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1. INTRODUCCION A LA HERRAMIENTA DE
COLABORACION ZOOM

Zoom es una plataforma de colaboracion en la nube que ofrece servicios de videoconferencia,
reuniones virtuales, mensajeria instantanea, y seminarios web. Tu enfoque principal es
proporcionar una experiencia de comunicacion fluida y de alta calidad para empresas,
instituciones educativas y usuarios individuales. La plataforma es ampliamente reconocida por

tu facilidad de uso y capacidad para adaptarse a diversas necesidades de colaboracion.
Las ventajas principales de Zoom son:

1. Facilidad de Uso: La interfaz de usuario intuitiva permite a los usuarios acceder

rapidamente a reuniones y otras funciones, sin necesidad de formacion avanzada.

2. Alta Calidad de Video y Audio: Ofrece video y audio de alta definicion, incluso en
conexiones de internet de menor calidad, garantizando una experiencia de comunicacion clara.

3. Escalabilidad: Adecuada tanto para reuniones pequefas como para grandes seminarios
web con miles de participantes, sin sacrificar la calidad.

4. Seguridad y Privacidad: Proporciona encriptacion avanzada y controles de seguridad
robustos para proteger la informacion de los usuarios.

5. Integraciones: Se integra facilmente con herramientas empresariales populares como

Microsoft Office, Slack, y Google Workspace, mejorando la eficiencia del flujo de trabajo.
6. Incorporacion nativa y sin limites de Inteligencia Artificial: Al Companion.

Al Companion esta disenada para mejorar la productividad y la eficiencia durante las reuniones
y actividades de colaboracion. Tus principales funciones incluyen

+ Asistencia con Preguntas y Respuestas: Ayuda a responder preguntas comunes o técnicas
durante las reuniones, reduciendo la carga de los presentadores.

- Sugerencias Proactivas: Propone acciones basadas en el contexto de la conversacion, como

programar una proxima reunion o asignar tareas a los participantes.

* Transcripcion Automatica: Proporciona transcripciones en tiempo real de las reuniones,
permitiendo a los participantes seguir la conversacion y revisar los puntos clave

posteriormente.

Consejeria de Salud y Consumo
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* Resimenes de Reuniones: Genera resiimenes automaticos de las reuniones, destacando
los temas mas importantes y las decisiones tomadas, lo que ahorra tiempo en la elaboracion

de actas.
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2. PRIMEROS PASOS PARA EL USO DE LA
HERRAMIENTA DE COLABORACION ZOOM

2.1 Acceso a tu cuenta de Zoom
Para acceder a tu cuenta de Zoom, visita la pagina Web “zoom.com” desde tu navegador.

Pulsa en “Iniciar sesion” en la parte superior derecha de la pagina.

©0@ G Googe x 2
< e o
88 OWE @ onepiatiom to connect | Zoom - www.zoom.com X 3 | ChEREs R
Sobre Googl ® WWW.200m.com - Bisqueda de Google -
@ One platform to connect | Zoom - E? m/?amp_device_
@ Lainformacién mas reciente sobre cmo se conecta el mundo | Zoom - _device.i
©  www.zoom.com.mx
©  www.zoom.org
@  Llego Zoom Workplace. Reinvente el trabajo en equipo con una 6n con 1] Zoom -
B
v @
Buscar con Google Voy a tener suerte
Ofrecido por Google en: catala galego euskara
Espafia
Publicidad  Empresa  Como funciona la Busqueda N Tres décadas de accion climatica: descubre lo q haciend Privacidad  Términos  Configuracion
®0® @ Unephtatormaparaconectc X 4 =
€ > C = zoom.comjes?amp_device_id=c7616448-ObSc-dice-91ff-3e33a441ac09 * O
@ Microsoft Teams X Espacio Coordnac... () CGES | MiCentroS... & Emergya | Redmine @ Conceptos bisico.. X Panel - Confluencs » | [ Todos los marcadores

© s muesoenel

 inicio | Microsoft 3.. B hitps:/myaima.ac.

@3 My Emergya | My.

Q Buscar Soporte 34932207485 Sollcltar una demostracion | Unirse  Anfitrién { Iniciar sesion
~—

200N Productos  Soluciones  Recursos  Planesy precios

£ Transforme sus reuni Zoom Docs dos en la 1A >

Identifique, ejecute P —
y complete sus

tareas prioritarias
con Al Companion

Virginia will provide feedback

Logre mas con Zoom Workplace: su plataforma de trabajo
centrada en |IA con Al Companion 2.0, que se incluye sin
coste adicional.*

Planesy precios Descubra Zoom Workplace

& provice deson tecavack @

)y de la

Una sola plataforma para establecer una conexién humana sin limites

Zoom Workplace Al Companion ) ( Servicios comerciales Ecosistema del desarrollador

bt Thawns 700m pomiaclblnalzonm-ors-mida7amn devica. id=e7R1RAER-Ofe-dica-01H-309330015
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© 0@ @ icisrsesicn| zoom x o+ 5
€« c = m. i _device_i (i SY510XMNL( _gl=1*1p7anbp*_gecl_au*M... ¢ =} @', Verifica que eres ti
83 (3 MyEmerya|My. @ iicio|Microsoft 3. > htipsijmyaimasc.. () iEresnuevoencl. @ Microsoft Teams X Espacio Coordinac.. () CGES|MiCentroS.. & EmeryaRedmine @ Conceptos basico.. X Panel - Confiuence » | [3 Todoslos marcadores

zoom B8 nuovo on Zoom? Registrese grals  Soports  Espafiol

Ingresar

[[ Direcclon de correo electrnico u
{ Contrasefia o]
£0IVid6 su contrasefia? Ayuda ©

200Mm Workplace

Aumente la eficiencia con Al Companion Mediante este inicio de sesion, acepto la Politica

de privacidad de Zoom y los Términos de servicio.

