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1. INTRODUCCION A LA HERRAMIENTA DE COLABORACION ZOOM

Zoom es una plataforma de colaboracién en la nube que ofrece servicios de videoconferencia, reuniones
virtuales, mensajeria instantanea, y seminarios web. Su enfoque principal es proporcionar una experiencia
de comunicacién fluida y de alta calidad para empresas, instituciones educativas y usuarios individuales. La
plataforma es ampliamente reconocida por su facilidad de uso y capacidad para adaptarse a diversas
necesidades de colaboracion.

Las ventajas principales de Zoom son:

1. Facilidad de Uso: La interfaz de usuario intuitiva permite a los usuarios acceder rapidamente a
reuniones y otras funciones, sin necesidad de formacion avanzada.

2. Alta Calidad de Video y Audio: Ofrece video y audio de alta definicidn, incluso en conexiones de
internet de menor calidad, garantizando una experiencia de comunicacion clara.

3. Escalabilidad: Adecuada tanto para reuniones pequefias como para grandes seminarios web con
miles de participantes, sin sacrificar la calidad.

4, Seguridad y Privacidad: Proporciona encriptacion avanzaday controles de seguridad robustos
para proteger la informacion de los usuarios.

5. Integraciones: Se integra facilmente con herramientas empresariales populares como Microsoft
Office, Slack, y Google Workspace, mejorando la eficiencia del flujo de trabajo.

6. Incorporacion nativay sin limites de Inteligencia Artificial: Al Companion.

Al Companion esta disefiada para mejorar la productividad y la eficiencia durante las reuniones y
actividades de colaboracion. Sus principales funciones incluyen:

e Asistencia con Preguntasy
Respuestas: Ayuda a responder
preguntas comunes o técnicas
durante las reuniones, reduciendo
la carga de los presentadores. o o o

e Sugerencias Proactivas: Propone '
acciones basadas en el contexto de —
la conversacién, como programar . -
una proxima reunion o asignar
tareas a los participantes.

e Transcripcion Automatica: B
Proporciona transcripciones en
tiempo real de las reuniones,
permitiendo a los participantes seguir la conversacion y revisar los puntos clave
posteriormente.

e Resumenes de Reuniones: Genera resimenes automaticos de las reuniones, destacando los
temas mas importantes y las decisiones tomadas, lo que ahorra tiempo en la elaboracién de
actas.

zo0m
Workplace




2. PRIMEROS PASOS PARA EL USO DE LA HERRAMIENTA DE COLABORACION ZOOM

2.1. Acceso a su cuenta de Zoom

Para acceder a su cuenta de Zoom, visite la pagina Web “zoom.com” desde su navegador.

=
2
x
© Onepiatom
° ar
® m .
© Mipets - Zoom - 200
$ @
Buscar con Google Voy a tener suerte
on catalh galego euskara
Espafa
Pubicidad  Empresa  Como funciona ta Busqueda \ Tres décadas de accion cimatica: descubre lo que estamos haciendo Privacdad  Téminos  Configuracion

Pulse en “Iniciar sesion” en la parte superior derecha de la pagina.

2OOMN  FProcuctos  Soluciones  Recursos  Planes y precios Contacto con ventas )

@ Transtorme sus reuniones con Zoom Docs centrados enlalA  Descu

Transforme su
informacion en
accion con Al
Companion

Logre mas con Zoom Workplace: su plataforma de trabajo
centrada en IA con Al Companion 2.0, que se incluye sin
coste adicional.*

Planes y precios Descubra Zoom Workplace

Una sola plataforma para establecer una conexién humana sin limites

Zoom Workplace Al Companion Servicios comerciales Ecosistema del desarrollador

Pulse en la opcidn de inicio de sesion “SSO” (Single Sign-0n) pulsando sobre el simbolo de la llave.


http://zoom.com/

v @ tniciar sesin | Zoom x 4+
€ C % zoom.us/es/signin#/login x O @ :

82 | @ ProducosUnity {y WorkDay [ Importados 3 UscWebGu DQ Uity Corporate .. Il B Processng Ifor. 8 Inicio | Guia de com.. @b Sokicionespaaca 00 InsideMitel Home (3 Mite

zoom 468 nuevo en Zoom? Registrese gratis  Soporte  Espaliol v

Ingresar

‘ Direccién de correo electrénico

2001y ) Contrasefia e

Work y Olvid6 su contrasefia? Ayuda 2
Transformation
Summit EMEA

Implementacién de la IA para el
crecimiento y el éxito empresarial

Introduzca “juntadeandalucia-es” en el campo “introduzca el dominio de su empresa” y pulse en
“Continuar”. Esto le llevara automaticamente a la pagina del sistema de login unico del portal de
Junta de Andalucia.

v @ inicer sesién con'$50 x o+ o

€ © %5 z00mus/web/ssoflogin?

