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¢Qué es zoom?

Zoom (https://www.zoom.us/) es la aplicacion que utilizamos en nuestra escuela online
Inti Online Languages y es la que nos permite realizar sesiones de videoconferencia
entre el tutor y los estudiantes.

La videoconferencia es la comunicacion simultanea bidireccional de audio y video en
tiempo real a través de Internet.

Las funciones habituales de Zoom son:

e Verlaimagen de los asistentes si tienen camara
Mostrar presentaciones
Compartir pantalla o ventanas de aplicaciones
Pizarra digital
Control remoto
Chat

Entre todas las herramientas que ofrece esta plataforma se encuentra la posibilidad
de grabar la sesion. Esta funcion permite al alumno ver sus clases posteriormente, por
si acaso tiene alguna duda o quiere revisar algun concepto.

Comparado con otras aplicaciones similares, Zoom destaca por:
e Su facilidad de uso
e Lacalidad de imageny sonido
e Compatibilidad con practicamente cualquier plataforma

¢Desde donde se puede utilizar Zoom?

La aplicacién se puede utilizar en multiples dispositivos:

Cualqguier ordenador, de sobremesa o portatil, con Windows, MacOS o Linux
Cualquier tableta o teléfono maovil iPhone, iPad o con sistema operativo Android
Aparatos de videoconferencia de sala, tipo Cisco, etc.

También se puede asistir a la reunion desde un teléfono fijo (solo por audio)

Con portatiles, tabletas o smartphones no hacen falta accesorios adicionales; solo en el
caso de PCs de sobremesa se necesita micréfono y auriculares o altavoces, y
opcionalmente, una webcam externa.
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Acceso al encuentro por videoconferencia

Para acceder a la plataforma en donde se llevara a cabo la videoconferencia se debe
hacer clic sobre el enlace que previamente te hemos debido enviar por correo.

Para a la clase con nuestros profesores, sélo es necesario pulsar sobre el link de enlace a
la reunion. No hace falta tener cuenta creada en Zoom.

Unirse a una clase a traves del enlace recibido

Te enviaremos un correo con la informacidn inicial de tus clases. Ver ejemplo:

My name is Luls and I'm your new online Spanish feacher. Pleased to meet youl I'm
writing o give you details of your lessons.

First, here is your schedule:
+ (B8/04 - 09:00-10:00 (Spain time)

And here are some brief instructions to get connected to zoom. You'll find a longer
version in the attached document.

To join zoom we suggest using Google Chrome.

1) Go te:

2] Fillin your meetfing ID where is says Join the Meeting. This is 957 126 3913. If the
system asks for a password, this is; 537087

3) Click Join

4] Click Open Ioom Meetings (PC) or Open zoom.us (MAC).

Google Chrame

Join a Meeting

If you have any questions, please send me an email or call (+34 646 980 353)

Please confirm you have received this emaill

Best regards

Luis
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Haga clic sobre el enlace recibido por correo. (https://zoom.us/join)

En caso de que sea la primera vez que se solicita acceso a la plataforma Zoom, sera
necesario instalar la aplicacion en el ordenador.

Se abrira una ventana del navegador con una pagina de descarga.

Agui debemos esperar a que el instalador se descargue. En caso de que no suceda,
debemos hacer clic en “Descargue y ejecute Zoom”.

Haga clic en Open Zoom Meetings [Abrir Reuniones de Zoom) si ve el didlogo del
sistema.

lavegador MUESLIra ningun 1dica 1. Naga CliC aqul p 1Z 1 reu {E'L‘:i:'l"-fLI:.r:"-_"_'._lLi.-'.".']
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Una vez descargado el instalador debemos ejecutarlo. La instalacion se llevard a cabo
sin requerir intervencion alguna por parte del usuario.

Te dejamos algunas opciones en caso de que el instalador automatico no funcione:
- Android en Playstore “Zoom” - iOS en AppStore “Zoom”

- Windows - https://zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe

- Mac OS - https://zoom.us/client/latest/Zoom.pkg

- Linux (seleccionar la distribucién y descargar)- https://zoom.us/download?os=linux

NOTA: Nosotros sugerimos ingresar via web en https://zoom.us/join y que se haga desde
el navegador Google Chrome. Para garantizar la estabilidad de la conexién y reducir el
consumo de datos se recomienda conectarse utilizando una red WIFI o computadora
conectada por cable.
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Una vez instalada la aplicacion, debes cerrarla y entrar desde el navegador con el enlace
https://zoom.us/join. Es importante que el profesor tenga tu nimero de Whatsapp para
gue pueda contactarte de otra manera que no sea solo por correo electrénico.