2.0* préximamente

No cerrar su cuenta

O inicie sesién con

Transforme su dia de trabajo

LN [ 4 G (]

$50 Apple Google  Facebook

/ i b AR TRy 5 s

de privacidad y los Términos del servicio de
Google aplicables.

oSy, AIC20CS 0ci23Ramn devi user

Introduce “juntadeandalucia-es” en el campo “Introduce el dominio de tu empresa” y pulsa
en “Continuar”. Esto te llevara automaticamente a la pagina del sistema de login Unico del
portal de Junta de Andalucia.

€ G = zoom.us/webfsso/login?en=signin#/sso * 0

82 | O MyEmergyalMy.. @ Inicio| Microsoft3.. > hitpsi/myaimaac.. (3 Eresnuevoenel. @ Microsoft Teams X Espacio Coordinac.. () CGES|MiCentroS.. & Emergya|Redmine @ Conceptos bésico.. X Panel - Confluence » | [3 Todos los marcadores

zoom i taomunasensiinoamsi Bepogs; (Sl

! L Iniciar Sesién Con SSO

, Introduzca el dominio de su empresa.
I 4 V
v Dominio de la compatia
‘ J o‘ [ juntadeandalucia-es I -1°°'“-“5]
Ayuda &

No conozco el dominio de la compaiiia
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Para hacer login en el portal unico de login de Junta de Andalucia utiliza tu nombre de usuario
corporativo de Junta de Andalucia (1) y contrasefia (mismos de tu cuenta de correo corporativo)

o haz uso de tu certificado digital (2).

® 0@ O aasssoseniciodesng X -
< © = ssoweb.juntadeandalucia es/SAML2/SSOService.php I =
£ 1D i & D= o Dl < € ° L £ Todos los marcadores

/\ Juntade Andalucia
@SSOweb
Stoma delogn nco

AUTENTICACION EN SSOWEB

ACGESO CON USUARIO Y (i) i)

(1) (2)

Gestion Cuenta Informacion para el Usuario
+ Gambiar contrasena + Obtonernformaciony ayuda sobrs ol tunclonamiento dol
Incidencia

Tras estos pasos habras accedido a tu cuenta corporativa de Zoom.

Soporte 18887999666  Contacto conventas  Solicitar una demostracion
ZOO0OM  Productos  Soluciones  Recursos  Planesy precios Programar  Unirse  Anfitrion v Aplicacién web v
PERSONAL
Guando se une a reuniones, seminarios web, chats o canales organizados en Zoom, la informacion de su perfl, incluyendo su nombre y su imagen de perfil,

nicio o Puede ser visible para otros participantes o miembros. Su nombre y su direccion también ibles para el

@% cuentay el anfitrion cuando se una a reuniones, seminarios web, chats o canales en su cuenta mientras haya iniciado sesion. El propietario de la cuenta y

_ otros en Ia reunion, seminario web, chat o canal podrén compartir esta informacion con aplicaciones y otros.
Rouniones
Juan Andaluz Editar

Seminarios web [
Eventos y sesiones
Telétono
Contactos personales

Personal
Dispositivos personales
Pizarras Teléfono No configuradofa) Afadi numero de telétono
Notas

Idioma Espafiol Editar
Documentos QED
Grabacion Zona horaria (GMT+1:00) Madrid Editar
Clips

Formato de fecha ddimmiyyyy  Elemplo: 25/02/2025 Editar
Programador
Configuracion Formato de hora Utiizar formato de 12 h (por ejemplo: 02:00 p.m.) Editar
Datos y privacidad
Beprisy Reunion

Administrador
1D personal deIa reunién vssiodgy @y Editar

Desde esta pagina podras configurar diferentes parametros de tu perfil, de tu puente personal
de reuniones o videoconferencias, el asistente de Inteligencia Artificial en tus reuniones, asi

como programar, unirte o iniciar videoconferencias.

7de 31 ay/UdaDIGITAL

Consejeria de Salud y Consumo




Guia de primeros pasos para el uso de Zoom

2.2 Descargar e instalar la aplicacion de escritorio de Zoom, Zoom

Meetings

Desde la pagina de tu cuenta corporativa de Zoom, pulsa en “Recursos” y después en

“Download Center” en el apartado Descargar la aplicacion Zoom.

