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Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su pantalla si en ese momento
no se encuentra compartiendo pantalla.
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o Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar el
microfono.

o Controles de audio (por medio de la flecha A justo a
Activar/desactivar): los controles de audio le permiten cambiar el
micréfono y el altavoz que Zoom utiliza actualmente en su
computadora, desactivar el audio de la computadora y acceder a
todas las opciones de audio en la configuracién de Zoom.

o Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su propio
video.

o Controles de video (por medio de la flecha A junto a
Iniciar/detener video): si tiene varias camaras en su computadora,
puede seleccionar la que utiliza Zoom, acceder a todos los controles
de video y seleccionar un Fondo virtual.

o Invitar: Invitar a otros a unirse a su reunion. Obtenga mas
informacién sobre cémo invitar participantes.

o Administrar participantes: esta opcion abre la ventana
Participantes. Obtenga mas informacion sobre cobmo administrar
participantes.

e Votacion: esta funcién le permite crear, editar e iniciar votaciones. Las opciones
para crear o iniciar votaciones abriran el portal web de Zoom en su navegador
predeterminado. Obtenga mas informacion sobre la votacion de reuniones .

e Compartir pantalla: Haga clic aqui para comenzar a compartir la pantalla. Podra
seleccionar el escritorio o la aplicaciéon que desea compartir. Obtenga mas
informacion sobre el uso compartido de pantallas.

e Controles del uso compartido de pantallas (por medio de la flecha A junto a
Compartir pantalla): Seleccione quiénes pueden compartir pantallas en su
reunion y si desea que solo el anfitrion o un participante pueda comenzar una
accion nueva cuando alguien esté compartiendo pantalla.

@ Advanced Sharing Options
i
How many participants can share at the same time?
o One participant can share at a time

) Multiple participants can share simultaneously (dual monitors recommended)

Who can share?

) Only Host © Al Participants

Who can start sharing when someone else is sharing?

© Only Host All Participants




e Chat: acceda a la ventana de chat para chatear con los participantes. Obtenga
mas informacién sobre el chat durante las reuniones.

e Grabar: inicie o detenga una grabacion local o en la nube. Obtenga mas
informacion sobre la grabacién local. Obtenga mas informacién sobre la
grabacién en la nube.

e Subtitulos: si ha habilitado los subtitulos para su cuenta, haga clic aqui para
acceder a las opciones de subtitulos. Obtenga mas informacion sobre las
opciones de subtitulos .

e Salas para grupos pequeiios: inicie salas para grupos pequefios. Obtenga mas
informacidn sobre salas para grupos pequefios.

e Mas: al hacer clic en Mas, tendra acceso a opciones adicionales.

e En vivo en Workplace by Facebook: haga clic aqui para transmitir su
reunién en vivo en Workplace. Obtenga mas informacion sobre como
transmitir en vivo en Workplace by Facebook.

e Finalizar la reunidn: esta accion finalizara la reunién para todos participantes.
Si desea que la reunidn continte, debera darle el control de anfitrion a otro
participante antes de salir de la reunién.

Cuando esté compartiendo pantalla, los controles apareceran en una barra movible.
Normalmente se encuentra en la parte superior de la pantalla, pero puede arrastrarla
segln sea necesario.
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e Nuevo uso compartido: puede hacer clic en Nuevo uso compartido para
comenzar un nuevo uso compartido de pantalla sin tener que detener uso
compartido actual. Esta accién reemplazara la pantalla que esta compartiendo
actualmente, ya que solo puede compartir una pantalla a la vez.

e Pausar funciéon de compartir: esta accion detendra el uso compartido actual y
no mostrara ninglin cambio en su pantalla hasta que elija Reanudar funcion de
compartir.

e Anotar: esta accion le permitira hacer anotaciones en la pantalla que comparta.
Se abrira las opciones de anotacion.

e Mas: Ademas de las opciones Invitar, Grabar y Transmision en vivo, las opciones
para la configuracion de Chat, Subtitulado, Video y Audio, y Finalizar la reunion
se desplazan a Mas. Ademas, se ofrecen nuevas configuraciones especificas
para compartir pantalla.



Chat
Breakout Rooms
Closed Caption

Invite

Record on this Computer 3#{R
Record to the Cloud BOC

Disable Attendee Annotation

Audio Options...

Video Settings...

