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e Iniciar sesi6on en Zoom

Iniciamos sesion en SGA y seleccionamos el médulo Zoom Videoconferencia

2. Se abrira una nueva pestana en la cual en el buscador escribimos Universidad de las artes hasta que
se muestre en el listado. Una vez seleccionada se guarda como opcion previamente elegida y
aparecera un botén para iniciar sesion sin realizar la busqueda

=

todos universidades Q Cedlo

2or favor seleccione su institucion para continuar

eligio con Ut de las Artes - uanes[lnmav sesion en Universidad de las Artes - uartes

Universidad de las Artes - uartes
todos | universidades

Universidad de las Artes - uartes

Primer inicio de sesién realizando biisqueda Inicio de sesidn luego de seleccionar uartes

3. Al seleccionar uartes se abrira una nueva pestaia donde debemos ingresar las credenciales y
posteriormente permitir que zoom inicie sesién en el computador

Una sola credencial para todos sus servicios

Introduzea su nombre de usuario y contrasefia

nombre.apellido

Iniciar sesion

Sin su nombre de usuario y contrasefia no se puede identificar y
acceder al sevicio. Quizés haya alguien que pueda ayudarle. [Contacte
con el centro de atencién al usuario de su organizacion!

Espaiiol =

powered by Ced'o

Si por algiin motivo no puede ingresar a través del SGA puede ingresar directamente desde Cedia Zoom
https://cedia.zoom.us/ , seleccionar “Sign in” y realizar los pasos anteriormente mencionados como
seleccionar uartes e iniciar sesién con la cuenta correspondiente.



https://cedia.zoom.us/

fondos
connect

/ CONFERENCING

" CONVOCATORIAS

/AB/EF?TAS.

art a meeting

FONDO FONDO FONDO FONDO

o ( SIGNIN ) Configure your account
AVANTE ~ REGISTRA  PONENTE AL DIVULGA

Otra forma de iniciar sesiéon en Zoom con la cuenta institucional seria a través del programa de PC.
1. Abrimos Zoom y seleccionamos iniciar sesién y seguido escogemos la opcion SSO

= Reuniones de ZOOM en la nube

Mantener mi sesién iniciada
.
Entrar a una reunidén

o inicie sesién con

Iniciar sesion

Al iniciar el programa iniciamos sesién En esta ventana escogemos SSO

2. Sino se abre automaticamente el navegador del sistema y Zoom nos pide el dominio, escribimos
cedia en el cuadro de texto verificando que a continuacién diga “zoom.us”

Iniciar sesion con SSO

Z00m.us

Continuar

3. Una vez presionando continuar, se abrira el navegador donde se deben realizar los pasos del otro
método, seleccionando uartes e iniciando sesidn, se nos mostrara un mensaje para iniciar la
aplicacion de zoom, debemos aceptar. Luego de esto la sesion quedara iniciada en el programa de PC



JAbrir Zoom Meetings?

https://cedia.zoom.us quiere abrir esta app.

[] Siempre permitir que cediazoom.us abra este tipo de vinculos en la app asociada

Iniciar sesién con SSO

Haga clic en Abrir Zoom Meetings en el cuadro de dialogo mostrado en su
navegador

Si no ve un cuadro de dialogo, haga clic en Iniciar Zoom a continuacion

Al hacer clic en “Iniciar Zoom”, acepta los Términos del servicio y la Declaracion de privacidad

Iniciar Zoom

Al iniciar sesion, se nos mostrara las sesiones programadas si es que existen, correspondiendo a la sala para
las clases regulares. Esto puede programarse con anticipacién para utilizar el mismo enlace de invitacién
para cada reunién.

e Controles de Reunion
Al iniciar una reunién tendremos a disposicién algunas herramientas para facilitar la comunicacién durante
la misma. Las mas importantes son

Audio Habilita / Deshabilita el audio del audio del micr6fono o PC. También se
puede seleccionar otro micré6fono si existen mas de uno
| Habilita /Deshabilita el video de la cAmara para la reunion. Asi mismo si
et Video utiliza una cdmara adicional puede seleccionarla como principal en este
Jetener video a
menu.
.. 1 o = 3 7 7 =7
i Participantes | Aqui podemos ver cuantas personas estan conectadas a la reunion.
Participantes
Compartir Es util en situaciones en las que se desea compartir lo que se estad
Panlialla visualizando en el PC, ya sea un documento, un sitio web o cualquier uso
similar. Mas adelante se desglosa sus opciones.
Grabar Permite realizar una grabacién de la reunion la cual, al finalizar, el
Grabar programa comenzara a procesarla y guardar en la PC
srabar

e Compartir pantalla
1. Dentro de una reunion, seleccionar en la barra de herramientas la opcién Compartir Pantalla.

