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1. OBJETIVO

Establecer una guia de facil manejo para la gestién de la plataforma Zoom y para cumplir los
propésitos: a) Generar encuentros para el desarrollo y cumplimiento de los eventos emitidos
por la Universidad, b) Habilitar un espacio virtual de retroalimentacion a contenidos diferentes
de las clases sincrénicas y perioédicas impartidas por los docentes.

2. ALCANCE

Aplica para la gestion de encuentros virtuales de conversacion para la reserva de salas Zoom
de uso exclusivo de la Universidad de Ibagué.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Anfitribn / Hospedador: persona que encabeza una reunion en Zoom, desde su
programacion hasta su finalizacién. Puede seleccionar al resto de participantes y asignarle
el rol de anfitrion o coanfitrion.

e Asistentes / Participantes: personas que participan de la reunion, solo pueden habilitar
audio, video y chatear, a menos que se configure la sesién con otros permisos a los
participantes.

e Coanfitrion: tiene mas privilegios que los participantes, puede hacer uso de algunas
funciones en la reunién como admitir y silenciar los participantes, compartir contenido o
grabar la reunion.

e Encargado: persona que debe asegurar que se cumplan las asignaciones de los espacios
virtuales.

e Flujo de trabajo: diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

e Guia: documento corto que proporciona informacion relevante de un tema determinado.
e |D de reunidon: numero Unico de 9, 10 u 11 digitos que tiene cada reuniéon en ZOOM.

e Informacion documentada: informacion que una organizacién tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

e Sesiones asincrénicas: encuentros en los que, a distintas horas y lugares, interactian
docentes y estudiantes por medio de correos electronicos, mensajes y chats.

e Sesiones sincrénicas: encuentros virtuales en tiempo real o en linea, por medio de
herramientas tecnoldgicas.

e SI|G: Sistema Integrado de Gestion.
e Responsable: persona encargada de solicitar la sala Zoom a Direccion de Planeacion.

e ZOOM: plataforma que permite hacer videoconferencias y reuniones virtuales, hacer chats
e impartir webinars de forma rapida y sencilla. Version gratuita y paga.

4. GENERALIDADES

El objeto de esta guia es brindar informacion sencilla para el uso de las salas Zoom, ayudando
al usuario a tener un instrumento de apoyo que le permita dominar en menos tiempo la
herramienta tecnolégica, asi mismo como tener un control responsable en el canal de
comunicacién virtual que le brinda la institucion de manera funcional.
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Acceso a unareunion

e Una vez la oficina de Direccion de planeacion apruebe la reserva, debera llegar al correo
institucional, las credenciales al responsable de la asignacion (enlace, ID, clave de acceso y
contrasefia de anfitrion y de participantes).

e Elresponsable debe usar el cédigo de acceso para entrar a la sala de Zoom. Una vez dentro
de la sala, la persona encargada de tener el rol de anfitrion debe usar la opcién “Reclamar rol
de anfitrién”, en ese momento es cuando el responsable usa la contrasefia de Anfitrion.

e Elresponsable no debe compartir las credenciales del anfitrién con los participantes.

e Secuencialmente, el responsable debera compartir a los participantes de la reunién
mediante un correo institucional, un enlace y un cédigo de acceso para que los asistentes
puedan ingresar al evento programado.

Evento - Agradecimiento al doctor Vallejo * Recibidos x B

VICERRECTORIA UNIBAGUE -<vicerrectoria@unibague.edu.co> 24 jul. 2020 12:55 {{ LN
para funcionarios

Estimados funcionarios,

Atentamente recordamos nuestra cita de esta tarde. Agradecemos tener en cuenta conectarnos a las 3:50 p.m. para que al momento en que ingrese el Rector,
estemos todos alli. Muchas gracias.

Unirse a la reunion Zoom: hitps://renata.zoom.us/|/92088987857

Codigo de acceso: 240720

e Los asistentes al evento deberan dar Click al enlace, el cual lo direccionara a la pagina
Zoom, en donde aparecera una ventana emergente preguntandole si desea abrirlo desde la
aplicacion instalada en su computadora o dispositivo electrénico. Posterior a ello, se debera
hacer Click en Abrir Zoom Meeting, en caso contrario de no tener la aplicacion instalada el
participante podra escoger unirse a la reunion desde su navegador de preferencia.

c 8@ renata.zoom.us/)/92088987857 #success

sciones W] correo iy Directorio Intemo -... e GLP| X .
a | jAbrir Zoom Meetings?