Live on Workplace by Facebook

o Deshabilitar/inhabilitar anotacion de los participantes: si desea evitar
que los asistentes puedan hacer anotaciones en su pantalla compartida,
seleccione esta opcidn.

e Ocultar panel de video: cuando esté compartiendo pantalla, el video
aparecera en una ventana movible. Si desea ocultar el panel de video,
seleccione esta opcidn.

e Optimizar para clip de video a pantalla completa: si comparte un video
clip en pantalla completa (que no sea con su camara en vivo), le
recomendamos que marque esta opcién.

e Dejar de compartir: seleccione esta opcién para dejar de compartir pantalla.
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Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su pantalla si en ese momento
no se encuentra compartiendo pantalla.
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o Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar el
microfono.

o Controles de audio (por medio de la flecha A justo a
Activar/desactivar): los controles de audio le permiten cambiar el
micréfono y el altavoz que Zoom utiliza actualmente en su
computadora, desactivar el audio de la computadora y acceder a
todas las opciones de audio en la configuracién de Zoom.

o Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su propio
video.

o Controles de video (por medio de la flecha A junto a
Iniciar/detener video): si tiene varias camaras en su computadora,
puede seleccionar la que utiliza Zoom, acceder a todos los controles
de video y seleccionar un Fondo virtual.

o Invitar: Invitar a otros a unirse a su reunion. Obtenga mas
informacién sobre cémo invitar participantes.

o Administrar participantes: esta opcion abre la ventana
Participantes. Obtenga mas informacion sobre cobmo administrar
participantes.

e Votacion: esta funcién le permite crear, editar e iniciar votaciones. Las opciones
para crear o iniciar votaciones abriran el portal web de Zoom en su navegador
predeterminado. Obtenga mas informacion sobre la votacion de reuniones .

e Compartir pantalla: Haga clic aqui para comenzar a compartir la pantalla. Podra
seleccionar el escritorio o la aplicaciéon que desea compartir. Obtenga mas
informacion sobre el uso compartido de pantallas.

e Controles del uso compartido de pantallas (por medio de la flecha A junto a
Compartir pantalla): Seleccione quiénes pueden compartir pantallas en su
reunion y si desea que solo el anfitrion o un participante pueda comenzar una
accion nueva cuando alguien esté compartiendo pantalla.

O Advanced Sharing Options... >

How many participants can share at the same time?
® One participant can share at a time

Multiple participants can share simultaneously (dual monitors recommended)

Wheo can share?
Only Host e All Participants

Who can start sharing when someone else is sharing?
® Only Host All Participants




e Chat: acceda a la ventana de chat para chatear con los participantes. Obtenga
mas informacién sobre el chat durante las reuniones.

e Grabar: inicie o detenga una grabacion local o en la nube. Obtenga mas
informacion sobre la grabacién local. Obtenga mas informacién sobre la
grabacién en la nube.

e Subtitulos: si ha habilitado los subtitulos para su cuenta, haga clic aqui para
acceder a las opciones de subtitulos. Obtenga mas informacion sobre las
opciones de subtitulos .

e Salas para grupos pequeiios: inicie salas para grupos pequefios. Obtenga mas
informacidn sobre salas para grupos pequefios.

e Mas: al hacer clic en Mas, tendra acceso a opciones adicionales.

e En vivo en Workplace by Facebook: haga clic aqui para transmitir su
reunién en vivo en Workplace. Obtenga mas informacion sobre como
transmitir en vivo en Workplace by Facebook.

e Finalizar la reunidn: esta accion finalizara la reunién para todos participantes.
Si desea que la reunién contintue, debera darle el control de anfitrion a otro
participante antes de salir de la reunién.

) End Meeting or Leave Meeting?

To keep this meeting running, please assign a Host before you click Leave
Meeting.

I'd like to give feedback to Zoom

End Meeting for All Leave Meeting Cancel

Cuando esté compartiendo pantalla, los controles apareceran en una barra movible.
Normalmente se encuentra en la parte superior de la pantalla, pero puede arrastrarla

seglin sea necesario.
' H 2 e

Manage Participants Mew Share Pause Share Whiteboard More
B Stop Share

e Nuevo uso compartido: puede hacer clic en Nuevo uso compartido para
comenzar un nuevo uso compartido de pantalla sin tener que detener uso
compartido actual. Esta accién reemplazara la pantalla que esta compartiendo
actualmente, ya que solo puede compartir una pantalla a la vez.

e Pausar funcion de compartir: esta accién detendra el uso compartido actual y
no mostrara ninglin cambio en su pantalla hasta que elija Reanudar funcion de
compartir.



e Anotar: esta accién le permitird hacer anotaciones en la pantalla que comparta.
Se abrira las opciones de anotacion.

Draw Spotlight Eraser Format Undo

e Mas: Ademas de las opciones Invitar, Grabar y Transmisidn en vivo, las opciones
para la configuracion de Chat, Subtitulado, Video y Audio, y Finalizar la reunidén
se desplazan a Mas. Ademas, se ofrecen nuevas configuraciones especificas

para compartir pantalla.

