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También es posible unirse a una reunién escribiendo
la informacion de la reunién manualmente.
Tenemos que abrir el programa Start Zoom W( y
seleccionar la opciéon “Unirse”. Nos aparecera una

ventana donde debemos introducir el nimero de la
reunion (ID de reunidén), nuestro nombre y la
contraseiia de la reunion. Haremos clic en el
bot6n “Unirse” para entrar en la reunion.

Recomendaciones para hacer una reunion

e Realizar una prueba antes. Es importante tener ins-
talada la ultima versidén del programa y siempre que sea
posible se deberd comprobar, antes de iniciar la reunién,
que disponemos de todo el material necesario y que todo
funciona correctamente para evitar errores.

e Encontrar el lugar adecuado. Para que la comunica-
cién sea 6ptima, deberemos situarnos en una habitacion
donde haya buena cobertura, cuya iluminacion sea ade-
cuada (hay que evitar situarse a contraluz) y en la que no
haya elementos que puedan interferirnos.

e Evitar compartir el enlace de la reunion por las re-
des sociales. De esta manera evitaremos que entre gente
que no deberia estar. Es recomendable que los participan-
tes accedan con su nombre para facilitar su identificacion.

e Agendar la reunion. Es aconsejable anotar en nues-
tra agenda o calendario el dia y hora de la reunion para
que no se nos olvide.

e Controlar el tiempo. La suscripcion gratuita de
ZOOM tiene una limitacion de 40 minutos (en reuniones
con 3 0 mas personas) y, pasado este tiempo, la reunion
se cierra automaticamente. Debemos tenerlo en cuenta
para que no interrumpa una presentacion, aunque po-
demos volver a entrar y disfrutaremos gratuitamente de
otros 40 minutos mas.

Desde la pantalla principal del programa Start Zoom,
podemos entrar en el menu de “Configuracion” y
dentro del apartado “General”, si activamos la opcion

“Mostrar mi tiempo conectado”, nos aparecera un reloj
en la pantalla con el tiempo transcurrido de la reunién.

e Silenciar el micréfono cuando no estamos inter-
viniendo. Asi evitaremos ruido ambiente no deseable y
la reunién serd mas fluida si alguien nos da paso para que
activemos nuestro microfono.
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e Detener la camara si tenemos problemas con la
conectividad. Conseguiremos que el consumo del an-
cho de banda sea menor y podremos seguir participando
en la reunién a través del micréfono o el chat. Es reco-
mendable que tengamos abierto solo el programa ZOOM
y cerremos todas las demas aplicaciones.

e Usar el chat. Para evitar interrumpir a la persona que
esté hablando, podemos escribir nuestras dudas a través
del chat del grupo para que pueda respondernos en otro
momento o enviar un chat privado para que nos respon-
da otra persona.

e Tener preparado lo que vayamos a compartir.
Antes de hacer clic en la opcion “Compartir pantalla” de-
bemos tener preparado en nuestra pantalla lo que quere-
mos compartir para no comprometer nuestra privacidad,
ya que todos los asistentes podran ver lo que tengamos
en la pantalla.

e Avisar antes de grabar. Si vamos a grabar la reu-
nién, hay que avisar a los asistentes y pedir su aproba-
ciéon informandoles de con qué fin se va a grabar.

COMO USAR ZOOM EN EL MOVIL

O TABLETA

Descargar e instalar la app de ZOOM

Iremos a la tienda de aplicaciones desde nuestro dispositi-
vo mévil ([ Play Store si el sistema operativo es Android y
App Store si es iOS).

Escribiremos “Zoom” en el buscador y pulsaremos la
lupa q para iniciar la busqueda. Cuando encontremos la
aplicacion ZOOM Cloud Meetings, haremos clic en el
boton “Instalar” para que se instale en nuestro dispositivo.

il =} Rl 015 % 620 17:51
< I zoom Q | 9
ZOOM Cloud M...
zZoom.us
3.9% Mas de

92 mil resefia Descargas PEGI3 ®

Zoom es una aplicacion libre de HD reunién con el
video y la pantalla compartida para un méaximo de...

