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INSTRUCTIVO PARA USO DE HERRAMIENTA ZOOM EN MODO ANFITRION

¢Qué es Zoom y como utilizarlo?

Zoom es una herramienta que permite la realizacién de video llamadas, mediante un anfitridn y
participantes que se conectan al mismo tiempo a una reunion, tras haberla programado. Para poder
utilizar Zoom solo se requiere contar con un dispositivo mdvil (Tablet, IPad o Smartphone) o
PC/Notebook con conexidn a internet y cdmara. Para usarlo, descarga previamente la aplicacién
Zoom Meeting desde Google Play o App Store, para dispositivos moviles, y a través de
https://zoom.us/ si estds empleando un computador.

¢Qué es ser anfitrion en Zoom?

Las y los anfitriones son todas aquellas personas que encabezan una reunién en Zoom, desde su
programacion hasta su finalizacién. En el caso de clases via streaming, serdn las y los profesores
guienes cumplan este rol, pudiendo convocar por video llamada a sus estudiantes en un dia y horario
predefinido.

Los anfitriones de Zoom, ademas, cuentan con distintas herramientas para configurar sus reuniones
a distancia. Para estandarizar la forma de utilizar este software interactivo, te presentamos a
continuacién un paso a paso bdsico para que accedas a la aplicacién y puedas conocer algunas de
sus funciones mas importantes.

1. Ingresar a Zoom
Acceder a Zoom requiere de una | [~ aE: S
cuenta previamente activada. Para

zoom ‘ :

iniciar su uso, escribe en tu navegador
https://zoom.us/. Una vez cargada la
pagina, selecciona la opcién ingresar, Zoom uneice s lidearsene
X . Cuadrante Magico de Gartner 2019
ubicada en la parte superior derecha, para soluciones de reuniones
tal como aparece en la imagen
adjunta: .« |5
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2. Pagina de Inicio web Zoom

A continuacion, se visualizard la
pagina para loguearse. Registra los
datos solicitados y presiona ingresar.

Una vez dentro, podras observar los
distintos menus de configuracién de
la cuenta, asi como la descripcién de
sus caracteristicas principales.

Para programar una reunion, la que
te permitird posteriormente realizar
una clase, clickea en “Programar una
reunidn”, opcion disponible en Ia
parte superior central de la pagina.

Al seleccionar la opcién indicada, se
desplegara la configuracién de una
nueva reunién. Cada uno de los
items que alli aparecen, deben ser
completados. Para planificar de
forma adecuada, te sugerimos seguir
estas indicaciones:

Reunidn: Escribe la sigla del curso, el
paralelo al que corresponde, el
apellido de la o el profesor
responsable y la fecha de realizacion.

Ingresar

indy artausm. ol
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Descripcidon opcional: En este espacio
puedes escribir la temdtica de la
clase.

Cudndo: Registra el horario y dia en
el que se efectuara la reunién (clase).
Integracién de calendario: no
configurar esta opcidn.

Duracion: Tiempo destinado a la
clase.

Zona horaria: Debes seleccionar la
zona correspondiente a Santiago de
Chile.

Inscripcion: Al marcar esta opcion,
podras tener un control de las y los
estudiantes que asistirdan a tu clase
por Zoom, pues antes de poder
ingresar estos deberdn llenar un
pequefio formulario con sus datos
personales (Nombre, apellido y
correo  electronico). Solo  al
completarlos, logrardn acceder al
enlace que les permitird conectarse a
la reunidn.

ID de la reunion: En caso que utilices
una cuenta de uso compartido, elige
la opcion “Generar
automaticamente”, pues asi se
establecerd un link de acceso distinto
por cada clase que realices.

Contrasefia: Corresponde a una clave
de acceso a la reuniéon. No es
recomendable utilizarla, ya que
adiciona un requisito mas para el
ingreso.

Audio: Selecciona siempre la opcion
Ambos, pues ello te permitira utilizar
el audio del dispositivo que emplees
para hacer tu clase.

PROCRAMARUNAREUNICN  ENTRARAU
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Opciones de la reunion: En este

apartado puedes configurar aspectos

generales de una reunién. De las alli
presentes, te recomendamos dejar
marcadas las siguientes:

1. Habilitar la sala de espera:
permite que la o el anfitrion
manualmente pueda otorgar o
restringir el acceso de un o una
participante a sus clases.

2. Preasignacién de salas para
grupos pequenos: Zoom permite
crear diferentes salas de trabajo
durante una misma conexidn
(clase). Para ello la o el anfitridn,
una vez iniciada la reunién e
ingresados los y las participantes,
podras formar pequeiios grupos
de trabajo segmentados.

3. Grabar la reunion
automaticamente: Al marcar esta
opciéon  procura  seleccionar
posteriormente  “Grabar  un
archivo local”. Esto permitird que
una vez iniciada la reunidn, la
grabacién de la misma comience,
generandose un archivo MP4 de
ella al finalizarla.

Confirma la programacién de Ia
reunion, presionando “Guardar”.