Chat
Closed Caption
Breakout Rooms

Invite Alt+1

Record on this Computer Al+R
Record to the Cloud Alt+C

Disable participants annotation

Audio Options...

Video Settings...

o Deshabilitar/inhabilitar anotacion de los participantes: si desea evitar
que los asistentes puedan hacer anotaciones en su pantalla compartida,
seleccione esta opcion.

e Ocultar panel de video: cuando esté compartiendo pantalla, el video
aparecera en una ventana movible. Si desea ocultar el panel de video,
seleccione esta opcion.

e Optimizar para clip de video a pantalla completa: si comparte un video
clip en pantalla completa (que no sea con su camara en vivo), le
recomendamos que marque esta opcion.

o Dejar de compartir: seleccione esta opcion para dejar de compartir pantalla.
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Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su pantalla.
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o Entrar al audio: abra las opciones para entrar al componente de audio de la
reunion.

¢ Invitar: invite copiando la invitacion, el enlace para unirse a la reunién, o por
teléfono o el sistema de sala (si esta disponible para su cuenta).

e Administrar: vea la lista de participantes y administrelos. Obtenga mas
informacion sobre cémo administrar participantes.

e Grabar: inicie una grabacion en la nube.

o Salir de la reunion: esta opcion le permite salir de la reuniéon. Tenga en cuenta
que si sale de la reunién sin designar otro anfitrion, la reunién finalizara.

End this meeting

Are you sure you want to end this meeting now?

Everyone on the call will be disconnected and meeting will be over?

End Meeting




En un iPhone, los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su pantalla,
excepto la funcién Finalizar reunién. En un iPad, los controles de anfitrién apareceran
en la parte superior de su pantalla.
iPhone
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e Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar el micréfono.

e Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su propio video.

e Compartir contenido: toque aqui para comenzar a compartir la pantalla. Podra
seleccionar lo que desea compartir.

o Participantes: vea la lista de participantes y administrelos.



Mas: Encuentre otras configuraciones disponibles en Mas.

Record to the Cloud

Disconnect Audio

Advanced Settings ~

e Grabar en la nube: inicie una grabacion en la nube.

o Desconectar audio: desconecte su audio para unirse al audio de otra
manera.

e Configuraciones avanzadas: En Configuraciones avanzadas encontrara
otras configuraciones avanzadas disponibles.



Record to the Cloud

Disconnect Audio

Advanced Settings Vv

e Bloquear reunion: el bloqueo impedira que se unan a la reunién
nuevos participantes.

e Bloquear compartir: evite que nadie, excepto el anfitrion, comparta
contenido.

o Silenciar al entrar: silencie a todos los participantes cuando se
unan a la reunién.

e Reproducir timbre al entrar/salir: elija si desea tocar un timbre
cuando se unan nuevos participantes.

e Poner al asistente en sala de espera en la entrada: esta opcion
permite que los participantes ingresen a una sala de espera donde
luego podra admitirlos

e Permitir que los participantes inicien un chat con: controle con
quién pueden chatear los participantes.

)

e Fin: Toque Fin para finalizar o salir de la reunion. Después de tocar Fin, tendra
la opcidn de elegir qué desea.



647-614-975

Leave Meeting

End Meeting

Cancel




Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su pantalla, excepto la
funcion Finalizar reunidén, que aparece en la parte superior de su pantalla, junto a la
ID de la reunion.

7 49%@2:04PM

Zoom Meeting ID: 126-405-495

e Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar el micréfono.

e Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su propio video.

o Compartir: toque aqui para comenzar a compartir la pantalla. Podra seleccionar
lo que desea compartir.

o Participantes: vea la lista de participantes y administrelos.



Mas: Encuentre otras configuraciones disponibles en Mas.
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Zoom Meeting ID: 126-405-495

Disconnect Audio

Lock Meeting
Lock Share

Mute Upon Entry
Play Enter/Exit Chime
Put Attendee In Waiting List Q

Allow Attendees Chat To:

> &
Participants

Grabar: inicie una grabacion en la nube.

Desconectar audio: desconecte su audio para unirse al audio de otra
manera.

Bloquear reunion: el bloqueo impedira que se unan a la reunidén nuevos
participantes.

Bloquear compartir: evite que nadie, excepto el anfitrion, comparta
contenido.

Silenciar al entrar: silencie a todos los participantes cuando se unan a la
reunion.

Reproducir timbre al entrar/salir: elija si desea tocar un timbre cuando
se unan nuevos participantes.

Poner el asistente en la sala de espera: esta opcidn permite que los
participantes ingresen a una sala de espera donde luego podra
admitirlos.

