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¢QUE ES ZOOM?

200m

Zoom es una plataforma online de videoconferencia que permite
interactuar con compaieros de trabajo cuando las reuniones presenciales
no son posibles.

Esta plataforma permite realizar videollamadas en alta definicion, con la funcionalidad de
compartir escritorio, pizarra, chat, grabar la conferencia, compartir documentos, y poder
acceder desde cualquier lugar ya que también estd disponible para dispositivos moviles.

Nota: si no tenemos instalado la herramienta de Zoom en nuestros equipos debemos
solicitar a través de Soporte CADS, que nos apoyen con la instalacion. O bien descargarla
de la pdgina oficial https://zoom.us/download

También es importante tomar en cuenta que la calidad de sonido y video cuando
realicemos conferencias depende del ancho de banda y saturacion del internet en la
ubicacion donde estemos trabajando. (ejemplo. En casa, hotel, fuera de la ciudad o fuera
del pais, etc.), si tiene muy saturado el internet, la herramienta puede trabajar mds
lento o pueden presentar problemas en llamadas o videollamadas.

REGISTRARSE EN ZOOM

Paso 1. Ingrese a https://zoom.us y seleccione “Registrese es Gratuita” e ingrese su
correo electrénico con el que desea crear su cuenta.

REQUESTADEMO  18B8799.9666 RECURSOS ~  SOPORTE

Zoo' ' l SOLUCIONES = ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION + INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Registrese gratis

Su direccion de e-mail de trabajo

[ J

Zoom esti protegido por reCAPTCHA y la Politica de
privacidadolitica de privacidad y las Condiciones de servicio
aplica

;Ya tiene una cuenta? Ingresar.
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Paso 2. Al seleccionar la opcion de registrarse, debe revisar su correo electrdénico para

Activar Cuenta.

Active su cuenta de Zoom

e Zoom <no-reply@zoom.us>

(i) si hay problemas con el moda en que se muestra este mensaje, haga dlic aqui para verlo en un explorador web.
Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outiook ha impedido I3 descarga automatica de algunas imgenes en este mensaje.

€3 Responder

jFelicitaciones por registrarse en Zoom!

Para activar su cuenta, pulse el botén abajo para verificar su direccién de e-mail:

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

% Responderatodos | —» Reenviar
lunes 13/04/2020 17:31

Paso 3. Al hacer clic en "Activar Cuenta", le debe mostrar una nueva interfaz donde

debera ingresar sus datos personales, al finalizar, haga clic en "Continuar".

Z OOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR

Bienvenido a Zoom

Hola, Su cuenta se ha creado satisfactoriamente. Indique su

nombre y cree una contrasefia para continuar.
Primer nombre
Apellido
Contrasena

Confirmar la contrasefa

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los Términos del servicio.

REGISTRESE, ES GRATUITA
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DESCARGAR ZOOM EN NUESTRO EQUIPO

En caso de que sea la primera vez que ingresard a una sala de reuniones de Zoom, serd
necesario instalar la aplicacién en la computadora. Para ello debe realizar lo siguiente:

Paso 1. ingresar a https://zoom.us/download y seleccionar la opcion de descargar

REQUEST A DEMO 1BB8.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

Zool l . SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Hemos desarrollado recursos para ayudarle durante esta dificil etapa. Haga clic aquf para obtener mas informacion.

Descarga para Administrador de Tl ~

Centro de descargas

Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargara de manera automiética cuando comience o se una
a su primera reunién Zoom. También se puede descargar de manera manual aqui.

Descargar Version 4.6.11 (20559.0413)

Paso 2. La pantalla del navegador mostrara lo siguiente: Aqui debemos esperar a que el
instalador se descargue. En caso de que no suceda, debemos hacer clic en “Descargue

M4

aqui”.

Su descarga empezara automaticamente en unos segundos.

descargue aqui
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Paso 3. Una vez descargado el instalador se debe ejecutar.

