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I. Apertura de cuenta

1.1r a la pagina: https://zoom.us/.

= & @ D & hitpfzoomus - neoe® =

REGISTRESE E5 GRATUTA

Zoom phone ahora
disponible en 18 paises!

Figura 1.
2. Pulsar en “REGISTRESE, ES GRATUITA".

REQUEST A DEMO 18887999654 2 )5 SOPORTE

R AMFITRION DE UNA REUNION = INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Con Video Apagado

Con Video Encendido

Solo Compartir Pantalla

Figura 2.

Registrese gratis

Su direccion de e-mail de trabajo b
3. Ingresar el correo electrénico de

la Universidad de Costa Rica

Zoom esta protegido por reCAPTCHA v la Politica de . .
privacidadolitica de privacidad v las Condiciones de servicio (@UCI’.aC.Cr) en el eSpa Clo IndlcadO

aplicables.

en la figura 3y pulsar en registrarse.

Registrarse

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los

Términos del servicio. 02

Figura 3.



Hemos enviado un correo electronico a
:_ IS ucr.ac.cr.

Pulse el enlace de confirmacion en el correo electronico para siguiente mensaje.
comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electronico, &

Volver a enviar otro correo electrénico

Se le mostrara en pantalla el

Figura 4.

4. Vaya a su correo electronico @ucr.ac.cr y pulse el enlace de confirmacién
para comenzar a utilizar Zoom. En ese momento debe generar una
contrasela que siga los requisitos que pida el sistema. Guarde dicha
contrasenfa.

Una vez ejecutado lo anterior vaya a la pagina: https://zoom.us/ y pulse la
pestafia “INGRESAR” ubicada en la pestafia superior derecha de la pantalla.

ENTRAR A UNA REUNIN SER ANFITRIGN DE UNA REUNIGN INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Figura 5.
Ingresar
Direccion de e-mail
5. En la ventana de la figura 6
S——CCr.ac.cr
ingrese su correo electrénico y la
Contrasefia contrasefla que utiliz6 para
cesssscesees registrarse, y presione el botdn

ingresar, tal y como se muestra en

:Olvidd su contrasefa? Mo cerrar su cuenta

Figura 6.
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6. Una vez que ha ingresado, se abrira la ventana mostrada en la figura 7
donde se muestra informacién de interés como su nombre y el correo
electrénico asociado. En esta ventana de momento no se debe configurar
ninguna informacion.

zoom : A o T i
- \
e Hombre
Seprriinaricn. wels
Crabaione
Coanhgurscisn A74-502 -2 1467
a1 pri R L SO T L AT
e
Padrmiind wirad ke o wusss
L TR
Aadmiind wirad ke che walas Choprdas ving ulbaday
Adiminlytrac ke de Cuenta
e
Awanrsio
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Il. Descargar Aplicacion

7. El siguiente paso es descargar la aplicacion de escritorio que permitira
hacer las videollamadas. Se recomienda que todos los usuarios instalen la
aplicacion de escritorio previamente. Para ello se debe ir a la pagina:
https://zoom.us/support/download. La descarga debe comenzar de manera
automatica, si no ocurre de esta forma pulse sobre “reinicie la descarga”.
Dicha opcién se muestra en la figura 8.

Ahora estamos descargando Zoom ...

Su descarga deberia comenzar automaticamente dentro de algunos segundos.
Si no es asi, reinicie la descarga

Zoom esta disponible para moviles y tablets.

Download in Download in
App Store Google Play
Figura 8.
8. Proceda con la instalacion del archivo descargado Illamado
“Zoominstaller.exe”. Si utiliza el navegador Google Chrome, en la parte

inferior pulse sobre la pestafia color rojo que se muestra en la figura 9 y elija
la opcion abrir.

Zoom esta dis

’

Downlo:
. App Stol

Q Zoominstaller.exe

Figura 9.
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9. Una vez que la instalacién ha comenzado podra ver una ventana como la
que se muestra en la figura 10. Si aparece un mensaje adicional solicitando
permisos para continuar con la instalacion de click en “Si”.

Zoominstaller.ax *

|2 Toem Installer x|

Trvitiadie,,,

Mostrar en caspeta

Figura 10.

B Zoom Cloud Meetings -

10. Una vez que haya
finalizado la instalacién se 200Mm
mostrara la siguiente ventana
donde debe pulsar en “Sign

In" para registrarse tal y como [ JonaMectig

se indica en la figura 11. % Sign In

Figura 11.

