ZOOM - Manual de usuario

A la hora de conectarse a las Comisiones y al Pleno de manera
telematica, es muy importante hacerlo desde el mismo ordenador y
la misma conexidn desde las que los companeros del Departamento
de Informatica hayan realizado las pruebas.

Si el equipo desde el que se conecta o la conexion cambian, las
pruebas no seran validas y podran surgir complicaciones.

En este manual de usuario se tratan los siguientes temas:

1. DESCARGA DE LA PLATAFORMA ZOOM .....cooiiiiiiiiiiciee e 2
2. CREAR UNA CUENTA EN LA PLATAFORMA ZOOM ......cccooviiiiiiiiiieeiien 4
3. REGISTRARSE EN UNA REUNION .......ccoovoiiiieieieieees e, 9
4. ENTRAREN UNA REUNION.......c.cooviiitiieieeeeeee et 11
5. UTILIZACION DE LA SALA DE REUNIONES.........cccovovimmeeeeeeerererneen, 14
6. VOTACIONES ... 17



1. DESCARGA DE LA PLATAFORMA ZOOM

Si la plataforma ZOOM vya esta instalada en su equipo, pase al punto
numero 2.

Si no lo tiene instalado, abra un navegador y entre en la siguiente
direccién:

https://zoom.us/

En el apartado RECURSOS haga clic en DESCARGAR EL CLIENTE DE
ZOOM.

zoom : v oAk PR W

Zoom, uno de los lideres en el Cuadrante e I
Magico de Gartner 2019 para soluciones s ﬁ
de reuniones \

Vera la siguiente pantalla:

zoom ; s sxmce - s ([TEm—

Cliente Zoom para reuniones

Complemento Zoom para Microsoft Outlook
En ella, en el apartado CLIENTE ZOOM PARA REUNIONES, pulse la
opcion DESCARGAR. Guarde el fichero & Zeominstallerexe en una

ubicacion de su quipo. A continuacién, haga doble clic en el fichero,
para ejecutarlo y comenzar la instalacion.

Vera la siguiente pantalla:


https://zoom.us/

Installing...

11%

Cuando termine la instalacion, vera la siguiente pantalla:

™ Reuniones de ZOOM en la nube

200m

Ingresar

Versign: 5.4.2 (58740,1105)

La plataforma ZOOM ya esta instalada en su equipo.



2. CREAR UNA CUENTA EN LA PLATAFORMA ZOOM

Si anteriormente ha creado, en este equipo o en cualquier otro, una
cuenta de ZOOM <con su correo electronico corporativo
nombre@errenteria.eus, pase al punto niumero 3.

Si no, busque la aplicacion ZOOM en el escritorio de su ordenador o
en los programas. Vera este icono:

Zoom

Haga doble clic para abrir la aplicacion. Vera la siguiente pantalla:

= Reuniones de ZOOM en la nube

200Mm

Entrar a una reunién

Ingresar

Version: 5.4.2 (58740.1105)

Haga clic en el botdn INGRESAR y vera la siguiente pantalla:

= Reuniones de ZOOM en la nube

Ingresar

- e \
‘ introclucir el correo electrénico W ‘ a Ingresar con 550 |
L ) L )
[ i e o L] o [~ |

Introducir la nueva co... :Sele ha slvidado: ] Ingresar con Google

— Mantener mi sesién i |
[ Ingresar ‘ f Ingresar con Facebook |
— iniciada )
< Regresar Registrese gratuitamente

En dicha pantalla, haga clic en el enlace REGISTRESE
GRATUITAMENTE.


mailto:nombre@errenteria.eus

El programa abrird un navegador para y le pedira su fecha de
nacimiento para continuar con el proceso de inscripcién. Introduzca el
dato y haga clic en el boton CONTINUAR.

Para la verificacion, confirme su fecha de nacimiento.

Dia ~ Mes v Afo v Continuar

Estos datos no se almacenaran

En la pantalla que se visualiza a continuacién, escriba su correo
electréonico del Ayuntamiento de Errenteria:

Registrese gratis

Su direccion de e-mail de trabajo

woo@errenteria.eus

Zoom esta protegido por reCAPTCHA y la Politica de privacidadolitica de
privacidad y las Condiciones de servicio aplicables.

;¥a tiene una cuenta? Ingresar.

Cuando haya introducido la direccidon de correo electrénico, haga clic
en el boton REGISTRARSE.