ZOO m https://renata.zoom.us guiere abrir esta aplicacion.

[ Permitir siempre que renata.zoom.us abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir Zoom Meetings Cancelar
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e Una vez se acceda a la reunién desde la aplicacion o desde un navegador, se debera
ingresar el codigo del evento proporcionado por el responsable del evento.

=

Introduzca la contrasena de
la reunion

KRk K KKK

e Posteriormente, el sistema pedira el nombre con el desea acceder a la videoconferencia.
Usted como asistente al evento podra seleccionar iniciar sin video y sin audio, y decidir en
qué momento desea activarlos.

Interfaz de la reunion

e Como Anfitrién o Coanfitrion podra cambiar la Vista del hablante, haciendo Click en el boton
Vista del hablante ubicado en la parte superior derecha de la ventana de la reunién, en
donde vera de manera grande, a la persona que se encuentre hablando.

@ Vista del hablante

e Al hacer Click nuevamente en este icono, se habilitara para ver Vista de galeria, lo que le
permitird ver a los participantes en forma de cuadricula.

22 \/ista de galeria
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Seguridad

e Se recomienda como Anfitrion, habilitar la sala de espera, haciendo Click en el boton
Seguridad. Esto con el propdsito de que cada usuario que desee entrar a la
videoconferencia, tendra que ser aceptado por el Anfitrion/Hospedador.

Bloguear reunion

+ Habilitar la sala de espera

Permitir que los participantes:
Compartir pantalla
v Chatear

+ Permitir que se cambiende nombre

+ Reactiva el micréfono por ellos mismos

Eliminar participante...

Informar...

Re-Iniciar Audio
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Configurar audio

e Para configurar el audio en una reunion de Zoom, debe hacer Click en el icono en forma de
auriculares, ubicado en la esquina inferior izquierda de la ventana de la reunion.

e Clicken Entrar al audio por computadora, con el propésito de unir el micréfono y el altavoz

de la computadora.

1~

®0 CoTa——
Tema de la reunién: Sala de reuniones personales de Universidad de Ibague Sala 3
Hospedador: Universidad de Ibague Sala 3
Contrasefia: 91 :Que opcidn de audio desea para entrar 2 la reunién?
Enlace de invitacion: h Entrar por teléfono Audio de la computadora
ID de el participante: 1

Entrar al audio por computadora

Probar &l audic de la computadora

| Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una

reunion

Entrar al audio Compartir pantalla

it -~ y ! -

Entrar al audio nici;

Invitar a otros

Chatear  Compartir pantalla

e Siel participante ingresa desde un dispositivo diferente a una computadora debe hacer Click
en el icono en forma de auriculares y seleccionar Llamar a través de internet.

Llamar a través de internet

o v ax

Conectar audio Iniciar video Comy Participantes

e En caso de presentar problemas con el sonido, seleccione el icono del sonido y en el menu
desplegable, haga Click en dejar el audio de la computadora.

Caodigo:RE-GU-02 Version:00 Fecha:24/08/2020 Pag.:7




; Universidad

de Ibagué

Comprometidos con el desarrollo regional

USO DE LAS SALAS ZOOM

Micréfono

Mezc

Igual que el

Altavoz

Igual que el

Probar alta L micr
Dejar el audio de la computadora

n de audio...

e Seleccione Probar el audio de la computadora, desde alli podra ensayar su altavoz y su
micréfono.

Configurar video

Al momento de estar en la videoconferencia a través de la plataforma Zoom, es posible
encontrar una serie de controles que se pueden emplear desde:

e Seleccionar el icono del Audio ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla de Zoom,
para activar o silenciar el audio. Del mismo modo, se hace con el icono de Iniciar video.

& - v

Silenciar niciar video

e Al hacer Click para desplegar el menu, podra ver opciones para configurar el video e incluso
elegir un fondo virtual.