QBuscar Soporte 1.888.799.9666 Contacto con ventas  Solicitar una demostracion

ZOOM  Productos  Solucionef Programar  Unirse  Anfitrion v Aplicacion web v
pers|  Explorar Conectarse y aprender Hardware y servicios Soporte
1 Blog de Zoom Comunidad de Zoom Servicios globales Soporte al cliente
Biblioteca de recursos Centro de Aprendizaje Opciones de hardware Soporte Premier
Seminarios web y eventos Videos de Instrucciones Clave administrada por ol cliente Soporte para desarrolladores
R( Historias de clientes Customer Success Hub Soporte Premier para desarrolladores
Centro de confianza de Zoom e
s
" Descargar la aplicacién Zoom ™ Fondos virtuales de Zoom
Mantenga su aplicacion Zoom actualizada para acceder a las Gltimas . Descargue imagenes y animaciones de alta resolucion para optimizar su préxima
b | reunion de Zoom
Download Center — e Fondos virtuales de Zoom
1 1 F—
Personal
Dispositivos personales
Pizarme Teléfono No configurado(a) Afadir nimero de teléfono
Notas
idioma Espariol Editar
Documentos (ED
Grabacion Zona horaria (GMT+1:00) Madrid Editar
Clips
Formato de fecha dd/mm/yyyy Ejemplo: 26/02/2025 Editar
Programador
Configuracion Formato de hora Utilizar formato de 12 h (por ejemplo: 02:00 p.m.) Editar
Datos y privacidad
Reportes Reunion
isfes/download?amp_device_id=c7616448-0b5c-4fce-91ff-3e33a441ac08 51 e ohe o Editar

Descarga e instala la aplicacion que corresponde al sistema operativo de tu ordenador. Puede
consultar los requerimientos minimos necesarios para instalarlo pulsando en “Requisitos del

sistema”

ZOOMN  Procuctos  Soluciones  Recursos  Planesy precios. rogramar  Unirse  Anfitrion v Aplicacin wab v

Centro de descargas

Saque el méximo partido a Zoom descargando nuestras aplicaciones

Zoom Workplace para Mac

Version 6310 49367)
Acceda al conjunto completo de colaboracicn con el chat en equipo, la pizarra, las notas y mucho mas,
incluido con su cuenta de Zoom Meetings.

o

Una vez instalada la aplicacion de escritorio, podras iniciar sesidén con tu usuario corporativo.

Para ello Pulsa en “Iniciar sesién”.
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zoom
Workplace

Inicia sesion con SSO tal y como hizo en los puntos 3, 4 y 5 del punto “2.1 Acceso a tu cuenta
de Zoom” visto anteriormente. Una vez iniciada la sesion se mostrard una pantalla donde
podras abrir la aplicacion de escritorio Zoom Meetings. Para ello pulsa la opcidén “Abrir”.Tras

estos pasos accederas a tu aplicacion de escritorio Zoom Meetings.

zoom

= ‘ s - 9
000 fmpce ¢ O (e e ca@
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2.3 Descargar e instalar la aplicacion moévil de Zoom, Zoom

Workplace

En la aplicacion “Play Store” de tu dispositivo Android o a la aplicacion “Apple Store” de tu
dispositivo Apple, introduce “Zoom” en el buscador de aplicaciones. Una vez localizada pulsa
en “Instalar”. Cuando finalice la instalacion pulsa sobre el icono de la aplicacion para
acceder

Pulsa en “Iniciar sesion” y selecciona “Continuar con SSO”. Introduce “juntadeandalucia-es’
en el campo “Introduce el dominio de tu compania” y pulsa en “Continuar”. Esto te llevara

automaticamente a la pagina del sistema de login Unico del portal de Junta de Andalucia.

LT W TN

Iniciar sesién

zoom
Workplace

wandabucaes.

@
1283 4587898980
q

wertyuilop
asdfghij kI f
© zxevbnm®@

WM @ ES(ES) . com

Consejeria de Salud y Consumo
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Debes hacer login en el portal unico de login de Junta de Andalucia utilizando tu nombre de
usuario corporativo de Junta de Andalucia (1) y contrasefa (mismos que los de tu correo

corporativo) o haciendo uso de tu certificado digital (2).

e
H
%
°
°
*
o

/A umade il

Osson

Si el navegador de tu movil te pregunta si quieres abrir en otra aplicacion seleccione “Abrir”.
Selecciona “Habilitar notificaciones” para recibir avisos cuando una reunion esta a punto de
comenzar o si alguien estd intentando ponerse en contacto contigo. Selecciona si quieres
sincronizar la aplicaciéon Zoom Workplace con tu calendario de Google, de Microsoft o el de tu
dispositivo movil para acceder facilmente a las reuniones de Zoom y a tus contactos. Tras ello,

puedes empezar a utilizar la aplicacion.

pas. .

pac- . paa- .

Recibir notificaciones Programar con facilidad Ya puede continuar.

Google
Microsoft

Calendario del dispositi

Servicio Andaluz de Salud
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3. CONFIGURACION INICIAL DE LA HERRAMIENTA DE
COLABORACION ZOOM

3.1 Personalizacion de tu perfil

Para personalizar tu perfil, accede a tu cuenta corporativa de Zoom tal y como se indica en el

punto “2.1 Acceso a tu cuenta de Zoom”.

NNNNN

aaaaaa

|||||

mmmmmmmmmm

aaaaaaaaaaaaaaa

Si quieres cambiar la imagen de tu perfil, que sera visible para el resto de los usuarios en los
chats y en las videoconferencias cuando no tengas activada la cadmara, sitla el cursor del raton

sobre el icono que muestra tu imagen de perfil y pulsa sobre el icono del lapiz.