Inicia
B

Copiar Pegar

Compartir Vista Administrar

« @ X =p

Mover Copiar  Eliminar
av av -

ri; Cortar

w.| Copiar ruta de acceso
[i] Pegar acceso directo
Portapapeles

Anclar al Cambiar
Acceso rapido nombre
Organizar

“« v ‘ » Esteequipo » Descargas

Nombre
3 Acceso rapido
B Escritorio
‘ Descargas
Documentos

[&] Iméagenes

D Zoomlnstaller.exe

% NN

% Muevo elemento ~

[#=] Abrir ~ HaSeIeccionartodo
ﬂ Farcil acceso ~ Modificar 1o Mo seleccionar ninguno
Mueva Propiedades . R
carpeta - £ Historial D‘;‘In\rertlrselecclon
Muevo Abrir Seleccionar
Fecha de modificacion  Tipe Tamafio
13/04/2020 16:47 Aplicacion 11,091 KB

Paso 4. Se debe esperar mientras finaliza la instalacién.

) Zoom Installer

Initialize...
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INICIAR SESION

Paso 1. Buscar la aplicacion en el buscador de Windows escribiendo la palabra Zoom o
buscar el icono en el escritorio o barra de tareas y seleccione la aplicaciéon de “Zoom”,

haga doble clic para que la misma se abra.

Todo Aplicaciones Documentos Web Mas +

Mejor coincidencia

’ n Start Zoom p——

Aplicacién

Paso 2. Ingrese a la aplicacion su usuario y contrasefia.

Ingresar

|:.|ntroclucir el correo electrénico ,J |K
| |ntl’?dLICi[’ la nueva ;Sele ha olvidado? | | © |
() |P|:rjrtl mi sesion Ingresar |" P

7 abrir

O quit zoom

&

-

Start Zoom

Aplicacidn

Ingresar con 550

Ingresar con Google

Ingresar con Facebook

7/23



GWIECUN

ANADIR CONTACTOS

Paso 1. Ingrese a la aplicacion de Zoom y coléquese en la opcion de Contactos y
seleccionar la opcidn de Aiadir un contacto

° Zoom

- O *
- — ST [
(rJ L L B ) Buscar @
Empezar Chat Reuniones Contactos
Contactos Canales @
Afadir un contacte, crear un grupe de contacto, crear
Mis contactos un canal o unirse a un canal
> Destacado 0
»  Contactos externos 0
> Aplicaciones 0
»  Contactos en la nube 0

Ver informacién de contacto al hacer clic en un contacto en el panel izquierdo.

Paso 2. Ingrese la direccion de correo electrénico de la persona que desea agregar a sus
contactos y al finalizar de clic en el botén Aiadir contacto.

2 Afadir un contacto >

Anadir un contacto

.

E-mail \
( ejemplo@cads.com.gt J

Copiarinvitacion [GGEGITELVIEY-L0 | Cancelar |

8/23



Y
“PTECUN

GRUPO

ID PERSONAL DE LAS REUNIONES

Para poder iniciar una conferencia o reunion debemos compartir el No. de ID personal
para que se puedan unir a nuestra reunion.

Paso 1. Coléquese en la opcidn de Reuniones para poder visualizar el ID personal de la
reunion.

2 Zoom - O ®

@ - ° ), Buscar w

Empezar Chat Reuniones Contactos

(&3 Proximas Grabado &)

Mi ID personal de la reunién (PMI)

898-733-5206
898-733-5206

m fa Copiar invitacién # Editar

Mostrar invitacién a la reunién

Mi ID personal de la reunién (PMI)

CREAR REUNIONES

Paso 1. Se debe seleccionar la opcién de Empezar>Nueva Reunidn

2 Zoom - (] X
— = °
[, S (O] 8] Q. Buscar @

Empezar Chat Reuniones Contactos

18:42

lunes, 13 de abril de 2020

Nueva reunién ~ Unirse
hary
No hay reuniones para hoy
Agendar Compartir pantalla ~
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Paso 2. Aparecera la vista de la persona que va a realizar la llamada.