A continuacién, vera un mensaje para avisarle de que puede
desactivar la cuenta de ZOOM siempre que quiera.

200m

Nos gustaria ayudarlo a aprovechar Zoom al maximo,
enviandole recursos sobre la marcha. Puede cancelar la
suscripcion en cualquier momento.

Establecer preferencias

Vea nuestra Politica de privacidad.

Es necesario hacer clic en el boton CONFIRMAR.



Al confirmar la pantalla anterior, recibird un correo electrénico en la
direccion que haya facilitado, desde el que tendrda que activar la

cuenta:

Le damos la bienvenida a Zoom,
esalaverria@errenteria.eus!

—
' n e corre act
ACTIVAR CUENTA

En el correo electréonico, debe hacer clic en el botén ACTIVAR
CUENTA. A continuacion, se abrira un navegador para continuar con
el proceso de activacién. Debera seleccionar que NO estd
registrandose en nombre de un colegio y deberd hacer clic en el
boton CONTINUAR.

;Esta registrandose en nombre de un colegio?
Si No

Continuar

A continuacidén, vera la siguiente pantalla:

B & O Videoconterencias, conferer | () Activar la cuenta - Zoor X |4 el P

<« O @ zoom.us, v N X £Q74: X + L NE x awTI2k 1 o e L 8 .

Bienvenido a Zoom

En ella, deberd escribir el NOMBRE, el APELLIDO y la CONTRASENA
que usted elija (2 veces). Una vez introducidos los datos, haga clic en



CONTINUAR. Al hacer clic en el botdn, recibird un correo electrénico
informativo.

A continuacién vera la siguiente pantalla. Debe hacer clic en OMITIR
ESTE PASO:

B 8] O Viescmioeniet contr| © aco o e z3or ¢ [+ v g
O @ 200Mm5, . * e

No use Zoom solo.

Para finalizar el proceso de activacion, vera la siguiente pantalla:

B 8] O Viescmimenie contr| © aco o e zaor ¢ [+ v T
O @ 200Mm.15, . = * T

zoom

Haciendo clic en el botén COMENZAR REUNION AHORA, tiene la
opcidon de entrar en una sala de reuniones de ZOOM vy probar los
controles basicos de los participantes.

Una vez en este punto, usted ha creado una cuenta en ZOOM
correctamente.

Para comprobarlo, puede entrar a la aplicacién ZOOM de su equipo tal
y como se ha explicado al comienzo de este punto. Abra el programa
ZOOM vy vera la siguiente pantalla:



= Reuniones de ZOOM en la nube

200m

Ingresar

Version: 5.4.2 (58740.1103)

En ella, haga clic en el boton INGRESAR:

® Reuniones de ZOOM en la nube

Ingresar con 550 |

Ingresar con Google |

— iniciada

< Regresar

Ingresar

- -

| Introducir el correo electrénica ] | Q
\ J

| Introducir la nueva co... :Se le ha olvidado? | @ | G
— Mantener mi sesion (
] Ingresar | f

Ingresar con Facebook |

Registrese gratuitamente

Tendra que rellanar los dos campos de la izquierda: INTRODUCIR EL
CORREOQO ELECTRONICO y el campo que se encuentra debajo. Tendra
que introducir el correo electrénico corporativo y la contrasefia que
haya introducido anteriormente.

Si quiere, puede seleccionar MANTENER MI SESION INICIADA para
que la aplicacion guarde su correo y su contrasefia.

Después, haga clic en el botdn INGRESAR. Vera la pantalla que se
muestra a continuacion:




3. REGISTRARSE EN UNA REUNION

Para realizar las Comisiones y el Pleno de manera telematica, cada
participante deberd estar identificado. Para ello, es necesario que
cada participante se REGISTRE en cada reunion en la que vaya a
participar.

En otro tipo de reuniones mas informales, no es necesario este
proceso de REGISTRO.

Para REGISTRARSE en una reunidén, el organizador de la reunidn
enviard un correo electrénico con un enlace que lo posibilite.
Haciendo clic en dicho enlace, se abrira un navegador con la siguiente
informacion:

Inscripcién a la reunion

Tema Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin
Descripcion Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin

Haora 12 nov 2020 05:00 PM en Madrid

Primer nombre* Apellido*

Direccién de e-mail”® Confirmar direccién de e-mail”*

?77?@errenteria.eus ?77?@errenteria.eus

Informacion obligatoria

En la pantalla de arriba, deberd introducir su NOMBRE, su APELLIDO
y su direccion de correo electrénico del Ayuntamiento de Errenteria (2
veces).

