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FACIL TUTORIAL DE ZOOM

OBJETIVO

El presente trabajo tiene como propdsito ser una herramienta de apoyo que guie
paso a paso el trabajo mediante esta herramienta digital.

INTRODUCCION

Zoom es una plataforma fundada en 2011, sirve para reunir a diversos usuarios de
una manera segura y confiable a través de la red de internet, pudiendo hacerlo a través
de video, audio o ambos (videoconferencias). Potencia el trabajo a distancia haciendo
posible que se lleven a cabo: reuniones con video, voz, seminarios web y chat, ademas
es posible tenerla en diversos dispositivos, no Unicamente computadoras, pues es

posible descargar la aplicacion en teléfonos inteligentes y tabletas.

Se trata de una herramienta de facil obtencién, acceso y uso, para poderla descargar
se necesita acceder a la pagina web oficial y seguir las indicaciones. Se puede accesar
de manera gratuita con la limitante del tiempo (40 minutos por sesion), sin embargo, a
través de la compra en linea de la misma herramienta se podra disfrutar de un trabajo

con tiempo ilimitado, es decir, las sesiones podran alargarse cuanto sea necesario.

Es una excelente herramienta que brinda seguridad y confianza durante su

utilizacion.

JUSTIFICACION

El presente trabajo se ha realizado pensando en las necesidades que hoy en dia
enfrenta la sociedad para poder realizar trabajos a distancia, comunicandose con las
personas que forman parte de un equipo O grupo que requiere continuar con la
realizacion de actividades a pesar de encontrarse lejos. En las siguientes paginas se
describe paso a paso a través de una descripcion muy sencilla, acompafiadas de
imagenes reales de todo el procedimiento para poder tener videollamadas en grupo a

través de la herramienta digital denominada zoom.
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Iniciamos...

1. Se puede descargar la aplicacion de manera segura para computadora o cualquier dispositivo maovil.

Centro de descargas - Zoom x + = G| E
(=] 9 =l@] = |
& C & zoom.us/download w O

a
REQUEST A DEMO 1.88B.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

ZOOI ' l SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNAREUNION  SER ANFITRION DE UNAREUNION ~  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Centro de descargas Descarga para Administrador de Tl =

Cliente Zoom para reuniones

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

Descargar Wersion 5.0.2 (24046.0510) °

m !ﬂ@m@@ o0 b 1129 am. :

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 1

2. Descargar en nuestro dispositivo segun las caracteristicas del mismo.

o Centro de descargas - Zoom b + |£|@IAJ
&« C @ zoom.us/download ¥ e e

ZOO| I l SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNA REUNION  SER ANFITRION DE UNAREUNION ~  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

CIENLE ZUUlll pdid Tedinuliices

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

Descargar Version 5.0.2 (24046.0510)

Abrir al finalizar

Abrir siempre archivos de este tipo

Pausa para Microsoft Outlook °
Mostrar en carpeta

instala 1n hatin en la harra de herramientas de
1 Cancelar 4

Zoominstaller (1).exe ~

114/114 N

O = o] o] T

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 2
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3. Ejecutar el archivo (.exe)

-
Papelera de
reciclaje

cia de segu

iDesea ejecutar este archivo?
\ﬂ Nombre: C:\Users\TELMEX\Downloads\ZoomiInstaller (1).exe
Editor: Zoom Video Communications, Inc.

Tipo: Aplicacién
De: C:\Users\TELMEX\Downloads\ZoomInstaller (1}.exe

Preguntar siempre antes de abrir este
archivo

tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sélo ejecute

e @ Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, este
software de los editores en los que confia. ;Cual es el riesao?

do'deflores

i 11:35am.

Captura de pantalla. Facil tutorial zoom 3

4. Ingresar a plataforma

-
Papelera de
reciclaje

200Mm

Entrar a una reunién

Ingresar

el

fondo deflores

Version: 5.0.2 (24046.0510)

11:37 a.m.

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 4
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5. Si es nuevo clic en Registrarse gratuitamente o bien introducir informacion de correo y contrasefia para

ingresar.

-
Papelera de

reciclaje

o)

Goolechome Ingresar

[Introducir el correo electrénico j ‘ QU Ingresar con SSO

| Introducir la nueva Selehaolvidado?| © |G Ingresar con Google

0 Mantener mi sesion

- ) e Ingresar ‘ f Ingresar con Facebook
iniciada \

el

fondodeflores /

< Regresar Registrese gratuitamente

= ™I
", 0 B . 1138am.

