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ANTECEDENTES

Como parte de las tareas realizadas por parte de las Direcciones Nacionales y
Provinciales, la DNTICS ha visto la necesidad de manejar varias plataformas para
realizar videoconferencias a nivel nacional, entre las que se encuentra ZOOM.

DESCRIPCION

El presente manual permitira a los usuarios que necesiten conectarse a las
videoconferencias, realizarlo de manera facil.

ALCANCE

Aplica para el personal que sea un usuario del aplicativo ZOOM.

DEFINICIONES

Plataforma.- es un sistema que sirve como base para hacer funcionar
determinados modulos de hardware o de software con los que es compatible.
URL.- Es el link que nos redirije hacia otra pagina web deseada.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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1. Requerimientos minimos de Hardware e internet

Para poder conectarnos a una videoconferencia mediante el aplicativo zoom, se lo
puede hacer mediante PC, computadores portatiles, o los teléfonos inteligentes con
sistemas operativos 10S y Android.

Para poder usar en un computador de escritorio o PC, debemos contar con los
siguientes periféricos: Microfono, parlantes y una camara web.

Para el uso de un computador portatil, los elementos periféricos se encuentran
incorporados, Unicamente debemos asegurarnos de su buen funcionamiento.

Para el uso de teléfonos inteligentes, debemos estar seguros que el micréfono, el
audifono y la camara se encuentren en buen estado y funcionando.

Para la conexion de internet, necesitamos un ancho de banda de minimo 1 Mbps,
con lo cual podriamos asegurar que nuestra videoconferencia no tenga ningtn tipo
de inconveniente.

Como sugerencias para los usuarios, podriamos decir:

* Asegurarse de que otros equipos no estén conectados al internet el
momento de la videoconferencia.

* No usar aplicativos como Netflix, Youtube, descarga de videos o escuchar
musica en linea, ya que pueden disminuir el ancho de banda y por ende la
fidelidad de nuestra videoconferencia

* (Cada usuario debe ingresar a la reunion con su nombre y apellido, no usar

sobrenombres.
* Mantener los micréfonos en silencio y levantar la mano cuando requieran
hablar.
CONSEJO DE LA JUDICATURA ( 7 ( L. (L . e é . /
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2. PROCEDIMIENTO

2.1. Ingreso a unavideoconferencia desde un
computador

Para participar de una videoconferencia mediante Zoom, el usuario recibira una
invitacion en su bandeja de correo electrénico, en el cual podremos verificar los
datos de la reunién, como son:
* Link para la conexidn.- al dar clic nos direcciona directamente a la sala para
mantener la videoconferencia.
e ID de la reunién.- es otra manera que acceder a la videoconferencia
colocando el ID.

* Contrasefia: luego de ingresar el ID de la reunion también se le solicitara
ingresar la contrasena.

Videoconferencia

@ Pablo Marcelo Alarcon Salazar <Pablo.Alarcon@funcionjudicial.gob.ec>
14:18

Para: pabloalarcn1702@gmail.com

Estimado

Los datos para la videoconferencia son los siguientes

Laura Macas le est*nvitando a una reunilfle Zoom programada.

Tema: Reunil@le prueba
Hora: 7 may 2020 02:30 PM BogotH:p>

Unirse a la reunifloom

Contrase1.QdAS

|
Ilustracion 1: Correo informando con los datos de la videoconferencia
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Al dar clic en el URL o link que nos muestra en el cuadro azul, nos aparecera la
siguiente pantalla.

1. Cuando se inicie, seleccione Guardar archivo.

Save File

Su descarga empezara automaticamente en unos segundos. Si no, descargue aqui.

Ilustracion 2: Mensaje para guardar archivo de Zoom

En el navegador que se tenga configurado como predeterminado, nos aparecera
una pantalla similar, y debemos dar clic en guardar archivo. Este procedimiento
tomara unos segundos y el archivo se guardara.

Abriendo Zoom_03accfcac521f0a0.exe X

Ha elegido abrir:

Zoom_03accfcac521f0a0.exe

que es: Binary File (76,3 KB)
de: https://launcher.zoom.us

;Desea guardar este archivo?

Guardar archivo Cancelar

Ilustracion 3: Cuadro de didlogo para guardar archivo

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Cuando la descarga del archivo concluya, en la parte superior derecha del
navegador, tenemos una pequeia flecha en la cual damos clic y podemos visualizar
nuestro archivo descargado.

- O n @ & &

&

2. Luego de guardar el archivo, pulse el icono [[§ arriba.

Luego pulse Zoom ... .exe

Guardar archivo.

Ilustracion 4: Lugar en el que podemos visualizar las descargas

Debemos dar clic en la flecha azul que se encuentra marcada en el cuadro de color
rojo y nos depliega otro cuadro en el cual aparecen las descargas realizadas en el
navegador, como indica la figura 5.

v @ W ¥ N @

Zoom_03accfcac521f0a0.exe =

Abrir archivo

Mostrar todas las descargas

Ilustracion 5: Ejecutar archivo Zoom

En la Ilustracién 5 nos muestra nuestro archivo Zoom que se descargo, este es un
archivo ejecutable y damos un clic sobre él.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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(m - X

Your meeting will begin soon...

he Zoom client you're installing will shorten the time it takes to join

Ilustracién 6: Proceso de ejecucion del archivo Zoom

En la Ilustracién 6, nos muestra la grafica que se esta cargando el archivo
ejecutable para poder usar Zoom.