28 | @ ProductosUnify @y WorkDay [ Impo

1Gu OO Uniy Corporate tnvr.. [l E5 Processing Infor.. B Inicio | Guia de com... @b Solucionesparaca. 0 InsideMitei Home £ Mitel

zoom ofatiene una cuema? ingresar  Soporte  Espaiol

Iniciar Sesién Con SSO

, Introduzca el dominio de su empresa.
— 8 AJ
Dominio de o comparia
‘ V a [l juntadeandalucia-es| -Z°°’“-“5]]
(]

Haga login en el portal tnico de login de Junta de Andalucia utilizando su nombre de usuario
corporativo de Junta de Andalucia y contrasefia.




v @ sdASSSO|SenicodeSingle: X 4 Z
& ¢ = AML2/SSOService.phy * O a2
8 er W o u DO Unify C - e 3 Ml
A Junta de Andalucia
SSOweb

Sistema de logn Gnico

AUTENTICACION EN SSOWEB

ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA 1 ACCESO CON CERTIFICADO o

g
-ere

M

Gestion Cuenta Informacién para el Usuario

* Cambiar contrasefia « Oblener informacién v ayuda sobis

« ¢Probler Realizar consulta sobre af Sistema de Acceso Unico
incidencia

Tras estos pasos habra accedido a su cuenta corporativa de Zoom.

Soponte

ZOOM  Producios  Soluciones  Recursos  Planesy precios Programar  Unirse  Anfitrion v Aplicacion web~

PERSONAL
Cuando se une a reuniones, seminarios web, chals o canales organizados en Zoom, la informacion de su perfil, incluyendo su nombre y su imagen de peril,

_ o, Puede ser visible para arros participantes o miembros. Su nombre y su direccin de correo eleciiénico 1ambién serdn visibles para el propietario de la
% cuentay el anfitrion cuando e na a reuniones, seminarios web, Shats 0 canalés en su cuenta mientras haya iniciado sesion. El propietario de la cuentay
Rounlonee] otres en la reunion, seminario web, chat o canal podran compartir esta informacién con aplicaciones y otros.
Seminarios web

Eventos y sesiones @ You naven't connected your calendar yet. Connect now 1o manage all your meetings and events in one place. Comeat X

Teléfono
Carlos Palazon Hurtado Editar

Contactos personales

Dispositivos personales
Pizarras

Notas

Documentos (ED Personal
Encuestes - Mo contiauado ARadic nGmero e teléiono

Grabaciones y transcripciones

=direct_chat_link&email= I@juntadeandalucia.es Copy

Summaries

Clips
ldioma Espafiol Editar
Programador

Configuracién 2 horaria (GMT+1:00} Pars Ecitar

Datos y privacidad
Formato e fec daimmiyyy  Example: 15/01/2025 Edi

Reportes

Desde esta pagina podra configurar diferentes parametros de su perfil, de su puente personal de
reuniones o videoconferencias, asistente de Inteligencia Artificial en sus reuniones...asi como
programar videoconferencias, unirse a videoconferencias o iniciar videoconferencias, asi como
acceder a la aplicacion Web de Zoom.



2.2. Descargar e instalar la aplicacion de escritorio de Zoom, Zoom Meetings

Puede utilizar la aplicacion de colaboracién Zoom desde un navegador Web, desde su dispositivo mévil o
desde la aplicacidn de escritorio (puede ver la diferencia de prestaciones ente el uso de aplicacion Web (o
PWA), la aplicacion mévil y la aplicacion de escritorio de Zoom en
https://support.zoom.com/hc/es/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0065526)

1. Desde la pagina de su cuenta corporativa de Zoom, pulse en “Recursos” y después en “Download
Center” en el apartado Descargar la aplicacion Zoom.

v @ Perfildela cuenta - Zoom x 4+
€ c

% zoom.usfsccount

82 | @ ProductosUnify {y WorkDay [ Importados [ UscWebGu Q) Urify Corporate int

ZOOM  Productos  Soluciondk

Pl Explorar Conectarse y aprender

Rl Blog de Zoom Comunidad de Zoom

Biblioteca de recursos Centro de Aprendizaje

Seminarios w Videos de instrucciones

Historias ge clientes Customer Success Hub

Centro de confianza de Zoom

D| Descargar la aplicaclén Zoom
@ Mantengsu apicocitn Zoom octalzad pers scceder a gs iimas
3 -