Consejeria de Salud y Consumo
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® @ voem-zoom x @ moo-tom x o+

O (5_avom unieotieramo_sevice 105C7816448-005 -4 a-91T-e 33044 0c00

%) O

® e o wwr st

3wy tmergrn [y B L — @ Moot Teams X Epa0s Coardinee

©

Productos  Solclomes  Recursos

Zoom

Planes y precios

Cuanco ve une & reusiores. Zoom,

€ CoEs | MCwens

P A S - —

Programar  Unirse  Anfitrién -

€0 5 DET. INCIVPORGD Bs NEmEre y S ImaGen 08 Dari,

valies pars of "

Juan Andaluz

- Ancanar

emixce wen ;)j
Tetons —

Personst

srcma Ercatol
GUT 100 Macia
a0 ca techa damenryyyy  Eeempo 26/02/2025

Usiizae formato de 12 h (or ejemgho: 0200 pm)

¥ otron

o DAEOR be1 vinible D3 G0N ParTCDINIEs O FrembrOn Su
O Bhcay ol anfarion CUanco 5o Una & EUNIONES. SemMINarics web. ChALS 0 CANMIER 6 T CUSrLS IMIentras Aays Inciads sesitn. £ propietario ¢ s Cusnta y
0 la reunidn, chat

£ oo low mareadofes

Aplicacion web -

o

M e On tesbhores

[
o

o

o

———2 ©

T

Selecciona una imagen de tu ordenador o haz una foto con la cdmara de tu ordenador y habras

actualizado tu foto de perfil.

Cambiar imagen del perfil

Arrastre y suelte 108 archivos, o bien

selecciénelos

b

(@) Tomax fo10

pNg de un tamafio inferior 2

y recortar 1a imagen

Cerrar

@ mon-toem -+

e 102 16 76448-005¢ - 4100- 9111- Ja 33044 10¢ 0%
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@ Momon hems X 3000 Crodrec.. O
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ZOON)  Prodwcios  Sokciomes  Recusos  Planesy precios Programar  Unirse  Anfitridn -
o
Cunrcs e ure & reunores. 2oom, o pert, ¥ oot
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Juan Andaluz

Semiance weo o Ancaris
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Programacor
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© et . @ -

(5 o s oAt 7 STk

D)

Mopama  Unrse  Astirtn - Apacacioawes - I

Unkaar koemats 80 2 h r st 0300 pm)

Para anadir o modificar los datos de tu perfil Pulsa en “Editar”
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i O (5_20omunirstietumo._devce JoncT8 0448 G000 ou- I 33044 0600 %) O
B Owtmewniw wooiMowmal. © Wostmumas. O Swneeme. @ Mowsthem X imessCowser. O COS|WMCkIE. ¢ Snwpveifotmme O Comoopmosbibn.. 3 Ponsi- Contuance T~ o ——
ZOONM  Prodcion  Sociones  Recursos  Planes y precios Programar  Unirse  Anfiride~  Apticacéawed - IR
.
Cuancn se 2o0m, y
[ P S0 nomirey
pasonorh - [ e cusntay
E— T =
[a—

Daton y privecidad

A rivater

3.2 Configuracion de reuniones o videoconferencias

Accede al menu “Reuniones” para ver tus proximas reuniones, las pasadas, los archivos
compartidos, la configuracion de tu sala personal de reuniones, plantillas de reuniény

votaciones/cuestionarios.

000 @ i Juum X @ e Zeem
« © (5 _room mestingrame._sevce SoncTeALS GtAcAkce AV eI 0ORONCD %) D

B O wimeueiw oo Moreaet 3. D Mysdmpunanc. () fmsnmeonet. @ Moveh Toms X fipeos Comdina.. () OUS IMCutnt.. @ Imerge | Babmine ) Concapion bsicn. X Ponst - Contiance » 0D Yol s mrcatues
ZOONM  Froouios  Sokciones  Recursos  Pianesy precios Programsr  Usirse  Antitide~  Apicacikbawed~ IR
peme—— Reuniones

e

I Préximos  Anterior  Archivos adjuntos  Sala personal  Plantillas de reunidn  Votaclones/cuestio uw;»]

et

Seminarion

Eventony Le damos la bienvenida a Zoom Meetings

- reuniones n 80i0 luger

Tene une DOr reunion. ACtualice shors

Cantactos parsonaies W ICONS S LMo, M normaciin

e [ .. Y

Pusse

Netan

Oscumerscs CD

Ancere
Gravacion
Complemento para Mrosoft Outioos G Extension de Chvome

o Made Zoom Ovacamger
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3.3 Acceso a grabaciones y transcripciones

Podras acceder a las grabaciones y transcripciones guardadas en tu ordenador (no esta
permitido guardar grabaciones en la nube). Para ello pulsa en el menu de “Grabaciones y

transcripciones”.

Grabaciones y transcripciones 0 et

Guabaciones en losube  Compartidas conmie

m Trmmmm— o ’

3.4 Configuracion general de la aplicacion

Para acceder a la configuracion general de la aplicacion pulsa en el menu de “Configuracion”.