11. Una vez ejecutado lo anterior, aparece la ventana mostrada en la figura 12
donde debe ingresar los datos referentes a la cuenta de zoom. Si no desea
tener que registrarse cada vez que abra la aplicacion, puede marcar la casilla
“keep me sign”. Finalmente presione el boton “Sign In” mostrado en la parte

inferior.
2 Zoom Cloud Meetings - x
Sign In
i:':l'[:l your emai ,l a Sign In with 550
Enter your password Forgot? or G Sign In with Google
Keep me signed in Sign In f Sign In with Facebook

Figura 12.
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12. Una vez ejecutado el paso anterior se mostrara el menu de la figura 13.
Para efectos de explicacién se enumeraron en circulos color negro las posibles
opciones a seguir, tal y como se muestra en dicha figura.

A 2k Search w

.
q P 1535

O

Mew ermg v Jon
E { Mo wpLoming meetings today
Schedule Lhare Liréen -

Figura 13.

13. Una vez que se encuentra en el menu mostrado en la figura 13 se tienen
varias opciones: Q

Si se pulsa sobre la cdmara sefialada con el nUmero 1 Q se puede iniciar
inmediatamente una videollamada y posteriormente invitar a los usuarios a
unirse a la misma. Como esta es la opcidn mas sencilla continuaremos con
dicha explicacion.
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14. Al pulsar sobre la “camara color naranja” se desplegard la pantalla
mostrada en la figura 14. Lo primero que se debe hacer es pulsar sobre el
boton “Join with Computer Audio”

[ Jokn with Computer Audic ]

Flart Voo el

Figura 14.

15. Inicialmente se recomienda activar o desactivar la camara de la
computadora segun se desee. Esta opcidn aparece en la parte inferior
izquierda, encerrada en un cuadro color rojo. Si se desea cambiar su estado
simplemente pulse sobre el icono de la cdmara. Si aparece una linea roja
sobre la camara esto indica que la camara se encuentra desactivada. Lo
mismo se puede hacer con el micréfono, usando el icono “mute”, pero si se
desactiva, la persona no podra ser escuchada.

O Zoem Mesting I0: 612, 205481 - o X
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Figura 17.

Figura 16.

16. El siguiente paso es invitar a las
personas que se uniran a la
videollamada.

Para ello vamos al menu que se
encuentra en la parte inferior y damos
click sobre el icono “Invite” que se
encuentra dentro del cuadro color rojo,
tal y como se muestra en la figura 16.

el cuadro color rojo.

17. Enseguida se mostrara una
ventana como la de la figura 17.
En la parte inferior de esta
ventana de click sobre el botén
“Copy Invitation” encerrado en
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18. Una vez desarrollado esto, en la parte inferior de la ventana se muestra
una confirmacion de que los detalles de la videollamada que se daran a los
participantes han sido copiados, tal y como se muestra en la figura 18 (ver
cuadro inferior color rojo)

S Invite prople to o resting 512-380-541

Figura 18.

19. Vaya a mediacion virtual, correo electrénico, WhatsApp, Telegram o a su
medio de comunicacion preferido, y de click derecho en el raton y
seleccione la opcion pegar. Al ejecutar este comando deberia observar una
informacion similar a la mostrada en la figura 19. La informacién que deben
ingresar las personas participantes a la videollamada se encuentra
encerrada en el cuadro color rojo.

hoin Zoom Meeting
https://zoom.us/j/612388581 ?pwd=Uk9mdVQzT3haZGRGdnc5QVex0UM-UTES

Meeting ID: 612 388 581
Password: 779959

One tap mobile
»,012388581# US Toll

Dial by your location
s Tell

Meeting ID: 612 388 581
Find your local number: https://zoom.us/u/aXLMY8o56

Figura 19.
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Figura 20.

21. Un vez que han dado click al
boton “Join” aparece la ventana que
se muestra en la figura 21 donde en
el cuadro 1 se debe ingresar la
informacién  correspondiente  al
“Meeting ID" y en el cuadro 2 se debe
escribir el nombre de usuario que se
desea tener durante la videollamada.

1 Saach

Schedule

20. Para que los usuarios puedan
unirse a la videollamada deben
tener una cuenta registrada en zoom
(paginas ), luego descargar la
aplicacién, instalarla y registrarse
(paginas ), y finalmente ingresar la
informacién de
“Password” que le proporciond la

persona que esta dirigiendo Ia

“Meeting ID" vy

videollamada. Para ingresar dicha
informaciéon debe dar click en el
botébn  “Join”
encerrado dentro del cuadro color
rojo en la figura 20.

que se muestra

. 2 Zoom

Join Meeting

D ar personal link name e

Do not connect to audio
Turn off my video hgs

Join Cancel

Figura 21.
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22. En la ventana anterior se recomienda desactivar la camara de video de los
participantes para utilizar menos ancho de banda durante la videollamada y
evitar problemas con la conexién a Internet, tal y como se muestra en la figura
22. Finalmente, los usuarios deben pulsar el boton “Join”.

