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Identificar un enlace

Al participar en algun programa de capacitacion recibiras un enlace para unirte
a las sesiones virtuales, el enlace sera similar al que se muestra a continuacion.

Considera conectarte al menos 10 minutos antes del inicio de la capacitacion

Esther Tlaczani Conde le esta invitando a una reunion de Zoom programada.

Tema: Capacitacion

Unirse a la reunion Zoom
https://us04web.zoom.us/j/2690877650?pwd=dHd3bHIITm90c1VDeWdIZFpHOEphUT0O9

Dar clic en el enlace




Primera vez

Si es la primera vez que ingresas a una sesion virtual de zoom, podras observar
una ventana similar a esta y deberas dar clic en el enlace que se encuentra en

la parte inferior que dice “Descargar ahora”.

New Tab X | (@ Iniciar reunisn - Zoom x | +

C & usOdweb.zoom.us/j/2690877650? pwd=dHd3bHUTm30c1VDeWdIZFpHOEphUTOS#success h~4 [ e}

Z00m

Mecesitas una aplicacién nueva para abrir
este vinculo a zoommtg

Haga clic en Abrir Zoom Meetings m Buscar una aplicacién en Microsoft Store

nav
+/ Siempre usar esta aplicacién

Si no ve un cuadro de dialogo, hage

E—

Dar clic en
£ Mo tiene instalado el cliente de Zoom? Descargar ahora llDesca rga r a h o ra »

NOTA: En caso de que ya hayas ingresado alguna vez a zoom, ya no sera necesario
instalar nada, automaticamente podras ingresar a la sala.



Instalar el cliente ZOOM

Una vez que hemos dado clic en “Descargar ahora”, observaras que en la parte
inferior de la ventana se muestra el archivo que se ha descargado y que
necesitamos instalar en nuestra computadora, por tanto debemos dar clic

sobre ese archivo.

L) Iniciar reunion - Zoom b4 =+

< C @& usDAweb.zoom.us/j/26908776507pwd=d...  ¥r Q@ D ® O »

ZOO m Soporte Ezpafiol ~

Una vez que instale el cliente de Zoom, haga clic en

Iniciar reunion a continuacion

"Descargar ahora"

Paso 2. Dar clic en
el archivo .exe

O

L Zoom_cm fodZlnk...exe & Mostrar todo *

i No tiene instalado el cliente de Zoom? Descargar ahora




Instalar el cliente ZOOM

Ahora debemos esperar a que la = - X
instalacion se complete al 100% Installing Zoom...
Podremos verificarlo porque se 37%
o
observa una ventana similar a la Please do not dose this window
siguiente:
) Zoom X

Paso 1. Escribe tu nombre

completo y ID de trabajador

: _ . Enter your name
En cuanto termine la instalacion,

o~ Your Mame

podras ver otra ventana en la cual | Esther Tlaczani Conde. ID 100011788 |
podrés escribir tu nombre completo Remember my name for future meetings
y ID de trabajador eso servira para Paso 2. Da clic en Ingresar a

la sala o Join Meeting

poder identificarte en la sala virtual

Join Meeting [EEN*LIEN




Sala de espera

Estaremos unos segundos en espera, mientras validan nuestros datos y
nos permiten el ingreso a la sala, por ello, es importante conectarse al
menos 10 minutos antes del horario establecido para poder ingresar a
tiempo

) Zoom Meeting - O *

Espera a que te brinden acceso

Please wait, the meeting host will let you in soon.

Sala de reuniones personales de Esther Tlaczani Conde

Test Computer Audio



Configurar audio y video

Ahora ya hemos ingresado a la sala virtual y daremos clic en ingresar con
el audio de nuestra computadora, tal como se muestra en la imagen

siguiente:

Esther Tlaczani...

Connecting t... .=

! Join Audio

Clic aqui para configurar el audio y el video

Join with Computer Audio

Test Speaker and Micrephone

Automatically join audio by computer when joining a meeting




Ventana principal de la sala virtual

: Incem BEartin a|

Personas que
estan en la
capacitacion

Activar o Capacitacion

desaciivar
audio y video Mostrar Mostrar

participantes
: el chat Compartir

pantalla

Chat para poder escribir
dudas o comentanos

Z0oM



Configurar audio y video

En la parte inferior podrds observar una
imagen de micréfono la cual podras activar
cuando desees participar con tu voz o silenciar
(desactivar) cuando se esté impartiendo la

sesion virtual

De la misma manera podras observar una
imagen de camara la cual podras activar para
mostrar tu rostro desde el inicio de Ia
capacitacion.

Recuerda que es importante mantener activa
tu camara para interactuar con el instructor o

la instructora y con los compaferos del curso.

