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PRESENTACION

El modelo de educacion online que la Facultad de Economia y Negocios de la Universidad de Chile
ha impulsado a partir del actual contexto de Chile, en que se ha declarado la Fase 4 de expansion
del denominado Coronavirus (COVID-19), incluye la utilizacion de, principalmente, dos herramientas:
Docencia Web y Webex Meeting.

Estaultimaherramientaes laopcion mas estableyconmayores funcionesalrealizarvideoconferencias.
Sin embargo, debido el alto trafico en el uso de la misma, es posible que presente fallas o caidas.
Frente a esta situacion, es que se han presentado otras herramientas alternativas para desarrollar las
clases online. Por una parte Google Meet, la cual se considera la segunda mejor opciont y por otra
Zoom, considerada como tercera alternativa.

El presente manual tiene como objetivo presentar las funcionalidades de Zoom, de modo que quede
a disposicion del/la docente para su utilizacion. Para ello, primero se explica en que consiste Zoom,
las diferencias que presenta con Webex Meeting y Google Meet, algunos topicos de instalacion
y uso de Zoom para el desarrollo de clases online y finalmente, aspectos de seguridad clave que
permiten minimizar el fenomeno de Zoombombing?.

l.-¢Qué es Zoom?

Zoom es una herramienta de trabgjo a distancia utilizada mundialmente, que permite generar y
agendar reuniones de manera virtual y sincronica. Actualmente, la Facultad de Economia y Negocios
no posee una licencia de Zoom, por lo cual solamente se puede hacer uso de los servicios basicos
de la plataforma, limitando la cantidad de funciones disponibles. Es por esto que se recomienda su
uso SOlo en casos que sea estrictamente necesario, principalmente en la implementacion de clases
online en vivo.

Il.- ¢Qué diferencias tiene Zoom en comparacion con Webex Meeting y
Google Meet?

A continuacion se presenta una tabla resumen, donde se comparan las caracteristicas de las tres
aplicaciones mencionadas anteriormente. Recuerde que si bien Zoom tiene funciones similares a
Webex, tiene limitantes que influyen mucho en la realizacion de una clase, tales como la seguridad
y la duracion maxima permitida.

* Para mas informacion respecto al uso de la herramienta Google Meet, puede revisar la “Guia de uso de Google MEET

para profesores y ayudantes”
2 Refiere al fenomeno en que un/a participante usa la funcion de compartir pantalla o audio, para interrumpir reuniones y clases. El término

Zoombombing proviene del nombre de la aplicacion de videoconferencia ‘Zoom"y "bombing” o “bombardeo’.



Tabla 1: Comparacion de caracteristicas entre Webex Meeting, Google Meet y Zoom.

Caracteristica / Plataforma

Webex

Meet

Zoom (basica)

Descarga para su uso

Grabar reunion/sesion

v

Silenciar participantes al entrar

Silenciar individualmente

v

Silenciar a todos

Des silenciar individualmente

Compartir pantalla

Bloquear compartir pantalla

Compartir pizarra

Asignar privilegios

Sacar a alguien de la sala

Uso desde teléfono movil

LN

SISISISISISISISISISISIS

Crear pregunta “sondeo”

Herramienta para pedir palabra

v

Duracion de sesion ilimitada

ENENENENENINENENENENENENENEN

Solo permite 40
min. por sesion.

N° maximo de asistentes por
sesion

150

250

100

Fuente: Elaboracion propia




lll ;Cémo se instalay utiliza Zoom?

A continuacion se explican algunos topicos relevantes para la instalacion y utilizacion de la
plataforma Zoom. Para instalar la aplicacion en su computador, debe seguir los siguientes pasos:

a- Ingrese el link Zoom.us en su navegador. En la esquina superior derecha, vera un botén azul
que dice "Sign up, it's free" Haga clic e ingrese.

© () WhatsApp x | € Facebook x @ Video Conferencing, Web Confe: % [5] Manual Zoom - Documentos de % | 4 - x
< C @ zoomus x* o @ @ @ | @
REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RESOURCES ~ SUPPORT =

ZooMm SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIN A MEETING HOST A MEETING ~ SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE

We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to learn more.

Zoom: A Leader in the 2019

Gartner Magic Quadrant for |
Meeting Solutions M

@
g
Read the report . ) ® " guan

b.- Una vez dentro, escriba su correo FEN para registrarse en la opcion “Iniciar sesion con Google"y
siga las instrucciones.

© (1) WhatsApp. x \ €@ Facebook x @ Sign Up Free - Zoom

% [B Manual Zoom - Documentosde X | =+ = X
< C @& zoomus/signup * © ®@ B @ @ @
REQUESTADEMO 18887999666  RESOURCES v  SUPPORT
Zool N SOLUTIONS ~  PLANS&PRICING ~ CONTACT SALES JOINAMEETING ~ HOST A MEETING ~

SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE
Sign Up Free

Your work email address

{ )

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms
of Service apply.

Sign Up

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of

Service.

or

G | Signinwith Google

£ | signinwith Facebook

2:38PM
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c.- Alingresar el correo correspondiente, aparecera la ventana presentada mas abajo, senalando
que se ha enviado un correo electronico para que confirme su cuenta.

Hemos enviado un correo electrénico a
@gmail.com.

Pulse el enlace de confirmacién en el correo electrdnico para
comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electréanico,

Wolver a enviar otro correo electrénico

d.- Revise la Bandeja de Entrada de su correo FEN. Encontrara un correo con el asunto “Active su
cuenta de Zoom”. Abralo y haga clic en el boton azul que indica “Activar cuenta™.

