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MINISTERIO DE EDUCACION
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“CANETE”

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

REVALIDADO CON
R.D. N°0243-06-ED

RESOLUCION DIRECTORAL N° 117-20-DG/IESTP “Caiete”

Quilmana, 05 de octubre del 2020
Visto, los documentos que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, acuerdo a la Gestidn Descentralizada sustentan la necesidad de aprobar
la Norma Técnica denominada “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los centros
de educacion técnico-productiva e institutos y escuelas de Educacion Superior, en el marco de la
emergencia sanitaria por Covid-19”, las mismas que tienen como objetivo, establecer orientaciones
para el desarrollo de las actividades institucionales, pedagdgicas y de soporte en los Centros de
Educacion Técnico-Productiva, e institutos y escuelas de Educacion Superior Publicos y privados, en
el marco de la declaracion de emergencia sanitaria establecida en el Decreto Supremo N° 008-2020-
SA; asi como, brindar orientaciones para la supervision del cumplimiento de las disposiciones
establecidas sobre el desarrollo educativo en las citadas instituciones educativas, en el marco de la
emergencia sanitaria por Covid 19, respectivamente;

Que, segiin memorandum N° 0244-DG-IESTP “C”-20, de fecha 05 de octubre
del presente afo, se solicita proyectar la resolucion directoral del manual de Usuario de Zoom del
IESTP”C”, normas de orientaciones para el desarrollo del servicio educativo de Educacion Superior,
en el marco de la emergencia sanitaria por Covid-19” y “Orientaciones para la supervision del
desarrollo del servicio educativo en los centros de educacion técnico — productiva e institutos y
escuelas de Educacion Superior.

De conformidad la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educaciéon
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, RVM-276-2019 la Norma Técnica denominada
"Condiciones Basicas de calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica, Régimen Académico
Gestidn, Supervision y Fiscalizacion de los Institutos de Educacién Superior y Escuelas de Educacion
Superior Publicos y Privados, asi como, el desarrollo de la carrera publica Docente de los Institutos
de Educacién Superior y Escuelas de Educacién Superior Publicos.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Manual de Plataforma Moodle para los
docentes del IESTP”C”, normas de orientaciones para el desarrollo del servicio educativo de
Educacién Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por Covid-19”, desarrollando
habilidades en el manejo de informéticos.

Registrese, Camplase y Archivese.
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1. Registrarse en Zoom

1) Ingrese a ( https://zoom.us) desde un navegador y seleccione REGISTRESE, ES

GRATUITA.
o Video Conferencing, Web Confer X + - g X
&« C & zoom.us w e
REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE
zoom SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNA REUNION  SER ANFITRION DE UNAREUNION ~  INGRESAR [
\
2) Ingrese  su  correo
electrénico resione . .
P Registrese gratis
el boton de
Registrarse, 0 S _ _
presione sobre las Su direccion de e-mail de trabajo
opc_lc’mes de Iniciar asistenciainformatica@uca.ac.cr
sesion con Google o

Iniciar sesidon con

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

Registrarse

WS

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los

Términos del servicio.

Iniciar sesion con Google

QG

f Iniciar sesion con Facebook

¥a tiene una cuenta? Ingresar.
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Aparecera un mensaje

de confirmacion o
indicando que revise su ‘:ﬁ
correo electrénico. .

Hemos enviado un correo electrénico a
asistenciainformatica@uca.ac.cr.
Pulse el enlace de confirmacion en el correo electronico para

comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electrénico,

Volver a enviar otro correo electronico

zoom o 3) Abra su

correo y busque
el correo de
Zoom con el
nombre de

"Active su
jFelicitaciones por registrarse en Zooml cuenta de

Hola asistenciainformatica@uca.ac.cr,

Para activar su cuenta, pulse el boton abajo para verificar su direccion de e-mail: Zoom" y haga

clic sobre el
botén
“Activar
cuenta”.

Activar cuenta

WS

Si el botdn superior no funciona, copie esto en su navegador web:

https://lzoom.usfactivate ?2code=AoEagH4GI5OH7LQIRVSnP2KvAjx SOHxkXjvm QWvIK8A
.BQgAAAFW1K4wJgANnjQAFYXNpc3RIbmNpYWIuZm9ybWF0aWNhQHV]Y S3hYySjcgEA
ZAAAFJZM1pmNTRhUzZRXWjJLZzZ50UxL SmcAAAAAAAAAAALTr=signup

Si necesita informacién adicional, visite nuestro Centro de soporte.

jQue tenga un buen Zoom!
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4) Completar los datos solicitados en el formulario de Bienvenido a Zoom, y presionar
el boton de Continuar".