) Zoom H

Join Meeting

612-380-581 s

Enter meeting ID or personal link name l

Jose

() Do not connect to audio

Turn off my video

Figura 22.

23. Una vez que todos los participantes se han unido a la videollamada, se
pueden utilizar diversas funciones dentro de la plataforma. Si se va a la parte
inferior de la ventana principal y se pulsa en la pestafia que se ubica a la
derecha del boton color verde (encerrada en el cuadro color rojo), aparecen
dos opciones, la que tiene un check por defecto permite que solo un
participante a la vez pueda compartir pantalla (se recomienda esta opcion
para que la videollamada sea mas organizada), sin embargo, varias personas
pueden compartir la pantalla a la vez si se selecciona la segunda opcion
“Multiple participants can share simultaneously”. Estas opciones se muestran
en la figura 23.

(A o+ & B |- ® o

Shar! Video Inyrte Mansge Partispanty  Share Screen Chat Becord Restions

Figura 23.

12



24. En el momento que un usuario desee compartir la pantalla debe pulsar
sobre el icono color verde “Share Sﬂf’ que se muestra en la figura
23.

De este modo se abrird una ventana como la mostrada en la figura 24. En
dicha figura por ejemplo, se puede observar la ventana principal de la
videollamada (Screen), se puede observar una ventana con el editor de
imagenes “Paint” (dicha aplicacién se abridé previamente a la sesion) y si por
ejemplo se tuviese alguna presentacion en power point, pdf o en algun otro
formato similar abierta, también apareceria en dicha ventana. De click sobre la
ventana que desea compartir y luego presione el botén “Share” que se
encuentra en la parte inferior derecha. Una opcibn muy interesante que
también se puede elegir es “Whiteboard” que basicamente muestra una
pizarra en blanco donde se pueden escribir apuntes entre otras cosas.

D Select 3 wendow or an apphostion Bhat you want to share b

Figura 24.

San tiuls - Pask | Marusl Toom - Documentes de '.
Share computer sound Cyptimize Soreen Sharing for Video Jp m

25. Si en el ejemplo anterior se selecciond la opcidn
“Whiteboard” aparece una ventana como la que se
muestra en la figura 25. Si se posiciona el cursor
sobre alguna opcién de la barra de herramientas,
se va a desplegar una gran variedad de opciones
que el usuario puede aprovechar. En la figura 25,
por ejemplo, se posiciond el cursor sobre la
herramienta “Format” que permite elegir el color de
la letra con el cual se desea escribir, asi como su
tamafno, grosor, si es en negrita, cursiva, entre
otras opciones. Otra funcion muy interesante que Figura 25.
tiene, es la de guardar los apuntes de esta pizarra,

para ello se debe presionar la opcién “Save” que se 13
muestra en la esquina superior derecha.



Figura 26.

26. Cuando se desea cerrar la pantalla que se esta
compartiendo se debe ir a la esquina superior
derecha y dar click sobre la “X” tal y como se
muestra en la figura 25.

Team Group Chat

Figura 27.

27. Otra opcién que se puede utilizar es el chat que presenta la plataforma.
Para abrirlo, estando en la ventana principal, se debe ir a la parte inferior y
pulsar sobre la opcidn chat, esto abrira el cuadro de mensajes, tal y como se
muestra en la figura 27. El area para escribir mensajes se muestra en la parte
inferior derecha encerrada dentro de un cuadro color rojo.

En caso de haber utilizado la funcién de “Whiteboard” o de “Record”, zoom
guarda los archivos resultantes en formato png o mp4 (seguncorresponda)
dentro de la carpeta “zoom” que crea por defecto dentro de la carpeta
“Documentos”
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Figura 28.

28. Otra funcién que puede ser de gran utilidad se presenta en la parte
inferior de la ventana principal con el nombre de “Record” que permite grabar
la videollamada (ya sea completa o en periodos de tiempo especificos), tal y
como se observa en la figura 28, marcada dentro del cuadro color rojo.

Figura 29.

29. Las personas que participan en la videollamada también pueden poner
emoticones. Para esto, estando en la ventana principal, deben ir a la parte
inferior derecha y pulsar sobre el botén “Reactions” y seleccionar el emoticén
de sus preferencia. El resultado de esta accidon se puede observar en la figura
29.

e Bsnsge PaScpents  Shans ke

Figura 30.

30. Finalmente, para terminar la videollamada, estando en la ventana
principal, se debe ir a la esquina inferior derecha y presionar el botén “End
Meeting”, tal y como se muestra en la figura 30.

31. Enseguida aparece un
cuadro de confirmacién y
se debe pulsar en “End
Meeting for All"” para
terminar la videollamada,
Leave Meeting | [ Cancel tal y como se muestra en
la figura 31.

Figura 31. 15

& End Meeting or Leave Meeting?

To keep this meeting running, please assign a Host.
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