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., Como participo de una
reunion en Zoom?



C @ zcomus Yt @ 0 0 Q| hpna @ i

REQUESTADEMO 18367999666 RECURSOS v  SOPORTE

Ingresa por primera vez a
—®htips://zoom.us/ para descargar el
software Zoom e instalalo en tu Pc o
dispositivo Mévil.

ZO0M  soweonss~ ENTRARAUNARFUNION  SFRANFITRION DEUNARFUNION +  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Hemos desarrollado recursos para ayudarle curante esta dificil etapa. Haga dlic aqui para obtener mas informacién.

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

En caso de que sea la primera vez que lo
utiliza, se descargara a su computadora el
programa necesario para conectarse.

introduzea tu correo e

énico del trabajo Registrese gratis e

Vea nuastra Politica de arivarinac

Cuando finalice la descarga haga clic en
el boton “Ejecutar”

Zo0om
Luego de haber sido instalado ingrese a

Zoom mediante el enlace o la invitacion
que le hayan enviado..

Joom leechar (TLowe tarmend S Sew argerwe


https://zoom.us/

c

c

Tema PRUEBA DE VIDEOCONFERENCIA PARA CONVOCATORIA DE LICITACION DE

@ renata.zocm.us/meeting;register/tlUcc-ghpzMrHOTZr=n7khswGFKi-sE?_orZ * @ 00 @ :

& renata.zocm.us/mectingjrecister/t)Ucc-ghpzMrHOTZr=n7khswGFKi-sE®_or2 * @ 0 O0EH P :

RO SSRECES Luego que entra a la pagina web con el link de
§ 9 in|m) enviado como invitado, colocado en la URL del

navegador, digita el siguiente formulario:
coloca su nombre y apellido en las casillas,
EMPRESAS PARA OFICINA CE BEIENES Y SUMINISTROS. . Vs . .

coloca su direccion de email y confirma de

Dascripcion SRUFRA DF VIDFNDCONFERFNCIA PARA CONVOCATORIA NF HCITACION DF . .,
FMPRFSAS PARA CFICINA DF RIFNFSY SUMINISTRDS nuevo Su dlrecclon de Correo-
{ora 11 may 2020 C2:00 AM en Bogotd

Al final le da clic donde dice NO SOY UN

Primer nombre Aoslido’ ROBOT y le da clic en REGISTRAR y listo.

[ direccior de e-mail*

Direccior de e-mai

Intormacion obl gatoria

Coloque su nombre y apellidos
completos.

Zh SAS FARA CFICINA DE BIENES Y SUMINISTROS.

Hora 11 may 2020 C9:00 AM en Bogota

Coloque su correo
electrénico y confirmelo de

Direccisn de e-ma _ nuevo.

Primer nombre Apaliide*

* Informacién obl gatoria .
~_Por favor darle clic en donde

dice NO SOY UN ROBOT y
luego dar clic en
REGISTRAR

No soy un robet.

Registrar



&« 2> C 8 renata.zocm.us/meetingj/recister/t)Ucc-ghpzMrHOTZr=n7khswGFKi-sEP_orZ/success?user_id=ZIN332VwRKCov8z)VqodFARitimezcne_id=America%2F. W ® 0 a @ [ L'

e aprobo la inscripcién a la reunion

Tema PRUEBA DE VIDEOCONFERENCIA PARA CONVOCATORIA DE LICITACION DE EMPRESAS PARA
OFICINA DE BIENES Y SUMINISTROS.