1 Informacién de cuenta---- 2 Invitar a colegas ---- 3 Reunion de prueba

Bienvenido a Zoom

Hola, asistenciainformatica@uca.ac.cr.5u cuenta se ha creado satisfactoriamente.

:I'ICiClL;C SU NomDbre y cree una contrasena para continuar.
Asistencia
Informatica

La contrasefia debe:

s Tener al menos 8 caracteres

« Teneral menos 1 letra(a, b, c...)

« Tener al menos 1 ndmero (1, 2, 3...)

s Incluye caracteres tanto en mayuascula como en mindscula

La contrasena NO debe:

« Contiene Unicamente un caracter (11111111 o aaaaaaaa)
« Contiene Gnicamente caracteres consecutivos (12345678 o abcdefgh)

- ~

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los Términos del servicio.
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5) Agregue correos electrénicos de compafieros 0 amigos para que también usen
Zoom, y luego presione el botédn de Invitar, o sino presionar el botén de Omitir
este paso.

1 Informacion de cuenta ---- 2 Invitar a colegas ---- 3 Reunion de prueba

No use Zoom solo.

jlnvite a sus colegas para crear su propia cuenta Zoom gratis hoy! ;Por qué invitar?

nombre@dominio.com
nombre@dominio.com

nombre@dominio.com

Agregar otro correo electronico

No soy un robot
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6) Presione el boton de Comenzar reunién ahora para realizar una reunion de
prueba o presione el botédn de Ir a Mi cuenta.

1 Informacion de cuenta---- 2 Invitar a colegas ---- 3 Reunion de prueba

Inicie su reunién de prueba.

iExcelente! Ahora es momento de comenzar la reunion.

URL de su reunion personal:
https:/zoom.us/j/ 6482472096

e —
Comenzar reunién ahora Ir a Mi cuenta

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

= Complemento para OQutlook P Extension de Chrome
ol : ()
Microsoft Descargar

Descargar
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2. Descargar aplicacién

1) Ingrese a (zoom.us/download) desde un navegador.

= O X
a Centro de descargas - Zoom x | 1+
& (O 48| https://zoom.us/download Y oo¥= e

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

2) Presione el boton de

Centro de dEScargas Descargar para la opcién

de Cliente Zoom para
reuniones.

Descarga para Administrador de Tl -

Cliente Zoom para reuniones

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

Descargar Version 4.6.7 (18176.0301)

WS
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Aparecera una ventana de Guardar como solicitando la ubicaciéon donde desea

descargar el instalador de Zoom. Puede variar en otros sistemas que no usen el sistema
operativo Windows

ﬁ Guardar como
4 B > Esteequipo » Escritorio v ] 2 Buscar en Escritorio
Organizar v MNueva carpeta S - o
A
[ Este equipo oy "
3 Descargas - s £ E -~ E: ' 0 E
-~
Iifl Documentos 2020-01-19  2020-01-26  2020-02-02 capturas Docs Document MAC OS5 tou tigrupou_tc Video
o correo LLAVE acién u.sql Charla
I Escritorio MAYA Fraude
| Imagenes Fiscal...
D Misica !:“ T 7. A
. : | )
“J Objetos 3D Al i @ L ) Y
B videos AnyDesk Document  klcp_updat  K-Lite Cod  Nomina - Trabajo -
os Prueba e 1538 202  ec_Pack_15 Mrceso Edge
‘i Disco local (C) TCU 00211 35_Standar directo
d
= Carnet (N:] v
MNeombre de archive: -
Tipo: | Application ~
~ Ocultar carpetas ll Cancelar

'S o

3. Instalar aplicaciéon

1) Presione dos veces rapidamente (doble click) sobre el

instalador anteriormente descargado. E
PDF

backup-6.14.20... vt_manual_usu...

2020-01-19 Zooml ller

) Zoom Installer X Z)Espere mientras

) finaliza la instalacion.
Installing...

30%
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4. Iniciar sesion

1) Presione sobre el icono de Windows y escriba la palabra “Zoom" y presione sobre
el programa de Start Zoom o sino busque la aplicacion de Zoom en su dispositivo
o computadora.