© 00 @ Mscotguacones-Zoom x (@ Comeo JounOizAuz - X | X BC31BoletindeComunicac X | + v
« (] (:'. z00m. _device_ 303 Q) 0 @ Verifica que eres 10
28 O wimegniwy O ico|Mcrosont 3. O Muoslmysimasc. ) iresroeenel. @ Microon Teams X Espacio Coordinac.. () COES |MCentroS.. @ Emergya|Redmine Q) Conceptos bisico.. X Panel - Confluence » £ Todos los marcadores
Z2O0OfMMN Productos  Soluciones  Recursos  Planesy precios Programar  Unirse  Anfitrién v Aplicacién web 7‘
PERSONAL
Q Search Settings
Inicio
Perfil [ General  Reunién Gub&cmn} Mail & Calendar  Audioconferencla Zoom Apps  Pizarra Notas Docs @  Clips ]
Reuniones
General oaat
Seminarios wed
Notificacion
Eventos y sesiones Grabar en archivos del equipo «©
Frmey 460 en un equipo. La grabacién
Told s Opciones de vista de la
Contactos personales
4Quien puede solicitar permiso al anfitrion para grabar?
. ) El anfitrién puede cambiar 08 permisos de cada participante durante la reunion.
Pizarras Participantes internos de la reunion
Aprobar 3Us solCitudes de pe:
Notas.
@ Participantes externos en reuniones
Documentos Aprobar automaticamente sus solicitudes de permiso
Grabacién Go la rounion
Los participantes ncidan con osta 0pcidn tendrsn prioridad independientemente
Cios Ge 1as dos opciones anteriores
Programador
Grabacién automatica »
Configuracisn
Grabar reuniones automaticamente cuando comienzan
Datos y privacidad
Reporkes Notificacion 0
Admeistragor
deZoom,
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Podras configurar:
1. El asistente de Inteligencia Artificial “Al Companion” pulsando en el menu “Al Companion”.
2. Datos de almacenamiento y otros parametros haciendo clic en el menu “General”.

3. Configuracion de tus reuniones como habilitar sala de espera, permitir que los usuarios
puedan unirse a tus reuniones antes que tu, habilitar chat en la reunion pulsando en el menu

“Reunion”.

4. Configuracion de tus Seminarios Web pulsando en el menu “Seminario web”.

5. Configuracién de las grabaciones de tus reuniones pulsando en el menu “Grabacion”.
6. Integracion con calendarios y contactos pulsando en el menu “Mail & Calendar”.

7. Configuracion del acceso telefonico a tus reuniones pulsando en el menu

“Audioconferencia”.

8. Mostrar el boton "Zoom Apps" en la interfaz de Zoom pulsando en el menu “Zoom Apps”.
9. Configuracion de las pizarras en tus reuniones pulsando en el menu “Pizarra”.

10. Configuracion de las notas en tus reuniones pulsando en el menu “Notas”.

11. Configuracion de los documentos en tus reuniones pulsando en el menu “Docs”.

12. Configuracion de tus Clips en tus reuniones pulsando en el menu “Clips”.

13. Configuracion de las encuestas en tus reuniones pulsando en el menu “Encuestas”.

Ciertos parametros estan bloqueados por el administrador y no podra cambiarlos.

3.5 Programar una reunion o videoconferencia, unirse a una reunion
o iniciar una reunion desde la pagina web de tu cuenta

corporativa en Zoom

Podras programar, unirte o iniciar una reunion o videoconferencia, tanto desde la aplicacion
web Zoom Workplace, desde la aplicacion de escritorio Zoom Workplace, desde la aplicacion

Zoom Workplace de tu dispositivo movil y desde la pagina web de tu cuenta corporativa en
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Zoom. Para hacerlo desde la pagina web de tu cuenta corporativa de Zoom, pulsa en

“Programar”, “Unirse” o “Anfitrion” dependiendo de lo que necesites hacer.

= @ Come enmOeRur- % X BCTLBowin onCommcnc. % | 4

B OWiewmeivr. O beoiVownl. @ wosimamasc. ) Bemmenme. @ Womn s X foece Coomtrac () COIS |WCwaws. ¢ Gmeogyn [ Rndmns Q) Concmpnon Mses.. X Pone - Contimnce » £ eden e mercatons

FOOMN okt [Bliiia: masisian, iyl e L

[r—,
Cumndo 1o une § FEUnones. SmInaTon wed, ChBtS O Cataes o 2 7 % magen Gn perti,
o o Ut ser vnble para o8 PArECATIER O mIGOrDR. B AEMDNN ¥ U GFECC 8 serin vavies .
O ertay e Semnarion web. chate s——on - owenta y
_ o B b
Rovnores
g © Ain noha conectado su calendaris, Condctels shors pave [—

- Y./, Juan Andaluz o
Contactos personaies. | )
Drspostivos personsies. " A 5

Personal

Rewmn
Notas
Documanon
Nase o om ot
Gronacon
e [ o
Progremasie
1GMT41.00) Madrid L
Cantguracen
v ™ sy L
Heperien
Formate do boe Unlen et 0012 e pomsc: 0200 prm) mo
Jos—

3.6 Acceder a la aplicacion web Zoom Workplace

Aqui podrds acceder a tus comunicaciones de texto o chats y a tus reuniones o

videoconferencias desde la pagina web de tu cuenta corporativa en Zoom

Puedes acceder a la aplicacion web Zoom Workplace donde podras acceder a tus
comunicaciones de texto o chats y a tus reuniones o videoconferencias desde la pagina web

de tu cuenta corporativa en Zoom pulsando en “Aplicacion web”.
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Pulsa en:

“Inicio” para acceder a la ventana de inicio de la aplicacién donde puedes ver las
siguientes reuniones que tienes programadas en Zoom, y puedes Iniciar una nueva

reunion, unirse a una reunion si conoce la informacion para ello, programar una nueva
reunion o empezar a compartir de tu pantalla.

2.

