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Para asistir a una reunion por Zoom desde el
telefono, es muy posible que se le envie un
link de invitacion a la reunion. En Zoom,
cuando se quiere hablar con alguien, primero
se genera uha ‘reunion” y luego se invita a la
persona a esa reunion enviando un link. Ese
link de invitacion a la reunidn puede ser envia-
do por WhatsApp (como en el eiemplo que se
vera aqui), o por email.

En esta guia de Zoom para teléfono se vera:

Como asistir a una reunion de Zoom (y salir
de ella).

Como activar o desactivar el micréfonoy la
camara (para gue el anfitrion pueda escu-
char y ver a guien asiste a la reunion).

Como comunicarse en forma escrita por el
chat de Zoom.



Esta guia asume que ya se tiene instalada la
aplicacion Zoom. Si no es asi, puede consultar
la guia “.Como instalar una aplicacion en el

telefono?’.

Como instalar una

aplicacionenel

Una vez que Zoom esté instalado, no se debe
abrir la aplicacion. Simplemente debe volver
a esta guia, que parte desde el momento en
que alguien le envia un link de invitacion a

uha reunion.



Veamos cOmo es
cuando enviah una
invitacion por
WhatsApp.

La invitacion por
WhatsApp se vera
mas 0 menos asi:

Hola, como estas? ;me
ouedes mandar el enlace
nara la reunion? 18:31

Hola..! Si, claro, aqui va el
enlace para la reunion 1s:32

Unase a nuestra reunion de video HD
Zoom es la empresa lider en
videocomunicacion para empresas...

us05web.zoom.us

https://us05web.zoom.us/j
/3405923355?pwd=
MmZXbVhETmMdCS3JTYOhvT
UppSThIUTO9 18:3

‘Escribe un m... 9




Haga clic (toque
suavemente una vez)
en el link o enlace
(las letras azules).

Hola, como estas? ;me
buedes mandar el enlace
para la reunion?

Hola..! Si, claro, aqui va el
enlace para la reunion

Unase a nuestra reunion de video HD
Zoom es la empresa lider en
videocomunicacion para empresas...

usOSwegZﬁ)lius

httpﬁ/usOSweb.@om.us/j
/34859233552pwag
MnBEXbVhET
Upp®ThIUTO9

®an®

Escribe un m...




La aplicacion Zoom
se Inicia...




. J Preparando reunion...
Zoom pide que

“Introduzca su
nombre”*

Haga clic en
“‘Su nombre’y
aparecera el teclado.

Introduzca sm’uombre

Su nombre

*NOTA:
puede ser que este

Paso ho aparezca, y
entre directamente
a la reunion.




il ’5 CE

. J Preparando reunion...
Escriba su nombre,

y luego haga
clic en OK.

Introduzca su nombre

M
Jorge Mena ‘ 0 ._J

Cancelar




PASO 4

Ahora esta en la

‘sala de espera”

de la reunién.

Aqui debe esperar
que el anfitrion, quien
organizoé la reunion, le Por favor, espere,

permita ingresar. el anfitrion le permitira

Eso no depende de ingresar pronto
quien fue invitado a
la reunion, sino del
anfitrion.

A veces este proceso
es muy rapido y otras
veces hay que esperar
un poco.

¥ Zoom Salir

Maria Rojas
reunion Zoom

Cuando se le permita
INgresar... BRv-y; paso

siguiente




Ahora ingreso a la
reunion, pero aun no
hay sonido.

Busque en los iconos
de abajo uno que diga
“Conectar audio”.

ANFITRION DE

LA REUNION

% Zoom v = Salir

oY

0 P« @&

Conectar |Inicig video Participantes Mas
Audio



Haga clic en
‘Conectar Audio” (1)y
luego en “Wifi o

datos moviles” (2).

Puede ser que los Wi d‘ i
iconos de abajo se Il 0 dagps moviles
oculten. Para verlos,

haga clic en el centro de Cf\t
la pantalla y los iconos Audio
de abajo apareceran 4

de nuevo.



PASO 6

El teléfono
pregunta si se le
quiere dar permiso*
a la aplicacion
Zoom para que use
el micréfono
(puede ser que diga
algo ligeramente
distinto).

Haga clic en
“Permitir” para
poder utilizar el
micréfono.

*Esto pasara
solo |la primera vez

que use la aplicacion

$

¢ Quieres que la app
de Zoom realice la
siguiente accion:
grabar audio?y w 4

¢ ¢

[
RECHAZAR g PERMITIR

*




iListo! Ya puede
escuchar la reunion.

Ahora bien, el
microfono esta en
silencio (el icono de
microfono, abajo a la
Izguierda, esta
tachado con una
linea roja).