Todo  Aplicaciones Documentos Comreo electrénico Web  Mis =

Mejor coincidencia

Start Zoom
Aplicacion k

5 Aplicaciones

O

Start Zoom
# © Zoominstaller.exe > Aplicacian

Buscar en Internet

/O ZoOm - Ver resultados web > T Abrir
! Documentos (5+) Q Quit Zoom
sis1
+
AR Fotos (1+)

Configuracion (5)

Sist
Conve

captu
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© Zoom Cloud Mestings - x | 2) Presione sobre el

botdn de Sign In o sobre el

zoom botén de Join a Meeting

en caso de que desee

unirse a una reunion
definida previamente.

Version: 4.6.7 (18176.0301)

3) Escriba  su  correo @ Zeom Cloud Mestings —

electronico y

contrasefia, y luego

presione el botén de Sign In

Sign In
» Email \
|_ asistenciainformatica@uca.ac.cr aQ Sign In with 550

et Forgot? or G Sign In with Google

Keep me signed in f Sign In with Facebook
< Back

Sign Up Free
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5. Anadir contactos

o " = ®
1) Ingrese a la aphcagon de Hame Chat Meetings Contacts

Zoom y coléquese en la
opcion de *“Contacts”,
se encuentra en la parte
superior de la interfaz
principal.

11:10 AM

viernes, 13 de marzo de

New Meeting ~ Join

s

Schedule Share screen

Mo upcoming meetings today

<

2) Presione el botén con el icono de +. Aparecera un menu contextual, y presione la
opcion de Add a Contact.

Directory Channels

Add a Contact
S~

My Groups \ ; Add a Contact, Create a Contact Group, Create a
Create a Channel Channel or Jain a Channel

» Starred Join a Channel 0

> External Add an App 0
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3) Ingrese la direccion de correo ([ AddaContact
electrénico de la persona que

desea agregar a sus contactos y al

finalizar de clic en el boton “Add Add a Contact

Contact”. Email |
(prueba@uca.ac.cr{ J

A —
Copy Invitation Add Contact [EEEEe-HICI
s

6. Probar funcionamiento de Hardware

1) Presione el botén de Settings desde la interfaz principal.

B Zoom — O >

ﬁ :v ) 'i:“:' Q Search ﬁ

Home Chat Meetings Contacts

11:26 AM

viernes, 13 de marzo de 2020

Mew Meeting ~

Schedule Share screen ~

MNo upcoming meetings today
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2) Verifique el funcionamiento de su micréfono, cdmara, parlantes, al igual puede
consultar las estadisticas de llamada si usted se encuentra en una.

) Settings

General

Share Screen

O Chat

Virtual Background

Recording

Profile

Statistics

G Keyboard Shortcuts

Accessibility

Speaker | Test Speaker | Altavoces (Realtek High Definitio...

Qutput Level:

Volume: « -@ o

Microphone | Test Mic | Microfono (HD Webcam C270) ~
Input Level:

volume: o @«

Automatically adjust volume

() Use separate audio device to play ringtone simultaneously

(] Automatically join audio by computer when joining a meeting
() Mute my microphone when joining a meeting
Press and hold SPACE key to temporarily unmute yourself

Sync buttons on headset
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7. Conocer Personal Meeting ID

1) Coléquese en la interfaz principal, dirfjase a la parte superior y seleccione

“Meeting”.
) Zoom - O X
e
ﬁ e (oh 1 Search &
Home Chat Meetings Contacts
o viernes, 13 de marzo de
New Meeting Join
LU
-
Mo upcoming meetings today
Schedule Share screen ~

2) En la parte superior se muestra su “Personal Meeting ID”, si desea cambiar este
numero, haga clic en “Edit".

Nota: Solo las  cuentas de paga pueden cambiar su
“Meeting ID".
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— .
G:D e o ) Search &
Home Chat Meetings Contacts
(& Upcoming Recorded I:I

My Personal Meeting ID
648-247-2096 (PMI)

My Personal Meeting ID (PMI)

048-247-2096

Show Meeting Invitation

8. Crear reuniones (Meetings).

1) Presione el boton New Meeting para crear una reunion en el momento. También
se pueden programar reuniones presionando el botén de Schedule.

2 Zoom — O *
~— T i
ﬂ = 2 1 Search &

Home Chat Meetings Contacts

11:26 AM

viernes, 13 de marzo d

MNew Meeting ~ Join

Schedule Share screen ~

No upcoming meetings today
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Aparecera la vista de la persona que va a realizar la llamada.