2. Al seleccionarla se nos mostrara todas las ventanas disponibles en el equipo. Aqui se puede
seleccionar una sola ventana o compartir el escritorio completo.



== Seleccionar la ventana o la aplicacién gue usted desea compartir
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Pantalla Pizarra iPhone o iPad

GUIA RAPIDA PARA
DOCENTES DE
POSGRADO

et e it

Manual Zoom.docx - Modo de c.. W Descargas 7; Guia Rapida Posgrado.pptx - Pow...

Compartir sonido Optimizar para clip de video Compartir

Dentro de este panel de aplicacién podemos realizar varias combinaciones. Normalmente se utiliza
compartir pantalla completa ya que se visualiza exactamente lo que el anfitrién esta viendo en su equipo
Otros modos de Compartir pantalla pueden ser

e Compartir Ventana: Selecciona una de las ventanas disponibles y elige compartir.
N W Dejar de compartir [

b0 Inicio Insertar Diseflo  Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Grabacion  Ayuda # Compartir

W x 9 c @ i
@ campusvirtual uartes.edu.ec oo N SO i

GUIA RAF ‘ \ Universidad
DOCENTE - de las Artes
HMONE RA[ji S

Acceda a nuestros campus:

e

Podemos ver que la interfaz ha cambiado a modo Compartir Pantalla, en la cual, si seleccionamos una o mas
ventanas, estas tendran un borde color verde indicando que solo estas se estdn mostrando las ventanas
seleccionadas, para los demas participantes, las otras ventanas se mostraran en fondo negro aun cuando
anfitrién en su PC pueda ver el contenido.



Pausar Compartir Pantalla

Si por alguna razén es necesario detener la pantalla compartida para realizar un ajuste rapido, no es
necesario dejar de compartir, en su lugar, puede pausar la funcién y luego reanudarla rapidamente,
manteniendo el flujo de la clase sin mayor contratiempo

e Enlabarra de herramientas de zoom seleccionamos “Pausar el uso”

- " |

Iniciar video Seguridad ar ti Pausar el uso
N Estd compartiendo la pantalla .-} B Dejar de compartir Estilos
e Una vez realizado los cambios, presione en el icono “Reanudar Funciéon” para volver a compartir su
pantalla

>

nudar fun

Grabar Reunién

Las reuniones pueden ser grabadas para luego ser compartidas para la posterior revision de los estudiantes
o docentes como referencia para futuras clases. El proceso esta configurado para ser realizado
automaticamente, pero en caso de no aparecer el icono de “Grabando”, se deben seguir los pasos a
continuacion

e Dentro de la reunion, en la barra de herramientas ubicamos la opcién grabar y presionamos.

Chat partir pantalla Grabar

e Unavez iniciada la grabacidn, existen dos controles los cuales son pausar o detener la grabacién. No
se recomienda manejarlos ya que se espera una grabacion continua y para evitar futuros problemas
de clases no grabadas

== Zoom Reunion

detener grak

e Al terminar la reuniéon se comenzara a procesar el archivo de grabacién para ser guardado en el
equipo. Es importante no detener la conversion ni apagar el equipo ya que el archivo no se podra
recuperar y no existira evidencia de la clase brindada

Convertir la grabacion de la reunion




Nota: Las grabaciones se detienen automaticamente al terminar la reunién. Se debe tener en cuenta que, al
finalizar una clase, el PC comienza a procesar la grabacidn para guardarla en el equipo. Es importante no
apagar el equipo hasta que la grabacion se guarde completamente.

Al terminar la conversion, se abrira el explorador en la ubicacién donde se guardan los archivos. El video
normalmente tiene en el nombre “Video” y puede ser visto con cualquier reproductor multimedia.
Posteriormente a grabacion debe ser subida al Onedrive Institucional y compartir el enlace en Moodle para
el facil acceso para los estudiantes.

@ > Documentos > zoom > 2023-04-10 09.56.57 reunién de zoom df

Nombre Fecha de modificas

B zoomvertag
A video1911 047558.mp4

. recording.conf

== double_click_to_convert_02.zoom
== double_click_to_convert_01.zoo
B audio1911047558.m4a

Reuniones recurrentes

Este tipo de reuniones pueden ser muy utiles para educadores ya que, a través de un enlace de invitacion, la
sala estara creada para cada clase que se necesite sin tener que configurar ni enviar la invitacién cada dia.
Existen dos formas de programar una reunion, ya sea via web o en la aplicacién de escritorio, siempre
tomando en cuenta que debe haber iniciado sesidn con la cuenta institucional.