Dascripcion PRUFRA DF VINFOCHANFFRFNCIA PARA CONVOCATORIA NF | ICITACION DF FMPRFSAS PARA
OFICINA DF RIFNFZY SUMINISTROS

Hora 11 may 2020 C2,00 AM en Bogota

— :
| Agregar al falesdz

Ddela 7154399 g150
reunion:

Unirse a la reunion

Puede agendar la
reunion si gusta por

anase desde una P, Mac, iPad, i”hane o disoositivo Andro d:

Haga dic en esly direccion de sitio web para unirse. hips:/rendla coon.us/w/915439981507Lk=hYI8:PR_-
£DBFelvMXZUDReECIN_tuny17VLPyTS5kU.DCIAAAAVUHKOXWZaLE4:M2VZU1ILG2)20XpKVIFINEZBAAAAAAAAAAAAAAAAAAALAAAA google Calendar: Yahoo
Gatn u outlook.
Cancelar estz inscripcion °
Puedg canczlar su inscripcidn en cualouier momento. "
Luego le aparecera esta pagina donde dice que se Aparecera un sector donde dice: Unirse a la
aprobd la INSCRIPCION, la cual aparece el Tema, reunion, unase desde una PC, Mac, iPad,
descripcion, hora,ID de la reunién. iPhone o dispositivo Android. Luego aparece

un LINK, este enlace serala CONEXION con
la VIDEOCONFERENCIA por favor darle clic.



200m

o Open Zoom Meetir

ADIw Zoom Meetings?

Si el software fue previamente instalado,
se le solicitara confirmacion para abrir el
programa de videoconferencia.

Haga clic en el boton “Abrir Zoom

acorder m WeccEn pars 106 vincuics de 3om M mi///_—' Meetlngsu

Azew

Toom—

Mo sdee



c

@ renata.zocm.us/j/S526C058503 status=success

Yt @ 0 0 ©

zoom tAbrr Zoom?

https://renata.z0om.us quiere abnir esta aphcacion.

Iniciando...

Haga clic en Open Zoom Meetings (Abrir Reuniones de Zoom) si ve el didlogo del
sistema.

Si el navegador no muestra ninguna indicacién, haga clic aqui para lanzar la reunién, o descargue y €jecute

Zoom.
O = e =
C @ renatazos 0 = ® @ — @ b Enpoa @
fpes Gwt fenons Comador
zoon

© Vistapreia devideo.

B siempre mostrar el dialogo de vista previa de video al entrar en una reunion de video

Ertrar sin video

=]

Mostartodo | X

= excie aquipara buscar H e s AS U0OGO0J @ J mm ~omans 020 §

Soporte

Fapaiol

fnpua @

Abrir Zoom

Entrar con video y probar audio.



Cuando finalice de abrir Zoom Meetings, haga
clic en el boton“Entrar al audio por computadora”.
Con este ultimo paso habra ingresado a reunion.

Entrar al audio por comgutadora

Probar el audio de la computadora

Seleccionar automaticamente ef audio de la computadora al entrar 3 una reunién



Acerca de las funcionalidades basicas cuando participa de una reunién:

&N (=) @

g Ve partaa (Dt

E.

. . . . . o ! Este Icono
Para silenciar su micréfono, haga clic en “Silenciar sirve para
. ., . y . L B chatear
Para activar su microfono, haga clic en “Re-Iniciar Audio
Para apagar su camara, haga clic en “Detener video” ! Este icono sirve para
grabar(Solo lo puede
Para iniciar su video, haga clic en “Iniciar Video” hacer el moderador)

En este icono
puedes salir de
la reunién.

Para ver la lista de participantes, haga clic en “Participantes”



O Particpantes () - Q x
@ Andrés 0D mia) ! .‘
/
Unereste Me Levantar s rers |
O Particpantes () - 9] x
@ Andrés 0D méa) 7 .‘

Unrrete Me

Baper la manc

Para levantar la mano, y de esta
manera solicitar la palabra, haga
clic en “Participantes” y luego en el
botén “Levantar la mano”

El moderador puede bajarle la mano,
pero en caso de que usted quiera
bajarla, en la lista de participantes haga
clic en el botén “Bajar la mano”.



W Chat de grupo de Zoom - -

Por defecto lo que escriba es para todos
los participantes, en caso de que quieres
escribirle a un participante en particular,
seleccionelo en “Enviar a:” modificando en
lugar de todos el participante con cual
usted desea chatear.