Camara

v HP TrueVision HD Camera
Elegir un fondo virtual

Configuracion del video...

o ®e 3
@ - y A

Detener video e d Participantes

e Puede seleccionar entre los fondos virtuales establecidos o afiadir una imagen o video para
el fondo.
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Elegir un fondo virtual

I Anadir imagen o video l

© Configuracién X Participantes (3)
General S Rotar 90° p
R sidad de Iba... (Anfitrién, yo) & 0
Video %
7 #
Audio
%

f:::\ Compartir pantalla

O Chatear

B Fondo virtual

Grabando

Perfil

l s, 2
L) Estadisticas

o Comentarios

Métodos abreviados de
teclado

Accesibilidad

Elegir un fondo virtual ®

) Tengo una pantalla verde Reflejar mi video

Silenciar a todos

Controles de la reunion

e Se puede seleccionar invitar a otros participantes a la reunién mediante un correo
electronico.

Elija su servicio de e-mail para enviar la invitacion

E-mail Gmail Yahoo Mail
predeterminado
| Copiar enlace de invitacién | | Copiar invitacién | Contrasefia de la reunién: 2ZHGkN
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Para ver que otros participantes estan en la sala, debe seleccionar el icono de Participantes.
Asimismo, se puede mostrar contenido mediante el icono de Compartir pantalla, alli podra
seleccionar el escritorio o la aplicacion que desea compartir, igualmente se puede iniciar o
detener la grabacién local o en la nube, seleccionando el icono de Grabar.

2 = o -
L0 ]

Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar

Se podrd mensajear con otros asistentes, seleccionando el icono de Chatear. Puedes
mensajear con todos los participantes o con un participante mediante mensajes privados
(seleccionando el menu desplegable Todos (en la reunién) o escoger un participante
determinado para enviar el mensaje).

o > i
[ ] ]

Participantes Chatear

Enviara: Todos v [ Archivo
Escribir n -
- ) + Todos (en la reunicén)
Chatear m 3 Redmi

Si es el Anfitrién o Coanfitrion de la videoconferencia, tendra un control especial sobre los
participantes. Seleccionando el boton mas, el Anfitrion o Coanfitrion podra renombrar,
eliminar el participante, hacerlo hospedador, coanfitrién e incluso preguntarle para iniciar

video y audio.
Re-Iniciar Audio
n Solicit Chatear

Preguntar para iniciar videc

Hacer hospedador
Hacer coanfitrion
Renomlbrar

Poner en la sala de espera

Retirar

Ivitar [nformar...
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e Como Anfitridn puedes seleccionar en la esquina inferior derecha de la ventana de la reunién
de Zoom, el icono de tres puntos suspensivos.

Inwitar Silenciar a todos

e Al seleccionar este icono, aparece una serie de opciones que podra configurar segun sea la
necesidad de la videoconferencia.

Solicitar que todos reactiven el audic
v Silenciar al entrar

Permitir que los participantes reactiven su propic micréfonc
v Permitir que los participantes cambien su nombre

Reproducir un senide cada vez que alguien se una o abandone
v Habilitar I3 sala de espera

Bloquear reunidn

e Al habilitar la sala de espera de los participantes, usted tendra el control de dejarlos ingresar
en el momento que lo considere. Por lo cual, si lo desea puede chatear con los participantes
y enviarles un mensaje indicando lo que considere necesario antes de admitirlos a la sala de
videoconferencia.

Enviara: Todos (en sala de espera) w

—

Hola estir
. + Todos (en sala de espera)
Mientras
actualizar  Todos (en la reunién) en
elmismo e

Cordialmente,
Equipo Logistica

e Para permitir que los participantes de la sala de espera puedan ingresar a la sala. Usted como
Anfitrién o Coanfitrion debe dar Click en el boton Admitir todo, ubicado en la parte superior
derecha de la ventana de reunion de Zoom.
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v Participantes (1)

2 personas esta...  Mensaje Admitir todo
Redmi
Galaxy 17

1 participante en la reunién

e En el momento que lo considere, puede silenciar todos los micréfonos de los participantes
haciendo Click en el botdn Silenciar a todos. Al momento de seleccionar el botén, aparece
una ventana emergente, usted como Anfitrién puede marcar o desmarcar si desea, Permitir
gue los participantes reactiven su propio micréfono.

