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ISMUR - Iniciativa Social de Mujeres Rurales 2020

APLICACION ZOOM

1. Instalacion y uso de ZOOM en el ordenador:

1. Accede al enlace: https://zoom.us/download
2. Seleccionar descargar en Cliente Zoom para reuniones:

ZO0NT)  sowcones-  pLANESYPRECIOS  CONTACTODE VENTAS ENTRARAUNAREUNION  SER ANFITRION DE UNAREUNION »  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Centro de descargas Descarga pra Adiisrador de T =

Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se deseargard de manera automética cuando comience o s una
2 su primera reunion Zoom. También se puede descargar de manera manual aqui.

‘ Descargar Version 5.2.3 (45120.0906

Complemento Zoom para Microsoft Outlook

El complemento Zoom para Outlook instala un botén en la barra de
Microsoft Outlook para permiirle comenzar o programar una reun

3. Debajo aparece un recuadro, se selecciona Ejecutar

zoo.m SOLUCIONES ~  PLANESYPRECIOS  CONTACTO DE VENTAS ENTRARAUNAREUNION  SER ANFITRION DEUNAREUNION ~  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Centro de descargas Descarga para Administrador de T =

Cliente Zoom para reuniones

1 cliente para el navegador se descargara de manera automitica cuando comience @ se una
asu primera reunion Zoom. También se puede descargar de manera manual aqui

Descargar

Complemento Zoom para Microsoft Outlook

El complemento Zoom para Outlook instala un botén en la barra de herramientas de °

Q © guardar (125M8) desde AL

Ejecutar Guardar |+ Cancelar ‘

4. Dependiendo del ordenador, en ocasiones se abre otra pantalla; se selecciona Ejecutar
— -

Advertencia de segunidad de Abrir archivo

iDesea ejecutar este archivo?

. _I Nombre: CA\Users\Usuario\Downloads\Zoominstaller (2).exe
Editor.  Zoom Video Communications, Inc.
Tipo:  Aplicacién
De:  C:\users\Usuario\Downloads\Zoominstaller (2).exe

‘ Ejecutar ) Cancelar

|| Preguntar siempre antes de abrir este archivo

> Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, este lipo
g de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sélo ejecute software de los
editores en |los que confia. ;Cudl es el resgo?
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2. Conectarse a una reunion

7
Iniciativa Social de
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*No es necesario tener una cuenta o perfil en Zoom para conectarse a una reunion.
1. En el menu inicio del ordenador (1), buscar ZOOM (2) y escoger el programa del listado

(3):

2. Se abre una pantalla y seleccionamos Entrar a una reunion.

zoom

R=ea)

Ingresar

rsion: 5.2.3 (45120.0906)

3. Introducimos ID de la reunién (sin guiones):
cuando nos queramos incorporar a una reunion
a través de zoom, es necesario que la persona
que ha programado la reunién nos envie un
cddigo ID de la reunion o un enlace para poder
acceder desde el ordenador, a veces también
una contrasefia.

Entrar

nombre devi.. v

Su nombre
(ISMUR

)

) Conectar Sin Audio

_| Conectar Sin Video

. Recordar mi nombre para futuras reuniones

Entrar Cancelar
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4. Introducir un nombre

MUZERESTRURATES
SUPERANDOJLA

: para que el resto de participantes sepa quién eres.

Entrar

Introducir 1D de reunién o nombre de vi.. w

Su nombre
ISMUR
@ Recordar mi nombre para futuras reuniones

Conectar Sin Audio
) Conectar Sin Video

Entrar Cancelar

/7
Iniciativa Soclal de
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5. Elige si quieres que ese sea el nombre para otras reuniones (siempre tienes opcién de
modificarlo) y si quieres conectarte a la reunién SIN audio o SIN video (se acepta la

opcién marcando el recuadro con el tick azul) y pulsar Entar.

6. Se abre una nueva pantalla donde introducir, si lo solicitan, la contrasefia.

Entrar

Introducir ID de reunién o nombre de vi.. ~

Su nombre

ISMU

Recordar mi nombre para futuras reuniones

() Conectar Sin Audio

) Conectar Sin Video

Cancelar

Posteriormente seleccionamos Entrar

2 Introducir codigo de acceso dem l“

© Introducir cédigo de acceso dem -

de la reunion

Introducir codigo de acceso

de la reunion

i /'-_—_-'—'\ i Cédigo de acceso de la reunién
([Cédigo de acceso de la reunion ] | | (

kR

Introducir cédigo de acceso

)

\_/

Entrar | Cancelar
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7. Antes de entrar en la reunién, Zoom comprueba que el audio y el micréfono
funcionan correctamente, tanto si es el propio del ordenador como si son cascos, un
micréfono, etc. Para ello estd la opcién Probar el audio de la computadora, si
funciona correctamente seleccionar Entrar audio por computadora. En caso de haber
algun error zoom avisa. Ademas existe la opcidn de ajustarlo posteriormente.