= M Gmail Q  Buscar correo - @
< o 0o & [~ ) b 1de178 ¢ > Esv o
| Redactar
Active su cuenta de Zoom  Recibidos x & @
[J Recibidos
% Destacados Zoom <ne-reply@zoom.us> 12:00 (hace 2 minutos) Yy 4=
© Pospuestos para mi =
> Enviados
B Borradores 200m Ingresar
v Mas
& Mario +

Hola marioreyespitron@gmail.com,

iFelicitaciones 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:
No hay chats recientes https:/us04web.zoom.us/activate ?code=aCl0jxS91qdRMBx 1 CtmtkZUn3yiS2QDREDr7HriA
Iniciar uno nuevo Was.BQgAAAFxHIJSTAANjQAabWFyaWayZXIlc3BpdHIvbkBnbWFpbC5jb20BAGQAABZq
eEZXVUYLVJTT2preHFyVEgObGxBAAAAAAAAAAASfr=signup

Si necesita informacion adicional, visite nuestro Centro de soporte.




e.- Se redirigira automaticamente a la pagina de Zoom. Debe completar sus datos y establecer
una contrasena, siguiendo las instrucciones.

z Ool I l SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DEVENTAS ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNICN ~ INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

1 Informacién de cuenta---- 2 Invitar acolegas -—-- 3 Reunién de prueba

Bienvenido a Zoom

Hola, marioreyespitron@gmail.com.Su cuenta se ha creado satisfactoriamente.

Indique su nombre y cree una contrasefia para continuar.
Primer nombre
Apellido
Contrasefia

Confirmar la contrasefa

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

Continuar

f- Luego, aparecera una pagina para notificar a otras personas para que utilicen Zoom; puede omitir
este paso.

REQUESTADEMO 18887999666  RECURSOS v  SOPORTE

zool Y\  SOWCONES - PLANESYPRECIOS  CONTACTODEVENTAS PROGRAMAR UNAREUNION ~ ENTRARAUNAREUNION  SERANFITRION DE UNAREUNION +

No use Zoom solo.

finvite a sus colegas para crear su propia cuenta Zoom gratis hoy! ¢Por qué invitar?

nombre@dominio.com
nombre@dominio.com

nombre@dominio.com

Agregar otro corres electronico

No soy un robot




g.- Haga clic en "No soy un robot” y continue adelante con el boton para omitir el paso anterior.

Agregar otro correo electrénico

™

reCAPTCHA

Privacidad - Cordicianes

h.- En este punto, aparecera una ventana ofreciendole “Inicie su reunion de prueba’ . Puede hacer
esto a traves del boton “Comenzar una reunion ahora" o puede ir directamente a su cuenta con el
boton “Ir a mi cuenta” Si usted decide iniciar una reunion podra descargar la aplicacion de escritorio
en este mismo punto. Si no lo hace, podra hacerlo posteriormente desde su cuenta (ver apartado ).

\/ No soy un robot

REQUESTADEMO  1B88.799.9666  RECURSOS v  SOPORTE

Zool I . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~

1 Informacién de cuenta---- 2 Invitar a colegas---- 3 Reuni6n de prueba

Inicie su reunién de prueba.

iExcelente! Ahora es momento de comenzar la reunién.

URL de su reunién personal:
https: #usO4web.zoom.us/j/9600499094

2 Micuenta

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

Descargar

Adadir Zoom
@ Ayuda

»  Complemento para Outlook fa~  Extension de Chrome
d Microsoft

IV. Dentro de la plataforma

Unavez dentro, usted tendra diversas opciones, tales como modificar su perfil, programar reuniones o
entrar a sesiones ya creadas. Recuerde que, al ser una version basica, muchas de las funcionalidades
de Zoom no estan disponibles. Algunas de las condiciones a tener en cuenta son:

a) La duracion maxima de las sesiones es de 40 minutos, a partir de sesiones de 3 personas o mas.

b) ELnumero maximo de asistentes es de 100 personas.
C) Las grabaciones se almacenaran directamente en su computador, no se alojaran en la nube de

Zoom.




REQUESTADEMO 18887999666 RECURSOS ~  SOPORTE

Z ool I . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DEVENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ SALIR
PERSONAL
. Editar
Mario Reyes
Reuniones

Seminarios web

Cambiar
Grabaciones
Configuracion 1D personal de la reunidn 362-368-8956 Editar
hitps://zoom.us/}/3623688956
Administrador Usar esta ID para reuniones instantaneas
> Administracién de usuario
Correo electrénico para inicio mreyesp@fen.uchile.cl Editar
de sesién
> Administracién de salas Cuentas vinculadas:
> Administracién de Cuenta
Tipo de usuario Basic @ Actualizar
> Avanzado
Capacidad Reunién 100 @
Idioma Espaol Editar

Asistir a una capacitacién en vivo

Tutoriales en video Fecha y hora Zona horaria (GMT-3:00) Santiaga ® ayuda
Raca da ranacimisnta

En este punto, usted ya posee su cuenta en Zoom. Para tener una mejor experiencia de usuario, le
recomendamos descargar la aplicacion de escritorio. En el apartado numero lll, se explica como
hacerlo paso a paso.

Dentro de su cuenta, en el sitio web de Zoom, puede hacer multiples configuraciones para sus
reuniones. Revise el boton "Reuniones” en el menu de la izquierda.