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 5

6.- Dar seguimiento al proceso de configuracion registrando el nombre de usuario. Posteriormente nos
aparece la pagina principal:

' Zoom

[=Es>
n = @ @ Q) Buscar ”'_,‘.
Empezar Chat Reuniones Contactos 5
e

01:07 PM

miércoles, 12 de agosto de 2020

00

Nueva reunién ~ Unirse

e
No hay reuniones para hoy
Agendar Compartir pantalla ~

"'? o @ m@[&] ", i @ .l 0107 pm. i

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 6
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7. Agendar nueva reunion:

O [N
n & O B O, Buscar ;"7‘.
Empezar Chat Reuniones Contactos =
e’

miércoles, 12 de agosto de 2020

00

Nueva reunién ~ Unirse

Agendar Compartir pantalla ~

No hay reuniones para hoy

Ol ¢c]=]o]

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 7

8.- Ingresar informacion de la reunion:

© Zoom \J Programar reunién (== =3 =
=@
. O Buscar Ay
PI'Og ramar reunion
Tema o
Reunit’m Zoom de Usuario 1| J
Inicio: | mié agosto 12, 2020 w0100 pm. E
Duracién: 0 hora v 30 minutes v
I':'I Reunién recurrente Zona horaria: Ciudad de México ~
N ID de la reunién
o Generar automaticamente :: 1D personal de la reunién 763 940 6702
Contrasefia
SLU3KY @
Video
Hospedador :: Encendido o Apagado Participantes: :: Encendido 0 Apagado
Calendario
(o

@lcw]o] :

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 8
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9.- Una vez creada la reunién, aparecera la informacion en nuestra pagina principal

O = =
(on) Q) o i)
ﬁ o= O @ Q) Buscar s
Empezar Chat Reuniones Contactos :

miércoles, 12 de agosto de 2020
+

Nueva reunion ~ Unirse Reunién Zoom de Us... -

12:30 PM - 1:00 PM | AHORA

ID de la reunion: 742 5455 0229

Agendar Compartir pantalla ~

’:? €] m@ﬂil S0 B il 1231 pm. ':

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 9

10.- Debemos copiar invitacion para poder enviarla a nuestros invitados (alumnos)

o= === |

o) Q) o Pl
[, ] o8 O B Q) Buscar s
Empezar Chat Reuniones Contactos 2

12:32 PV

miércoles, 12 de agosto de 2020

Nueva reunién ~ Unirse R
eunién Zoom de Us... - (229 /

12:30 PM - 1.00 PM | AHORA Coplarlnwtac‘on
)
19

Agendar Compartir pantalla ~

ID de la reunion: 742 5455 0229 Editar

Eliminar

Ol &< [@]c) I

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 10
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11.- O en su caso, compartir invitacion cuando ya se ha iniciado la reunion:

&) Zoom Reunién B

© 3 Cambiar a pantalla completa ~ Participantes (1)

lw! Invitar personas a entrar a la reunidn 757 0084 9597 @I
(Anfitrién, yo) vl

Escribir para filtrar

Copiar enlace de invitacién Copiar invitacién Contrasefia de la reunion: 3QzLS8

-

Compartir pantalla

Invitar Silenciar a todos

o g Lol

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 11

- Aspectos importantes de la invitacion: (ID y contrasefia), una vez que tengan la aplicacion solo
ingresan estos datos, o bien el lik de enlace y abre automaticamente, esperando a que el anfitrion
permita el acceso.

Unirse a la reuniéon Zoom

https://usO4web.zoom.us/j/7425+550229?pwd=RGFJcUllaEd
guUTdTczh+TzFIbTVmdz09

ID de reunign; 7** *xkkk xkkg
Cdédigo de acceso: 9******|J
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12.-Una vez que ingresamos a reunion, configuramos el audio de nuestro dispositivo, asi como la camara.

@ Zoom Reunién ID del participante: 343573

(o]l =]

ra
v 4 Cambiar a pantalla completa

Entrar al audio por computadora

Probar el audic de la computadora

O Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una
reunion

Usuario 1

Finalizar

0 @ il 0108pm. |
Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 12

13.- Ya en la reunién, cuando somos anfitriones, en la pestafia de participantes nos apareceran los nombres

de quienes quieren ingresar, nosotros los aceptamos o rechazamos. Importante: si rechazamos o retiramos a
un participante ya no puede volver a ingresar.