& Conectar audio Py ) Conectar audio ‘ XS
|
|
|
Dejar el audio de la computadora
Probar el audio de la computadora o
Probar el audio de la computadora
| [
F Este es el aviso que sale en caso de error
| ~ = ‘ ; = I
| Conectar autométicamente el audio del equipo al entrar a una reunién Conectar automaticamente el audio del equipo al entrar a una reunién

/Ya estds en la reunion! En la barra que aparece en la parte de inferior de la pantalla

tendras todas las opciones y la informacidn para interactuar con los demas participantes:

4q 5
S o~ W 2 ® @ 6
Entrar al audic Iniciar video Participantes Compartir pantalla  Chatear Grabar  Reacciones
1 2 3 6 7 8
1. Indica el estado del audio del ordenador. Activado Desactivado

Pulsando encima del icono se
activa/desactiva:

Si algo no funciona bien, saldra marcado en rojo (1). Si no hay micréfono, etc. saldra un
indicador (2). En ambos hay acceso a un menu (3), desde donde hacer cambios y
solucionar problemas.

2. Indica si el video esta conectado (sin linea roja) o
desconectado (con linea roja). Pulsando encima

del icono lo podemos conectar/desconectar. Al
igual que ocurre con el audio
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3. Si pulsamos en este icono, Invitar, podemos enviar los datos de la reunién a otra persona
para que pueda conectarse. Dependiendo del ordenador, nos puede aparecer de una u
otra manera:

L]
-+

- Directamente el icono Invitar s

| Contactos @

Elija su servicio de e-mail para enviar la invitacion

Gmail Yahoo Mai

E-mail
pre: inado

Copiar enlace de invitacién \\c Copiar invitacién Ir Codigo de acceso de la reu "{h; 7FKREu,)

Seleccionamos la opcion E-mail (arriba junto a Contactos):

- Podemos escoger, en funcién de la cuenta de correo electrénico que tengamos, si
enviarlo a través de nuestro E-mail predeterminado (Outlook, Hotmail, etc.), de Gmail
o de Yahoo Mail.

- Si queremos enviarlo a través de otro medio se puede Copiar enlace de invitacion o
Copiar invitacion (que contiene mas datos informativos a cerca de la reunién) y pegar
esa informacion en el lugar a través del que queramos enviarlo (WhatsApp Web,
Facebook, correo electrénico, etc.).

- Si se tiene alguna duda de cual es la contrasefia para acceder a la reunién, abajo a la
derecha aparece Cddigo de acceso a la reunion.
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4. Y 5. Participantes posibilita ver un listado de las personas que participan en Ila

reunion y saber quiénes tienen conectadas el micréfono y/o el video

Qe (2
an

El nimero indica el nUmero de personas que participan Ealichaseies

Seleccionando donde pone Participantes

se abre, a la derecha, una columna,

también con informacion del chat. Esta también aparece si se selecciona chatear: -

v Participantes (1) 2

MUR SEGOVIA (Anfitrién, yo)

Invitar Silenciar a todos

~ o Chat

EuL ra: Todos v (Y Archivo

ibir mensaje aqu

Chatear

1: Aqui aparecen las personas que estan participando en
la reunion.

2: Con simbolos nos indican si cada participantes tiene
conectado, o no, el micréfono y el video.

3: aqui apareceran mensahes escritos que mande alguien
conectado a la reunién

4: desde aqui podemos enviar un mensaje escrito

5: podemos adjuntar un archivo/documento.

5. Si se pulsa Compartir pantalla el resto de personas participantes podran ver, en

directo, la pantalla del ordenador desde el que se esta conectado.

6. Zoom tiene opcion de grabar la reunién (crea un video). Se debe tener permiso de la

persona que ha programado la reunion

7. Reaccion sirve para incluir un emoticono, visible para todos.

8. Salir de la reunion para desconectar de la reunién. Si lo hace la persona que la

programo puede finalizarla para todas las personas asistentes
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3. Programar una reunion.