Dowrnload Center

o

NS

Hardware y servicios

Servicios globales

de hardware

Clave administrada por el cliente

@™ Fondos virtuales de Zoom

~ reunién de Zoom.
Fondos virtuales de Zoom

e [ Miel

Q Buscar Soporte  1.888.799.0125

Programar

soporte

Soporte al cliente

Soporte Premier

Soporte para desarroliadores

Soporte Premier para desarrolladores

Descargue imagenes y animaciones de alta resolucion para optimizar su préxima

TS

Desasociar y crear su propia cuenta
Configuracién

Datos y privacidad

Reportes

Perfil de cuenta

Términos del servicio y Politica de privacidad

Documentos (D
ola \@juntadeandalucia.es

Encuestas
Grabaciones y transcripciones NGITe g6 cusnt 7049454223
Summaries

Esta cuenta educativos a de 18 afios
Clips
Programador

P4ginas de regisiro - Enlaces de Términos del servicio y Polltica de privacidad

Contacto con ventas

Unirse  Anfitrion v

Solicitar una demostracion

Aplicacion web v

-0

2. Descargue e instale la aplicacién que corresponde al sistema operativo de su ordenador. Puede
consultar los requerimientos minimos necesarios para instalarlo pulsando en “Requisitos del
sistema”


https://support.zoom.com/hc/es/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0065526

Q_Buscar Soporle 18887990125 | Comtacto conventas  Solicitar una demostracion

ZOOM  Poductos  Soluciones  Recursos  Planesy precios Programar  Unirse  Anfitrién  Aplicacion web

Centro de descargas

Saque el maximo partido a Zoom descargando nuestras aplicaciones

Zoom Workplace para Windows

Version 6.3.5 (54827)
Acceda al conjunto completo de colaboracién con el chat en equipo, la pizarra, las notas y mucho mas,
T )

Descargar (64-bit) Descargar (32-bit) ) Descargar (ARM64) -

[Reauisitos del sistema |

=

Una vez instala la aplicacion de escritorio, podra iniciar sesion con su usuario corporativo. Para ello
pulse en “Iniciar sesién”.

@ Zoom Werkplace b3

yLololy
Workplace

Registrarse

Iniciar sesion

Version: 6.3.5 (54827)

4. Inicie sesion con SSO tal y como hizo en los puntos 3, 4 y 5 del punto “2.1 Acceso a su cuenta de
Zoom” visto anteriormente

5. Unaveziniciada la sesidn se mostrara una pantalla donde le permitira abrir la aplicacién de
escritorio Zoom Meetings. Para ello pulse la opcion “Abrir”



C @ O hupsjontadesndalucis-sszoom.us

B2 Atos @ Workboy [} Misplcciones < AgentDashbourd -

Zoom

B et Process = ¢

I Gctoivien 2 Home - Myitos o

199 Estesitio estd intentando abrir Zoom Meetings.

hitps:/juntacdeandalucia-es 200m us quisre abriresta aplieacion.

] o simpr e ot s s

—

Iniciar sesién con SSO

s e este tps e ls aplieacion 3sscisss

Haga clic en Open Zoom Workplace app en el cuadro de didlogo mostrado en su
navegador

Si no ve un cuadro de dialogo, haga clic en Iniciar Zoom a continuacién

Aliniciar Zoom, acepta nuestros Tér

n de priv

e m e 8 % -0

hoose your account >

Otres foveritos

6. Tras estos pasos accedera a su aplicacion de escritorio Zoom Meetings

Chat en equipo '+

Mensajes v

Hoy Jan15 v x




A

2.3. Descargar e instalar la aplicacion mévil de Zoom, Zoom Workplace

1. Acceda ala aplicacion “Play Store” de su dispositivo Android o a la aplicacion “Apple Store” de su
dispositivo Apple.

3. Introduzca “Zoom” en el buscador

10



4. Pulse instalar la aplicacion Zoom Workplace

5.

6.

Pulse en “Iniciar sesion”

A4

5. (@8 ©
Xuan Lan

Eventos por tiempo limitz

zoom
Workplace

nido

n su cuenta

a reunidn

11



7. Seleccione “Continuar con SSO”

R 0%

Iniciar sesion v

8. Introduzca “juntadeandalucia-es” en el campo “introduzca el dominio de su compaiiia” y pulse en
“Continuar”. Esto le llevara automaticamente a la pagina del sistema de login Unico del portal de

Junta de Andalucia.