) Zoom Meeting ID: 639-979-878 - O ®

;.,, ;o.! ses

Mute Stop Video Invite Manage Participants Share Screen Reactions More
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9. Programar una reunion (Meeting)

1) Presione el botén Schedule desde la interfaz principal para programar una reunion.

Q Zoom —
ﬂ - (:\:' 1 Search

Home Chat Meetings Contacts

11:26 AM

viernes, 13 de marzo de 2020

MNew Meeting ~

No upcoming meetings today

Schedule Share screen ~

Pag. 18 de 39



F

IESTP “CANETE”

REVALIDADO CON RD. N° 243-06-ED

N’

Manual de Usuario Zoom

2) Llene los campos correspondientes para su Meeting y al finalizar haga clic en el botén
“Schedule”. Recuerde que puede colocar un password o contrasefa requerido para
sus invitados a la reunion.

Q) Schedule meeting

Schedule Meeting

Topic

Asistencia Informatica's Zoom Meeting

Start: vie. marze 13, 2020 12:00 p.m. =
Duration: 0 hour - 30 minutes ~

I:I Recurring meeting Time Zone: Costa Rica ~
Meeting ID

o Generate Automatically () Personal Meeting |D 648-247-2096

Password

Require meeting password | 013947

Video

Host: On o Off Participants: On 0 Off

Audio

Telephone Computer Audic o Telephone and Computer Audio

Dial in from  Edit

Calendar

o Qutlook Google Calendar Other Calendars

Advanced Options -

| Cancel |
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3) Presione sobre el boton de Meetings para consultar sus reuniones programadas.

& Zoom — O x
G;j - 0 ) Search w
Home Chat Meetings Contacts
i Upcoming Recorded I:Z‘I
Asistencia Informatica's
648-247-2096

Zoom Meeting
My Personal Meeting ID (PAI)

12:00 PM - 12:30 PM | Starts in 2 minutes

Today Meeting ID: 569-128-622

Asistencia Informatica's

3 r 3 3
Zoom Meeting m ® Copy Invitation
12:00 PMA-12:30 PM

# Edit » Delete

Meeting ID: 569-129

Show Meeting Invitation
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10. Unirse a una reunion (Meeting) con
Meeting ID

1) Presione sobre el botén de Join desde la Interfaz Principal.

0 Zoom — O =
— T ) i
ﬂ b por 2, Search &

Home Chat Meetings Contacts

viernes, 13 de marzo de 2020
+
New Meeting -~ Join

U o
19
No upcoming meetings today
Schedule Share screen ~
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© Zoom x | 2) Escriba el “Meeting
ID” y su nombre, luego
presione el botéon de Join.

Join Meeting

~ Meeting 1D or Personal Link Mame

|_ 69-129-622 v

Asistencia Informatica

(] Do not connect to audio

i

(] Turn off my video

| Cancel |
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11. Unirse a una reunion a través de un
enlace compartido

1) Presione sobre el enlace recibido o escribirlo en un navegador. Se abrira una ventana
del navegador con una pagina de descarga. Un ejemplo de enlace puede ser
https://zoom.us/j/471798259

Ejemplo de invitaciéon via correo electrénico:

T | = Pleasejoin Zoom meeting i..

Archivo Mensaje Ayuda ¢ ;Qué desea hacer?

w8 M S 9 > |82 88 M-

Please join Zoom meeting in progress
4
0 Lic. Andrey Merna Ortega <amena@uca.ac.c S92

Para 'Asistencia Informatica’ 3:02 p.m.

Join Zoom Meeting
[https:f}zocm.usfi/651?24488?pwd=‘\:’kUIZIhDSHhraanb)(hkbmoﬂ-QDDrdzOg ]

WS

Meeting ID: 651 724 488
Password: 099286

One tap mobile
,,651724488# US Toll

Dial by your location
Us Toll

Meeting ID: 651 724 488
Find your local number: https://zoom.us/u/adhEx78z6a
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2) Presione sobre el enlace descargue y ejecute Zoom si no se inicia una descarga
automatica.

Iniciando...

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

Si el navegador no muestra ninguna indicacion, haga clic aqui para lanzar la reunion, c{descarguch{ cjccutc]
Zoom.

3) Instale el programa sequn la seccién 3. Instalar aplicacion.