3.
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4. INTERFAZ DE USO: COMO COLABORAR CON ZOOM

Z0O0OM es una solucién de colaboracién que incluye videoconferencia, reuniones virtuales y
mensajeria instantanea. Su enfoque principal es proporcionar una experiencia de
comunicacion fluida y de alta calidad con un claro disefio para garantizar la facilidad de usoy
la capacidad para adaptarse a diversas necesidades de colaboracion

4.1 Pestana de Inicio

Una vez logado la primera ventana que veras es la pestafna de Inicio:

20Om
Workplace

N

o

Nueva reunsdn Unerse Programar Compartir pantalls

Responda a eventos, vea la disporubibdad de otros y mucho mas conectando ¢
calendarx

Hoy, Jan 16 v

Wy <« > - +

2 Empezar -
Comience su expenencia con Zoom
completando la configuracion de su
perfi

Zoom te ofrece una guia basica de primeros pasos en la ventana de inicio, que te ayudaran a
familiarizarte con la interfaz de usuario.

N Empezar v
.
Conectar con el calendario >
Anadir un fondo virtual >

Cargar una imagen de perfil >

No volver a mostrar
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4.7 Reuniones

En la pestana de Inicio, podras ver las proximas reuniones que tienes programadas en Zoom,

iniciar una nueva, unirte, programar y/o empezar a compartir de tu pantalla.

Para unirte a una reunién simplemente haz clic en el icono naranja de Nueva Reunidn. Existe
la posibilidad de generar un Id nuevo de Reunién o utilizar el personal. Para unirse a una

reunion, sera necesario conocer el ID de la reunion a la que quiere unirse:

@ S 7
° i i
Unirse a la reunioén
Nueva reunion v Unirse Programar
Iniciar con video [ID de reunién o nombre de enlace perso.. VvV ]

Usar mi ID personal de la reunién (PMI)

\ Ingenieria Sandetel ‘
619418 6588 >
Copiar ID

) No conectar al audio

Copiar invitacion

) Desactivar mi video
Ajustes del PMI

Unirse | Cancelar |

Zoom guarda un histérico de reuniones que se pueden reutilizar en caso posible:

Unirse a la reunién

ID de reunién o nombre de enlace perso.. v

6n de Zoom de Ingeni 92

Zoom meeting invitation - Re... 962

R de Zoom de | i 98¢ 06

Sala de reuniones personalesd... = 29

Zoomtopia and Partner Conn... 98

Para programar una reunion, al hacer clic en el icono Programar, se abrira la siguiente ventana
donde podras realizar la configuracion de la reunidn totalmente a medida. Podras definir el
nombre de la reunion, la fecha de inicio y la duracion, la recurrencia de la misma, afadir una
sala fisica, la ubicacion, afnadir documentos adjuntos, configurar visibilidad y estado, o anadir

asistentes.

Una de las posibilidades de configuracion es la de determinar si la reunion va a disponer de
chat continuo. En caso de activarlo, adicionalmente a la reunion, se creard un chat con los
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usuarios invitados que tengan cuenta de Zoom, donde se podra dar continuidad al chat durante
la reunion y después de la reunion.

ré Nuevo evento — [n} X

[

Evento Fuera de la oficina

Asistentes
29/01/2025 09:00 v | para| 11:00 v 29/01/2025 ¥
- J

Nombre o direccién de correo electrénico

fi Pari: y " §
Todo el dia Buscarhora @ Paris v @ Habilitar chat continuo de la reunién @

Repetir | Nunca v

| Tipo de evento

1 Reunién Zoom v {& Configuracién de la reunion

Iniciar Al Companion automaticamente ®

Calendario

@ Calendar v

Ubicacion

© Anadir una direccion

cata

Haciendo clic en Configuracion de la reunién, se puede tener una mayor granularidad de los
parametros de funcionamiento de la reunion:

meo = o X
Configuracién de la reunién X
1D de la reunion Audio
Seguridad de re. Teléfono Audio de la computadora
Al © Teléfono y audio de la computadora
ompanion Marcat Seade B s B
| Video

N
|

Permitir que los participantes se unan en cualquier momento
| Preguntas y respuestas
| Silenciar a los participantes al entrar
Grabar a reunion de manera automatica

| Autonzar o bloquear la entrada de usuarios procedentes de regiones/parses
‘ especificos
|
|

Anfitriones alternativos:

>mpany.com

Cambiar la configuracion predeterminada A Cancelar
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4.3 Al Companion

Al Companion esta disenada para mejorar la productividad y la eficiencia durante las reuniones
y actividades de colaboracion.

En la mayoria de las interfaces puede activarse el rombo de Al Companion, de forma que se

activa la Inteligencia Artificial para ayudar al usuario en la tarea que tiene que realizar.

En la pestana de Inicio, la activacion esta en la barra superior a la izquierda, lo que abre el
panel de Al Companion. En ese panel, se le puede preguntar a la IA por cuestiones generales
accesible en la web, o si se le da permiso, sobre el contenido del usuario en tus reuniones y

conversaciones.

Workplace ¢ O Qkew  ahr ) o S [ 8 05@ - 0 x

s Remeces  Owtemeowss Moyamaderd. Decmestsr Mt

12:57
Nt reunon Unrse Programar Comparte pantalls  Uamur 3 una sala
Responds 3 eventos ves 13 Gspontiidad de otros y mucho mds comectinds w \ ¢
cabendaro *

Moy, Feb 26 v

oy | < > P

2 empezar v
Conectar on dlclendaie >
Made un fendo wiul >

Cargar una imagen deperkl >

Sus principales funciones incluyen:

+ Transcripcion automatica: proporciona transcripciones en tiempo real de las reuniones,
permitiendo a los participantes seguir la conversacion y revisar los puntos clave
posteriormente.