) Silenciar a todos >

Se silenciara a todos los participantes, incluidos los nuevos

Invitar Silenciar a todos

- Chat

“ | Mo | De mi para Tedos (en sala de espera):

Permitir que los participantes reactiven su propio micréfono

B0l st o 0o ..t too .

e El hospedador puede solicitar a los participantes que activen sus audios o videos en cualquier
momento de la videoconferencia.

n Solicitar para reactivar el audio

@ Universidad de Iba... (Anfitrién, yo) 2 [A

o I o [

Preguntar para iniciar video

Hacer hospedader
Hacer coanfitrion
Renombrar

Poner en la sala de espera

Retirar

Infrmar...
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Compartir pantalla

Al momento de estar en la videoconferencia a través de la plataforma Zoom, es posible
compartir pantalla a todos los participantes, desde:

e Seleccionar el icono de Compartir pantalla ubicado en la parte inferior de la ventana de
reunion de Zoom. Alli podra encontrar diferentes opciones para compartir todo su escritorio
0 una ventana en especifico.

e Para compartir el sonido con otros participantes debe seleccionar la casilla Compartir
sonido de la computadora y seleccionar Compartir.

) Seleccionar la ventana o |a aplicacién que usted desea compartir K

Basic Avanzado Archivos

/ =

Pantalla Pizarra iPhone o iPad

: CoviDs. Tallma &
: — 48 - = -
Inicio - Google Chrome ‘. Universidad de Ibagué - Opera 0 Z0OOM - Word @I MEGA 0

™=

Compartir sonido de la computadora [ Optimizar clip de video para pantalla completa m

e Una vez empiece a compartir contenido, puede dejar de hacerlo en cualquier momento al
hacer Click en Detener comparticién ubicado en la parte superior de la pantalla de
reuniones.

2R S S + 1l ’

| 4 @

Re-Iniciar Aud Iniciar video Segunidad Participantes r y ] Poner en paus Anotar

l Detener comparticion (Alt+S)

Modo pizarra
Al momento de compartir pantalla existe la opcién de usar una pizarra virtual, visible para todos
los participantes de la videoconferencia.

e Seleccione compartir pantalla.
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e Entre las opciones disponibles, haz Click en la opcién Pizarra.

e Se puede hacer dibujos a mano alzada, realizar lineas, cuadros transparentes, cuadros
vacios, flechas, circulos, entre otros escogiendo el icono Dibujar, puede cambiar el color
del trazo en el icono Format.

e Seleccione el icono Borrador para eliminar los trazos realizados en la Pizarra.
e Elicono Spotlight hace el efecto de tener un laser para apuntar un trazo en especifico de

la Pizarra.
M ed @ o Univer: X =+ g
A | Hablande: 9 Hoan R
25 Aplif @ CUESTIONARIO DE.

Acceder

(© Seleccionar la ventana o la aplicacién que usted desea compartir

Basic Avanzado Archivos

|

Pantalla Pizarra iPhone o iPad

Af. =

COVID15; Tolima [

: T m "®
- . s

Universidad de Ibagué - Google ... Universidad de Ibagué - Opera

) Compartir sonido de la computadora () Optimizar clip de video para pantalla completa

2a. m.

\ & 3wz 3
AEEWED S e B

e Junto a la Pizarra apareceran diversas herramientas de dibujo y escritura, para que pueda
usar del modo que més le convenga.

e En el boton Guardar, se puede descargar el contenido de la Pizarra que haya generado, en
formato PNG.

© Whiteboard - Zoom [m] X

< ~ ® = & 0 o O T ®H &

Selecion  Texto  Dibyjar  Estampar Flecha Borrador Format Deshacer Rehacer  Bomar  Guardar
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Se puede afiadir paginas a la pizarra seleccionando el icono que se encuentra en la parte
inferior derecha de la pantalla de Zoom, de modo que no hace falta borrar lo previo si se
queda sin espacio.

Grabar pantalla

Si es Anfitrion o Coanfitrion, es posible grabar una reunién en la plataforma Zoom desde:

Sala de reuniones personales

Seleccione el icono de Grabar.

Zoom ofrece dos opciones de grabacion: Grabar en su computadora el cual le permite
guardar directamente en su computadora en formato MP4 o grabar en la nube (esta opcién
solo estd disponible para suscriptores pagos), permitiendo guardar la grabacion
directamente en el sitio web de Zoom. Asimismo, se puede detener o pausar la grabacion
en cualquier momento.

tener grabacion

Una vez finalice la reunidn, se abre una ventana emergente referente al proceso de
conversion donde se veran los archivos grabados terminados. Estos archivos se guardaran
en la carpeta de sus documentos, en una carpeta denominada Zoom. Si presenta
dificultades en encontrar la carpeta, puede abrir la plataforma Zoom, seleccione la pestafia
reuniones, y luego grabados para poder abrir, reproducir, reproducir audio Gnicamente o
eliminar los formatos grabados en MP4.