4) Abra la aplicacion y presione el botén Join a Meeting.

) Zoom Cloud Mestings - X

Z200m

Sign In \/6

Version: 4.6,7 (18176.0301)
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5) Ingrese el numero de la Meeting y su nombre, luego presione el botén de Join.

£ Zoom X

Join Meeting

~ Meeting ID or Personal Link Mame ~

|_ p51-724-488

asistenciainformatica

Remember my name for future meetings

(] Do not connect to audio
(] Turn off my video
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12. Invitar participantes a una reunion
programada (Meeting) via Email

1) Presione el @ zeom ~ o

4
botén de - i
Meetings R B searen o
desde la k .
interfaz
principal.

11:26 AM
a viernes, 13 de marzo de

MNew Meeting ~ Jain
e .
MNo upcoming meetings today
Schedule Share screen -~
© Zoom - o x| 2) Seleccione su
A = ) Q. Search o Meeting y presione
Home Chat Meetings Contacts 7
el botén de Copy
(&3 Upcoming Recorded )] |nVitati0n, el Cual |e
Asistencia Informatica's permlt!ra copiar Lén
. mensaje e
648-247-2096 Zoom Meeting _ J
My Personal Meeting ID (PMI) Invitacion para ser

enviado por correo
electronico o a

Today Meeting ID: 559-129-“ través de una
Asistencia Informatica’s o aplicacién de
Zoom Meeting [ ser )R mensajeria

# Edit X Delet instantanea.

12:00 PM - 12:30 PM

Show Meeting Invitation
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3) Pegue el mensaje copiado en su programa o aplicacion de correo electrénico o
mensajeria instantanea. El mensaje contiene el enlace de Zoom Meeting, Meeting
ID y Password. Puede cambiarse el mensaje segun se requiera para los invitados.

Asistencia Informética's Zoom Meeting - Reunidn

Archivo Reunién Asistente para programacion Insertar Formato de texto Revisar Ayuda Q ;Qué de

]E @ Copiar a Mi calendaric —» ~ é’jv &= [ocupado ~ [l 15 minutos + EE”

@Todavl’a no envid esta invitacion de reunian,

E- De asistenciainformatica@uca.ac.cr (1)
Erviar Titulo Asistencia Informatica’s Zoom Meeting
- Obligatorio |
Opcional
Hora de inicio viernes 13/3/2020  [T]/| 12:00p.m. v| [OIcdoeldia [ @& Zonashorarias
Hora de finalizacién wiernes 13/3/2020 (=] | 1230p.m. w| 4> Convertir en periédica
Ubicacion https://zoom.us/j/5691296227 pwd= MXFyOUdtWhCZGICVHOQzMXFXMFdFZz09

Asistencia Informética is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Join Zoom Meeting
https://zoom.us/j/569129622 ?pwd=MXFvOUdtWjhCZGICVHOzMXFXMFdFZz09

Meeting ID: 369 125 622
Password: 013947

Cne tap mobile
3691296224 US Tall

Dial by your location
Us Toll

Meeting ID: 369 129 622
Find your local number: https://zoom.us/u/acfXKkohs3
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13.
(Meeting) actual

1) Presione el @

botén de
New
Meeting
desde la
interfaz
principal.

MNew Meeting

Schedule

Invitar participantes a la reunién

— T
(Y]
[, ] - &

Home Chat Meetings Contacts

) Search

11:26 AM

viernes, 13 de marzo de 2020

lain

Share screen ~

MNo upcoming meetings today

¥

e

2) Presione el boton de “Invite”.

) Zoom Meeting ID: 639-979-878

6 A

-
cla Infarmatica

Mute Stop Video

Invite “Mlanage Participants Share Screen

- O X

ra ) Cer
v o Enter Full Screen
2

~ @

Reactions
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[ Invite people to join meeting 170-901-419 > 3) PreS|One el
' Pt “ boton de Email y

luego presione

sobre la opcion de

Choose your email service to send invitation DefaUIt Emall ’

Gmail, Yahoo

e E Mail.
Default Email Gmail Yahoo Mail

| Copy URL || Copy Invitation |

Meeting Password: 655939

4) tscriba el correo electrénico de las personas que desea invitar a la reunién (Meeting).

Please join Zoom meeting i...