Zoom LLK HMES - SER AMFITRION DE UNA SEUNION » [RMORESLR

Entrar a una reunion

[ de reunion @ nombre de enlace pe

Debes ingresar el ID de reunién proporcionado por personal administrativo de Inti
Online Languages o por el tutor y tu nombre (para identificacion en el equipo

docente).
El ID de reunidon sera algo parecido con 624-496-1873.

Hacer clic en “Entrar”.

El navegador te preguntara si deseas abrir el enlace con la aplicacién zoom.us. Hacer
clic en “Abrir zoom.us”.

;Abrir zoom.us?

https://zoom.us quiere abrir esta aplicacion.

Cancelar Abrir zoom.us

Si te pide una contrasena, pon la que te hemos enviado por correo.

La aplicacion te preguntara sobre tu opcion de audio.
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[ ] :Que opcion de audio desea para entrar a la reunion?

Entrar por teléfono Audio de la computadora

Unirse con el audio compartido

Drobar altasuns v mieriafnn

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

Una vez que la clase ya tenga sido iniciada por el anfitridén, tu ya estaras dentro de la
sala de videoconferencia. Si te conectas a la clase algunos minutos antes del horario, te
aparecera la siguiente pantalla:

Esperando a que el anfitrion inicie esta
reunion
Esta es una reunioén recurrente

Sala de reuniones personales de Profe 4
ISLA Online

ingresar

| Probar el audio de la computadora

En este caso, tienes que esperar hasta que el anfitriéon inicie la reunién y entraras
automaticamente a la sala de videoconferencia.

Cambiando el idioma

Si la aplicacion Zoom se instala en idioma inglés y deseamos modificarlo, debemos

hacer clic derecho sobre el icono de Zoom en la barra de herramientas,
seleccionar “Cambiar idioma” o “Switch Languages” y elegir la opcion “espafiol”.
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 Utilizar idioma del sistema

Deutsch
English
Espafiol
Frangas
, A4:E
Opciones > #=o)(yBHal=)
Mostrar todas las ventanas Portugués (Portugal)
Ocultar Pycckmii
Salir 3 (k)
™ | ch3r (%EEE)

Reunion de prueba

Para comprobar el correcto funcionamiento de la camara web, los altavoces y el
microfono, entra en la siguiente direccion:
https://zoom.us/test/

Para unirte a esta reunién de prueba debes hacer clic sobre el botén “Entrar”.

Unirse a la reunion de prueba

Compruebe su conexidn a Internet con una reunién de prueba.

Si no pudo unirse a la reunidn, visite Centro de soporte de Zoom para obtener informacién de utilidad.

Sala de videoconferencia

VISTAS

Existen tres modos de vista que pueden seleccionarse desde la parte superior derecha
de la pantalla::
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Vista de galeria: Se mostrard a todos los participantes en una misma ventana,
encuadrando con otro color la imagen de quien esté hablando en ese momento.

B vista de galerla

Vista del hablante: Se mostrara en el centro de la pantalla la imagen de quien esté
hablando en ese momento.

m Vista del hablante

Vista minimizada: Se mostrard en una ventana en miniatura la aplicaciéon junto con
algunos comandos basicos.

Para volver a maximizar la ventana se debe presionar el siguiente boton: .

En cuanto al menu con las funciones basicas, cuando se participa en una sesion de
videoconferencia, aparece posicionando el ratén en la parte inferior de la pantalla.

De izquierda a derecha, las opciones que debes conocer son:

ACTIVAR / DESACTIVAR AUDIO

Para silenciar el micréfono se debe hacer clic sobre el botdn “Silenciar”.

Silendciar

Para activar el micréfono se debe hacer clic sobre el botéon “Reiniciar audio”.

Re-Iniciar Audio

ACTIVAR / DESACTIVAR VIDEQ

Para apagar la cdmara web se debe hacer clic sobre el boton “Detener video”.

Parar Video
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Para encender la cdmara web se debe hacer clic sobre el botdn “Iniciar video”.

/1]

Iniciar Video

CAMBIAR EL FONDO DE LA PANTALLA

Para cambiar el fondo de la pantalla se debe hacer clic sobre la flecha de opciones del
botén de video y luego hacer clic sobre la opcion “Elegir un fondo virtual...”.

Camara

v Camara FaceTime HD (integrada)
Elegir un fondo virtual...

Configuracion del video...

- -

Parar Video

Se abrira una ventana donde podras elegir entre las fotos y videos que vienen por
defecto o anadir fotos desde tu ordenador.

L Configuracion

D Comsntarios Elegir un fondo virtual .
4 A—

D watodos abreviados I 1

n Accesibilidad ko =

e »

B Tengo una pantalla verde () B Fetisjar mi video
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Afadir imagen

Afadir video J
Puedes anadir imagenes o videos

PARTICIPANTES

Para obtener la lista de las personas que estan participando en la sesidn, se debe hacer
clic sobre el botén “Participantes”.

o
- -

Participantes

Observa que el superindice que acompafa este icono indica la cantidad de
participantes activos en la reunion.