Para programar una reunidn por Zoom si que es necesario tener una cuenta (perfil) en la
aplicacion (con usuario y clave).

CREAR UNA CUENTA EN ZOOM:

Se abre la aplicaciéon en el ordenador, al igual que para conectarse a una reunién, pero en esta
ocasion se selecciona Ingresar

e

[ Reuniones de 7Ol
_ —

-
200Mm

I Entrar a una reunién

|
Ingresar

Version; 5.2.3 (45120.0906)

Una vez se abra la siguiente pantalla, hay varias opciones para registrarse:

oo M = m

Ingresar

[Iﬂtroducir el correo electrénico ] ('\ Ingresar con 550 ]

[Imroducir la nueva cont.. /Sele ha olv{dado?j 1 @ Ingresar con Google )
Mantener mi sesidn
s Ingresar ( Ingresar con Facebook )
D iniciada 9 2 f g

< Regresar 3 ( Registrese gratuitamente 2

1. Asociado a la cuenta de Google (Gmail).
2. Asociado al perfil de Facebook.
3. Registrarnos en la propia aplicacion.
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*Aunque indique “gratuitamente” Unicamente en la Ultima opcidn, registrarse a través
de Google o de Facebook no tiene coste.

—
ZO0IM  souvciones - LAMES Y PRECIOS  CONTACTO DE VENTAS ENTRARAUNAREUNION  SERANFITRIGN DEUNA REUNIGN »  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA b

Para la verificacion, confirme su fecha de nacimiento.
2 3

Dia Mes Ao 75 Continuar

1. Asegurar que nos encontramos en el apartado Registrese es gratuita

. L. Para la verificacion, confirme su fecha de nacimiento.
2. Incluir fecha de nacimiento

3. Seleccionar Continuar 7 i | T |

Estos datos no se almacenaran

Para continuar con el registro, se incluye una direccion de correo electrénico (puede ser
personal, de trabajo, etc.) y seleccionar Registrarse:

Registrese gratis

Su direccién de e-mail de trabajo

{ )

Zoom esta protegido por reCAPTCHA vy la Politica de privacidadolitica de
privacidad y las Condiciones de servicio aplicables.

Zoom
Puede salir un aviso: si se selecciona la opcidn
“Establecer preferencias, se puede escoger la Jﬁifﬁifi’iiffiﬂ_?'liZ,Z'i?l;f?:i.zp"u‘lﬂfl;“iﬂ.l’i;
periodicidad con la que deseamos recibir emails s
informativos de Zoom o0, incluso, salir sin B

registrarnos.

Vea nuestra Politica de privacidad.




colectivog

GOBIERNO  MINISTERIO %
DEESPANA  DE SANIDAD, CONSUMO accion
Y BIENESTAR SOCIAL - o

golid

( POR SOLIDARIDAD
OTROS FINES DE INTERES SOCIAL

Necesario revisar el correo electrénico que se ha incluido anteriormente:

Hemaos enviado un correo electronico a

Pulse el enlace de confirmacion en el correo electrénico para
comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electrénico,

Volver a enviar otro correo electrénico

En el email se encuentra un enlace para finalizar la instalacidn:

Active su cuenta de Zoom

Zoom <no-reply@zoom.us>

Para: Usted

Zoom Ingresar

Siel botén superior no fur

Sinecesita informacién adicional, visite nuestro Centro de soporte.

777
Iniciativa Soclal de
Mujeres Rurales

El enlace redirige a una pagina en la que debemos responder a la siguiente cuestion y

seleccionar continuar:

;Esta registrandose en nombre de un colegio?
Si No

Continuar

El paso siguiente es para incluir algunos datos personales y la contrasefia que queramos, la

gue dard acceso a nuestra cuenta de Zoom. Pulsamos continuar:

1 Informacian de cuenta

Bienvenido a Zoom

10
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Se puede enviar una invitacion a otras personas, a través de correo electrénico, para
recomendarlas que utilicen Zoom, también se puede omitir el paso y continuar.

No use Zoom solo.

/Ya estaria creada la cuenta en Zoom! Se puede hacer una reunién de prueba y/o ir
a la cuenta y comprobar los datos personales, opciones, etc.

Inicie su reunién de prueba.

Excelonte! Ahora os momento de comengar ka reunidn,
URL de su reunion personal:

https:/usO4web.zoom.us/j/429 18802937
pwd=YXo3YkFNSW2LaTVDaUpnZS95M2h0QTO?

