¢ Cémo crear y programar una sesién en Zoom?

Reuniones programadas (las que se crean con anticipacion) y que nos posibilitan compartirlas con
los estudiantes con anticipacion.

Para crear una sesion programada, tenemos 2 opciones para hacerlo:
» Colocar en el buscador https://zoom.us/
« Descargar la aplicacion de zoom en nuestro equipo

Veremos la opcion de agendar una sesion utilizando el buscador.
Seguiremos los siguientes pasos:

Paso 1. Vamos a https://zoom.us/ y damos clic en Ingresar.

Paso 2. Colocamos el correo electrénico y contrasena, y damos clic en el botdén de Ingresar.

Ingresar

Direccion de correo electronico

Direccion de correo electronico

Contrasefia

Contrasefia ;Se le ha olvidado?

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

Ingresar

Mo cerrar su cuenta ¢Es nuevo en Zoom? Registrese gratis

Or sign in with

Paso 3. Damos clic en Programar una reunion, o Programar una reunion nueva. Ambas opciones
nos llevan a la misma funcionalidad.

Programarla se refiere a que podremos tener de antemano el ID y enlace de la sesidn para compartir
con nuestros estudiantes.


https://zoom.us/
https://zoom.us/
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Paso 4. En esta pantalla podremos configurar diferentes elementos para nuestra sesion:

+ En el apartado de Tema, escribimos el titulo de la sesion.

+ En el apartado de Descripcion, podemos colocar, si consideramos necesario, una breve
introduccion al tema de la clase.

4+ Las secciones de Cuando y Duracion, nos dan la posibilidad de indicar la fecha y hora en que
gueremos programar la sesion. De cualquier manera, como anfitriones podemos ingresar en
cualquier momento antes de la hora programada.
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Mas abajo, encontramos una casilla que dice Reunion recurrente. Podemos elegir marcarla o no.
Esta opcidn se utiliza cuando necesitamos programar reuniones con muchas repeticiones, con lo que
cada reunion tendra la misma 1D de reunion vy la misma configuracion.

Zona horaria (GMT-5:00) Ciudad de México

() Reunidn recurrente




Justo debajo se ubica la seccion de , que es el numero de reunién asociado con una
reunion instantanea o programada.

ID de reunién @ Generar automaticamente ID personal de la reunion 471 419 1726

Posteriormente, en la opcion de , podemos seleccionar si habilitamos 0 no el que nosotros y
los participantes podamos ingresar con la camara activada.

Video Anfitrién @ Encendido Apagado

Participante @ Encendido ) Apagado

En la opcion de reunion, marque , permite que los asistentes
se unan a la reunion antes de que se una el anfitrion.

Sugerimos marcar las casillas de antes al entrar, para evitar
interferencias.

La opcion de , posibilita -durante la sesion- crear
subgrupos para trabajar en equipos y después poder volver a la sesion original.

Opciones de la reunion [7] Habilitar entrar antes que el anfitrion anytime
[ Silenciar participantes al entrar
[] Preasignacién de sala para grupos pequenos
[1 Grabar la reunidn de manera automatica

[1 Approve or block entry to users from specific regions/countries

Paso 5. Una vez seleccionadas las casillas que consideremos para nuestra sesion, damos clic en

Podremos ver a continuacion un resumen de lo que acabamos de configurar. Ademas, tenemos la
opcion de agregar la sesion a nuestro calendario personal de



Opciones de a reunién [ Habilitar entrar antes que ef anfitridn
[ Sitenciar participantes 3 entrar (5
[ Preasignacién de sala para grupos pequefios

[[] Grabe la reunion automaticamente en b computadora local

Debajo, podremos encontrar nuevamente el ID de la reunién, y el enlace para compartirla a los
alumnos por correo electronico.

Mis reuniones ~ Administrar "Mi reunién”

Iniciar esta reunién

Tema Mi reunién

Hora 3 ago 2020 01:00 PM Ciudad de México

Agregara [ Calendario de Google } [ @ Calendario de Outlook (ics) ] [ °Calcndario de Yahoo ]

1D de Ia reunién 923 5441 2661

Security v Cédigo de acceso Mostrar v Salade espera

Invite Link https:/zoom.us/j/923544126612pwd=aENZbIhiRkdGenNaSHIIa1UyUGewZz09




A continuacién, veremos la opcién de agendar una sesion utilizando la aplicacion.
Seguiremos los siguientes pasos:

Paso 1. Vamos a la aplicacién zoom y damos clic en agendar.

Agendarla se refiere a que podremos tener de antemano el ID y enlace de la sesion para compartir
con nuestros estudiantes.

& Zoom o
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Paso 2. En esta pantalla podremos configurar diferentes elementos para nuestra sesion:

4+ En el apartado de Tema, escribimos el titulo de la sesién.
4+ Las secciones de Cuando y Duracion, nos dan la posibilidad de indicar la fecha y hora en que
gueremos programar la sesion.

= Programar reunion

Programar reunion

Tema

Inicio: ju. enero 28, 2021 ~ 10:00 g

Duracién: 0 hora A 30 minutos v

Mas abajo, encontramos una casilla que dice Reunion recurrente. Podemos elegir marcarla o no.
Esta opcidn se utiliza cuando necesitamos programar reuniones con muchas repeticiones, con lo que
cada reunion tendra la misma |D de reunion v la misma configuracion.

|| Reunion recurrente Zona horaria: Ciudad de Méxi.. ~




Justo debajo se ubica la seccién de |D de reunion, que es el nimero de reunidn asociado con una
reunién instantanea o programada.

ID de reunién @ Generar automaticamente () ID personal de la reunién 471 419 1726

Posteriormente, en la opcion de Video, podemos seleccionar si habilitamos o no el que nosotros y
los participantes podamos ingresar con la camara activada.

Video
Hospedador: Encendido o Apagado Participantes: Encendido o Apagado

Tenemos la opcion de agregar la sesion a nuestro calendario personal de Google

Calendario

Outlook o Calendario de Google Otros calendarios

= -

Paso 3. Una vez seleccionadas las casillas que consideremos para nuestra sesién, damos clic en
Guardar.

Paso 4. En la aplicacion, podremos encontrar nuevamente el ID de la reunion, y el enlace para
compartirla a los alumnos por correo electrénico.
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