(©) Zoom - Convirtiendo la grabacion de la reunién X

0 Convertir la grabacién de la reuniéon

Tiene una grabacion para convertir antes de verla.

40%

Detener la conversion

0 ). Buscar

Empezar Chat Reunione Contactos

Sala de reuniones personales

mié, agosto 19, 2020 06:41 PM

CA\Users\usuario\Documents\Zoom\2020-08-19 18.41.25 Sala de reuniones personales de MARIA ELENA RUA BELTRAN 7041661526

= - ® Reproduci udio i X Eimiosc
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Subgrupos

Como Anfitriébn es posible dividir la sala en pequefios grupos para que los participantes
interactlen entre ellos.

Seleccione el nimero de grupos y la asignacién de manera automatica o manual.
) Crear sesidén de grupo pequefic *

Asignar a 2 participantes en Sesiones:

O Autométicamente Manualmente

2 participantes por sesion

Crear sesiones

Una vez seleccione Crear sesiones, realice Click en el boton opciones, alli podra marcar
o desmarcar las casillas que considere necesarias. Se recomienda desactivar la cuenta
atras del tiempo para evitar esperas innecesarias.

Volver a crear ~»  Opciones ~ | Afnadir una sesion | EELGITENE &1 ET

() Mover todos los participantes a las salas de grupo reducido automaticamente
Permitir a los participantes regresar a la sesidn principal en cualquier momento

(") Las salas de grupo reducido cierran automaticamente después de: 30 minutos

Cuenta atrds una vez que se haya cerrado la sala de grupo reducido

Establecer el temporizador de la cuenta atrds en: |80 v~ segundos

Asigne o mueva los participantes a los grupos que considere. Secuencialmente, realice Click
en Iniciar todas las sesiones.
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+ Grupo 1
1
Maria

Victoria
+ Grupo 2

John

Volver a crear ~  Opciones ~ | Afiadir una sesion | [GIETRLYEH

Una vez inicie las sesiones, les llegard a los participantes una ventana emergente,
solicitando unirse a los grupos correspondientes.

) Seccién de Grupos
El anfitridn lo invita a unirse a una sesidn para

grupos pequefos:

Grupo 1

m Mas adelante

Los Anfitriones pueden comunicarse con todos los grupos mediante el boton Transmitir el
mensaje a todos, o ingresar a los grupos, al hacer Click en el botén Unirse.

Buenas tardes, la actividad de hoy sera generar una mesa de
ideas por cada grupo, sequidamente se discutiran en la sala

con todos

Transmitir
. ~ )
Transmitir el mensaje a todos ~ Detener todas las sesiones
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B seccién de Grupoes - En 0 =
+ Grupo 1 Salir Sala de reuniones personz

® Universidad de Ibague Sala 3 | ;Entrar a Grupo 27

* Grupo 2 Unirse _—

® Maria

%

Unirse a las sesiones para grupos
pequenos......

Podria tardar unos minutos.

e El anfitrion debera seleccionar el botén detener todas las sesiones, para finalizar la sesion

de grupos.
) seccidn de Grupos - En curso =
* Grupo 1 Salir
@ Maria

® Universidad de Ibague 5ala 3

@ Victoria
= Grupo 2

@ lohn

Transmitir el mensaje a todos ~ Detener todas las sesiones
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Finalizar o salir de lareuniéon

Como Anfitrién es posible salir de la sala o finalizar la reunién para todos los participantes de
la videoconferencia. Si somos asistentes podremos dar Click en el botdn salir y abandonar la
reunién en cualquier momento.

(1
an Salir de la sala

eccion de Grupos

Finalizar la reunién para todos
Salir de la reunion

Salir de la sala para grupos reducidos

Esto cerrard toc s salas para grupos
reducidos y finalizar3 la reunién

Finalizar la reunién para todos

Dudas o inquietudes

Si tiene dudas o inquietudes con respecto al uso de las salas zoom puede comunicarse al
correo de direcciondeplaneacion@unibague.edu.co
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