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de Revisar Ayuda ¢ ;Qué de
(G ~ =¥ | calibri v 11 v N K S -
— I o
E:—‘;- Para
) CC
Enviar

Asunto Please jain Zoom meeting in progress

Join Zoom Meeting
https://zoom.us/j/170501419 ?pwd=aFMvIUW50NNhFRGYyMFdsM29sWGpPZz09

Meeting I1D: 170 901 415
Password: 655939

One tap mobile
»170501415% US Toll

Dial by your location
Us Toll

Meeting ID: 170 201 419
Find your local number: https://zoom.us/u/acfXKkohs3
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14. Llamar desde la lista de contactos

. ° Zoom — O be
1) Presione el
A [, ] o ®© g
bOton de Home Chat Meetings Contacts 2| S &
Contacts desde
la interfaz ©
principal.
viernes, 13 de marzo de 2020
Mew Meeting ~ Join
19 T
Mo upcoming meetings today
Schedule Share screen -
O zoom - BoX 2) Seleccione el contacto
A = © a Q Search (] y haga clic en Meet with
Home Chat Meetings Contacts -
Video.
Directory Channels I:I
My Groups
> Starred 0
> External 0
» Apps 0 l
> Cloud Contacts 0

Company Directory

~ Company Contacts

9
@ Alexander Coto View contact info by clicking a contact in the left panel.

o
@ Cristian Chinchilla Monge
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15. Compartir pantalla o documentos
durante una Meeting

QZoom
1) Presione el boton L @ —
de NeW Meetlng Home Chat Meetings  Contacts
desde la interfaz
principal.

e x

e

viernes, 13 de marzo de 2020
- W +
Mew Meeting ~ Join
v v
19 o
Mo upcoming meetings today
Schedule Share screen «

2) Presione el boton de “Share Screen” una vez que se encuentre en la Meeting.

) Zoom Meeting ID: 639-979-378 - O *

¥ ra L o
LiJ E [ L a2 Enter Full Screen

-

Asistencia Informatica

& ~ W . -l ]

Fa

Stop Video Manage Participants = Share Screen
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Existen 2 formas de compartir, 1 persona a la vez o mas de 1 persona a la vez.

e 1 persona a la vez: Presione sobre la flecha ubicada a la derecha del botén de
Share Screen, y a su vez seleccione "One Participant can share at a time".

) Zoom Meeting ID: 372-000-433

ra c
4 Enter Full Screen

One participant can share at a time

M uIti_[k- ticipants can share simultaneously

G 7 Advanced Sharing Options...
tencia [nformatica

— ~ & e

Invite Manage Participants Share Screen Reactions Maore

e Mas de una persona a la vez: Presione sobre la flecha ubicada a la derecha del
botén de Share Screen, y a su vez seleccione "Multiple participants can share
simultaneously"”.

) Zoom Meeting ID: 372-000-483 — O *

One participant can share at a time

v/ Multiple participants can share simultansously

Ad '..'ancek ing Options...

[ ] ®s 1 o
at - ®

Invite Manage Participants Share Screen Reactions More

Asistencia Informatica
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3) Seleccione la vista de lo gue desea compartir y presione en el botén Share.

2 Select a window or an application that you want to share X

Basic Advanced Files

14. Compartir pantalla o documentos durante
una "

R / v

eo
00
Screen Whiteboard iPhone/iPad
I T;E - N =mcames ——

2 - Paint ,.\-[fl AnyDesk Please join Zoom meeting in pro... El

- |
= X Show all windows...
Bandeja de entrada - aystenmam...ﬁ My50L Workbench Ql,\\c detalleAnteProyecto.php - tcu - ﬂ
() share computer sound | Optimize Screen Sharing for video Clip
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16. Cambiar camara o microfono durante la
reunion (Meeting)

1) Presione el botén de New Meeting desde la interfaz principal.

) Zoom - O x
— n r
ﬂ = ! 1 Search &

Home Chat Meetings Contacts

11:26 AM

viernes, 13 de marzo de 2020

Qo

Mew Meeting ~ Join

8
Mo upcoming meetings today

Schedule Share screen
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2) Seleccione la flecha gue se encuentra apuntando hacia arriba ubicado al lado del
micréfono y seleccione su micréfono correspondiente.