=8

Hablando: h Participantes (1)

Reunion Zoom de Usuario 1 1 persona estd esperando Mej
Hospedador: Usuario 1

Contrasefia: SLU2KU Usuario invitado m Retirar
Contrasefia numérica: 926331

(Sistemas telefénicos/de sala)

Tema de la reunion:

1 participante en la reunién

Enlace de invitacién: hitps://usO4web.zoom us/j/742545502297pwd=RGFJcUllaE... (3 usuario 1 (anfitrién, yo) ¥ o
Copiar direccion de la pagina web
Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otros
Audio de la computadora
conectado
Invitar Silenciar a todos

ale ool

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 13
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14.- Podemos configurar la entrada de los invitados, con las opciones que se despliegan en la parte inferior de
nuestra pantalla.

T Zoom Reunién (= ==
T v Participantes (2)
Tema de la reunién: Reunién Zoom de Usuario 1 f‘_;/ Usuario 1 (Anfitrion, yo) ¥
Hospedador: Usuario 1
Contrasefia: aLU3kU m Usuario invitado Z
Contrasefia numérica: 926331

(Sistemas telefénicos/de sala)

Enlace de invitacién: https://usO4web.zoom.us/j/742545502297pwd=RGFJcUIIaE...

Copiar direccién de la pagina web

o\

Silenciar al entrar
Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otra

~ Permitir que los participantes reactiven su propic micréfone
Audio de la computadora v Permitir que los participantes cambien su nombre
conectado Reproducir timbre al entrar/salir
v Habilitar la sala de espera

Elogquear reunién

GG [=]o) TR

Captura de pantalla. Fécil tutorial de zoom 14

- Las acciones que puede ejercitar el anfitribn con respecto a los participantes, las encuentra al ubicarse
sobre el nombre del participante, y son las siguientes:

T Zoom Reunién [roe s
e v Participantes (2)
Tema de la reunién: Reunién Zoom de Usuario 1 f‘_i?/ I Re-Iniciar Audio
Hospedador: Usuario 1
Contraseiia: 9LU3KU @ vserio imiiado 2
Contrasefia numérica: 926331

(Sistemas telefénicos/de sala)

Enlace de invitacién: https://usO4web.zoom.us/j/742545502297pwd=RGFJcUIIaE...

Copiar direccién de la pagina web

Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otros

Audio de la computadora
conectado

Invitar Silenciar a todos

IONG % < [a]c] TR

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 15
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- Aldar clic en la opcion === se desglosaran las siguientes opciones:

) Zoom Reunién

(=N [ E
R ~ Participantes (2)
Tema de la reunién: Reunién Zoom de Usuario 1 (%5) Usuario 1 (Anfitrion, yo) %A
Hospedador: Usuario 1

Contrasena: 9LU3kU m Usuario it Chatear
Contrasefia numérica: 926331 Preguntar para iniciar vide
(Sistemas telefénicos/de sala)

Hacer hospedador
Enlace de invitacién: https://usO4web.zoom.us/j/742545502297pwd=RGFJcUIIaE...

Copiar direccién de la pagina web

Renombrar

Poner en |a sala de espera

Retirar
Informar...
Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otros
Audio de la computadora
conectado
Invitar Silenciar a todos

Captura de pantalla. Fécil tutorial de zoom 16

15.- Pantalla completa durante reunién, podemos cambiar la manera en que vemos a los participantes.

- Vista de galeria.

./ Zoom Reunién

Usuario invitado

Usuario 1

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 17
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- Vista del hablante

' Zoom Reunién o ||| |

ra
La

5% Vista de galeria

Chatear

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 18

Puede haber otras opciones de vista, segun las caracteristicas de cada equipo o dispositivo desde el cual se
esté conectado.

- Opciones de AUDIO o micréfono

' Zoom Reunién o ||| |

£ Vistadegaleria 7

Micréfono
+ Mic k High Definition Audio)

Igual qu na

Jario invitado

k High Definition Audic)

+ Igual qu

Probar altas

Chatear

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 19
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Opciones de VIDEO o cdmara

==

sss =
La

' Zoom Reunién
M Vista del hablante

Usuario invitado

Camara
< y 25 e s
Chicony USB 2.0 Camera Usuario 1

Elegir un fondo virtual

Configuraci6n del video...