* Resumenes de reuniones: genera resimenes automaticos de las reuniones, destacando los
temas mas importantes y las decisiones tomadas, lo que ahorra tiempo en la elaboracion de

actas.
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+ Asistencia con preguntas y respuestas: ayuda a responder preguntas comunes o técnicas
durante las reuniones, reduciendo la carga de los presentadores.

+ Sugerencias proactivas: propone acciones basadas en el contexto de la conversacion, como

programar una proxima reunion o asignar tareas a los participantes.

En reuniones, la IA permite solicitar informacion sobre la reunion, quién ha hablado, qué se ha
dicho hasta este momento, resumen de lo que ha dicho algun participante, siguientes pasos,

etc.

4.4 Chat en equipo— Tipos de Chats

En la pestana de Chat en Equipo, el usuario encontraras todas las conversaciones en las que

ha participado.

zo0om " 1 (= ',l = .o a ) 1 ™
Workplace ¢ Y QR Buscar Okt S . . . s = o0 ¢ Q - =

Chat en equipo '+

Mensajes v

Este es su espacio personal

Recopilar ideas, elaborar mensajes o guardar archivos y enlaces

Los posibles tipos de chats/mensajes que se disponen y que se pueden crear nuevos son:

+ Mensajes: mensajeria entre pares o en grupo, con foco en el intercambio de mensajes e

informacion.

- Canales - Sala de reuniones: mensajeria entre un grupo de participantes con el foco en la
sala de reuniones, permitiendo reutilizar el token de la sala y pudiendo programar reuniones

para ese equipo. Los canales pueden ser privados o publicos.

+ Chats de reunion: mensajeria entre un grupo de participantes que se crea como continuacion
de una reunidon programada. Zoom tiene la capacidad de continuar el chat de una reunion,

24 de 31 I\ o a\/UCaDIGITAL

Consejeria de Salud y Consumo



Guia de primeros pasos para el uso de Zoom

manteniendo la informacion del chat que se ha dado durante la reunién, antes y después de la

propia reunion.

 Espacio Compartido: mensajeria entre un grupo de participantes definido que se crea como

agregador de mensajeria o canales entre el mismo grupo de personas.

4.4.1 Mensajes

Son los mensajes espontaneos y destaca por la facilidad y agilidad de la comunicacion. Permite
el envio de mensajes, responder a mensajes en hilos, citar texto anterior, responder con
emoticonos o gifs, enviar audios o videos grabados en tiempo real en la propia interfaz, enviar
capturas de pantalla iniciadas desde la propia interfaz, enviar codigo, activar Al Companion
para buscar ayuda sobre como redactar un mensaje o una respuesta o simplemente para
obtener informacion rapida y relevante para la conversacion, o anadir encuestas, pizarras o
Zoom clips a la conversacion. Se pueden reenviar los mensajes a otros usuarios o grupos y se
pueden anadir otros recursos rapidamente, asi como anadir pestafas que pueden ser webs,
notas, documentos o pizarras compartidas entre los participantes del chat, para una

comunicacion y colaboracién mas eficiente.

zoom ~ & ~ - o
Workplace < (O Q Buscar CuleF () O <

Chat en equipo + 0 Cristobal Garcia

Chat

Mensajes v = ?’ Hola Cristobal

@ Juan Andaluz ?’

a O O~ o ++ B 00 - L/

' Cristobal Garcia

GIF b ¢ v O + B O 0O -~ i~
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4.4.72 Canales

En los canales, tienes la posibilidad de programar reuniones con los participantes del canal, lo
que permite dar continuidad como Salas de reuniones. El resto de posibilidades son las mismas

que los del chat.

zo0m ~ & : ~ o o
Workplace < ( Q Buscar  CuloF ) o 2
Reuniones  [RENSEURE
Chat en equipo @ Sala de reuniones del Equipo 1
Chat
Mensajes v
@  Sala de reuniones del Equi
Env \
GIF Y Y. O 4+ u ° 0 ¥ -

4.4.3 Chats de reunidn

Cuando se convoca una reunion, por ejemplo, desde la pestafna de Inicio, se puede definir si

se requiere que el chat sea continuo o no.

w‘““. Q e et (o] o < ] ® CUE °‘
Renines  Chatomeoups  Pogamadacd. Ducumern "
¢o e un dnico ogary
o,
[ ting invitation - Reunion de Zoom de Sopo ]
TR0 30 paa 000 7022025
° ° e & =
© s

N e Unirse procramur ] Compurte pastats Usear & oo sae
Repet | wurcs

Pesponds a eventos. ved s GaponAdad de otos y macho m3s corecta

sendari Asstentes

Moy Feb 27 v
10 de la reunion
O Gonarm macenscamente ) o reuner persons! 224 938 3578
Archivos aduntos

— + ANadir archivos adjuntos
Sequridad de reunon
29 e
TR

8 Empezar -
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Si se activa esta funcionalidad, se creara una conversacion en la pestafna de Chat en Equipo

donde se podra acceder después de la reunion a todos los mensajes del chat enviados durante

la reunion.
zoom e A CJO 5 ® 5
Workplace ¢ (O  QBuscar  Ctrl+F =
Inicio [EIEDRSWG Calendario  Programador d... Documentos  Contactos Mas
1 + @ ¥ Reunion definicion de grupos y perfiles de uso  EXTERNO
at en equipo

Usted -

Ag’ Se puede trabajar con los tipos de headers o parrafos -
e ir poniendo diferentes de ellos para estructurar el mensaje
hasta llegar al post en si mismo.