Con la reunidn programada, se
cargard una nueva pagina que
mostrara un resumen de ella.
Dentro de los diferentes contenidos
disponibles, aparecerd la opcidn
“Invitar asistentes” junto a un
enlace. A través de él, las y los
estudiantes podran conectarse.
Coépialo y luego publicalo en la
seccion Noticias y Avisos de tu curso
en Aula USM, indicando la
informacién referente al horario y
fecha de tu clase.

PROCRAMAR UNAREUNION  EXTRARLA
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3. Uso de aplicacion Zoom

Como te contamos, Zoom puede
utilizarse en cualquier dispositivo
movil o fijo con camara, audio de
salida y acceso a internet.

Para usarlo sin inconvenientes en
cualquiera de ellos, descargar su
aplicacion.

Cada vez que inicies una reunién
planificada, ingresa a ella a través de
la aplicacién. Para esto, dbrela e inicia
sesion con la cuenta que empleards
para realizar la clase.

Una vez autenticado se cargard una
pagina de inicio con las siguientes
opciones de uso:

Nueva Reunion: Permite realizar una
reunion de forma automatica, sin
previa planificacién.

Entrar: Esta opcidon otorga acceso a
una reunién planificada otro (a)
anfitrién(a), debiéndose ingresar la
informacién solicitada en pantalla.
Agendar: A través de este icono
puedes programar una reunion vy
generar el link de acceso para los
invitados. Pero te recomendamos
programar siempre tus reuniones
desde la web de Zoom, ya que la
aplicacion no contiene todas las
opciones de configuracidon vistas
previamente.

Compartir Pantalla: Al presionar
aqui, podras iniciar una reunién no
planificada compartiendo la pantalla
de tu computador o dispositivo
movil.

Z200Mm

) Reuniones de ZOOM en la nube -

Ing reSar iniciar sesién de manera gratu.

E-mail
( cindy.inarte@usm.cﬂ

Introducir la nueva

b

© Zoom - Cuenta Pro

Agendar

J Q Ingresar con 550
o -~
LC ] Ingresar con Google
Ingresar f Ingresar con Facebook

Contactos

Reuniones

No hay reuniones para hoy

Comparic pantalla
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En la misma pagina de inicio, pero en el
sector superior derecho, aparecera un
circulo con las iniciales de la cuenta. Al
presionar ahi, se desplegara la edicién
de perfil, asi como otras
configuraciones. Estas mismas puedes
realizarlas al presionar en el icono de
tuerca, ubicado bajo las
mencionadas.

iniciales

Ademads, podras observar una barra
superior con otras opciones.
Observando la aplicaciéon de izquierda
a derecha, hallaras 4 iconos:

© Zoom - Cuenta Pro

Empezar: Corresponde a la pagina de
inicio de Zoom.

Chat: Permite mantener contacto por| ===
mensajeria con otros usuarios que se
encuentran conectados a Zoom. Por
esta via se pueden adjuntar archivos y
realizar capturas de pantalla para
compartir.

Cindy Irarte (usted) ©

uniones  Contactos

Buscar

© Zoom - Cuenta Pro

Reuniones: Cumple la misma funcidn

gue la opcion Agendar, pero de manera
mas acotada, ya que alli se pueden
revisar reuniones pasadas y futuras, asi
como el registro de grabaciones de una
video llamada.

Préximas Grabado

]
Empezar

Chat

Reunt

iones

@
Contactos

®

[ Programar una reunién
Programar desde Outlook

Programar desde Google Calendar

No hay reuniones grabadas

Pruebe a grabar su siguiente reunion
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Contactos: En este apartado es posible | |@zn-ceere = o
: . o) : c 2] ! fuser y
revisar todos los contactos que tienen - L
cuenta Zoom. i ° Alejandra Aguila
Mis grupos
v Destacado 0 2:Deseangando
Correo electrénico:  alejandra.aguila@usm.c
Conectar una libreta de contactos
Directorio de la compafiia
v Contactos empresariales 205
@ Alejandra Aguila
ﬁ Alejandra Brusco
4. Iniciar una reunién = . o
Para acceder a la reuniéon que has
progra mado, pInCha en |a barra I Reunién Zoom de Cindy Iriarte

superior la opcidon Reuniones; alli
apareceran la o las video llamadas que
tengas planificadas. Selecciona la que
corresponda y luego presiona iniciar
para comenzar la sesion.

Dependiendo de la configuracidon que
hayas realizado, podras ver en pantalla
opciones para ajustar audio, camara,
compartir tu pantalla durante |la
reunidn o la proyeccion de tu imagen
“en vivo” (en el caso de que tu video
llamada se inicie con la camara
encendida).

Al iniciar los y las asistentes invitados
comenzaran a conectarse. Cada vez
gue ingresen podras escuchar el sonido
de una campanilla, a continuacién, sus
videocamaras, si estan encendidas, se
irdn agrupando en un costado de la
pantalla. Si en la programacién
seleccionaste la opcion “Sala de
espera”, deberds manualmente dar
autorizacion para que las personas se
incorporen.