@ - >

Detener video Chatear

Captura de pantalla. Fécil tutorial de zoom 20

Opcién de CHAT (todos o dirigido a alguien especificamente)

(=@ ]l=

&) Zoom Reunién

v Chat de grupo de Zoom
De mi para Todos: 12:55 PM
Area de char... escribir mensajes a todos o

a alguien en particular

i

Usuario invitado

Usuario 1

Enviara: Todos v O Archivo

Escribir mensaje aqui...
CGA2121_QvkAkvb
Acceso a Internet

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 21
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El &rea de chat se encuentra en la parte inferior derecha de nuestra pantalla.

&) Zoom Reunién =) Hi@j\ =
i Vista del hablante < v Chat de grupo de Zoom

De mi para Todos:

Area de char... escribir mensajes a todos o

a alguien en particular

. Silenciar | -+

Usuario invitado

Usuario 1

Enviara: Todos v O Archivo

Escribir mensaje aqui...

O = ¢ | o
Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 22

El anfitribn puede controlar la manera de interactuar en el chat. Las opciones que ofrece son Guardar
el chat y permitir a los participantes chatear con todos, solo con el anfitrién, con todo el pablico o con
nadie. Esta opcion aparecera al dar clic en el boton con los tres puntos que se encuentra frente a la

opcion de Archivo.
Enviara: Todos v O Archivo /

=S

&) Zoom Reunién
v Chat de grupo de Zoom

De mi para Todos
Area de char... escribir mensajes a todos o
a alguien en particular

Usuario invitado

Enviara: Todos v O Archivo

Escribir n ,
v Todos (en la reunién)

Usuario invitado

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 23



FACIL TUTORIAL DE ZOOM

Ademas de lo anterior, el anfitrion podré: silenciar o activar el audio de un participante o de todos,
desactivar la cAmara de un participante o de todos, para activar ésta Ultima (camara) el participante
debera autorizarlo, de lo contrario la cAmara continuara desactivada.

Silenciar =

Silenciar el audio

Preguntar para iniciar video
Chatear

Hacer anfitrién
Renombrar

Poner en la sala de espera

Ocultar participantes que no tienen video

Quitar

Informar

Fragmento de captura de pantalla. Facil tutorial zoom 24
Estas oiciones se despliegan al ubicar el cursor sobre la foto o imagen del participante y dar clic en la

opcién

Ademas de lo anterior, los participantes pueden “levantar la mano” o seleccionar una opcién = en
“Reacciones”.

& Zoom Reunién ‘?Hf@,‘ﬁg}

i Vista del hablante

ra
La

Usuario invitado

Usuario 1

V&

&

Reacciones

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 25
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. Zoom Reunién

o) [

Py ra
M Vista del hablante £

Usuario invitado

Usuario 1 Un participante puede compartir a la vez

v Varios participantes pueden compartir de forma simultdnea

Opciones avanzadas de la funcion compartir...

Captura de pantalla. Fécil tutorial de zoom 26

Podemos compartir los programas que tengamos abiertos en ese momento, y en la pestafia BASIC
nos apareceran para seleccionar aguel que deseemaos compartir:

) Zoom Reunidn

Bl Vista del hablante

| Seleccionar la ventana o la aplicacién que usted desea compartir

Pantalla

Basic Avanzado Archivos

1

Pizarra iPhone o iPad

Documentol - Microsoft Word (E... W" Mi unidad - Google Drive - Gungl‘..‘.

) compartir sonido de la computadora

[ optimizar clip de video para pantalla completa

Finalizar
Chatear Grabar

g [

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 27
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En la pestafia AVANZADO, aparecen las siguientes opciones:

& Zoom Reunién o || EP | £

lw Seleccionar la ventana o la aplicacion que usted desea compartir

Basic Avanzado Archivos

L < r

Parte de la pantalla Sele el sonide de la computadora Contenido de la segunda cdmara

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

En la pestafia ARCHIVOS, tendremos las siguientes opciones:

) Zoom Reunién o || = || 2=

\! Seleccionar la ventana o la aplicacién que usted desea compartir

Basic Avanzado Archivos

33 & & box

<*

Dropbox OneDrive Google Drive Casilla

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

&2hC 2 ¢ | ™m|o ALl
Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 28
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16.- Una vez que compartimos pantalla tendremos las siguientes opciones:

Il

Papelera de
reciclaje

Chatear
Grabar

q Inhabilitar anotaci6n de los participantes

m Mostrar nombres de los anotadores

iGoogle Chrome
Ocultar controles de reunién flotantes Ctrl+Alt+Shift+H
Compartir sonido de la computadora

Optimizar compartir para clip de video de pantalla completa

Alt+Q

e

fondo deflores

- —n, T
ES . *, ) [® .l 1157am.