Se mostrara un listado en la parte derecha de la pantalla con el siguiente formato:

g Participantes (2)
o Jessica (yo) i
+ue Profe 4 ISLA Online (Anfitrign) (1]
Invitar Desactivar mi micréfono Levantar la mano

Para levantar la mano, y de esta manera solicitar la palabra, se debe hacer clic en botén
“Levantar la mano” situado en la parte inferior de la vista de participantes.

De esta manera, su nombre en la lista de participantes se vera acompanado del icono

correspondiente:
o Jessica (yo) g

U

El anfitrion puede bajarte la mano, pero en caso de que tu quieras bajarla debes volver
a hacer clic sobre el mismo botén que ahora estara como “Bajar la mano”.
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GHAT

Para habilitar el bloque de chat se debe hacer clic sobre el botén “Chatear”.

Chatear

El bloque se abrira en la parte derecha de |la pantalla.

v Chatear

Para: )

Escribir mensaje agui...

Antes de enviar un mensaje, debemos seleccionar el destinatario. Por defecto el
mensaje sera enviado y leido por todos los participantes, pero si deseamos chatear con
un participante en particular debemos seleccionarlo en el desplegable “Para:”.

Para: | |
=

Escri . s
Profe 4 ISLA Online (anfitrion)

En los tres puntitos de la derecha, hay la opcion de “Guardar el chat” . También puedes
guardar el chat por si acaso el tutor envie alguna sugerencia de material de estudio.

Guardar el chat
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COMPARTIR PANTALLA

Si el moderador de la sesién asi lo permitiese, podremos compartir nuestra pantalla
haciendo clic sobre el boton “Compartir pantalla”.

Compartir pantalla

Se abrira una ventana emergente en la cual podremos elegir qué tipo de recurso
deseamos compartir (escritorio del PC, pizarra digital, videos o documentos en
multiples formatos que tengamos previamente abiertos en nuestra computadora).

® Basic Avanzar Archivos

V4 !
Pizarra iPhonefiPad por AirPlay iPhonefiPad por cable
s
= -
Google Chrome - Manual de acces...
I':_I Compartir sonido de la computadora I':_I Optimizar la comparticion de pantalla para el clip de video

El tutor podra compartir una pizarra digital colaborativa durante la sesion.
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Para realizar anotaciones en esta pizarra y que sean visibles para todos los demas
participantes, se debera desplegar el menu “Ver opciones”, que aparecerd al situar el
mouse en la parte superior de la pizarra, y seleccionar “Anotar”.

Usted esta viendo la pantalla de Profe 4 ISLA Online Ver Opciones ~

v Ajustar a la ventana
B0%
100% (Tamafio original)
150%
200%
300%

Solicitar control remoto

Anotar

Modo lado a lado

Esto habilitara la barra de herramientas con las siguientes opciones gque nos permitiran
intervenir la pizarra.

X T v = & @ O O @ W

Ratdn Texto  Dibujar Estampar Flecha Borrador Formato Deshacer Rehacer Borrar Guardar

GRABAR LA CLASE

Puedes grabar tus clases para verlas después como una manera de autoestudio y para
repasar algunos contenidos.

Para empezar a grabar se debe hacer clic sobre el botén “Grabar”.

@

Grabar
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Para habilitar la grabacion, tienes decir a tu tutor que quieres grabar las clases. Sino te
aparecera el siguiente mensaje.

Solicite permiso al anfitrion de la reunién para

grabar.

Ok

Una vez que el tutor te dé el permiso, al hacer clic en el botdn “Grabar”, él botén se
convertird en un tipo de control donde puedes pausar o detener la grabacion.

Pausarfdetener grabacién

Cuando empieces a grabar el siguiente mensaje aparecera.

El archivo grabado se convertird a mp4 cuando
termine la reunidn

Al terminar la clase, podras elegir donde quieres guardar la grabacidn en tu ordenador.

Guardar mis grabaciones en:

8 Usersfines/Documents/Zoom/2020-05-25 16.09.51 Sala Pe... =

Cancel | Guardar
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REACCIONES

Para las reacciones a la clase solo debes hacer clic sobre el botén “Reacciones” y elegir
entre las opciones que aparecen.

SALIR DE LA REUNION

Si por algun motivo necesita retirarse de la sala antes de que finalice la sesidn, se debe
hacer clic sobre el botén “Salir”.

Salir de la reunién

Si tuvieras cualquier duda, puedes ponerte en contacto con el equipo de
soporte y administracion de a través de la direccion de
correo: info@intionlinelanguages.com