Via web

1. Iniciamos sesién y nos vamos al panel izquierdo dentro de la opcidén Reuniones

Perfil

Reuniones

Contactos persconales

Pizarras

2. Se despliegan las opciones para programar una reunién, para este caso crearemos una reunion

recurrente
Programar reunion

Tema [ Clase 1de prueba ]

+ Afadir descripcion

Cuando [E 04/10/2023 ] (1100 vam )
Duracién \ 1 v \ h \ 0 v | min.
Zona horaria \ (GMT-5:00) Bogota v

Reunion recurrente Todos los dias, hasta 16 Apr 2023, 7 ocurrencias

Recurrencia \ Diariamente v \
Repetir cada \ 1 v | dia(s)
Fecha de finalizacion @ Pur[E 04/16/2023 ] () Después 7 v eventos




Dependiendo de la recurrencia, cambian las opciones de la reunién, variando en la ocurrencia
semanal (seleccionando los dias a suceder) o mensual (Seleccionando el dia exacto de ocurrencia)

diaria,

Reunion recurrente Todos los dfias, 7 ocurrencias

Recurrencia
Diariamente T

Repetir cada |1 « | dia(s)
Fecha de finalizacion () por (5 04/16/2023 (o] Después\' 7 « | eventos
Reunidn recurrente Cada semana el dia Lun.
Recurrencia
Repetir cada \ 1 v \ semana(s)

Semanalmente e
Ocurre en (J bom. s Lun. () Mar. () Mi& () Jue. [ Vie. [ Sab.
Fecha de finalizacion () por (3 05/22/2023 O Después| 7~ | eventos
Reunion recurrente Cada mes el 10 del mes
Recurrencia
Repetir cada \ 1 v | mes(es)

Mensualmente P
Ocurre en [o] Dia 10« | delmes

Primero v Domingo v delmes

Fecha de finalizacién () por 10/10/2023 O Despuss| 7 « | eventos

También existen controles de video por si se desea que los participantes inicien con video y audio apagado,
pero es indistinto ya que esto puede cambiar a lo largo de la clase segtin lo requiera

3. Procedemos a guardar la reunion creada. Se mostrara un resumen de la configuracién y aceptamos

Detalles

Tema

Hora

ID de reunion

Enlace de invitacién

Afiadir a

Video

Audio

Opciones

Mis reuniones > Administrar "Clase 1de prueba"

Clase 1de prueba

10 abr 2023 11:00 Bogota

Cada semana el dia Mié. Mostrar todos los eventos
XXX XXXX XXXX
https://cedia.zoom.us/jAO0000CCCOXK T

B Google Calendar

ﬂ: Calendario de Outlook (.ics) @ Calendario de Yahoo

Anfitrion Apagado
Participante Apagado

Audio de la computadora

Silenciar a los participantes a su entrada

m Copiar la invitacién Editar Eliminar




4. Podemos revisar en el mismo menu reuniones o dentro de la aplicacién de escritorio. Si es
recurrente como es el caso, se crearan automaticamente las ocurrencias solicitadas, junto a las
opciones de iniciar, editar o eliminar

Reuniones
Proximo  Anterior Sala personal Plantillas de reunion 1 1 .27
.
[ & StanTime to EndTime ] lunes, 10 de abril de 2023
Hoy
11:00 AM - 12:00 PM Clase 1de prueba © Editar | Eliminar Clase 1 de prueba | | Iniciar
Oceurrence 10of 7 1D de reuniénz XXX XK XXXX
mié, 12 abr
11:00 AM -12:00 PM Clase 1de prueba ©
Oceurrence 2 of 7 1D de reunién: XXX X0 XXXX
lun, 17 abr
11:00 AM -12:00 PM Clase 1de prueba ©
Oceurrence 3 of 7 1D de reunidn: XXX XXX XXXX

Vista de reuniones en Pagina Web Vista de proxima reunion en Aplicacion de PC

Zoom meeting invitation - Clase 1
zoom

Iniciar Posponer

Notificacién de escritorio si estd iniciada sesién en la aplicacién de escritorio

Otras configuraciones

Si bien las cuentas estan configuradas para grabar la sesi6n automaticamente, usted puede verificar esto
dentro de las opciones en el navegador web.

e Ingresamos ala cuenta Zoom designada

e Seleccionamos Configuracién en el menu lateral izquierdo

Contactos personales .. L . .
< Reunion Grabacion Audioconferencia [

Pizarras
Grabaciones Grabacion
Configuracién .
Grabacién local o
Reportes Permitir que los anfitriones y los participantes graben la
reunién en un archivo local. El contenido incluira videos
Perfil de cuenta y contenido compartideo con la vista del usuario, y

archivos de solo audio.