[ Je—
123 45678090
gqwertyuiop
asdfghijkIa
@ zxcvbnm@

" @ ES(es) . com

9. Haga login en el portal tnico de login de Junta de Andalucia utilizando su nombre de usuario
corporativo de Junta de Andalucia y contrasefia.

/A Sonta de Aodabucia
@ SSOweb
iTaTeacon tr 15owts

12



10. Si el navegador de su movil le pregunta si quiere abrir en otra aplicacion seleccione “Abrir”

Iniciar sesién col

Abrir en otra aplicac

62025 Zoom Communicatians, Inc
Tados las derechos reservadss
Gentro de canfianza | Directrices do usa

| Logal y cumplimiento | No wendes mis ds

personales | Preferencias de cooklos.

11. Seleccione “Habilitar notificaciones” si quiere recibir avisos cuando una reunion esté a punto de
comenzar o de que alguien esta intentando ponerse en contacto con usted.

nNEZHas - v

Recibir notificaciones

Habilitar notificaciones

13



12. Seleccione si quiere conectar la aplicacién Zoom Workplace con su calendario de Google, su
calendario de Microsoft o con el calendario de su dispositivo mévil para acceder facilmente a las
reuniones de Zoom y a sus contactos.

(REL PN (R

Programar con facilidad

Google
Microsoft

Calendario del dispositi..

13. Pulse en “Empezar”

VBB - o 21%

Ya puede continuar.

14
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14. Yatiene instalada la aplicacion Zoom Workplace en su dispositivo movil y podra acceder a todas las
funcionalidades que ofrece esta herramienta de colaboracion.

Reuniones

15



3. CONFIGURACION INICIAL DE LA HERRAMIENTA DE COLABORACION ZOOM

3.1. Personalizacion de su perfil

1. Para personalizar su perfil, acceda a su cuenta corporativa de Zoom tal y como se indica en el punto

“2.1 Acceso a su cuenta de Zoom”.

v @ Mgt oo x o+

< @ % juntadeandalucia-eszoom.us/profile

y [ Importados

ZOOM  Froductos  Soluciones  Recursos  Planesy precios Programar  Unirss  Anfitron -

PERSONAL
Cuando se une a reuniones, seminarios web, chats o canales organizados en Zoom, la informacién de su perfl incluyendo su nombre y su imagen de perfl,

». puede ser visible para otros participantes o miembros. Su nombre y su direccién de correo electrBnico también serdn visibles para el propietario de la

&% cuentay el anfitrién cuando se una a reuniones, , chats o canales en su haya iniciado sesion. El propietario de la cuentay

— otros en la reunién, seminario web, chat o canl podrén compartir esta informacion con aplicaciones y otros.

Seminarios web

e © ou havent Connected your calendar yet. Connect now to manage allyour meetings and events n one piace
Telétono

Contactos personales

Dispositivos personales

Pizarras

Notas

Documenos (ED Personal
Encuestas

Grabaciones y transcripciones

My direct chat link r7sre=direct_cnat linksemail= @juntadeandalucia.es

Summaries
clips

Espafiol
Programador

Configuracién zona (GMT+1:00) Paris

Datosy privacidad
Formato de dammiyyy  Ex 15/017202:

Reportes

Aplicacion web v

Editar

No contiguradota) Afiadir namero de teiéiono

Editar

2. Siquiere cambiar laimagen de su perfil, que sera visible para el resto de usuarios en los chatsy en
las videoconferencias cuando no tenga activada la camara, sitle el cursor del raton sobre el icono

que muestra su imagen de perfil y pulse sobre el icono del lapiz.

© @ Miperi-Zoom x4

€ @ % juntadeandalucia-eszoomus/profie

ZOOM  Poducios  Souciones  Recursos  Planesy precios Programar  Unirse  Anfirion -

PERSONAL

b ¢ une a reuniones, seminarios web, chats o canales organ Zoom, lair de su perfi, nombre y suimagen de pertil,
ser visible para otros participantes o miembros. Su nombre y su direccion 4 I propietario de la

¥ el anfitrién cuando se una a reuniones, seminarios web, chats o canales en su cuenta mientras haya iniciado sesidn. El propietario de la cuenta y

n 1a reunion, seminario web, chat o canal podrén compartir esta informacion con aplicaciones y o1ros.