Cuando quiera hablar
debe hacer clicen el
micréfono para
activarlo.

ANFITRION DE '
LA REUNION 7

Conectar
Audio

<



Es posible que antes
o despues de
conectarse al audio
aparezca este aviso
de la aplicacién
Zoom.

La aplicacion Zoom
quiere hacer uso del
microfonoy la
camara*, para que se
puedan usar durante
una reunion.

Puede ser que este
aviso no aparezca.
Si aparece, haga clic
en “Entendido”.

Por favor otorgue el
permiso de acceso a
Zoom

Para tener una mejor experiencia
en la reunidn, le podran
consultar si requiere acceso a su

microfono, camara y memoria.
o N
o

N
B Entendido ®

g

(X Y-
an oo

Participantes Mas




PASO 8

Si quiere que le vean,
se debe activar la
camara. Busque el
icono de la camara,
que es el segundo
icono desde la
izquierda y haga clic
en la camara.

ANFITRION DE
LA REUNION

RECUERDE:
Puede ser que los
iconos de abajo se
oculten. Para verlos, haga
clic en el centro de la i
pantalla y los iconos de Iniciar video
abajo apareceran
de nuevo. D




PASO 9

El teléfono pregunta
si quiere darle
permiso a la
aplicacion Zoom
para usar la camara*
(puede ser que diga
algo ligeramente
distinto).

Haga clic en
“Permitir”.

*Esto pasara
solo |la primera vez

que use la aplicacion

Q ¢Quieres que la
app de Zoom

realice la siguiente
accion: tomar
fotografias y

grabar videos?

| |
¢* Yo

N *

RECHAZAR g PERMITIR

@2

$ ad
Desactivar Ini. Participantes Mas
audio

<




Su imagen aparecera
en la pantalla arriba
a la derecha.

USTED

ANFITRION DE
LA REUNION

Si quiere apagar la
camara, haga clic en
el icono de la camara

abajo, donde dice L
‘Detener video”. ideo'

< C



RECUERDE:
Puede ser que los
iconos de abajo se

oculten. Para verlos, haga

clic en el centro de la
pantallay los iconos de
abajo apareceran
de nuevo.

Antes de seqguir,

veamos a

continuacion

un resumen de ‘ ) FYCII '
o Desactivar Detener Compartir Participantes Mas

lo aprendido: audio . video

< O [



Sobre el uso de micréfono
y camara en Zoom:

Recuerde, lo primero que hace al entrar
a una reunidon de Zoom es “conectarse al
audio”, para asi poder escuchar lo que

diga el anfitrion y los otros participantes.

La primera vez que use Zoom, debera
darle permiso a la aplicacion Zoom para
que use el micréfono y la camara de su
teléfono.

Solo debe dar estos permisos la prime-
ravez que use Zoom.



En la reunidn puede encender su microfonoy
camara (para que le escuchen y le vean), o
puede apagarlos, haciendo clic en los iconos

de abajo.

(Recuerde: puede ser que los iconos de abajo
se oculten. Para verlos, haga clic en el centro
de la pantalla y los iconos de abajo aparece-

ran de nuevo).

$ = a8 e

Desactivar Detener Compartir Participantes Mas
audio video

Tenga en cuenta que:

En algunas reuniones, el anfitrion puede
hacer que su camara y micréfono estén en-
cendidos desde el comienzo de la reunidn.

Ahora, volvamos a la Guia:

Al



;COmo comunicarse
de forma escrita
dentro de Zoom?

A veces es mas practico
comunicarse en forma
escrita en una reunion
de Zoom.

|

Para ello esta la
funcion “chat’”.

.Como se usa el chat? >§><

/]

«
—
U




En los iconos de
abajo, haga clic en
los tres puntos a la
derecha, donde
dice “Mas”.

RECUERDE:
Puede ser que los
iconos de abajo se

oculten. Para verlos, haga
clicen el centro de la
pantalla y los iconos de
abajo apareceran
de nuevo.




Va a aparecer esta
pantalla desde
abajo.

Debe hacer clic en
“chat” (en caso de
arrepentirse, y no
querer usar el chat,
haga clic en
“Cancelar’).

Qg Tgﬁcripcién completa (3]

Configuracién de la reunion €63

%> Levantar la mano




, . . Cerrar Chatear A
Aqul esta viendo el
Chat de Ia reunién. De Maria Rojas para todos
En este caso, hay unos S el
mensajes puestos por Bienvenidos a la reunién de hoy
el anfitrion. Por favor, hagan sus preguntas
por chat, las leeremos al final
MENSAJES DEL
ANFITRION

Si quiere escribir algo,
haga clic en el cuadro
donde dice “Todos
pueden ver el texto
de usted’.