Cuando esté comprobado, se puede cerrar la pestana y acceder a Zoom a través de la
aplicacion instalada en el ordenador (conectarse a una reunion, pag. 2)

Una vez que ingresas a tu cuenta se abre la siguiente pantalla, en la que hay varias opciones,
entre ellas:

—
O zeom PEY
> 3 .
) =) S @ e ©
Demicilic Chat Reuniones Contactos.
3 o

No hay reuniones para hoy

Agendar Compartir partalla -

11
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1- Nueva reunidn: abre una reunidon en ese momento. Permite invitar al resto de personas
(invitar Pag. 3). Se usa, generalmente, para reuniones imprevistas o que no estaban
programadas.

2- Unirse: para incorporarnos con la ID de la reunién y la clave que nos ha facilitado la
persona que ha programado la reuniodn.

3- Desde Reuniones se puede comprobar y/o modificar reuniones que se han programado.
También se pueden programar nuevas reuniones.

= L] (2] (1. Busear
Emperar chat Arunines Contartas
Priximas Genbada
Reunién semanal
969-731-1460
i 1D personal de la reunion (i) - 108
ID el reumiéin; ST0-T44-643
Man, Mar 30
m f Copiar inviLacion # itar X Himisiar
Mastrar Imiitacian a by reunian

Desde aqui podemos enviar la informacion a las personas que vayan a participar en la
reunidn, para que accedan a ella sin problemas. Se selecciona “copiar invitacién” y se
pega donde vayamos a enviarlo (correo electrénico, WhatsApp web, et.).

4- Agendar permite programar una nueva reunion.

) Programar reunién *

AGENDAR:
Programar reunién

Tema
. “
Reunidén Zoom de

Inicio: |vi. marze 27, 2020 | [12:00 =
Duracion: 0 hora ~ 30 minutos ~
I:\ Reunién recurrente Zona horaria: Paris

ID de la reunién

o Generar automaticamente 1D personal de la reunién 969-731-1460

Contrasefia

Requerir contrasefia de reunion | 003830

Video

Hospedador: Encendide o Apagade Participantes: Encendide o Apagade

Audio

" Teléfone Audio de la computadora o Teléfone y audio de la computadora
Editar

Calendario

o Outlock Calendario de Google ( Otros calendarios

Opciones avanzadas -

| Cancelar | 12
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— Poner un tema para la reunion (e;j: reunié semaal).

Fecha y hora de la reunion.

Seleccionar zona horaria del desplegable: Madrid.

Duracion: no se puede pasar de 40 minutos (salvo que se sea cliente y se pague una cuota).
ID: automatica (seleccionada por defecto). Se puede escoger si se tiene que poner, o no,
contraseiia (recomendable que si).

— Video: a conveniencia. Si se marca encendido cada participante podra escoger si tenerlo
encendido o apagado.

— Audio: Teléfono y audio computadora (viene por defecto).

— Desplegamos la pestaiia de “Opciones avanzadas”

Opciones avanzadas -~

I:I Habilitar |a sala de espera
I:I Habilitar entrar antes que el hospedador
I:I Silenciar a los participantes al entrar

| | Grabar la reunidn de manera automatica en el ordenader local

— Habilitar sala de espera: si las personas invitadas se conectan antes que quién programa la

reunidn, se quedan esperando y la reunion no empieza. El hospedador (quién crea la

reunién) debe dar acceso uno a uno, desde la columna de participantes (Pag. 6)

— Habilitar entrar antes que el hospedador: las personas van accediendo a la reunién aunque

no esté quién programa la reunion.

— Silenciar a los participantes al entrar: significa que los asistentes a la reunién tendran el

microfono apagado cuando se incorporen, pueden encenderlo ellos mismos cuando lo

deseen.

— Calendarios: sirve para que guarde un recordatorio en el calendario que esté unido al
correo o envie un recordatorio.

— Se selecciona AGENDAR: y se programara la reunion

1recurrente Zona horaria: Madri

() Zoom - Programar reunién X

a * Programando...

+(C) Encendido © Apagado Participantes: (_) Encendido ) Apagado

Posteriormente de debe de invitar a quienes vayan a asistir:

Ll - L] {1 Buscar
Emperar Chat feunsares Contartas

Priyimas Gbado

Reunién semanal
969-731-1460

Wi 10 persanal de la reunion (i) 050 = 1048

I e reunntn: ST0-T44-643

Mastrar irvitacidn a la reumidn

Maon, Mar 30

Reunidn semanal

93

13
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