A continuacién, se muestra en pantalla que se ha registrado
correctamente, asi como informacion Uutil para conectarse a la
reunion.



Se aprobd la inscripcion a la reunion

Tema Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin
Descripcion Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin

Hora 12 nov 2020 05:00 PM en Madrid

8 Agregar al calendario~

ID de la 976 3603 3869
reunion:

Unirse a la reunion

unase desde una PC, Mac, iPad, iPhone o dispositivo Android:

Haga clic en esta direccion de sitio web para unirse. https:/zoom.us/w/97636033869?
tk=ebaxOSWxKIEARTKtr6dMJE4IrYI1CSZ9DaZbZkxSYgQ.DQIAAAAWU4 -
ITRZpZUprUDRWOVJUZW1KdURpT2Rwa0J3AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAE pwd=Y3F4UFZheE9xcBhHOW adINhY2dLZz09
Cancelar esta inscripcion

Puede cancelar su inscripcion en cualquier momento.

Ademas, recibird un correo electrénico con la misma informacion. En
muy importante que guarde dicho correo, puesto que es la manera de
entrar a la reunion, remarcado en color naranja:

ra itzulpena, erregistroa eta bozketarekin Confirmacis nsaje

& lgnorar x . *a . E . *; P2 Reunién 3 £ss 53 S Reglas - (¥ Marcar como no leido a’%) 34 Buscar Q%
i Aljefe - | ] oneMote Categorizar = 2 Relacionadas ~
Maver Traducir Zoom

& Correo no deseado + Eliminar = Responder Responder Reenviar i“c,, Mas +
[ seleccionar ~

odos
Eliminar Responder Pasos rapidos [F Mover Etiquetas G Edicién Zoom

B3 Correo electréni... |+ [£] Acciones - | ¥ Seguimiento ~

De: Errenteriako Udala - Ayuntamiento de Errenteria <no-reply @zoom.us> Enviado el: ju, 12/11/2020 1%:20
Fara: SALAVERRIA, Elixabete

Asunta: Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin Confirmacion
1 21304+ 5 1 B+ 71 | +§ 010 | 11+ 1 12 | 130 1 +14c | 15+ 116 | I7+ | 18+ | 19 1 +20: | 2L | 22 1 23 1 24 (25 | 2 127 | &@

Hola Elixabete Salaverria,
Gracias por inscribirse para "Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin”.

Envie sus preguntas a: esalaverria@errenteria eus

Fecha, hora® 12 nov 2020 05:00 PM Madrid

Unase desde una PC. Mac, Linux, iOS o Android: Haga clic aqui para unirse

SigeeTaseeseToo
Nota: Mo debe compartir este enlace con otras personas. Es Unicamente para usted.
Agre Jar al calendario Agregar al calendario de Google AE regar al calendario de Yahoo

O un togue en iPhone:
Estados Unidos de América: +13462487799,,97636033869% or +16699006833,.97636033869#
O teléfono:
Marcar:
Estados Unidos de América: +1 346 248 7799 or +1 669 900 6833 or +1 929 205 6099 or +1 253 215 8782 or +1 301 715 8592 or +1 312 626 6799
1D de la reunion: 976 3603 3869
Codigo de acceso: 315123
NUmeros internacionales disponibles: hitps./zoom.us/w/ablrywmwKG

Puede cancelar su inscripcion en cualquier momento.

Haga clic en una foto para ver actualizaciones de redes sociales y mensajes de correa electrénica de esta persona. 2

Conéctese a redes sociales para mostrar fotos de perfil y actualizaciones de actividades de sus colegas en Outlook. Haga clic aqui para agregar redes. x




4. ENTRAR EN UNA REUNION

Las salas de reuniones virtuales de las Comisiones y el Pleno se
activaran una hora antes de la hora de inicio de la reunién. Conviene
conectarse con tiempo a la reunién, para poder solventar cualquier
problema que pueda surgir.