‘ Todos pueden ver el texto de usted | Eq@i

ensajes?

24



PASO 4

2 Chatear
Aparecera el
teclado.
Con el teclado Buenos dias..!
Puede escribir Bienvenidos a la reunién de hoy

SU mensaje.

Por favor, hagan sus preguntas
por chat, las leeremos al final

Enviar a:

< B ofF [F & |

1 2 3 4

S 6 7
gqwer tyu.l

8

a sdf gh |

4z xcVvbnmcE
i EN - ES - FR ,




. Chatear
Al terminar de

escribir el mensaje,
haga clic en Buenos dias. !
“Enviar’.

Bienvenidos a la reunion de hoy

Por favor, hagan sus preguntas
por chat, las leeremos al final

S
Enviara: Todos v ‘

Buenos dias! ;Cuando |

es la préxima reunion? B Enviar




PASO 6

. , Cerrar Chatear
iLIsto! Asl es como
se ve el mensaje Bienvg#fdos a la reunion de hoy
gue Sse envio. Por favor, hagan sus preguntas

por chat, las leeremos al final

Para todos

Buenos dias! ; Cuando
es la proxima reunion?

Si quiere salir del
chat, haga clic en
“Cerra r”. Enviar a:




;Como salir
de la reunion
de Zoom?

Para salir de la
reunion de Zoom
haga clic arriba a la
derecha en “Salir’.

Si ho se ven esos
controles, haga clic
en el centro de la
pantalla y todos los
ICONOS apareceran
de nuevo.




Zoom pide
confirmar que
quiere salir de |la
reunion.

Si efectivamente

quiere salir, haga

clic en “Salir de la
reunion’.

Si quiere quedarse
en la reunidén, haga
clic en “Cancelar’.

A,

il ”‘? CE

Cancelar

Salir de la reunion




Pasos para
activar o
desactivar el
microfonoy
la camara:

6

Clicen el

enlace

Permitir
L.ISO'del
microfono

7

Ag:tivar el
microfono

S

Ingresar y
Coneqtar
audio

2

Zoom se

inicia

8

Aqtivar E
camara

/A

Salade
espera

3

Escribir su
nombre

Permit'ir uso
de la camara

30



Pasos para

comunicarse .I 2
en fgrma Clic en tres Clic en
escrita por el puntos (mas) el Chat
chat de Zoom:

3

4 El Chat
. se abre
Clicen el

cuadro de
texto

S

Escribir
sU mensaje

6

Enviar
mensaje

7

Cerrar el
Chat




icono:

Es un simbolo (un pequeno dibujito) con un
significado simple y concreto que nos sirve
para usar el telefono.

En un teléfono inteligente, un icono puede re-
presentar una aplicacion (como los iconos de
Zoom o de WhatsApp), o bien una funcion
(como el icono de WiFi), o una orden que se
puede dar al teléfono (como los “audifonos”
para escuchar la reunion en Zoom o la “camara”
para que las otras personas de la reunion de
Zoom me vean).

37



Chat:

Servicio de mensajeria escrita instantanea que
permite comunicarse entre dos o0 mas personas
de forma inmediata cuando estan utilizando una
misma plataforma digital.

El chat esta presente en muchas aplicaciones. Uno
de los mas usados es el chat en WhatsApp, pero
también hay chat en Facebook o, como vimos en
esta guia, en Zoom.

Chat en Chat en Chat en
WhatsApp Zoom Instagram

33



En esta guia se revisé como asistir a una reunion de
Zoom desde el telefono.

Esta guia asume que tiene instalada la aplica-
cion Zoom.

Esta guia parte desde la invitacidn a la reunién
(un link o enlace) que le envian por WhatsApp o
por email.

Es posible que, al unirse a una reunion de Zoom,
el anfitrion tenga que autorizar su acceso (mien-
tras tanto, usted esta en la “sala de espera”).

Al entrar a una reunion de Zoom, lo primero que
debe hacer es “conectarse al audio”, para poder
escuchar lo que dicen los participantes.

34



La primera vez que se abre la aplicacion Zoom,
hay que darle permiso para que use el microfo-
no y la camara, asi lo pueden ver y escuchar.

Usted puede encender o apagar el microfono o
la camara con los iconos que estan abajo en la
pantalla. Puede ser que los iconos de abajo se
oculten. Para verlos, haga clic en el centro de la
pantalla y los iconos de abajo apareceran de
huevo.

Usted puede comunicarse en forma escrita en
una reunion de Zoom con la funcion “chat”.

Usted puede salir de la reunién cuando quiera.

30



Le invitamos a seguir revisando
otros contenidos a traves de las
Guias Paso a Paso.
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