Para minimizar la ventana de la reunién y
B Vista del hablante ; asi poder ver otras ventanas que tenga
abiertas,arriba a la derecha,haga clic en
el icono de minimizar.




En caso de ser necesario,
y si el moderador Io
permite, usted puede

- ) compartir su pantalla. Haga

- LN E E clic en el boton “Compartir
WR—— s pantalla”, seleccione cual
ventana desea compartir y

| s =0 ! e - haga clic en el botén
- “Compartir pantalla”.

| © Seleccons s vertans o la aphcacen gue wtted deces comeats

2be - Pt ’ / omecentems 01 - 7 0 Alprns y rebiy T »q‘l




Q Que opcién de audio desea para entrar 3 la reunion?

o Entrar por teléfono M Audio de la computadora

Entrar al audio por computadora

Probar ¢l audio de lase

Seleccionar sutomaticamente ¢l audio de la computadora al entrar 3 una reunidn

Luego que Zoom inicie, si ve su imagen, significa
que su camara funciona correctamente. Para
. probar el audio y micréfono haga clic en “Probar
el audio de la computadora”.

© Configuracién
¥ General
I\ Audio

W \Video

+ Estadisticas
T Accesibibdad

7 Comentanos

Probar el audio de la computadora

Haga chc en Probar sltaves pacs sseguearie de que puede oir a los demis

Altavoz Altaveces (Logitech USE Headset) -

En la nueva ventana puede ver los botones

Volumen (e w———

ot Rt )
Voksmen umﬂg/

W Agutar stomdticamente ol micréfone

Selecconar automaticamente of audio de b computadors al entrar 2 una
teurndn

Siermgee slenciur micrdfono al entrar » una reunién

para verificar el micréfono y parlantes.



© Configuracién

¥ General

Para probar que sus parlantes funcionan bien, haga clic en “Alta voz” .

Probar el audio de la computadora

lo cual reproduce la musica que deberia escuchar. o video

® Grabando

Estadisticas

ede cir » los demds

T Accesibibdad

Para probar su micréfono, haga clic en el boton “Micréfono” para que RN

comience a grabar lo que usted diga y de manera automatica lo reprodUM

Existen 3 disenos diferentes o vistas: Ventana completa, Galeria y Mini
Ventana completa o normal

Para ingresar al modo “Ventana completa "haga doble clic en cualquier
parte de la ventana de Zoom, o haciendo clic en el icono “Pantalla completa”
que se encuentra arriba a la derecha.

Para salir del modo ventana completa, puede utilizar cualquiera de las dos
formas descriptas previamente.




DL 2 .
-, sta del hablante

Es posible ver a los participantes de dos maneras diferentes, puede
utilizar la “Vista del hablante "0* Vista de Galeria”. /

En la “Vista del hablante "muestra grande a quien habla en ese momento.

En la “Vista de galeria” podra ver a todos los participantes (hasta
25) en una misma ventana,

Recuadra con otro color la imagen de quien habla en ese momento. Para seleccionar la vista
que desee, haga clic arriba a la derecha donde dice “Vista de galeria” o “Vista del Hablante”.




1) Vista mini (o minimizada)
La vista minimizada es la forma mas pequefia enque/v O p 4
se puede ver la ventana de la aplicacién Zoom.

Para minimizar, haga clic en el icono de minimizar la
ventana.

La ventana minimizada permite ver una miniatura d
video y algunos comandos basicos.

Para salir de la ventana minimizada, haga clic en el
botén de “Maximizar”.




En el momento que ingresa a una reunion se le
solicita que especifique su nombre, si luego
desea modificarlo, es posible de la siguiente
manera. Haga clic en participantes, y en la
nueva ventana, busque su nombre y vera un
botén que dice “Renombrar’.