Tendra que conectarse a la reunion desde el quipo desde donde haya
instalado y configurado su cuenta de ZOOM. Para ello, tendra que
entrar al correo que recibié cuando se REGISTRO en la reunion.
Debera hacer clic en el siguiente enlace:

. = Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin Confirmacién - Mensaje (HTML)
Mensaje &

- | € i = |

@ Ignorar x B \g .% B3 Reunién 3 £ss B3 [ Reglas (P Marcar como no leido a&) 34 Buscar 1;
- o Aljefe - — W oneniote | B Categorizar - 2y Relacionadas -

& Correo no deseado ~ Eliminar | Responder Responder Reenviar i) pas « &3 correo electroni., =] | MOVEr Traducir Y — Zoom

[£] Acciones - | ¥ Seguimiento ~

Eliminar Responder Pasos rapidos = Mover Etiquetas 5 Edicidn Zoom

De: Errenteriako Udala - Ayuntamiento de Errenteria <no-reply @zoom.us> Enviado el:  ju. 12/11/2020 19:20
Fara; SALAVERRIA, Elixabete

G

Asunto: Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin Confirmacion

. LR S B S B S B N I T N T N AL B L T N (RN & S U P = NI GRS R I RN TN D - AN - N B K B SR L S B = O B SN - L N O B Y
RN XN RS KNRE ENRERNRN EMEN MK CNRERRRE TNRE-TNRS NN TNRE MRS TN RS JMRE:LNRS TNRE TURE THRE SR INR TR IRRE TNRE INRELNN § c=|

-
Hola Elixabete Salaverria,
Gracias por inscribirse para "Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin”.

Envie sus preguntas a: esalaverria@errenteria eus

Fecha, hora® 12 nov 2020 05:00 PM Madrid

Unase desde una PC. Mac, Linux, iOS o Android: Haga clic aqui para unirse

Ao sl S 2AE400

Nota: Mo debe compartir este enlace con otras personas. Es Unicamente para usted.
Agre Jar al calendario Agregar al calendario de Google AE regar al calendario de Yahoo

O un togue en iPhone:
Estados Unidos de América: +13462487799, 976360338694 or +16699006833.,97636033860%
O teléfono:
Marcar:
Estados Unidos de América: +1 346 248 7799 or +1 669 900 6833 or +1 929 205 6099 or +1 253 215 8782 or +1 301 715 8592 or +1 312 626 6799
1D de la reunion: 976 3603 3869
Codigo de acceso: 315123
NUmeros internacionales disponibles: hitps./zoom.us/w/ablrywmwKG

Puede cancelar su inscripcion en cualquier momento.

Haga clic en una foto para ver actualizaciones de redes sociales y mensajes de correa electrénica de esta persona. 2 v

Conéctese a redes sociales para mostrar fotos de perfil y actualizaciones de actividades de sus colegas en Outlook. Haga clic aqui para agregar redes. X




Cuando haga clic en el enlace, vera lo siguiente:

@ iiciar reunian - Zoom x  +
C O @ zoomusiw/ST6360136697tk=KyBOM1SEErKIHXETZDTaFimgEY3gahtnWWHbuScHA DQIARAAN ud- ITRZXNMIrbXFOVTFFQIFANMS KMVo2ZESRAAAARARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA B i =Y 3FALIF ZheESxc3 hHOMWS adINNY2dL 220985 uccess. PN N I

zoom b (:\fm Meetings? ,

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

Sino ve un cuadro de didlogo, haga clic en Iniclar reunién a continuacién.

Dependiendo del equipo, puede que se le abra una pequena ventana
donde debera hacer clic en la opcidn “Permitir siempre que zoom.us
abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada”. A continuacion
debera hacer clic en ABRIR ZOOM MEETINGS.

Si no se le abre ninguna ventana pequefia, deberd hacer clic en
INICIAR REUNION. Vera lo siguiente:

'™ Zoom Reunion

Por favor, espere, el anfitrién le permitira ingresar pronto.

Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin

12/11/2020

| Probar el audio de la computadora \




En ese momento, el organizador de la reunidn vera su solicitud para
conectarse. Usted vera lo siguiente en pantalla:

‘& Zoom Reunion

=

Tema de la reunién: Bilera itzulpena, erregistroa eta bozketarekin

Hospedador: Errenteriako Udala Ayuntamiento de Errenteria

Cédigo de acceso: 315123

Enlace de invitacién: https://zoom.us/j/976360338697pwd=Y3FAUFZheE9xc3hH..

Copisr enlace

ID de el participante: 143405
° 4 @
Conectar audio Compartir pantalla Invitar a otros

Audio de la computadora
((((( tado

Si es la primera vez que utiliza ZOOM, puede que vea la siguiente
pregunta:

= ;Que opcién de audio desea para entrar a la reunion?