Z OOl l . SOLUCIOMES ~ PLANES ¥ PRECIOS CONTACTO DE VENTAS

PERSONAL Reunién Grabacién Teléfono

Perfil

Programar reunidn
Reuniones Programar r
En la reunién (Basica)
Seminarios web

Video del

Enla reunién (Avanzada)
Comenzar re

Grabaciones
Motificacién por correo electrénico

Otro Video de |t

Comenzar re




V. Descargar la aplicaciéon de escritorio en su computador.

a.- Una vez dentro de su cuenta, en la esquina superior derecha encontrara el boton “Recursos”. A
continuacion, seleccione la opcion “Descargar el cliente de Zoom”.

Tenga en cuenta que para que sus estudiantes utilicen Zoom, tambien deberan descargar la
aplicacion y seguir los pasos senalados aqui.

RECHEST A DEMD 1EARTPO0464  RECURSDS - SOPORTE

REUNIGN SER AMFITRION
Descargar ¢l cliente de Zoom

Tutoriales en video
Capacitacién en vivo
Seminarios web y eventos
Blog de Zoom

Preguntas frecuentes

b.- Seleccione la opcion “Cliente Zoom para reuniones”, haciendo clic en el boton "Descargar’
emplazado justo abajo de dicha opcion.

0 (2) WhatsApp X | €) (3)Facebook % | B Manual Zoom - Documentosde X (@ Centro de descargas - Zoom x  + - [ x
<« c @ zoom.us/download#client_4meeting * O ® @ @ "

REQUESTADEMO  1888799.9666  RECURSOS v  SOPORTE

2 OOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ ﬂ‘ SALIR

Cliente Zoom para reuniones

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

Descargar Versién 4.6.7 (18176.0301)

Complemento Zoom para Microsoft Outlook

El complemento Zoom para Outlook instala un botén en la barra de herramientas de
Microsoft Outlook para permitirle comenzar o programar una reunién con un solo clic.

Versién 4.8.17303.0117
@ Ayuda

B 3:114 PM
LAA  2020-03-20




c.- Inmediatamente después, se descargara un archivo ejecutable, tal como se muestra en la
imagen. Haga clic y siga las instrucciones de instalacion.

Cliente Zoom para reuniones

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

Descargar Version 4.6.8 (19178.0323)

Microsoft Outlook Add-in

The Zoom add-in for Qutlock on the web installs on the Microsoft Outlook side bar to enabl
you to start or schedule a meeting with one-click.

v

W  Zoom.pkg -

VI. Comenzando una videoconferencia en Zoom
a.- Aliniciar la aplicacion en su computador, le aparecera la siguiente ventana. En ella podra crear sus

propias reuniones, asi Como ingresar a reuniones organizadas por otras personas. Presione el boton
“Ingresar” para acceder a su cuenta y ver todas las opciones disponibles.

Z00Mm

Entrar a una reunién

~ &)

Ingresar

* #

Version:4.6.7 (18176.0301)




@
|n9resar Iniciar sesion de manera gratuita
[E—mail ] a, Iniciar sesidn con S50
Contrasefia éSe le ha olvidado? o G _ Iniciar sesién con Google
Mantener mi sesién iniciada Ingresar f | Iniciar sesién con Facebook
|
< Regresar

b.- Al ingresar en su cuenta, le apareceran las siguientes opciones. Presionando el boton amarillo
“Nueva reunion”, podra comenzar una sesion inmediatamente. Por su parte, el boton “Entrar”
permite unirse a la reunion de otras personas.

Empezar Chatear Reunicnes Contactos

- = J
B (D] B
® ® [, ] L A B Q, Buscar @
e

Nueva reunion ~ Entrar

Mo hay préximas reuniones hoy

Agendar Compartir ~




c.- Tambiéen puede iniciar una videoconferencia desde el sitio web. Para ello, haga clic en la opcion
‘Ser anfitrion de una reunion” en la esquina superior derecha de la pagina. Desde aqui, sera redirigido
a la aplicacion de escritorio.

& > ¢ @ zoomus % @GO PE =@

» | B3 Owos faverito:

REQUESTADEMO  1888.799.9666 RECURSOS v  SOPORTE

zool I l SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DEVENTAS ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION - MI CUENTA

Hemos desarrollado recursos para ayudarle durante esta dificil etapa. Haga clic aqui para obtener mas informacién. x

Zoom, uno de los lideres en el Cuadrante
Magico de Gartner 2019 para soluciones
de reuniones

ing .
i T L

d.- También puede entrar a la reunion organizada por otra persona desde el sitio web, seleccionando
la opcion “Entrar a una reunion’. Al hacerlo, aparecera un cuadro de dialogo donde debe ingresar la
direccion de la reunion a la que desea unirse.

© (1) Whatsapp x | @ Facebook X @ fotraumareunion-zoom  x [ Manusl Zoom - Documentosde x|+ - 8 x

<« C @ zoom.us/join X ©® ® B @ @ o
REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ 'SOPORTE =

2ZO0OIMN  sowcones - puanesyprecios PROGRAMAR UNAREUNION ~ ENTRARAUNAREUNIGN  SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ gsmm

Entrar a una reuniéon

[ ID de reunién o nombre de enlace pe J

Entrar a una reunion desde un sistema de salas H.323/SIP




VII. Programar reuniones o una clase

a.- En la aplicacion de escritorio, seleccione el boton “Agendar”. A continuacion, se desplegara una
ventana para configurar la reunion o clase a programar.

Schedule

b.- Complete los campos solicitados: nombre de la reunion, fecha, hora, duracion, activacion del
video y el audio en la sesion. Ademas, puede establecer una contrasena o reuniones recurrentes,
seleccionando la opcidn correspondiente.