) Zoom Meeting ID: 372-090-483 — O x

Select a Microphone
v Microfono (HD Webcam C270)

Same as Sys§\u

Select a Speaker
v Altavoces (Realtek High Definition Audio)
Realtek Digital Output (Realtek High Definition Audio)
2280W (NVIDIA High Definition Audio)
Same as System

Test Speaker & Microphone...
Switch to Phone Audio...
Leave Computer Audio

e ’ Audio Settings...
Asistencia

e 1 -
.‘ ;"’ ... LR

Stop Video Invite Manage Participants Share Screen Reactions More

3) Seleccione la flecha gue se encuentra apuntando hacia arriba ubicado al lado de la
camara y seleccione su camara correspondiente.

L) Zoom Meeting ID: 372-090-433 - O *

Select a Camera
v Logitech HD Webcam C270

Video Settin$

i s s Choose Virtual Background
Asistencia Informatica

& ~ W - ad '’

Stop Video Invite Manage Participants Share Screen Reactions More
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17. Habilitar doble monitor

1) Presione el |©zeom - 0
bOt()ﬂ de (] (J ®© O, Search
Settings deSde Home Chat Meetings Contacts

x
(4]
la interfaz
principal.

11:26 AM

viernes, 13 de marzo de

Mew Meeting ~ Join

s

Schedule Share screen «

Mo upcoming meetings today

2) Presione la opcion de “General” y presione sobre la casilla “Use Dual Monitors”.

) Settings x

f £ General

() start Zoom when | start Windows

Video When closed, minimize window to the notification area instead of the task bar
. & Use dual monitors]
Audio [. i~

Enter full &L\Sen automatically when starting or joining a meeting

Share Screen () Automatically copy invitation URL once the meeting starts

00

Chat Ask me to confirm when | leave a meeting

(] show my connected time
Virtual Background

() Remind me 5 minutes before my upcoming meetings
Recording I:I Stop my video and audio when my display is off or screen saver begins
Profile Reaction Skin Tone

Statistics LE ‘ ‘ ‘

Keyboard Shortcuts

trir

006

Accessibility
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18. Grabar la pantalla y audio de una
reunion (Meeting)

1) Inicie una reunién Zoom como anfitriéon.

2 Zoom — O X
— Ty &
ﬂ L~ Lo O Search &

Home Chat Meetings Contacts

@ viernes, 13 de marzo de 2020
Mew Meeting « Join
U ow
E
Mo upcoming meetings today
Schedule Share screen «

2) Haga clic en la opcién Record.

) Zoom Meeting ID: 442-261-883 — [m] *

\e ©
>

Asistencia Informatica

+

\!; ~ -‘ ~ &"' E T3 @k e
Record Reactions
Record (Alt+R)

Mute g Miden Invite Manage Participants  Share Screen
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Los anfitriones veran el siguiente indicador de grabacién en la o
esquina superior izquierda cuando se haya iniciado la grabacion. =

Los participantes veran el siguiente indicador en la esquina

L . . L. o i3 Recording
superior izquierda cuando otro usuario haya iniciado la grabacion.

© Zoom - Convering the meeting ecoring <] 3) Una vez finalizada la reunion, aparecera el
You have a recording that needs to be converted before viewing Slgulente mensaje Tlene una grabaclén que
— . | debe convertirse antes de verla.

13%

‘You may convert your recording later by double clicking .zoom file
located in the recording folder.

“Espere a que la grabacion se convierta antes
de poder acceder a ella”.

4) Cuando el proceso de D [+ 2000318 a8 s, Reprodur ~ o x
conversion haya terminado, |a Inicio Compartir  Vista Herramientas de miisica 2]
carpeta que contiene los @ « v 4 [« Zo. > 200-.. v O O Buscaren2020-03-14114..
archivos de grabaciéon se B oo N | Trulo .
abrird automaticamente. o+ Aceeso rapido % sudio_only

ol g
Nota: Por defecto, el archivo oo PR
de audio/video (MP4) se & Imagenes -
llamara «Zoom_0.mp4». El CLAVES INFORV
archivo de solo audio (M4A) e
se llamara = Soporte (T)
«aUdIO—Only m4a ». & Creative Cloud Fil
@ OneDrive
I Este equipo
¥ Descargas
[£| Documentos < >
4 elementos :
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Puede detener la grabacién de la reunién antes de finalizar la misma, presionando
el botén de Stop.

) Zoom Meeting ID: 442-361-383 — [m] *

[ e 1 g
\'{ -t - (11 ﬂk (-]
Mute Stop Video Invite Manage Participants  Share Screen Pause/Stop i Stop Recording (Alt+R)
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