Entrar por teléfono Audio de la computadora

Entrar al audio por computadora

Probar el audio de la computadora

|| Conectar automaticamente el audio del equipo al entrar a una reunion

En esta ventana, deberd seleccionar la opcién “Conectar
automaticamente el audio del equipo al entrar a una reunion” y hacer
clic en el botén azul ENTRAR AL AUDIO POR COMPUTADORA.



5. UTILIZACION DE LA SALA DE REUNIONES

Una vez dentro de la sala de reuniones, vera la siguiente pantalla:

% Errenteriako Udala Ayuntamiento de Errenteria

Personas conectadas: en el centro de la pantalla,
se visualizan todos los participantes conectados.

Vista: desde la opcidn Vista se selecciona como se
quieren visualizar los participantes. Permite ver
solamente a la persona que esté hablando en cada
momento o visualizar a todos con el modo
GALERIA.

Microfono: Para configurar el micréfono, haga clic
en el boton ~. Si hace clic en el simbolo del
microfono, lo activara o desactivara.

Camara: Para configurar la cdmara, haga clic en el
botén ~ . Si hace clic en el icono de la camara, lo
activara o desactivara.




Participantes: Al hacer clic en el icono de
participantes, se mostrara la lista de participantes
de la reunién, asi como
algunas caracteristicas de
cada uno de ellos (estado del
microfono y la camara, si es el
intérprete, etc.).

Se puede utilizar la opcién
oo | Levantar la mano” para pedir
' la palabra. Se visualiza de la

siguiente manera: ¥

Si quiere cambiar el nombre de participante que se
visualiza, podra hacerlo posicionando el cursor
encima de su nombre, haciendo clic en “Mas” y en
“Renombrar”:

Participantes (3) © Renombrar X

cC Jor 58 Renombrer Introducir un nuevo nombre en pantalla:

[1zen berria Nuevo nombre|
Editar imagen de perfil .

=0

Chat: Se puede utilizar el Chat para escribir a todos
los participantes o0 a uno concreto.

Compartir pantalla: Utilidad para compartir la
pantalla de cada uno con otros participantes.

Grabar: Opcion para grabar la reunion en el equipo
de cada uno.

Interpretacion: Las Comisiones y el Pleno se
traduciran del euskera al castellano.

Cuando el intérprete esté preparado para empezar
a traducir, vera el siguiente mensaje en pantalla:

Cada participante puede decidir si quiere escuchar




la reunién con el audio original, o si prefiere hacer
clic en el idioma “Espanol” para asi escuchar el
audio original con menor volumen y la traduccién
en castellano superpuesta.

Tenga en cuenta que si hace clic en la opcidn
“Silenciar el audio original” no escuchara el audio
original de la reunién, escuchara solamente las
partes con traduccién.

Reacciones: Podra enviar sus reacciones a través
de los Emojis disponibles.

n Salir: botdn para salir de la reunién.




6. VOTACIONES

Cuando en una reunidn vaya a celebrarse una votacién, para votar
debera utilizar la opcion “Levantar la mano”.

Para ello, la persona que esté llevando la reuniéon dird qué tema del
orden del dia se va a votar.

Desde el botén PARTICIPANTES, se visualiza la lista de participantes
de la reunidn. Se visualiza de esta manera:

'™ Zoom Reunién ID del participante: 323097

© i Vista v Participantes (3)

a Erab.. (Vo, ID del participante: 323097) (24
ﬁ Errenteriako Udala Ay... (Anfitrion) & 20
[ = R o wh

Erabiltzailea 1

Erabiltzaile2

Invitar Levantar |2 mano

Cuando la lista de participantes esta visible, la persona que esté
dirigiendo la reunidén dirda que es momento de dar los votos A FAVOR.
Si su voto es A FAVOR, debera hacer clic en el botdon “Levantar la
mano”. En la lista de participantes, al lado de su nombre vera el icono
de la mano azul.

¢

En la lista de participantes, podra ver a

- 7 | todos los que hayan votado a FAVOR, con

Participantes (3) la mano azul al lado del nombre:

£ Cuando se finalice con los votos a FAVOR,
B c-vicaiea ¢ = | el organizador bajara la mano de todos
participantes

A continuacion, se repetira el
procedimiento para contabilizar los votos
EN CONTRA y las ABSTENCIONES.
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