) schedule meeting X

Schedule Meeting

Topic

Orielle Cisternas' Zoom Meeting

Start (Tue March 31, 2020 V) Jos00 am z
Duration: 0 hour v 30 minutes v

I:I Recurring meeting Time Zone: Santiago ~
Meeting ID

N . .

() Generate Automatically o Personal Meeting 1D 647-863-3509

Password

Require meeting password @

After scheduling this meeting, the settings you change here will apply to all scheduled
meetings with the Personal Meeting ID. Revert Settings

Video

Host:o On C) Off Participants:o On CD Off

Audio

C: Telephone C: Computer Audio o Telephone and Computer Audio

Dial in from  Edit




c.- En "Opciones avanzadas', puede seleccionar otras caracteristicas, segun sea su preferencia. Por
ejemplo, bloquear que los invitados/as entren antes que usted, silenciar automaticamente a las
personas que ingresen a su reunion o grabar la reunion automaticamente.

Calendar

C) QOutlook o Google Calendar () Other Calendars

Advanced Options ~

I:I Enable waiting room
Enable join before host

Mute participants on entry

I:I Automatically record meeting on the local computer

d.- Comparta la direccion a sus estudiantes para que se unan, para lo cual existen diferentes opciones.
Le recomendamos tener presente el link de su sala personal, la cual aparece dentro de su perfilen
el sitio web de Zoom.

REQUEST A DEMO 1888.799.9666  RECURSOS ~ SOPORTE
zool I . SOLUCIONES + PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SERANFITRION DE UNAREUNION ~
PERSONAL

. Editar
Mario Reyes
Reuniones
Seminarios web
Cambiar

Grabaciones

ID personal de la reunién

Configuracién 362-368-8956

https:/zoom.us/j/ 3623688956

Administrador Usar esta ID para reuniones instantédneas

> Administracién de usuario
Correo electrénico para inicio mreyesp@fen.uchile.cl Editar
de sesién

> Administracién de salas Cuentas vinculadas:
> Administracién de Cuenta

Tipo de usuaric Basic @ Actualizar

> Avanzado
Capacidad Reunién 100 @
Idioma Espafiol Editar
Asistir a una capacitacién en vivo
Tutoriales en video Fechay hora Zona horaria (GMT-3:00) Santiago

Base de conocimiento




ID personal de la reunién 362-3468-8956

hittps:¥zoom.us/j/ 3623688954

Usar esta ID para reuniones instantineas

Tanto el numero de ID de su sala como el link que aparece a continuacion sirven para ingresar a su
sala. Publique oportunamente estos datos en Docencia Web, senalando el horario de la clase con

anticipacion.

Tambien puede copiar los datos desde la aplicacion de escritorio, haciendo clic en el menu
desplegable en la parte inferior del boton “Nueva reunion’. Esta opcion le permite copiar la invitacion.

1815

lunes, marzo 30

L

Nuewva reunion  « Entrar

() comenzar con video

reuniones hoy

Usar mi ID de reunion personal (PMI)
19

362-368-8956 Copiar ID

Copiar invitacion

Agendar ompartr ~ Ajustes del PMI

e.- Tenga en cuenta que los/as estudiantes podran ingresar tanto por la aplicacion de escritorio, como
por la pagina web de Zoom, desde donde se les redirigira a la misma aplicacion, previa instalacion

de esta.




VIII. Durante la videoconferencia

Dentro de la sesion, Zoom cuenta con multiples funcionalidades. A continuacion, haremos un
recorrido por las funciones elementales para llevar a cabo una videoconferencia o incluso grabar
una clase personalmente, para luego compartirla con sus estudiantes.

a.- Elboton “Invitar” permite enviar una invitacion a los/as estudiantes estando usted ya dentro de la
sesion. Al hacer clic, se desplegara una ventana para agregar a sus contactos, o tambiéen para enviar
una invitacion a traves de un correo electronico de su eleccion.

Otra opcion, es copiar el link o la invitacion a la reunion, seleccionando una de las opciones que
aparecen en la parte inferior de la misma ventana. Le recomendamos seguir esta opcion, copiando
la direccion de su sala y compartiendola por los medios establecidos con los/as estudiantes de su
Curso.

Q Invite people to join meeting 645-636-847 X

Type to filter
O O o
Acsa Marti... Agustin A... Agustin C... Agustin Fer...
) O O (@] ) .
Aitor Zang... Alan Carra... Alan Mard... w alanis monje
0 O ) (o] )
Alberto Abr... Alberto Al... Alberto Gil Aldo Rubio...

. ] . O . O
alejandra ... ﬁ Alejandro ... Alejandro ... Alex

e 2 2 ©

\_Copy URL | Copy Invitation Meeting Password: 796896  Invite




b.- Los controles de audio y camara, basicamente cumplen la funcion de activar o desactivar la
transmision de su voz o video, segun desee el usuario. Le recomendamos mantenerse visible para
sus estudiantes durante todo momento.

Stop Video

c.- El boton "Participantes” le permitira desplegar un menu lateral en el lado derecho de la pantalla.
En ésta, podra ver a los/as integrantes de la reunion. Si lleva el cursor sobre el nombre de alguno de
los/as participantes, puede desactivar su camara o su microfono. Esto puede ser util para moderar
las intervenciones, evitando interrupciones.