También te puede interesa... >
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Acceso y configuracion de la aplicacion

Una vez instalada, abrimos la aplicacion pulsando sobre el
boton “Abrir”, si lo hacemos desde la tienda de aplicacio-
nes, o pulsando encima del icono de ZOOM , Si lo ha-
cemos desde la lista de aplicaciones de nuestro dispositivo.

A continuacion, seleccionamos el botén “Ingresar’ e
introducimos el correo electrénico y la contrasefia que
utilizamos cuando hicimos el registro a través de la web
(véase punto 2 de la guia). Si no lo recordamos pulsare-
mos sobre el botdn “; Olvido su contrasefia?” para poder
recuperar nuestros datos de acceso.

R il al14% 0201753
{@3 .

Iniciar una reunién

Iniciar o unirse a una reunién con video
sobre la marcha

A
/TN
J & 0
\“\m/;

==
Entrar a una reunion
Registrarse

En caso de no estar registrados, podemos hacerlo a tra-
vés de la app de ZOOM pulsando sobre el boton “Regis-
trarse” e introduciendo los datos que nos solicite (fecha de
nacimiento y correo electronico).

Es posible que al entrar en la aplicaciéon nos aparezca
algun mensaje solicitandonos permiso para activar o

acceder a algunas funciones de nuestro dispositivo.
Por lo general, los aceptaremos.

Realizar una reunion

En la pantalla principal de la aplicacion, pulsaremos el
boton “Nueva reunién” LI} para iniciar una nueva reu-
niébn. Seguidamente nos aparecera otra pantalla donde
seleccionaremos “Iniciar una reunion’.

< Reunién y Chat < Iniciar una reunion

Q  Buscar
Video encendido 0
oo Usar ID personal de la reunién (PMI)
+ 1T
6 Entrar Programar Compartir pantalla
Iniciar una reunion

o}

iEncuentre a personas y empiece a hablar con ellas!

Aiadir contactos
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Seguramente nos aparecera un mensaje solicitando
permiso para acceder al micréfono y a la camara de

nuestro dispositivo. Responderemos “Permitir”.

Una vez dentro de la reunidn, veremos que la interfaz es
muy similar a la version de ordenador, aunque algo mas
simplificada debido a que el tamafo de pantalla del movil
es mas pequefio.

‘L“ D} 2S5 Xy
Desactivar aDetener vider Compartir Participantes

3 < O O

0En la parte superior tenemos los botones para silen-
ciar/escuchar el altavoz (@), cambiar de camara (frontal/
trasera) (@), ver informacion de la reunién y finalizar
la reunion.

9 En la parte central es donde veremos a los participan-
tes divididos en recuadros, hasta un maximo de 4; para
ver al resto deberemos deslizar el dedo en la pantalla
hacia la izquierda.

eEn la parte inferior tenemos los botones para activar/
desactivar el micréfon(* y la camara @, compartir la
pantalla o un archivo , ver los participantes y el
boton “Mas” @B que oculta las funciones de chatear a
y las reacciones , entre otras.

Los botones de la parte superior e inferior se ocultaran
automaticamente pasados unos segundos para dejar
mas espacio libre en la pantalla para visualizar mejor a
los participantes. Cuando toqguemos la pantalla volveran
a aparecer.

Para que los participantes puedan acceder a la reunion,
debemos enviarles antes el enlace. Entraremos en “Par-
ticipantes” y pulsaremos el boton “Invitar” que en-
contraremos en la parte inferior de la ventana. Nos daréa
la opcién de enviar el enlace por correo electrdnico o co-
piarlo para pegarlo después en el WhatsApp, por ejemplo.
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En la modalidad de subscripcion gratuita puede
interesarnos ver el tiempo que llevamos en la reunion
para controlar cuando se cerrara automaticamente.
Para ello debemos activar la opcion “Mostrar mi

tiempo conectado”, que encontraremos dentro
del botén “Mas...” seleccionando la opcidén
“Configuracion de la reunion”.

Para terminar la reunion, hay que pulsar el boton “Finalizar”
y seleccionar “Finalizar la reunion para todos”.

Finalizar la reunién para todos

Salir de la reunién
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Servicio de informacion
Fundacion “la Caixa”

900 22 30 40

De lunes a viernes, de 9a 17 h
www.fundacionlacaixa.org

TK Fundacién "la Caixa”