Pero el campo titulo que teniamos en Circuit, no.
Mensajes v

. N
3respuestas v <F

un mensaje

@ Reunion definicion de grup...

En el caso en que en tu configuracion de reuniones no tenga esta posibilidad, puede activarla
en la pestaia de configuracion del perfil, en el panel de Reunidn --> programar reunion:

Zoom Productos Soluciont Rocursos Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrion v Aplicacién web v

PERSONAL

Pertil

Reunién > Programar reunién
Reuniones

Habilitar chat de reunién CORINGG C
Seminarios wed
Eventos y sesiones
Telétono
Contactos personales Reuni6n > En 1 reunién (Bésico) RELATED
Dispositivos personales Chat de 1a reunién ©
Pizarras
ok y €303 uno directamente

Documentos (D

Encuestas

Grabaciones y transcripciones
Summaries

Clips

Programador

Datos y privacidad

Reportes

27 de 31 a\/UdaDIGITAL

Consejeria de Salud y Consumo




Guia de primeros pasos para el uso de Zoom

4.5 Espacio Compartido

Cuando se crea un Espacio Compartido, se crea una estructura de equipo de personas que
trabajard conjuntamente en varios proyectos, canales, actividades, etc. Al crear el Espacio

Compartido se le da un nombre y se definen los participantes de este.

Se generard un canal por defecto #General donde estaran todos los participantes previamente

definidos.
- - — —
0 Zoom Workplace X
Crear un espacio compartldo
Nombre del espacio compartido
p. ej., Happy Crew
Tipo de espacio compartido
© Privado Solo se pueden aiadir miembros invitados
Anadir miembros (opcional)
Buscar por nombre o canal
|
~ Permisos avanzados
Quién puede afadir miembros
Todos
© solo propietario y administradores del espacio compartido
Quién puede crear en el espaci partido
Todos
O Solo propietario y administradores del espacio compartido
Quién puede afadir usuarios externos
Se pueden afadir usuarios externos
Crear espacio compartido Cancelar

Adicionalmente se podran generar mas canales dentro del Espacio Compartido que heredaran

la configuracion de participantes del Espacio.

Workplace ‘ 2 v l

Chat en equipo '+ #  General (Equipo de Desarrolio « Innovacién)

Mensajes v
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De esta manera, puedo agrupar diferentes ambitos de trabajo, debate, analisis, etc., de un

mismo grupo de personas y/o trabajo.

4.6 Reuniones — Meetings

El éxito de Zoom se basa en sus excelentes capacidades de gestion de las reuniones /

meetings.

Una vez lanzada (o al haberse unido a) una reunion, los usuarios disponen de muchas

funcionalidades y capacidades de gestion:

200m
Workplace

1. Gestion del Audio

2. Gestion del Video, con. Fondo Virtual, opcion de cambiar el fondo con imagenes
personalizadas o predeterminadas o Filtros de Video, anadir efectos virtuales a la imagen del

video.

3. Vistay Gestion de los participantes (depende de los derechos de moderador que el usuario

disponga, si es el anfitrion o un participante)

4. Chat: Funcionalidad de mensajeria instantdnea para enviar mensajes a todos o a

participantes individuales durante la reunion.

Servicio Andaluz de Salud
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5. Reacciones: Uso de emojis para reaccionar sin interrumpir la conversacion como Levantar

/a Mano que notifica al anfitrion que alguien desea hablar.

6. Compartir Pantalla: Permite a los usuarios compartir tu pantalla completa o aplicaciones
especificas con los demas participantes. Zoom permite compartir la pantalla por dos

participantes, lo que permite una mejora sustancial en la comunicacion dentro de la reunion.
7. Diferentes herramientas de Anfitrion.

8. Al Companion: Funciones de IA como transcripciones en tiempo real, resimenes de
reuniones y sugerencias proactivas. Al pulsar, se abre un panel para poder preguntarle a la IA

sobre lo ha estado pasando en la reunion.
9. Otras aplicaciones

10. Transcripcion (Subtitulos): Transcripcion en tiempo real de lo que se va hablando en la

reunion.
11. Grabacion: Opciones para grabar la reunion en local.

12. Control Remoto: Permite a los usuarios solicitar o dar control remoto de tus dispositivos

durante el uso compartido de pantalla.
13. Encuestas: Creacion y gestion de encuestas para recopilar opiniones de los participantes.

14. Salas de Subgrupo (Breakout Rooms): Division de los participantes en grupos maés
pequenos para discusiones o actividades especificas.

15. Seguridad: Controles para bloquear reuniones, habilitar salas de espera y gestionar

permisos de los participantes.

16. Diferentes tipos de Vista: Muestra a todos los participantes o solo al orador activo en la

reunion.

Estas funcionalidades estan disefnadas para mejorar la experiencia de las reuniones y facilitar
la colaboracion virtual.

Consejeria de Salud y Consumo
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