10 d recriin: 15-829-70

Tema de a reunién:
Hospesador
Contraedn

UL de I3 Reurién:

10 e o participante:

(©10 dceamen de 2o MEss001z

®:

Tema de la reunion:
Hospedador:
Contraseiia:

URL do la Rounién:

1D de el participante:

© Lpaiduct

1190980 | Comeris o0 & e

Mi reunién

oi

007279

https://z00m us/]/8463988122pmd =VUxFaG pAVGFydEZnUX.
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5. Durante la Reunién

Para dinamizar tus reuniones e
intentar recrear las condiciones de una
clase presencial, Zoom te permite
compartir pantalla con las y los
asistentes.

En términos generales, existen tres
alternativas para activar esta funcién.
La seleccion de cualquier de ellas
podras hacerla presionando el icono
“Compartir Pantalla”, disponible en el
Panel de Control de anfitrién, que
aparecera al deslizar tu mouse por la
parte inferior de la ventana de Zoom.
Al presionar aparecera una ventana

emergente, donde podras elegir una

de las siguientes posibilidades: R

a) Pantalla: con esta opcion los
asistentes veran todo que
realizas en tu computador o
dispositivo movil durante el
desarrollo de la reunidn.

b) Pizarra: bajo esta modalidad
podras implementar un pizarrén
en blanco proporcionado por
Zoom, donde podras escribir
textos, dibujar a mano alzada,
entre otras opciones.

c) Programa especifico: En esta
opcién Zoom te mostrara todos
los programas que tienes
abiertos de forma separada;
podras elegir cudl de ellos deseas
compartir. Empleando esta
opcién se visualizard de forma
compartida Unicamente ese
programa.

*Importante: cada vez que compartas
tu pantalla, revisa la configuracion de
la opcion “Anotar”, disponible en tu
panel de control. Si dejas habilitada la
funcién para que los participantes
anoten, ellos podran escribir o dibujar
en la pantalla compartida libremente.

© Seleccicns le ventans o la eplicacion que usted deses compertic
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Otra alternativa que te permitira
promover el trabajo colaborativo
utilizando Zoom es la posibilidad de
generar grupo de trabajo. Para ello, y
una vez que tus estudiantes se
encuentren conectados, podras armar
grupos mediante la opcidn “Seccidn de
grupos”, disponible en el panel de
control que se despliega al deslizar el
mouse en la parte inferior de la
pantalla.

Al optar por esta alternativa, las y los
participantes recibirdn una notificacidn
que los invita a unirse a un grupo. Una
vez aceptada ingresaran a una reunion
con los y las integrantes de su grupo. El
anfitrién podrd ingresar a cada uno de
los grupos de forma independiente.

Para regresar a la sesidon conjunta,
basta con presionar en salir y elegir la
alternativa correspondiente.

Por ultimo, la sala de espera también
puede activarse durante una sesion
iniciada. Para activarla, la o el anfitrion
debe desplegar el listado de los
participantes, presionando el icono de
personas que esta en panel de control
inferior. Una vez cargados las y los
participantes, podra activar y la opcidn
“Poner en sala de espera” al
posicionarse individualmente en el
nombre de la persona que sera
enviada.

Tema de la reunidn:
Hospedador.
Contraseia:

URL de 1a Reuniée:

1D de ol participante:

Tema de la reunion:

Mospedador

URL de la Reunié: htips/foo

1D de el participante:

©0
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Durante la permanencia en la sala de
espera, la o el estudiante visualizara el
siguiente mensaje: “Por favor, espere,

e| anﬁtrio'n |e permitira' regresar Por favor, espere, el anfitrion le permitira

ingresar pronto

pronto.”

Mi reunién

6. Finalizar una reunion
Cuando has concluido wuna video | Finalizar reuniones
llamada por Zoom, cierra tu reunidn
presionando la opciéon “Finalizar
reunion”, disponible en el Panel de
control, costado inferior derecho.
Sugerimos hacerlo de esta forma, para
gue puedas concluir de forma correcta
la sesion y asegurar que la grabacién
guede correctamente respaldada.

Recuerda que este es un instructivo con aspectos basicos para la utilizacion de Zoom. Cualquier
inquietud que surja durante la utilizacidn de esta herramienta, puedes comunicarte con la Direccién
de Educacién Online a los siguientes correos electrénicos:

Casa Central: deo@usm.cl
Campus Santiago (San Joaquin y Vitacura): deo.csj@usm.cl
Sede Concepciéon deo.concepcion@usm.cl

Puedes visitar ademds los tutoriales de Zoom disponibles en el Centro de Ayuda de su web:
https://support.zoom.us/hc/es

Asimismo, la Unidad Técnica de Apoyo a la Docencia, generd tutoriales audiovisuales para el uso de
Zoom. Estos se encuentran disponibles en el siguiente enlace:
https://www.youtube.com/channel/UCtGbplKZ2TvZKI x0dSuAgw
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