@ Zoom . (] X

~ [ [ ~ E; ;.- ! . 2 @ 6

Silenciar Detener video Seguridad Participantes Chatear  Compartir pantalla Grabar  Reacciones
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ACCIONES BASICAS

Al iniciar una reunién en la pantalla de Zoom existen diversas opciones en la parte inferior,
las cuales se describen a continuacién:

(] Para silenciar el micréfono se debe seleccionar esta opcidn.
¥

Silenciar

1 Esta opcidn se utiliza para activar o desactivar la camara web

Detener video
e 1 Se puede verificar los participantes que estan en la videoconferencia. El

-n superindice que acompaiia este icono indica la cantidad de participantes.
Participantes

. Se puede chatear con todos los participantes de la videoconferencia o en
-~ privado con una sola persona

Chatear

Se puede compartir contenido o una pizarra en blanco para que la reunién
pueda ser mas didactica.

Compartir pantalla
@ Se puede grabar la videoconferencia

Grabar
Si por algiin motivo necesita retirarse de la videoconferencia antes de que
finalice la sesion, se debe hacer clic sobre esta opcion.
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PROGRAMAR UNA REUNION

Paso 1. Presione el boton Agendar desde la interfaz principal para programar una reunién.

oom =
0z o X
= ®
& (on)} © @ Q Buscar @
Empezar Chat Reuniones Contactos

18:44

lunes, 13 de abril de 2020

Nueva reunién ~ Unirse
et
s
b No hay reuniones para hoy
Agendar Compartir pantalla ~

Paso 2. Llene los campos correspondientes para su Reunién y al finalizar haga clic en el
botén Agendar. Recuerde que puede colocar un password o contrasefia requerido para
sus invitados a la reunién.

&) Programar reunidn *

Programar reunién

Tema

| Reunién Zoom
\

Inicio: [lun. abril 13, 2020 v| %00 = ‘
Duracién: 0 hora v 30 minutos v
(") Reunién recurrente Zona horaria: Guatemala

ID de la reunién

o Generar automaticamente ID personal de la reunidn 898-733-5206

Contrasefia

Requerir contrasefia de reunién | 8biunB @

Video

Huspedador:‘:' Encendido o Apagado PEFtICIpEntESJ'::‘ Encendide o Apagade
Audio

() Teléfono () Audic de la computadora © Teléfono y audic de la computadora

Marcar desde  Editar

Calendario

O Outlock () Calendario de Google () Otros calendarios

Onciones avanzadas -
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Por medio de esta opcidn podra enviar un correo en Outlook a todos los invitados para

que puedan conectarse a la hora indicada.

) Reunién Zoom - Reunién
Archivo  Reunién Asistente para programacion Seguimiento Insertar Formato de texto Revisar Ayuda Q ;Qué desea hacer?

* @ﬂ E p\% é: = Mostrar como: [l Ocupado  ~ O EE & privada

| Importancia alta

Cancelar Reunién Tomarnotas | Contactocon Libretade Comprobar Opciones de Periodicidad | Categerizar °
30 3 Reenviar - @ [\ aviso: 10minutos =
reunién de Teams delareunion | los asistentes~ direcciones nombres  respuesta - - Importancia baja
Acciones Reunién de Teams | Notas de la reunién Asistentes Opcdiones Etiquetas

() No se recibieron respuestas 3 esta reunién,

> Titulo Reunién Zoom
Enviar
actualizacién Obligaterio
Opcional
Hora de inicie lunes 13/04/2020 ] 19:00 v [Todoeldia [J & Zonas horarias
Hora definalizacién | lunes13/04/2020  [5] | 1:30 w| {3 Convertir en peridica
Ubicacién https://zoom.us/j/967439076957pwd=ZzBsY ThxbORVODdo QM TEpnWVY 12209 [d. Buscador de salss

Usuario 1 le esta invitando a una reunién de Zoom programada.

