto abrirad su cuento de email para enviar el email de
invitacidn a otras personas.
b. Enviar Mensaje
i. Esto abrird sus mensajes de texto con el enlace de la
reunidn para que pueda enviarlo a cualquier persona.
c. Invitar a contactos
i. Esto abrird una ventana de sus contactos de ZOOM.
Puede buscar a las personas que desea invitar e
invitarlas de esta manera.
d. Copiar la direccidon del sitio web
i. Esto copiard el enlace a su portapapeles y puede
pegarlo en cualquier lugar para enviarla a las personas
que desea invitar.
e. Invitar al Room System
i. Lafuncion de llamada del conector de sala H.323 / SIP le
permite marcar a un sistema de sala H.323 o SIP desde
Zoom Client utilizando la direccidon IP publica o SIP URI
asignado al dispositivo.
ii. Para mas informacion sobre esta funcién, va a la pagina
en linea de Zoom ‘room system.’
Probando el audio
1. Asegurese que el simbolo del audio en la esquina superior izquierda se
ve como la foto debajo.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203736425-H-323-SIP-Room-Connector-Call-out
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2. Asegurese que el audio esté unido a la reunién. Si ve la foto debajo,
técalo una vez para unir al audio. Elige ‘marcar usando de Internet.’

Para escuchar a los demas
, entre al audio

Marcar utilizando de Internet

Marcar
Cancelar
3. Sino se ve como la foto, tdcalo una vez para encender el audio.
4. Incrementar o disminuir el volumen usando los botones de su
dispositivo.
5. Usa audifonos.

6. Intentar conectar su audio por ‘marcar.” Consulte la seccion ‘marcar’
para mas informacion.
7. Reiniciar su dispositivo.
8. Reinstalar la aplicacion Zoom.
v. Probando el micréfono
1. Asegurese que no ha silenciado su micréfono. Si el botdon del micréfono
se ve como la foto debajo, tdcalo una vez para activar el micréfono.

2. Usar audifonos con micréfono.
3. Asegurese que Zoom tiene permision usar el micréfono.
a. Vaya a Ajustes > Privacidad > Micréfono y asegurese que ZOOM
tiene permision para usarlo.

. M ’f
ICrorono A/

4. Cerrar otras aplicaciones usando el micréfono.

5. Intentar conectar su audio por ‘marcar.” Consulte la seccién ‘marcar’
para mas informacion.

6. Sitodavia este silenciado, es posible el anfitridn le ha silenciado.

Reiniciar Zoom.

N

Android
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NOTA: Antes de unirse la reunion, la aplicacion de Zoom debe descargarse. Consulte la
seccion ‘descargar Zoom’ para mds informacion.
i. Unirse a una reunion
1. Através de email
a. Recibira un email con el enlace de la reunién. Haga clic en el
enlace y Zoom abrira.
Unirse a la reunion Zoom

https://pdx.zoom.us/j/465348901 ?pwd=
S1E3b0Mve GOhMWFKS3ZSNGwydEJWUT09

ID de reunién: 465 348 901
Contrasefia: 408625

b. Zoom abrirda y empezara el videochat.
c. Sele pedira unir su audio y le dara unas opciones.

Llamar a través del audio del dispositivo

Marcar

) Jo .

Entrar al audio Iniciar video  Compartir Participantes \ES
i. Llamar a través del audio del dispositivo
i. Estole deja usar el micréfono y altavoz de su
dispositivo para la reunion.
ii. Marcar
i. Para usar esto, necesitara dar permisién a Zoom
hacer llamadas.

(W

¢ Permitir que Zoom haga y administre las
llamadas telefénicas?

Permitir

Rechazar

ii. Una pagina nueva aparecera y se le pedira
elegir cual nimero de teléfono le gustaria
llamar.
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< Regresar  Argentina v

SELECCIONAR UN NUMERO PARA MARCAR

+54 341 512 2188 &
+54 343 414 5986 °
+54 112 040 0447 °

La ID de la reuniony la ID del participante se
marcaran automaticamente. Puede ignorar los
mensajes que le piden estos nimeros

Si utiliza otro dispositivo para marcar, también puede
necesitar la siguiente informacion

ID de la reunién 646 546 289

ID del el participante 49

iii. Cuando haya llamado se le pedirad entrar el ID de la
reunién y la ID del participante seguido por el signo ‘#.’

iv. Siel pais o region anterior no es correcto, toquelo una
vez para abrir una pagina donde puede elegir el pais
correcto y llamar a los nimeros provistos para ese pais.

