TELEPRESENCIA ZOOM

MANUAL DE USO

Para la conexion de telepresencia mediante
la herramienta ZOOM tenga en cuenta las
siguientes recomendaciones:

v Requiere un espacio fisico adecuado para
realizar la reunion, sin ruido exterior, en
un lugar de poco transito de personas y/o
vehiculos.

v Conexion cableada de internet, no por
medio de wifi.

v Realice la conexion desde un equipo de
escritorio o portatil.

v Validar los dispositivos tales como: camara,
microfono, audio, volumen de mi equipo.

v Indispensable que utilice audifonos con
micréfono o una diadema para evitar el eco o
retorno durante la sesion.
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-TELEPRESENCIA

ORGANIZADOR

Registrese.

Debe registrarse en la aplicacion de
telepresencia ZOOM para esto debe
dirigirse a la pagina web:
https://zoom.us/docs/es-es/covid19.h
tmly proceder al registro requerido.

Obtenga su URL de
reuniones personales.
Una vez registrado, ZOOM le
asignara una referencia URL
para realizar sus reuniones
personales.

Active su cuenta ZOOM via
e-mail.

Una vez registrado le llegard un
correo electrénico al correo registrado
en el aplicativo para activar su cuenta

ZOOM. Siga el hipervinculo.
Si su navegador abre un recuadro
denominado: “Abrir Zoom Meetings”
Oprima: Cancelar

o
WWW.CCb.OI'g.CO Siganos en: y @camaracomerbog In

ORGANIZADOR |

/Cémara de Comercio
de Bogota
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ZOOM-

Bienvenido a Zoom

ga@cit orpon

URL de su reunion personal:
https:#/zoom.us/j/ 2203542955

Aharre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

'3

Extensidn de Chrome

» Complemento para Qutlook
o Microsoft Descargar
Dacroraor c
Hola lzeth nungoficeb org.co
iFelicitaciones por registrarse en Zoom!
Para activar su cuenta, pulse el botén abajo para verificar su direccion de e-mail
Activar cuenta
Si el botdn supenor no funciona, copie esto en su navegador web

https:ilzoom.usfactivate ?code=4ohqqxxokhSzdILWNjF2X04aY2Y383INyP SzpTj56nj8.BQ
PAAAFXHJJstQAN]QAXDGIEZXRoLm51bmdvQGNjYiSvemcuY 28BAGQAABZhbWRYV 3
BOV1IwaXdfaGJ2enVKQUxRAAAAAAAAAAAETr=signup

Si necesita informacion adicional, visite nuestro Centro de soporte
(e tenoa o buen ool
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-TELEPRESENCIA ZOOM-

ORGANIZADOR

Diligencie su perfil ZOOM. L
Una vez activada su cuenta, |
es hora de agregar la S
informacién que serd visible | -
en su perfil, le sugerimos
diligenciar todos los campos
e incluir una fotografia suya.

INCS Administrar “Mi reunién®

Cree una reunion e invite a los
asistentes.
En el menud de opciones, que se encuentra a
mano mano izquierda de su navegador, se
encuentra la opcion “REUNIONES”

Mi reunidén

reunidn a prucha

27 mar 2020 10:30 AM Bogotd

“PROGRMAR UNA REUNION NUEVA” haga “"' coepe | |[IRCHESE Dot b |
clic ahiy programe su reunion. Para invitar a L et i |
los asistentes de clic a la opcion “AGRECAR?,

alli puede citar via Outlook (correos con R i Lol

extension @ccb.org.co) y via google (
usuarios externos) la sugerimos instalar la
extension “Outlook” que le ofrece ZOOM.

ORGANIZADOR Mi reunion
Citacién desde ki

Mile
Puede hacer una
CltaC|én norma I johanna fungo le estd invitande a una reunidn de Zoom programada.

IR <>t 2 b rouricn Zoom |
0 . .. peffzoomousl | TESS63 588
incluyendo su direccion
personal URL de
reuniones ZOOM.

1D de rewnidn: 169 563 588
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-TELEPRESENCIA ZOOM-

- Zoom
Unase a la reunién.
Una vez haya recibido el correo
electronico del organizador de la
reunion y haya dado clic en el enlace
de invitacion y posterior a esto dar clic
en “ABRIR ZOOM MEETING”"
Automaticamente el navegador Hour
Google Chrome descargara la
aplicacion ZOOM. Acepte y
desbloguee ventanas emergentes.

1 ehic en Open Zoom Meetings (Abrir Reuniones de Zoom) sive el didloge de
sistema,

INVITADO

Ya esta en la reunioén.

En este momento en su pantalla
aparecera un recuadro con el
nombre del organizador y un

recuadro con algunos botones de la
herramienta

Conozca la interfaz y herramientas ZOOM.

Silenciar: Apaga o enciende su voz
Obtener video: Apaga o enciende que
usted aparezca o no en la reunion

Ajustar: Opciones de escribir, editar, marcar

Participantes: Valida el nimerode Control Remoto: Ceder el manejo de la
personas que hacen parte de la reunion reunién a otra persona

Nueva funcion: compartir pantalla Mas: Da opciones grabar, transmitir,
Poner Pausa: Si desea poner un chatear

momento su sesion en espera
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-TELEPRESENCIA ZOOM-

INVITADO

Entran en linea los participantes.

Cuando los participantes entren en linea
a la reunién, esta serd la apariencia de la
pantalla. Recuerde que los asistentes y el
administrador ( quien convoca) tienen la
opcién de predeterminar si se envia
video y audio o solo audio.

Grabacién de la reunién. | —

Terminada la reunion ZOOM Gtecds
descargara las grabaciones en
una carpeta denominada
“ZOOM" que creara

automaticamente en su equipo. o R e g ctiones e e s cendi
Ei :.:-.) usthonk ﬁ‘ ,

1 GRABACIGN T e e e

» Documents » Foom » 2020-03-27 103248 Mi reunidn 169563588

Mombre Fecha de modificacion Tipa Tamafio

3643 KB

BKE

30 KE
1KB
1 KB

Formato de las -

0| awdio_only 2

grabaciones. B

o/ playback

Estar grabaciones -
quedardn guardadasenel &=
formato MP4

58 KB

2.984 KB

. ¢Necesita soporte?
pd @ - En etapa administrativa: Comuniquese con el abogado CAC que orienta su caso.
LLl - En etapa arbitral: Comuniquese con la auxiliar de soporte CAC asignada a su caso.
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