Permitir que los participantes inicien un chat con: controle con quién
pueden chatear los participantes.



Fin: Toque Fin para finalizar o salir de la reunién. Después de tocar Fin, tendra
la opcion de elegir qué desea.
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End Meeting
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1. Haga click en administrar participantes en los controles de host para mostrar la
lista de participantes:

2. Haga click en el menu desplegable ubicado en la esquina superior izquierdapara
cerrar la lista de participantes o haga click en pop out para separar la lista de la
ventana de reunion.

v Participants (1)
X Close
{ 2 PopOut Shun (Host, me, participant ID: 14) %

3. Colocar el cursor en un participante y haz click en mas para ver estas opciones

Chat
v Participants (2)

Ask to Start Video
% Lee Sheng Shun (Host, me) ! % Make Host

Make Co-Host

§ JackBarker EEBEEEY ... o

Assign to type Closed Capticon
Rename

Put in Waiting Room

Remove

o Chat: abra la ventana de chat para enviar mensajes directamente al panelista.

e Detener video: detiene la transmisiéon de video del participante para que no
pueda iniciar su video. Si el participante no ha iniciado su video, vera la opcién
Solicitar iniciar video.

e Hacer anfitrion (solo disponible para el anfitrion): asigne al asistente para
que sea el anfitrién. Solo puede haber un host.

e Hacer coanfitrion (solo disponible para el anfitrion): asigne al asistente
como coanfitrién. Puede tener un niumero ilimitado de coanfitriones.

e Permitir grabacion (solo disponible para el organizador): permite que el
asistente inicie o detenga una grabacion local de la reunién. Los asistentes no
tienen acceso para iniciar una grabacién en la nube.

e Asignar para escribir subtitulos (solo disponible para el anfitridn): asigne
al asistente que escriba subtitulos durante la reunién.

e Cambiar nombre: cambie el nombre del asistente que se muestra a los demas
participantes. Este cambio solo se aplica a la reunién actual.




Nota: Para cambiar su propio nombre que se muestra, desplace el mouse sobre
su nombre en la lista de participantes y haga clic en Cambiar nombre. Puede
cambiar permanentemente su nombre en su perfil.

o Poner en la sala de espera: coloque al asistente en una sala de espera virtual
mientras se prepara para la reunién. El anfitrién debe habilitar la sala de
espera para que aparezca esta opcion.

e Poner en espera: si la sala de espera no esta habilitada, vera esta opcion para
poner al asistente en espera.

e Eliminar: despedir a un participante de la reuniéon. No podran volver a unirse a
menos que permita que los participantes y panelistas se retdnan.

También tendra acceso para habilitar o deshabilitar estas opciones en la parte
inferior de la lista de participantes:

000060

no go slower go faster more clear all

Invite Mute All

Ask All to Unmute
Mute Participants upen Entry
v/ Allow Participants to Unmute Themselves
Allow Participants to Rename Themselves
v Play sound when someone joins or leaves
Play Chime for Chat Messages/Raise Hand
v/ Enable Waiting Room
Lock Meeting

e Invitar: invita a otros a unirse a la reunion
o Silenciar/silenciar a todos: activa o desactiva el silencio

Haga clic en Mas para ver estas opciones:

e Solicitar a todos que activen la funcién de silencio: muestre una notificacidon
emergente a todos los participantes silenciados con la opcién de activar o
desactivar el silencio.

e Silenciar participantes al ingresar: silencia automdticamente a los participantes
a medida que se unen a la reunién.

e Permitir que los participantes se activen el silencio: los participantes pueden
activarse si quieren hablar con otros en la reunién.

e Permitir que los participantes se renombren a si mismos: los participantes
pueden cambiar su nombre de pantalla que se muestra a otros participantes.



e Reproducir sonido cuando alguien se une o se va: reproduzca un sonido
cuando los participantes se unan y abandonen la reunién

e Reproducir campanilla para mensajes de chat / Levantar mano: reproduce un
sonido cuando los participantes usan el chat en la reunion o levantan la mano.

e Habilitar sala de espera: habilita la funcién Sala de espera. Esta opcion esta
disponible independientemente de la configuracién del portal web.

e Bloquear reunion: no permita que otros participantes se unan a la reunién en
curso.

e Ventana Combinar con la reunién: combine la lista de participantes con la
ventana principal de la reunién.

e Esta opcidén solo esta disponible si separé la lista de participantes de la
ventana principal de la reunién.

Para evitar que los participantes compartan pantalla:

1. En los controles de host, haga click en la flecha junto a compartir pantalla y haga
click en opciones avanzadas

En quién puede compartir selecciona Only Host.
Cierra la ventana.
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