Captura de pantalla. Fécil tutorial de zoom 29

- Podemos ceder el control del mouse en la opcién “control remoto” a alguien mas, seleccionando en la
lista desplegable lo que se requiera.

e e-Iniciar Aud Iniciar videc Seguridad ites Poner en paus Control remot
Papelera de
reciclaje Aceptar automatica todas las solicitudes

Ceder el control del mouse/teclado a:
q Guadalupe Victoria Secundaria
2 PATRICIA GOMEZ PEZUELA

iGoogle Chrome

e

fondo deflores

- =L [l
v O [l 1158 am.

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 30
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Otra opcion al compartir pantalla, seleccionando lo que se ajuste a nuestra actividad a desarrollar.

L
Papelera de B Deja de
reciclaje

x & T /s & 0O O O w

Ratén Selecdion Texto Dibujar Estampar Spotlight Borrador Format Deshacer Rehacer Borrar Guardar

oD

iGoogle Chrome

et

fondo deflores

= ™
ES . ", ) [ .l 1158am.

Captura de pantalla. Fécil tutorial de zoom 31

Si debemos checar otro elemento en la computadora y deseamos dejar de compartir pantalla por un
momento, podemos PAUSAR EL COMPATIR PANTALLA”, para retomarlo solo daremos clic en el

mismo boton. /

Reanudar comparticién (Al

Papelera de £ Su funcién de compartir las pantallas esta en pausa Lo}l ® Dejade

reciclaje

eare !

Rfondo deflores

-
B3 2 ._{7"") Ef il 11:58am. | |

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 32
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17.- Cuando ya no se requiera compartir pantalla, daremos clic en el botén rojo “Dejar de”

eo Seguridad Pa nte v Poner en paus
Papelera de W Deja de

reciclaje Detener comparticion (Alt+S)

g

gle Chrome

s
%,f-:mdo deflores

B .0 @ il 1®am ||
Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 33

18.- Cuando somos anfitriones podemos ceder el control de la clase a alguien més, convirtiéndolo en
“anfitrion” de la siguiente manera:

. Zoom Reunién o ||-EB ==

v Participantes (2)

(5 Usuario 1 (Anfitrién, yo) g ™

a Usuario it Chatear

Preguntar para iniciar video

Hacer hospedador

Renombrar

Poner en |a sala de espera

Retirar

Informar...

Usuario invitado

Usuario 1

Invitar Silenciar a todos

BN Ol o |

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 34
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- Para volver a ser anfitrion, la persona a quien cedimos el control, hard lo mismo que se hizo para
designarlo.

19.- Los asistentes tienen la opcion de levantar la mano, cuando deseen hacer una participacion durante una
exposicion.

' Zoom Reunién Ii”i'&]

v Participantes (2)

% Usuario 1 (Yo) g ™
m Usuario invitado (Anfitrién) [wd]
Usuario invitado
Invitar Reclamar el rol de anfitrién
pm.

Captura de pantalla. Fécil tutorial de zoom 35

- Cuando esta por terminar nuestro tiempo, aparecera el siguiente mensaje.

¢ Se esta quedando sin tiempo?

Esta reunion terminara en 10 minutos. Actualice
ahora para eliminar el limite de tiempo de
40 minutos.

—
Fragmento de captura de pantalla. F4cil tutorial de zoom 36
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En la barra de opciones podemos grabar la sesién, esto Unicamente lo puede hacer el anfitrion o algun
participante con previa autorizacion que dé el mismo anfitrion. Se grabara una parte o la sesién y
estard disponible al finalizar la reunion.

. Zoom Reunién =1 [

Silenciar | -

Usuario invitado

Usuario 1

Captura de pantalla. Fécil tutorial de zoom 37

Opcién FINALIZAR

' Zoom Reunién Ii“il@

ra

M Vista del hablante £

Usuario invitado

Usuario 1

Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 38
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- IMPORTANTE dar clic en FINALIZAR PARA TODOS.

) Zoom Reunion =Ts ",E[

eee
M Vista del hablante £

a

Usuario invitado

Usuario 1
Finalizar la reunién para todos

Salir de la reunién

Cancelar

ES . !T/ i Eﬁ. il 01’05p,ln.
Captura de pantalla. Facil tutorial de zoom 39

Espero les ayude durante su desempefio.... | MUCHAS G RAC|AS|
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