Tema: Reunién Zoom
Hora: 13 abr 2020 07:00 PM Guatemala

Unirse a la reunién Zoom
https://zoom.us/i/96743907695?pwd=2zBsYThxbORVODdoQWxZTEpnWVY1Zz09

1D de reunin: 967 4390 7695
Contrasefia: 8biunl
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UNIRSE A UNA REUNION CON MEETING ID

Si nos han compartido un Meeting ID para unirnos a alguna reunién o conferencia de otro
usuario debemos realizar lo siguiente:

Paso 1. Presione sobre el boton de Unirse desde la Interfaz Principal.

© Zoom s [m]

X

D =
O (& Q. Buscar

Empezar Chat Reuniones Contactos

Lo

18:59

lunes, 13 de abril de 2020
+

Nueva reunién ~ Unirse

Reunién Zoom - (22D

19:00 - 19:30 | Comienza en 1 minuto

S G ID de la reunién: 967-4390-7695
19

Agendar Compartir pantalla ~

Paso 2. Escriba el metting ID y su nombre, luego seleccione el botén de Unirse

Zoom it

Unirse a una reunion

967-4390-7695 v

Usuario 1

[ conectar Sin Audio

(] Conectar Sin Video
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UNIRSE A UNA REUNION DESDE UN ENLACE
COMPARTIDO

Si nos han compartido un enlace para unirnos a alguna reunién o conferencia de otro
usuario debemos realizar lo siguiente:

Paso 1. Presione sobre el enlace recibido o escribirlo en un navegador. Se abrird una
ventana del navegador con una pagina de descarga. Un ejemplo de enlace puede ser

https://zoom.us/j/96743907695?pwd=2zBsYThxbORvODdoQWxZTEpnWVY1Zz09

Ejemplo de invitacidn via correo electrénico:

Uhbicacian https://zoom,us/j/96743907695 7 pwd=ZzBsYThxb0RvODdoOWZ TEpn WYY 12200

Usuaric 1 le esta invitando a una reunion de Zoom programada.

Tema: Reunién Zoom
Hora: 13 abr 2020 07:00 PM Guatemala

Unirse a la reunion Zoom
hittos://zoom.us/i/96743907695pwd=ZzBsYThxb0RvO DdoQWxZTEpnWYY 17200

ID de reunidn: 967 4380 7695
Contrasefia: 8biunB

Paso 2. Con este enlace ingrese a la aplicacion de Zoom en Entrar a una Reunién

200Mm

Ingresar
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Paso 3. Debe ingresar el ID de la reunidon, su nombre y luego dar clic en Unirse
2 Zoom X

Unirse a una reunion

( ID de reunidon o nombre de enlace personal —————,

b67-4390-7695 J

usuario 1

Recordar mi nombre para futuras reuniones
|| Conectar Sin Audio

("] conectar sin video
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INVITAR A LOS PARTICIPANTES A LA REUNION
ACTUAL

Paso 1. Al empezar una reunién, se debe seleccionar la opcién de participantes y
seleccionar la opcion de Invitar

© Zoom - O X

Paso 2. Seleccione la opcidn de E-mail y elija el servicio para enviar la invitacién

) Invitar personas a entrar a la reunion 975-6007-3239 >

-

Elija su servicio de e-mail para enviar la invitacion

O O O

E-mail Gmail Yahoo Mail
predeterminado
|__ Copiar URL | |,_ Copiar invitacién | Contrasefia de la reunion: 2wlLKSM
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=  Please join Zoom meeting ..