e Luego de seleccionar grabacion local, en las siguientes opciones activamos Grabacién automatica

Grabacion automatica
Reportes O

Grabar reuniones automaticamente cuando comienzan

Perfil de cuenta
© Grabar en la computadora local



Compartir enlace de reunién en Campus Virtual

Si ha establecido una reunién recurrente como es sugerido, puede establecer un enlace de zoom tnico que
no cambiara para todas las reuniones. Con esto se busca evitar la creaciéon de una sala por cada reunién y

tener que compartir enlace en cada ocasion.

e Ingresar a la cuenta Zoom en el navegador y en la pagina inicial revisar si tiene reuniones

recurrentes

e Sino tiene ninguna reunién creada, debe crear una Reunioén recurrente para poder generar una sala
junto al enlace. Luego del proceso se visualizara de la siguiente manera

Reuniones

Préoximo  Anterior

Contactos personales

Sala personal

Plan

Pizarras [ StartTime to End Time

)

Grabaciones
Mafana

Configuraciéon

13:00 - 15:00
Reportes

Occurrence 2 0f 7
Perfil de cuenta

Clase 1de prueba ©

ID de reunién: 123 4567 8901

e Hacemos click sobre el nombre de la reunion, se mostraran todos los detalles de la sala

Mis reuniones > Administrar "Clase 1de prueba”

Detalles
Tema Clase 1 de prueba
Hora 26 abr 2023 13:00 Bogota
Cada semana el dia Mié. Mostrar todos [0s eventos
ID de reunién 123 4567 8901

Enlace de invitacion  https://cedia.zoom.us/j/12345678901 f'.

ARadir a Google Calendar

ﬂ: Calendario de Outlook (.ics)

@ Calendario de Yahoo

e (Copiamos el enlace presionando el icono ® y nos dirigimos a nuestro curso dentro del campus
virtual y activamos el modo edicion (menu lateral derecho, referirse a Manual Campus virtual).

e En laseccion deseada, afiadimos un enlace URL y escogemos afiadir y copiamos el enlace y llenamos
el campo nombre y descripcidn si desea agregar informacién adicional. Luego de esto en el botén al

final de la pagina seleccionamos guardamos los cambios.

Afnadir una actividad o un recurso

* General

A @ Libro Nombre @

El recurso URL permite que el profesor pueda
O @ Pagina proporcionar un enlace de Internet como un URL externa @
~ recurso del curso. Todo aguello que esté
Q Paquete de contenido IMS

disponible en linea, como documentos o
@ @ . Deseripeion
@ URL imégenes, puede ser vinculado; la URL no

Ventana para agregar recurso

® Agregando un nuevo URL a Clase 1

» Expandir todo

Link a las clases Zoom

https://cedia.zoom.us/j/ 12345678901

Sele:clone un enlace...

1 A B I E E| % %

o @ & P WP

Este es el enlace recurrente para las clases del curso)
Configuracidn del enlace

10



e Una vez terminada la configuraciéon del enlace, se mostrara de la siguiente manera. Al dar click se

abrira el enlace de invitacién

Informacion General ¢

Aqui se comparte la informacion general del curso

+ Link a las clases Zoom &'

Zoom

Haga clic en Abrir Zoom Meetings en el cuadro de didlogo mostrado en su
navegador

Si no ve un cuadro de didlogo, haga clic en Iniciar reunién a continuacion

Al unirse a una reunion, acepta los Términos del servicio y la Declaracién de privacidad

Vista del recurso afiadido, en este caso, el enlace Zoom recurrente

Al hacer click se abrira el enlace de invitacion el cual aceptamos

Recomendaciones

e En las primeras reuniones que se utilice el sistema, o cuando se vayan a usar dindmicas distintas a
las habituales, es recomendable probar antes que todo funcione bien.

e Lailuminacién y el ruido ambiente son esenciales para disfrutar de buenas experiencias de usuario
en cualquier tipo de programa de videoconferencia.

e En caso de que haya problemas de conexién o ancho de banda es mejor priorizar el sonido que la
imagen. Si no es necesario, puede detener el video y asi continuar con su clase y activarlo cuando sea

necesario o requiera compartir pantalla.

e Es conveniente vestir prendas de colores sélidos: las rayas, cuadros y otros patrones pueden crear
efectos no deseados y aumentar la cantidad de datos a emitir. Y es mejor que contrasten bien con el
fondo del plano a emitir (por ejemplo, evitar el negro, gris o verde oscuros si vamos a estar

escribiendo en la pizarra).
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