Qe 1
an

Manage Participants

Por otra parte, también aparecera la funcion de desactivar el microfono de todos los participantes,
excepto usted. Esta herramienta resulta muy util para evitar la interferencia que puede producir la
interaccion simultanea.

v Participants (2)

n Orielle Cisternas (Host, me) Z ﬁZﬂ
m Mario Reyes 5 oA

Mute All Unmute All More




d.- En *Mas”, tiene acceso a otras opciones que pueden ser utiles, como silenciar a los/as
participantes automaticamente al entrar, notificar cuando entran o salen estudiantes, o bloquear la
reunion para que no ingrese nadie mas.

Silenciar a los participantes en la entrada

» Permitir que los participantes cancelen silenciar ellos mismos
Tocar el timbre para entrada/salida

+' Permitir que los participantes cambien su nombre ellos mismos
Bloguear reunién
Bajar todas las ma

+' Llevar a los participantes a la sala de espera al entrar
—

e.- Con cada participante, ademas, se pueden seleccionar las siguientes opciones al hacer clic en
el boton "Mas" que aparece al llevar el cursor sobre su nombre (no debe confundirse con el boton
‘Mas" mencionado en el punto anterior, en la letra d). Inmediatamente se desplegara un menu como

el siguiente:
OO ... ] vore>
I m Mario Reyes t Chat

Ask to Start Video

Make Host
Allow Record

Rename

Remove

Cada una de estas opciones sirve para realizar la siguiente accion con el/la participante
seleccionado/a:

Chat: Iniciar una conversacion escrita solo con el/ella.
Ask to Start Video: Solicitar que active su camara.

Make Host: Otorgar estatus de anfitrion de la reunion.

Allow record: Permitir grabar la sesion.

Rename: Permitir renombrar, en caso de que se requiera.
Remove: Expulsar de la sesion.



f- La opcion “Compartir pantalla” permite compartir el contenido de su computador con los/as
demas participantes de la reunion.,

Share Screen

$ . ~ at av! ~ @ cc -]

Sllenciar Parar Video Invitar Participantes Compartir pantalia Chatear Grabar Subtitulos  Reacciones

Las opciones que se otorgan en la pestana "“Basic” permiten compartir la pantalla de su computador,
abrir una pizarra en blanco, compartir su navegador web, e incluso compartir contenido desde otros
dispositivos. Mas abajo, usted puede marcar la casilla que permite compartir el sonido de su propia
computadora y dar preferencia a la visualizacion de videos, en caso de hacerlo.

[ ] Basic Avanzar Archivos

4 vyl
[

Desktop 1 Pizarra iPhone/iPad por AirPlay iPhone/(iPad por cable

Vista Previa - Captura de pant... Google Chrome - Manual Zoo...

j Compartir sonido de la computadora D Optimizar la comparticion de pantalla para el clip de video




La pestana de funciones Avanzadas permite compartir solamente parte de su pantalla, compartir el
sonido de su computador o compartir contenido desde una segunda camara conectada.

L] Basic Avanzar Archives

LUy Solo el sonido de la computad..)  Contenido de la segunda céman(®)

() Compartir sonido de Ia computadora () Optimizar Ia comparticién de pantalla para el clip de video

Por su parte, el compartir archivos permite exportar documentos desde diversas plataformas:
Dropbox, Microsoft OneDrive, Google Drive y Box.

® Basic Avanzar Archivos
Dropbox Microsoft OneDrive Google Drive Box
I:] Compartir sonido de la computadora \':I Optimizar la comparticion de pantalla para el clip de video

La recomendacion es utilizar preferentemente el "“Compartir escritorio’, desde las funciones basicas,
ya que desde esta opcion, puede mostrar distintos tipos de archivos que necesite y que tenga
desplegados.




g.- Al costado de la opcion “Compartir pantalla” aparece una pequena flecha hacia arriba que abre
las configuraciones de dicha funcion. Aqui puede seleccionar el numero de participantes que pueden
compartir contenido simultaneamente o abrir las “opciones avanzadas”

v Un participante puede compartir a la vez

Varios participantes pueden compartir de forma simultdnea
Opciones avanzadas de la funcidn compartir...

i 3 (] (2]

Compartir pantalla Chatear Grabar Subtitulos  Reacciones

h.- Las "Opciones avanzadas de la funcion compartir” otorgan distintas alternativas de configuracion
que permiten regular el funcionamiento de la herramienta. Puede limitar el numero de participantes
compartiendo simultaneamente y dar o quitar permiso para que cualquiera pueda compartir, ya sea
cuando alguien mas esta compartiendo contenido o en todo momento.

o Opciones avanzadas de la funcion compartir

£{Cudntos participantes pueden compartir al mismo tiempo?
o Un participante puede compartir a la vez

Varios participantes pueden compartir de forma simultanea (se recomiendan monitores dobles)

£Quién puede compartir?

Solo anfitrion o Todos los participantes

{Quién puede comenzar a compartir cuando otro esta compartiendo?

o Solo anfitrion Todos los participantes

I.- EL boton “Grabar” permitira dejar registro de la presentacion. Se recomienda activar este boton
desde el comienzo de la reunion. En la version gratuita de Zoom, la grabacion se almacenara en su
propio computador.

@

Record

Aparecera en la parte superior izquierda de la pantalla de todos/as los/as participantes que la sesion
esta siendo grabada, pero solo el dueno de la sesion puede iniciar y detener la grabacion. Durante
su activacion, el icono de grabacion es reemplazado por los controles de la misma.