Al terminar esta pequefia instalacion, nos aparecera un cuadro de dialogo, en el
cual debemos colocar el nombre que vamos a mostrar en la videoconferencia.

) Zoom X

Introduzca su nombre
Su nombre
(Pablo Alarcon ]

Recordar mi nombre para futuras reuniones

o o

[lustracion 7: Cuadro de didlogo para colocar el nombre con el que aparecerd en la Videoconferencia

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Damos clic en el boton de entrar y acto seguido nos aparecera la siguiente pantalla,
En donde damos clic en entrar al audio por la computadora

O entra

Entrar al audio por computadora

Probar el audio de la computadora

) Seleccionar autométicamente el audio de la computadora al entrar a una reunién

Ilustracién 8: Seleccionar el audio que va a ser usado

Seguidamente nos muestra la siguiente pantalla:

Tema de la reunién: Reunién de prueba
Hospedador: Laura Macas
Contrasefia: 1.QdAS
Contrasefia numérica: 921030

(Sistemas telefénicos/de sala)

URL de la Reunién: https://zoom.us/j/98204027630?pwd=RGucjVwTnhUbkkyL...
Copiar direccion de la pagina web

Y

Entrar al audio Compartir pantalla Invitar a otros

Audio de la computadora
conectado

a2 . @
Participante: at Grat

Ilustracion 9: Sala de la videoconferencia

Finalmente nos encontramos en la sala para iniciar la videoconferencia.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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2.1.1. Funcionalidades del aplicativo Zoom

En la parte baja, que se encuentra de negro tenemos varios iconos los cuales tienen
diferentes funciones, entre los cuales tenemos:

Funcionalidad
Este icono sirve para activar y desactivar el
audio de nuestro computador, cuando el
Re-Iniciar Audio micréfono se encuentre tal y como estd en la
figura, significa que nuestro audio no esta
habilitado.
Este icono sirve para activar y desactivar el
video de nuestro computador, cuando el
Iniciar video icono de la camara se encuentre tal y como
estd en la figura, significa que nuestro video
no esta habilitado.
o0 Este icono nos sirve para desplegar al lado
®&>» derecho de nuestra pantalla y ver los
Participantes participantes que se encuentran conectados a
nuestra sala de videoconferencia.
. Esta funcionalidad nos sirve para enviar
mensajes a los participantes de la sala, se
Chatear puede enviar mensajes a un participante o a
todos los participantes de la
videoconferencia.
Este icono nos sirve para compartir la
pantalla de nuestro computador, es decir que
si queremos que todos los participantes
puedan ver alguna presentaciéon o video que
estd en mi computador, puedo hacer uso de
esta.
Este icono nos sirve para grabar Ila
videoconferencia, al seleccionar la grabacidn,
Grabar el sistema nos preguntara si deseamos grabar
en la nube o en nuestro computador, ahi
debemos seleccionar la opcién que mas nos
convenga.

A

Este icono es para salir de la reunién y
terminar la videoconferencia.

CONSEJO DE LA JUDICATURA () { L. (L . L. é . /
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3.Ingreso a una videoconferencia desde quipos
inteligentes

Primeramente, se debe instalar el aplicativo en equipos inteligentes, para lo cual
debemos senalar los dos grupos de sistemas operativos que lo admiten: 10S y
Android

3.1. Instalacion en Android

Para iniciar debemos localizar en el teléfono inteligente la aplicacion Play Store.

Play Store

Ilustracién 10: Icono de Play Store

Damos clic en Play Store, y se abre la aplicacion, en la cual podemos tener la opcién
de buscar el aplicativo por el nombre.

1824 © & 4 5§ © Ftal G40
= Buscarappsyjuegos & °
Para ti Listas de éxitos Catego
Productividad >
——— PS
‘V‘
N4
- F » P
Gestor de Microsoft Teams ~ Microsoft Office
archivos 44 MB Lens - PDF Scan...
56 MB 43 MB

[lustracion 11: Biisqueda en Play Store
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1824 @ 34 O - © FTid @40%

& | zoom Q 9

a ZOOM Cloud Meeti... m
zZoom.us

3.9% 3 100 M+

92 k resefias 29 MB Todos ® Descargas

Zoom es una aplicacion libre de HD reunién con el video y
la pantalla compartida para un méaximo de 100 personas

[lustracion 12: Instalacién de Zoom desde Play Store

Colocamos el nombre del aplicativo y nos despliega la opcion para instalar, de esta
manera se ha instalado el aplicativo en el celular.

Buscamos la aplicacion en el celular y tocamos para abrirla.