& Renombrar

. ntr | N n :
Luego ingrese en el nombre que desee y Introducir un nuevo nombre en pantalla

haga clic en “Ok”. | Mark Tinifild

Recordar mi nombre para futuras reuniones

D o
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EMPRESAS PARA OFICINA CE BEIENES Y SUMINISTROS. . Vs . .
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Dascripcion SRUFRA DF VIDFNDCONFERFNCIA PARA CONVOCATORIA NF HCITACION DF . .,
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[ direccior de e-mail*

Direccior de e-mai
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Coloque su nombre y apellidos
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Hora 11 may 2020 C9:00 AM en Bogota

Coloque su correo
electrénico y confirmelo de

Direccisn de e-ma _ nuevo.

Primer nombre Apaliide*

* Informacién obl gatoria .
~_Por favor darle clic en donde

dice NO SOY UN ROBOT y
luego dar clic en
REGISTRAR

No soy un robet.

Registrar
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Ddela 7154399 g150
reunion:

Unirse a la reunion

Puede agendar la
reunion si gusta por

anase desde una P, Mac, iPad, i”hane o disoositivo Andro d:

Haga dic en esly direccion de sitio web para unirse. hips:/rendla coon.us/w/915439981507Lk=hYI8:PR_-
£DBFelvMXZUDReECIN_tuny17VLPyTS5kU.DCIAAAAVUHKOXWZaLE4:M2VZU1ILG2)20XpKVIFINEZBAAAAAAAAAAAAAAAAAAALAAAA google Calendar: Yahoo
Gatn u outlook.
Cancelar estz inscripcion °
Puedg canczlar su inscripcidn en cualouier momento. "
Luego le aparecera esta pagina donde dice que se Aparecera un sector donde dice: Unirse a la
aprobd la INSCRIPCION, la cual aparece el Tema, reunion, unase desde una PC, Mac, iPad,
descripcion, hora,ID de la reunién. iPhone o dispositivo Android. Luego aparece

un LINK, este enlace serala CONEXION con
la VIDEOCONFERENCIA por favor darle clic.
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https://renata.z0om.us quiere abnir esta aphcacion.

Iniciando...

Haga clic en Open Zoom Meetings (Abrir Reuniones de Zoom) si ve el didlogo del
sistema.

Si el navegador no muestra ninguna indicacién, haga clic aqui para lanzar la reunién, o descargue y €jecute
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Abrir Zoom

Entrar con video y probar audio.



Cuando finalice de abrir Zoom Meetings, haga
clic en el boton“Entrar al audio por computadora”.
Con este ultimo paso habra ingresado a reunion.

Entrar al audio por comgutadora

Probar el audio de la computadora

Seleccionar automaticamente ef audio de la computadora al entrar 3 una reunién



Acerca de las funcionalidades basicas cuando participa de una reunién:

&N (=) @

g Ve partaa (Dt

E.

. . . . . o ! Este Icono
Para silenciar su micréfono, haga clic en “Silenciar sirve para
. ., . y . L B chatear
Para activar su microfono, haga clic en “Re-Iniciar Audio
Para apagar su camara, haga clic en “Detener video” ! Este icono sirve para
grabar(Solo lo puede
Para iniciar su video, haga clic en “Iniciar Video” hacer el moderador)

En este icono
puedes salir de
la reunién.

Para ver la lista de participantes, haga clic en “Participantes”



O Particpantes () - Q x
@ Andrés 0D mia) ! .‘
/
Unereste Me Levantar s rers |
O Particpantes () - 9] x
@ Andrés 0D méa) 7 .‘

Unrrete Me

Baper la manc

Para levantar la mano, y de esta
manera solicitar la palabra, haga
clic en “Participantes” y luego en el
botén “Levantar la mano”

El moderador puede bajarle la mano,
pero en caso de que usted quiera
bajarla, en la lista de participantes haga
clic en el botén “Bajar la mano”.



W Chat de grupo de Zoom - -

Por defecto lo que escriba es para todos
los participantes, en caso de que quieres
escribirle a un participante en particular,
seleccionelo en “Enviar a:” modificando en
lugar de todos el participante con cual
usted desea chatear.