© Recording... m a

Pause/Stop Recording




Chatear

J- El boton de “Chatear” desplegara un panel lateral en la parte derecha de la reunion, en el cual
usted y los/as participantes podran comunicarse de forma escrita, en caso de ser necesario. Esta
herramienta puede ser Util para realizar preguntas sin hacer interrupciones con microfono abierto.

000 Zoom ID de la reunion: 362-368-8956

v Chatear

De mi para Todos:
Hola, tengo una pregunta

Mario Reyes

Para: Todos | 0y Archivo | [ |

\Es:ﬂ'b\'r mensaje aqui...

El boton “Archivo™ que aparece en el chat, se pueden compartir archivos desde su computador o
desde distintas plataformas

Dropbox

Microsoft OneDrive

L B

Google Drive

bex Box

B suordenador

p———— p— F
| O archive | ||




Por otra, parte, el boton con “puntos suspensivos” que aparece al costado derecho permite
establecer restricciones para el uso del chat para los participantes.

| () Archiva | [~

Guardar el chat

El participante puede hablar con:
Nadie

Solo el anfitrién

Anfitrion y plblico

+~ Todos

i.- El boton “Subtitulos” permite introducir subtitulos de forma manual, ya sea digitandolos
personalmente o designando a un tercero.

Asignar a alguien para que escriba

Asignar a participante para escribir

Litilizar un servicio de subtitulos de terceros

Copiar el token de la API

ste token y péguelo en una herramienta de subtitulado de un

cc] ®

Chatear Grabar Subtitulos  Reacciones

k- El boton “Reacciones™ da la opcion de que los/as participantes puedan escoger entre dos
opciones de emoticones, los cuales apareceran en la ventana de su video.

a\ &
©

Reacciones




IX. Alternativa: Descargar la aplicacion desde su Smartphone o Tablet

Existe la posibilidad de descargar la aplicacion de Zoom en su smartphone o dispositivo movil. Puede
ser Utilconsiderar esta alternativa en situaciones excepcionales. No obstante, no recomendamos esta
opcion, ya que la usabilidad de la plataforma es mucho mejor desde la aplicacion en computador,
ademas de que esta version no presenta todas las funcionalidades de la plataforma.

a- Ingrese a Play Store o AppStore de Apple y busque “ZOOM Cloud Meetings” Descargue la
aplicacion y espere a que este proceso se complete.

£ (D (6D € D

zoom

ZOOM Cloud Meeti...

SOM+

b.- Una vez instalada, abra la aplicacion e inicie su sesion (en “Sign up’) con su correo FEN.

odistar (00 | RO @ W © 10134% (%) 14:54

O]

Start a Meeting

Start or join a video meeting on the go
+
k" ,/
7w
PR \
2 [
&
N— « F
W e / +
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C.- Le recomendamos que se registre previamente a través del sitio Zoom.us para poder ingresar
desde su celular. Seleccione el simbolo de Google e ingrese su correo FEN'y su contrasena. Una vez
que el ingreso sea validado, le aparecera un mensaje, en donde debe seleccionar la opcion “Iniciar

Zoom'
e 1] o @ 10134% B 1454 = JREep=E=  ©10137% B 14:56 mJEoeEE o © 10+38% 551 14:56
Cancel SignIn & @8 Sign in — Google accounts H & g Iniciar sesion con Google - Zoom
accounts.google.com e
G Sign in with Google m
Email Address zoo
Password n

Su reunion Zoom empezara en unas segundos.

Choose an account Si no, pulse el boton debajo.

to continue to Zoom
Forgot Password?

) Orielle Cisternas
ocisternas@fen.uchile.cl

OR, SIGN IN WITH

a sso

f Facebook

(® Use another account

To continue, Google will share your name, email

d.- Aligual que en el caso de la aplicacion de computador, para iniciar una reunion debe seleccionar
el boton “New Meeting” o “Nueva reunion”. Le aparecera la opcion de ingresar con la imagen de
video activada (en caso de que desee ingresar con la camara apagada, desactive esta opcion) y de
usar su codigo personal para invitar a las personas a su reunion, lo que le recomendamos activar
siempre. Luego presione ‘“Iniciar reunion” o “Start Meeting'".

EJEo0EE & ©10138% B0 1456

& © 10136% B 1457

w Meet & Chat (4

Start a Meeting

Q Search

8

Video On

K Use Personal Meeting ID (PMI) O
o & o
I Join Schedule Share Screen e
. Start a Meeting
“ Orielle Cisternas (you)

» @ il

Meet & Chat Meetings Contacts Settings

4 O O d o O




e.- Una vez dentro de la reunion, en la parte inferior de su pantalla le apareceran las funciones
basicas de la aplicacion, a saber: control de audio (activar y desactivar), control de video (activar
y desactivar), compartir (0 “Share’, para compartir contenidos), administracion de participantes (o
‘Participants’, donde podra ver el listado de participantes) y configuraciones generales.

EmaTowDEE o @ 1039%

) 647-863-3509(3

Password: abede

Start Video Share

d @, O

f- Enelcaso delboton “Share” o “Compartir”, le permite compartir con los/las participantes diversos
contenidos, tales como fotos y documentos alojados en su dispositivo movil o desde nubes como
Google Drive, Microsoft OneDrive o Dropbox, un sitio web, marcadores, su pantalla (para que vean lo
que usted hace en el dispositivo) o una pizarra en blanco.

m JEewoE® s @ 10130% B 14:57

(w))] 647-863-3509(@
Password: abcde

Photo

Document

Box

Dropbox

Google Drive

Microsoft OneDrive

Microsoft OneDrive for Business
Web URL

Bookmark

Screen

Share Whiteboard




g.-Enelboton de *Participantes”, podraver la lista de participantes, accederalchat donde apareceran
los mensajes escritos que pueden enviar los/as participantes y usted, invitar a otros/as participantes
compartiendo la informacion de su reunion, ponerlos en silencio a todos/as o activar el microfono
de todos/as.