Archivo  Mensaje Insertar Opcones Formato de Revisar Ayuda Q ;Qué de

[~ | calibri v 1 v N K § s |

&
<

B Para
. cC
Enviar
Asunto Please join Zoom meeting in progress

Join Zoom Meeting
https://z00m.us/j/170901419 ?pwd=aFMvUWSONNhFRGYyMFdsM29sWGpPZz09

Meeting ID: 170 901 419
Password: 655939

One tap mobile
,,170901415# US Toll

Dial by your location |
us Toll

Meeting ID: 170 501 419
Find your local number: https://zoom.us/u/acfXKkohs3
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LLAMAR DESDE LA LISTA DE CONTACTOS

Paso 1. Seleccione la opcion de contactos y haga clic en Reunién con video

m Chat 7

My Groups

Starred

Ext

Apg

laud Contact

Company Directory '

a Alexander Coa ract bact in tha laft 2

. A
@ andrey Mena - ll".L R

'|L§£ﬁr Wideo
@ Crstian Marrerg Solang
a Cristian Chinchilla Mange
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COMPARTIR PANTALLA O DOCUMENTOS
DURANTE UNA REUNION

Paso 1. Para compartir pantalla o documentos, se debe seleccionar la opcidon de
Compartir Pantalla. Existen varias formas de compartir: un participante puede compartir
a la vez o bien varios participantes pueden compartir de forma simultdnea.

4 - ~ & a ' = ®@ ©

Silenciar Detener video Seguridad Participantes Chatear Comp 3 Grabar Reacciones

Paso 2. Seleccione la vista de lo que desea compartir y presione en el botén de Compartir.

() Seleccionar la ventana o la aplicacion que usted desea compartir X

Basic Avanzado Archivos

V4 vy

Pizarra iPhone o iPad

X Mostrar todas las ventanas...

ERP Grupo TECUN - Google Chru..‘.

() compartir sonide de la computadora [ Optimizar clip de video para pantalla completa m

Nota. Tomar en cuenta que, si contamos con dos monitores, el que compartiremos es el de
la pantalla principal no ambos.
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GRABAR LA PANTALLA Y AUDIO DE UNA
REUNION

Paso 1. Se debe iniciar una reunion Zoom como anfitrién y se debe seleccionar la opcién
de grabar

~ @ A & at’ L] ~l®]| &

Silenciar Detener video Seguridad Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar Reacciones

Paso 2. Los anfitriones verdn el siguiente indicador de grabaciéon en la parte superior
izquierda de la pantalla.

Grabandao...

Paso 3. Los participantes veran el siguiente indicador en la esquina superior izquierda
cuando otro usuario haya iniciado la grabacién

© Recording \
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Paso 4. Al finalizar la reunidn aparecerd el siguiente mensaje. Debe esperar a que finalice.

) Zoom - Convirtiendo la grabacién de la reunién

Pt

Convertir la grabacion de la reunion

Tiene una grabacion para convertir antes de verla,

T4%

Detener la conversion

Paso 5. Al finalizar el proceso de conversidn, la carpeta que contiene los archivos de
grabacion se abrird automaticamente. Por defecto, el archivo de audio/video (MP4) se
llamard «Zoom_0.mp4». El archivo de solo audio (M4A) se llamara «audio_only.m4a».

* I—‘l :. Cortar . x

- Copiar ruta de acceso
Anclar al Copiar Pegar

) Mover Copiar = Eliminar Camk
Acceso rapido [] Pegar acceso directo a a @ nomt
Portapapeles Crganizar

4 » Esteequipe * Documentos * zoom » 2020-04-1415.50.18.

Py

Mombre M.  Titulo
#F Acceso rapido

@ audio_only.mda

@& OneDrive If:l'] nlavhack.m3n
3 Este equipo &| zoom_0.mp4

‘ Descargas

@ Documentos
[ Escritorio

&= Imagenes




ANEXOS

1. CONTACTO SERVICE DESK DE CADS

@ Teléfono: (502) 2328-8865; Ext. 1640
B2 Correo Electrénico: soporte@grupotecun.com

Horario de Atencidn: lunes a viernes 7:00 a.m. a 19:00 p.m. horas, sdbado 8:00 a.m. a

12:00 p.m. horas
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