Para minimizar la ventana de la reunién y
B Vista del hablante ; asi poder ver otras ventanas que tenga
abiertas,arriba a la derecha,haga clic en
el icono de minimizar.




En caso de ser necesario,
y si el moderador Io
permite, usted puede

- ) compartir su pantalla. Haga

- LN E E clic en el boton “Compartir
WR—— s pantalla”, seleccione cual
ventana desea compartir y

| s =0 ! e - haga clic en el botén
- “Compartir pantalla”.

| © Seleccons s vertans o la aphcacen gue wtted deces comeats

2be - Pt ’ / omecentems 01 - 7 0 Alprns y rebiy T »q‘l




Q Que opcién de audio desea para entrar 3 la reunion?

o Entrar por teléfono M Audio de la computadora

Entrar al audio por computadora

Probar ¢l audio de lase

Seleccionar sutomaticamente ¢l audio de la computadora al entrar 3 una reunidn

Luego que Zoom inicie, si ve su imagen, significa
que su camara funciona correctamente. Para
. probar el audio y micréfono haga clic en “Probar
el audio de la computadora”.

© Configuracién
¥ General
I\ Audio

W \Video

+ Estadisticas
T Accesibibdad

7 Comentanos

Probar el audio de la computadora

Haga chc en Probar sltaves pacs sseguearie de que puede oir a los demis

Altavoz Altaveces (Logitech USE Headset) -

En la nueva ventana puede ver los botones

Volumen (e w———

ot Rt )
Voksmen umﬂg/

W Agutar stomdticamente ol micréfone

Selecconar automaticamente of audio de b computadors al entrar 2 una
teurndn

Siermgee slenciur micrdfono al entrar » una reunién

para verificar el micréfono y parlantes.



© Configuracién

¥ General

Para probar que sus parlantes funcionan bien, haga clic en “Alta voz” .

Probar el audio de la computadora

lo cual reproduce la musica que deberia escuchar. o video

® Grabando

Estadisticas

ede cir » los demds

T Accesibibdad

Para probar su micréfono, haga clic en el boton “Micréfono” para que RN

comience a grabar lo que usted diga y de manera automatica lo reprodUM

Existen 3 disenos diferentes o vistas: Ventana completa, Galeria y Mini
Ventana completa o normal

Para ingresar al modo “Ventana completa "haga doble clic en cualquier
parte de la ventana de Zoom, o haciendo clic en el icono “Pantalla completa”
que se encuentra arriba a la derecha.

Para salir del modo ventana completa, puede utilizar cualquiera de las dos
formas descriptas previamente.




DL 2 .
-, sta del hablante

Es posible ver a los participantes de dos maneras diferentes, puede
utilizar la “Vista del hablante "0* Vista de Galeria”. /

En la “Vista del hablante "muestra grande a quien habla en ese momento.

En la “Vista de galeria” podra ver a todos los participantes (hasta
25) en una misma ventana,

Recuadra con otro color la imagen de quien habla en ese momento. Para seleccionar la vista
que desee, haga clic arriba a la derecha donde dice “Vista de galeria” o “Vista del Hablante”.




1) Vista mini (o minimizada)
La vista minimizada es la forma mas pequefia enque/v O p 4
se puede ver la ventana de la aplicacién Zoom.

Para minimizar, haga clic en el icono de minimizar la
ventana.

La ventana minimizada permite ver una miniatura d
video y algunos comandos basicos.

Para salir de la ventana minimizada, haga clic en el
botén de “Maximizar”.




En el momento que ingresa a una reunion se le
solicita que especifique su nombre, si luego
desea modificarlo, es posible de la siguiente
manera. Haga clic en participantes, y en la
nueva ventana, busque su nombre y vera un
botén que dice “Renombrar’.

& Renombrar

. ntr | N n :
Luego ingrese en el nombre que desee y Introducir un nuevo nombre en pantalla

haga clic en “Ok”. | Mark Tinifild

Recordar mi nombre para futuras reuniones

D o