[t L =-1] & ©I0639% B0 14:57

e L =il s 1 10139% ) 14:57

Close Participants (1) Close

ﬁ Orielle Cisternas sty L)

Send to: Everyone~

Mute Al Unmute All
< O a

h.- El boton donde aparecen puntos suspensivos (“Mas” o “More”) le dara acceso a desconectar
audio e ingresar a las configuraciones de su reunion. En ellas podra bloquear la reunion (no podran
ingresar mas participantes), bloquear compartir (que significa que solo el presentador podra compartir
contenido), silenciar al ingreso, configurar una notificacion sonora al ingreso o salida de los/as
participantes, configurar con quienes pueden chatear los/as participantes, mostrar el avatar de los/
as participantes cuando éstos/as desactiven el video y mostrar el nombre de los/as participantes
cuando ingresen a la reunion.

< O O

O aETowlEE W ©10139% B 14:57 DO - s O 30140% B0 14:58

Meeting Settings

an 647-863-3509@
Password: abcde MEETINGS

Meeting Topic  Orielle Cisternas' Person...

Lock Meeting

Lock Share

Mute on Entry

Play Chime for Enter/Exit

CRLICR:

Allow Participants to Chat
with

Everyone
Disconnect Audio Show Non-Video Participants 0

Meeting Settings
Show Name when Participants
s «©

< o O




X. Aspectos de seguridad a considerar en clases virtuales

Como en todo material online, es importante que se cuiden ciertos aspectos de la comunicacion
online, de modo que se pueda evitar la mala utilizacion de la informacion alli expuesta. Del mismo
modo, y considerando la creciente ola de “Zoombombing’, se recomienda tener las siguientes
consideraciones para resguardar la seguridad y el clima dentro del aula virtual:

a.- Resguarde sus redes sociales: _.a informacion que quede alojada en internet puede ser utilizada
de cualquier forma, ya sea compartiendo imagenes o comentarios, o teniendo acceso a las cuentas
personales de quienes emitieron talinformacion. Hay que generar una distancia entre el rol profesional
educativo vy la vida personal, de modo que no ingresen personas no deseadas a estos espacios
protegidos.

i.- Informacion y material propio: Preocupese de que las invitaciones a las clases,
videograbaciones, comentarios y materiales educativos queden solo en el espacio designado
para ello, enviando la informacion necesaria solamente a sus estudiantes. No comparta con
ellos/as sus cuentas de redes sociales ni su numero telefonico personal, ni tampoco permita
que queden en evidencia al momento de compartir su pantalla (correo, redes sociales abiertas
en el navegador, imagenes de su casa o familia).

ii.- Informacion de sus estudiantes: Asi como no debe enviar su informacion de redes sociales
a la clase, tampoco debe compartir la informacion expuesta dentro de la clase por sus redes
sociales. Esto incluye mencion a participantes, preguntas o anecdotas surgidas en este espacio
educativo.

b.- Utilice la sala de espera: Esta funcion permitira que pueda revisar quienes estan esperando
ingresar a la sala, con lo que podra mirar rapidamente si es que hay alguien no deseado dentro de
esta lista.

i.- Habilitar sala de espera: De este modo, sus estudiantes puedan ingresar a la plataforma,
pero no podran comunicarse entre ellos/as antes de que Ud inicie la clase. De este modo,
puede evitar burlas o difusion de material inadecuado sin su supervision. Para ello, ingrese a su
cuenta personal en zoom.us y haga click en la opcion "‘Reuniones’. Alli, abra la opcion “Sala de
reunion personal” y verifique las caracteristicas descritas; en caso de que no esté habilitada la
sala de espera, haga clic en "Editar" y seleccione las opciones correspondientes.

ZOOI l l SOLUCIONES ~ PLANES ¥ PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNIGN ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ g
PERSONAL - Py . . e . .. N
Reuniones proximas Reuniones anteriores Sala de reunién personal Plantillas de reunién

Perfil

m Tema Sala de reuniones personales de Luis Mosqueira Pizarro

Seminarios web

Video Anfitrién Apagado
Participante Apagado
Audio Teléfono y audio de la computadora
Discar desde

Opciones de la reunién Habilitar entrar antes que el anfitrién

Silendiar participantes al entrar
Habilitar la sala de espera

Grabe |a reunién automaticamente en la computadora local

Editar esta reunién




Opciones de la reunién —| Habilitar entrar antes que el anfitrién

Silenciar participantes al entrar
Habilitar la sala de espera

Grabe |a reunién automaticamente en la computadora local

ii.- Inhabilitar el ingreso previo al/la docente: Si bien esta opcion viene automaticamente
bloqueada, es positivo revisar el estado para evitar sorpresas desagradables. Cuando esta
opcidon esta activa, permite que los/as estudiantes puedan verse, conversar, compartir
material y pantalla con sus companeros/as, sin que usted este ahi para supervisar. Esto puede
realizarlo desde el navegador de internet, ingresando a zoom.us y validando sus datos. Una vez
dentro de su sala personal, haga clic en "Configuraciones” y revise las opciones presentadas,
asegurandose que la opcion “Unirse antes que el anfitrion” esté inactiva.