=

Unmute

Start Video

ACTIVADO

DESACTIVADO

ACTIVADO

DESACTIVADO



Ver participantes

Al dar clic en la imagen de participantes se mostrara una

ventana del lado derecho, donde podremos observar la lista

con los nombres de quiénes estan en la

capacitacion.

& Zoom Meeting

Esther Tlaczam

£

(N
“5~  Capacitacion

.\_' %

2: -~ @ -+
=2

Participants

sala virtual de

.

il

L 37

Participants

Participants (2)

Mute Me

o

% 1



Cambiar mi nombre si no
lo hice al principio

Dar clic en la imagen de participantes e ir a la ventana que se
o8

muestra a la derecha, dirigirnos con el ratén al final de —

Participants

nuestro nombre y dar clic en “more” o “mas” se mostrara un
menu del cual elegiremos la opcion de “rename” o

renombrar”

v Participants (2) bien escrito o hacemos los cambios

r JESRRNSNVAY e L ore > rerame que sean necesarios.

o Capacitacion (Host) 8 A L Rename w

? Verificamos que nuestro nombre esté

Enter a new screen name:

[Eather Tlaczani Conde. ID 100011788

Remember my name for future meetings

Invite Mute Me E b “ Cancel




Escribimos o leemos en el

La herramienta del chat nos
permitira escribir alguna duda o
expresar algun comentario. También
nos servira para leer la informacion
gue nos compartan durante las

sesiones virtuales.

Damos clic en la imagen de chat, se

encuentra en la parte inferior.

Al dar clic veremos una ventana del
lado derecho donde podremos dar

clic y escribir.

chat

— O et

v Participants (2)

a Esther Tlaczani Conde. ID 1. (Me) & 1

a Capacitacion (Host) 0 4
Imvite Mute Me
~ Chat
From Me to Everyone: HmlpuﬂEmus
? leer lo
rlo que se
Hola buenas tardes. comparta

Tengo una duda acerca del
correo institucional.

To:  Everyone v ™ File

Type message here...

Aqui puedes escribir, dando clic y
tecleando las letras




Compartir pantalla

La herramienta de compartir pantalla sera util cuando queramos
mostrar a los demas una ventana o aplicacion. Por ejemplo: una

ventana de internet, un archivo de word., entre otros.

Primero debemos tener abierto el archivo que queremos mostrar y

solicitar el permiso para compartir.

Luego damos clic en |la imagen de compartir o “share screen”, se

encuentra en la parte inferior.




Compartir pantalla

Al dar clic veremos una ventana sobrepuesta donde podremos seleccionar la

aplicacion que queramos compartir.

=

Basic Advanced Files

V4

Whiteboard

[ 1. Seleccionamos el
archivo que
queramos compartir.

iPhone/iPad

Correo: Esther Tlaczani Conde 5. ‘. Documentol - Word m

Capacitacién en linea -ZOOM - P... P h Capture
e S
—-—
2_Dar clic en
— compartir o share
Tabla de Equivalencias V.05 (1) - E!I Primavera2 Hgld Ctrl to select multiple windows

[ ] share sound ~ [ Optimize for video clip




Compartir pantalla

Cuando estamos compartiendo pantalla, los botones de control se trasladan
a la parte superior, donde veremos la opcidon para detener o dejar de

compartir pantalla.

Podemos darclic " A
para arrastrar o : ‘_-‘:fa
mover las camaras
de los participantes.

Ventana que se esta
compartiendo con los
demas en la sala virtual

- <
w -

o

-~ [— " ~ - a3
TR L)

FOOL O Dafe DM Ot




Levantar la mano o pedir la palabra

El botdn de “Reacciones” nos muestra una opcion para levantar la

. . . +
mano en caso de que queramos intervenir, pedir la palabra o (]

Reactions

expresar alguna duda o comentario haciendo uso del micréfono,
lo podemos identificar en la parte inferior tal como se muestra en

la siguiente imagen:

V400

! - ¥ Raise Hand

,.J __ﬂ\
" 4 lf = .
g!.} ‘!’ ’”E -figigj

Record Reactions

En esa misma opcion 3§ Raise Hand

encontraremos otras reacciones. e - ) ®

Reactions




Salir de la sala virtual

Daremos clic en el botdn inferir en color rojo que dice “Salir” o “End”

Al hacer esto nos sacara de la sala virtual.

&) Zoom Meeting - (] X

Participants (2)

m Esther Tlaczani Conde... (Host, me) & ]
e Capacitacon v A

Invite Mute All

Esther Tlac’am

Capacitacion ) Chat

correo insutucionatl,

Salir de la sala virtual

To:  Everyone v (Y File

10 ¢




BUAP