Kit de herra- Candy Crush  Spotify Spotify Telegram
mientas de Soda

fy @ @ &

Fybeca  Banca mévil Webex Meet

Ilustracion 13: Ubicacién de la aplicacion Zoom en el Teléfono inteligente

Al iniciar la aplicacién nos despliega la pantalla inicial de Zoom, en la cual nos
indica si deseamos iniciar una videoconferencia, registrarse o ingresar.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Iniciar una reunion

Iniciar o unirse a una reunién con video sobre la
marcha

A
TN
njF Y-
\\+ as /i

~

Entrar a una reunion

Registrarse Ingresar

Ilustracion 14: Pantalla inicial de Zoom en el Teléfono inteligente

En este caso debemos seleccionar entrar a una reunién, a continuacién nos
desplegara la siguiente pantalla.

< Entrar a una reunion
|:>858 684 zsggl 1D de la reunion

Incorporarse con un nombre de sala de reuniones

Pablo Alarcén

Entrar a la reunion

Si recibié un enlace de invitacion, pulse ese enlace
para entrar a la reunion.

OPCIONES PARA ENTRAR

Conectar Sin Audio \

Conectar Sin Video \

[lustracion 15: Pantalla para ingresar ID de la reunién y Nombre del Participante

Luego de ingresar los datos de la reunién y nombre del participante, damos clic en
entrar a la reunion.

www.funclonjudiclal.gob.ec
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Introduzca su contrasena de la reunion

Cancelar OK

[lustracion 16: Pantalla para ingresar contrasefia de la reunién

A continuacion nos saldran diferentes solicitudes de permisos que debemos
proporcionar a la aplicacion para su buen funcionamiento.

Por favor otorgue el permiso de
acceso a Zoom

Para tener una mejor experiencia en la reunion,
le podran consultar si requiere acceso a su
micréfono, cdmara y memoria.

Entendido

Ilustracion 17: Otorgar permisos a Zoom

\9, ¢Permitir que Zoom
grabe audio?

RECHAZAR  PERMITIR

Ilustracion 18: Otorgar permisos para grabacién de audio

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Luego de dar estos permisos, ya estaremos conectados a la video conferencia,
como se muestra en la siguiente imagen

Entrar al audio Iniciar video

19:04 © * & & -

@ Zoom v

Llamar a través del audio del dispositivo

M @ e

Compartir  Participantes Mas
Ilustracion 19: Otorgar permisos para grabacién de audio

Para salir de la videoconferencia, damos clic en Salir, que se encuentra ubicado en
la parte superior derecha de nuestro dispositivo.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
www.funclonjudiclal.gob.ec
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Ilustracion 20: salir de la videoconferencia
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3.2. Instalacion en 10S

Para iniciar, buscamos en el teléfono el aplicativo de App Store, que se encuentra
identificado por el siguiente icono.

App Store

Ilustracién 21: Icono de App Store

Damos clic en App Store, y se abre la aplicacion, en la cual podemos tener la opcion
de buscar el aplicativo por el nombre.
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[lustracion 22: Biisqueda en App Store

Colocamos el nombre del aplicativo y nos despliega la opcion para instalar, de esta
manera se ha instalado el aplicativo en el celular.

Buscamos la aplicacion en el celular y tocamos para abrirla.
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MANUAL DE USUARIO DEL APLICATIVO ZOOM

Al iniciar la aplicacién nos despliega la pantalla inicial de Zoom, en la cual nos
indica si deseamos iniciar una videoconferencia, registrarse o ingresar.
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Start a Meeting

Start or join a video meeting on the go
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Entrar a una reunion

Inscribirse Ingresar

Ilustracion 23: Pantalla inicial de Zoom en el Teléfono inteligente
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En este caso debemos seleccionar entrar a una reunién, a continuacién nos
desplegara la siguiente pantalla.

Cancelar  Entrar a una reunion
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Incorporarse con un nombre de sala de reuniones

iPhone de Joffre

Si recibié un enlace de invitacion, pulse el enlace
otra vez para entrar a la reunion

OPCIONES PARA ENTRAR

Conectar Sin Audio

Apagar Mi Video

[lustracion 24: Pantalla para ingresar ID de la reunién y Nombre del Participante

Luego de ingresar los datos de la reunién y nombre del participante, damos clic en
entrar.

Introduzca su contrasena de la reunion

Cancelar Continuar

[lustracion 25: Pantalla para ingresar contrasefia de la reunién

A continuacion nos saldran diferentes solicitudes de permisos que debemos
proporcionar a la aplicacion para su buen funcionamiento.
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Para escuchar a los demas
, entre al audio

Marcar utilizando de Internet

Cancelar

Ilustracion 26: Otorgar permisos a Zoom

Luego de dar estos permisos, ya estaremos conectados a la video conferencia,
como se muestra en la siguiente imagen

@ Zoom v

El anfitrién no esta en la reunién todavia

No In

[lustracion 27: Pantalla de la videoconferencia

Para salir de la videoconferencia, damos clic en Salir, que se encuentra ubicado en
la parte superior derecha de nuestro dispositivo.

@ Zoom v

Ilustracion 28: salir de la videoconferencia
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