< Pais/region

), Buscar
A #
A
B Alemania B
c
= Argentina o
E
2 ; F
ﬂ Australia
G
— . H
s AUstria :
B J
K
i Baréin L

2. Através de la pantalla de inicio
a. Inicia sesidn en Zoom y elige ‘entrar.’
s Reunioén y Chat Q

O, Buscar contactos

o

Nueva reunién Entrar Programar Compartir
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b. Sele pedira entrar el ID de reunién, un cédigo de 9, 10, 0 11
digitos se encuentra en el email de invitacion. Entrar su nombre
para que los demds saben quién es usted. Haga clic en ‘entrar a
la reunion.’

< Entrar a una reunion

v

Incorporarse con un nombre de sala de reuniones

Entrar a la reunion

Si recibio un enlace de invitacion, pulse ese enlace
para entrar a la reunion

c. Sele pedira entrar la contrasefia de la reunidn que se encuentra
en el email de invitacién. Haga clic en ‘OK.’

Introduzca su contraseia de la reunion

Cancelar OK

d. Sureunién empezara.
e. Sidesea programar una reunion, consulte la seccién ‘reuniones’
para mas informacién.
ii. Empezar una reunion
1. Abrir la aplicacion Zoom e inicia sesion.

2. Elige ‘nueva reunién.’
w Reunién y Chat Q@

O, Buscar contactos

000

Nueva reunién Entrar Programar Compartir

3. Se abrird una nueva pantalla y le pedira si quiere empezar el video con
su video encendido o usar su ID personal de la reunidn (una ID de
reunion siempre asignada a usted). Elige que le gustaria y haga clic en
‘iniciar una reunién.’
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¢ Iniciar una reunion

Video encendido

Usar ID personal de la reunion (PMI)
638-385-1560 N

Iniciar una reunion
iii. Invitar

1. Inicia sesidon en Zoom.
2. Elige ‘nueva reunién.’
N Reunién y Chat o @

O\ Buscar contactos

Q000

Nueva reunién Entrar Programar Compartir

3. Hagaclic en el botdn ‘participantes’ en la parte inferior de la pantalla. La
lista de los participantes abrira.
4. Haga clic en ‘invitar’ en la parte inferior de la pantalla de participantes.

Invitar
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5. Las opcciones de invitar aperecera.

Invitar

° Messenger

Mensajes
Signal
Gmail

Correo

Invitar a los Contactos de
Zoom

Copiar la direccién del sitio
web

©
@
™M
)

6. Messenger
a. Esto abrira Facebook Messenger para enviar la invitacion a la
reunion pre escrito a otras personas.
7. Mensajes, Signal
a. Esto abrira sus mensajes de texto para enviar la invitacion a la
reunion pre escrito a otras personas.
8. Gmail, Correo
a. Esto abrird su cuento de email para enviar el email de invitacion
a la reunion pre escrito a otras personas.
9. Invitar a los contactos de Zoom
a. Use esto si el e-mail de su cliente ya se ha agregado a sus
contactos.
i. Consulte la seccién de ‘contactos’ para mas
informacion.
b. Seleccione el nombre de sus clientes haciendo clic en su contacto
o buscando su nombre.
c. Hagaclic en ‘invitar’ en la esquina inferior derecha.
10. Copiar la direccion de la pagina web
a. Esto copiard el enlace a su portapapeles y puede pegarlo en
cualquier lugar para enviarla a las personas que desea invitar.
iv. Probando el audio
1. Asegurese que el simbolo del audio en la parte superior izquierda se ve
como la foto debajo.



5.
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a. Sinoseve asi, tdcalo una vez para encender el audio.
Incrementar o disminuir el volumen usando los botones de su
dispositivo.

Usa audiofonos.

Consulte la seccién ‘marcar’ para Android para entrar al audio por
teléfono.

Reiniciar su dispositivo.

Reinstalar Zoom.

v. Probando el micréfono

1.

Asegurese que su micréfono no esta silenciado. Si se ve como la foto
debajo, técalo una vez para encenderla.