Perfil

RENiOTeS Programar reunién Programar reunién

En la reunién (Bésico)

Seminarios web Video del anfitrién C)

En la reunién {Avanzada) . i . )
s Comenzar reuniones con el video del anfitrién encendido
Grabaciones

MNotificacién por correo electrénico

Otro Video de los participantes C)

Comenzar reuniones con el video del participante encendido. Los

participantes pueden cambiarlo durante la reunién.
Administrader

v

Administracién de usuario

Tipo de audio
Administracién de salas Determine cuantos participantes se pueden unir a la parte de audio de
la reunién. Cuando se unan a un audio, puede dejarles seleccionar
utilizar el micréfono v altavoz de su equipo o utilizar un teléfono.
También puede limitarles a solo uno de esos tipos de audio. Si tiene un
audio externo habilitado, puede requerir que todos los participantes

v

w

Administracion de Cuenta

> Avanzade sigan las instrucciones que proporcione para usar el audio que no es
de Zoom.
o Teléfono y audio de la computadora
Teléfono

Asistir a una capacitacién en vivo Audio de la computadora

Tutoriales en video

Base de conocimiento Unirse antes que el anfitrién C)
Permitir que los participantes se unan a la reunion antes de que llegue
el anfitrion

c.- Bloquee la opcién de compartir pantalla: Uno de los principales riesgos de este tipo de
plataformas online es la difusion de material inadecuado dentro de la clase, interrumpiendo el curso
habitual de la misma. Para evitar esto y que usted tenga el control de las imagenes proyectadas en
la clase, blogquee la opcidon de que sus estudiantes compartan sus pantallas. Esto puede realizarlo
desde el navegador de internet, ingresando a zoom.us y validando sus datos. Una vez dentro de su
sala personal, haga clic en "“Configuraciones”y revise las opciones presentadas; baje hasta encontrar
elenunciado "Uso compartido de pantalla’ e indique que solamente usted puede realizar esta accion.
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ZOOI I l SOLUCIONES ~ Pl

PERSOMNAL
Perfil .
Uso compartido de la pantalla ()
Reuniones Permitir que el anfitridn y los participantes compartan su pantalla o

contenido durante las reuniones

Seminarios web . .
:Quién puede compartir?

Grabaciones @ Solo el anfitrién Todos los participantes
:Quién puede comenzar a compartir cuando otro estd compartiendo?
Solo el anfitrién Todos los participantes

Adeninictendne

d.- Utilice las opciones y permisos para participantes: La plataforma de Zoom permite gestionar las
interacciones entre los/as participantes de la clase, por lo que es muy importante que conozca bien
aquellas opciones que permitiran identificar la actividad de cada estudiantes, asi como resguardar
el orden dentro de ella. Para ello, una vez iniciada la clase, haga clic en el icono de “Participantes”.
Inmediatamente se desplegara una lista al costado derecho de su pantalla, con los nombres de las
personas que ingresaron a la sesion. En la parte inferior vera la opcion "“Mas’; haciendo clic, desplegara
una ventana con distintas opciones que le pueden ayudar a mantener el orden dentro de la clase:

o 1
-

Silenciar a todos Activar todos Mas v

Participantes

SEPEEPR—— (g ———

+ Silenciar a los participantes en la entrada
Permitir que los participantes cancelen silenciar ellos mismos
Tocar el timbre para entrada/salida
Permitir que los participantes cambien su nombre ellos mismos
Bloguear reunién
Bajar todas las m




i.- Silenciar a los participantes en la entrada: Para que los/as estudiantes tengan inactivo su
microfono al momento de ingresar a la sala, active esta opcion.

ii.- Permitir que los participantes cancelen silenciar ellos mismos: En este caso, debera
decidir si desea que los/as estudiantes puedan activar o desactivar su transmision de audio
por si mismos/as. En caso de que desee que no lo hagan, revise que esta opcion no este
seleccionada.

iii.- Tocar el timbre para entrada/salida: Esta opcion activa una notificacion en caso de que
un/a estudiantes ingrese o salga de la sala virtual.

iv.- Permitir que los participantes cambien su nombre ellos mismos: Si desea que los/as
estudiantes no puedan cambiar sus nombres, y asi conocer la actividad de cada uno/a, revise
que esta opcion no esté seleccionada.

v.- Bloquear reunion: Si desea que, despuées de un tiempo nadie mas pueda ingresar a la sala
virtual, puede seleccionar esta opcion. Se sugiere que no lo haga a menos que sea estrictamente
necesario (deteccion de alguien no deseado que ingresa insistentemente a la sala).

Una ultima opcidon que puede ser Util en caso de que algun/a estudiante insista en interrumpir
la clase es la expulsion de la sala. Si desea mayor informacion acerca de como hacerlo, revise
la letra "e" del apartado VIII.

OO ... ] vore> )
m Mario Reyes ‘ Chat

Ask to Start Video

Make Host
Allow Record

Rename

Remave

Con estas medidas, puede minimizar el peligro de interrupcion y mal uso de la informacion dentro
de la clase, privilegiando la seguridad de la informacion; pero recuerde que el principal mecanismo
de prevencion es el encuadre de respeto que usted mismo/a pueda incentivar dentro de su clase.

Frente a cualquier duda, apoyo o consulta, no dude escribir a cea@fen.uchile.cl y a traves de la
plataforma Webex en nuestra oficina virtual del CEA:

https://fenuchile.webex.com/meet/cea.

Uno/a de nuestros/as profesionales estara disponible en horario de 09:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.
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