Asegurese que el audio de su dispositivo estd conectado. Si el simbolo
del audio se ve como la foto debajo, técalo y elige ‘marcar utilizando de
internet.’
Intenta usar audifonos con micréfono.
Asegurese que Zoom tiene permisién de usar su micréfono.
a. Vaya a Ajustes > Aplicaciones > Zoom > Accesos y Aseglrese que
Zoom tiene permision para usarlo.

A Micréfono ®

Cierre otras aplicaciones usando el micréfono.

Consulte la seccidon ‘marcar’ para Android para entrar al audio por
teléfono.

Si todavia esta silenciado, es posible que el host lo haya silenciado.
Reinstalar Zoom.

Preguntas frecuentes de Zoom
a. Eleco (tomado de Zoom FAQ: El Eco)
i. Hay tres razones posibles para el eco

1.

Se esta utilizando audio de computadora y teléfono
a. Puede abandone el audio de la computadora manualmente en su
computadora o teléfono.
i. Teléfono
i. Hagaclic en el botdén ‘mas’ y elige ‘desconectar
audio.’


https://support.zoom.us/hc/es/articles/202050538-Audio-Echo-In-A-Meeting
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Desconectar audio

Reunién

r audit Iniciar video  Compartir  Participantes Mas

ii. Computadora
i. Haga clic en el simbolo del micréfono y elige
‘dejar el audio de la computadora.’

Dejar el audio de la computadora

Configuracion de audio...

b. Sihaya llamado para conectar a la reunién, ingresa su ID del
participante al llamar, o ingresar su ID del participante, seguido
por el signo ‘#,” cuando ya esté en la llamada.

2. Los altavoces de la computadora o el teléfono de los participantes estan
demasiado cerca los unos de los otros.

a. Siotro participante estd demasiado cerca de usted y los dos
tienen los altavoces activados, abandone el audio de la
conferencia en una de las computadoras o desconecte el
teléfono.

3. Varias computadoras con audio activo en la misma sala de conferencias

a. Siestd en una sala de conferencias con varios dispositivos,
desconecte el audio de la computadora de los demas

dispositivos.
i. Teléfono
i. Hagaclicenel botén ‘mas’ y elige ‘desconectar
audio.’
Desconectar audio
Reunién
9)
=N
r audit Iniciar video  Compartir  Participantes ES
ii. Computadora

i. Haga clic en el simbolo del micréfono y elige
‘dejar el audio de la computadora.’

Dejar el audio de la computadora

Configuracion de audio...

iii. Cancelar el audio no es suficiente ya que cancela solo el
audio del micréfono, pero el altavoz sigue activado.
ii. Silenciar el altavoz no resolvera el eco porque el altavoz todavia esta activo.



Portland State

Speech & Hearing Sciences

Otras sugerencias para el eco
1. 1.Siescuchas eco, significa que hay un dispositivo que esta canalizando
su audio.
2. Paraaislar el asistente, el anfitrién puede:
a. cancelar el audio de los participantes de a uno por vez.
b. reactivar el audio de todos o reactivar el audio de a uno por vez
c. cancelar su propio audio.
3. Elecotambién puede relacionarse con:
a. Losaltavoces que tiene el volumen demasiado alto (tv, barra de
sonido).
b. La cancelacion del eco ha fallado (problema del dispositivo o de
funcionamiento).
c. Micréfono de mala calidad.

b. Entrar al audio por teléfono

Si el audio de la computadora no funciona después de probarlo, Zoom le
proporcionara numeros de teléfono para que pueda llamar para conectarse a la
reunion.

Durante una reunion, haga clic en la flecha al lado del simbolo del micréfono en
la parte inferior izquierda de la pantalla. Haga clic en ‘cambiar a audio del
teléfono.’

Probar altavoz & micréfono...
Cambiar a audio del teléfono
Dejar el audio de la computadora

Configuracion de audio...

Silenciar Iniciar video

Una ventana nueva abrira con los nimeros de teléfono que puede usar para
conectarse a la reunién por teléfono.

) ;Que opcidn de audio desea para entrar a la reunién? X

Entrar por teléfono Audio de la computadora - Conectado

| = ~ | Marcar: +14086380968
+1 646 558 8656

ID de la reunién: 788 704 160

ID de el participante: 49
Listo |

1. Unavez que haya llamado a la reunién, Zoom le pedira que ingrese la ID
de lareunién vy la ID del participante, seguido del signo ‘#.
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