Reunlones

Seminarios web N
Carlos Palazon Hurtado

Eventos y sesiones F H

Telétono
Contactos personales

Dispositivos personales

Personal

Pizarras
Notas No configur
Documentos (D

Encuestas

My direct chat link 3 78re=direct_cnat_link&email= @juntadeandalucia.es

Grabaciones y ranscripciones gioma Espafiol

Summaries
(GMT+1:00) Paris
Clips

Programador Form dd/mmiyyy  Example: 16/01/202

Configuracion
Formato de Utilizar formato de 12 h (por ejémplo: 02:00 p.m.)
Datosy privacidad

Reportes

Soporte 18887 Contacto con ventas

Aplicacién web -

Editar

Afadic nimero dé 1elélono

Editar

Editar

Editar

16



3. Seleccione unaimagen de su ordenador o tome una foto con la cdmara de su ordenador

Cambiar imagen del perfil

Seleccione un archivo de imagen jpg/jpeg, gif o png de un tamafio inferior a 2M para cargar y recortar la imagen
como foto de perfil.

&>

Arrastre y suelte los archivos, o bien

| seleccionelos |

| & Tomar foto Cerrar

4, Con ello habra actualizado su imagen de perfil.

Carlos Palazén Hurtado
E

Carlos Palazén Hurtado
L

Contactos parsonaes




Puede modificar los datos de su perfil que estan permitidos modificar.

v @ Mipern- Zoom X+ - o x
€ C = jumadeandaluca-eszsomus/profile * O o2
] o

zoom

Reuniones

Productos  Soluciones  Recursos  Planesy precios Programar  Unirse  Anfitrién v Aplicaciénweb v ﬁ

Cuando se une a reuniones, seminarios web, chals o canales organizados en Zoom, la informacion de su perfi, incluyendo su nombre ¥ su imagen de perfil,
puede ser visible para olros participantes o miembros, Su nombre y su direccion de correo electrénice también serén visibles para el propietario de la
cuenta y el anfitrién cuando se una a reuniones, seminarios web, chars o canales en su cuenta mientras haya iniciado sesidn. El propietario e la cuentay
otros enla reunion, seminario web, chat o canal podrén compartir esta informagién con aplicaciones y otros.

Seminarios web

Eventosy sesiones

Gontactos personales
Disposiivos personales
Pizanas

Notas

Documentos (ED

Encuestas

Fiujos de trabejo @EEY
Grabaciones y transcripciones
Summaries

clips

Programador

Configuracién

Datos y privacidad

Reportes

Pertil de cuenia

Primer nombre
Garlos.

Mostrar nombre

Ubicacién
Compaiia
Departamento

cargo

Apelido

Palazon Hurtado

Pronunciacién el nomore

\

\ @ Cancelar /

3.2. Configuracion de reuniones o videoconferencias

1. Accedaal mend “Reuniones” para ver sus proximas reuniones, reuniones pasadas, archivos
compartidos en las reuniones, configuracion de su sala personal de reuniones, plantillas de reunion

y votaciones/cuestionarios.

¥ @ Misreuniones - Zoom

zoom

Productos

PERSONAL

Reuniones

Evenios}

Telétone
contactffiliconaics
Dispositivos personales
Pizarras

Notas

Documentos (ED
Encuestas

Grabaciones y tanscripciones
Summaries

ciips

Programador

Contiguracion

Datos y piivecided

Reportes

e 0 Miel

ar Soporte  1.888.

Soluciones  Recursos  Planes y precios Programar

Reuniones

[Frox\mos Anterior  Archivos adjuntos  Sala personal  Plantillas de reunién Votacvones/cues(vonar\os]

P ——

Hoy

02:00 PM - 02:30 PM Zoom meeting invitation - Ret de Zo.

1D dere

Ahorre

sus desde su calendario,

e

Complemento para Microsoft Outiook
Descargar

Extension de Chrome
Descargar

Unirse

Anfitrién v

- Poganarun ein ]




3.3. Acceso a grabaciones y transcripciones

1.

Para acceder a las grabaciones y transcripciones de sus reuniones pulse en el ment de

“Grabaciones y transcripciones”. Podra acceder a las grabaciones y transcripciones guardadas en

su ordenador (no esta permitido guardar grabaciones en la nube).

Zoom

w B

Grabaciones y transcripciones

3.4. Configuracion general de la aplicacion

1.

Para acceder a la configuracion general de la aplicacion pulse en el menu de “Configuracion”. Podra
configurar:
El asistente de Inteligencia Artificial “Al Companion” pulsando en el menu “Al Companion”

a.
b.

@ o a

’

Datos de almacenamiento y otros parametros haciendo clic en el menu “General”
Configuracion de sus reuniones como habilitar sala de espera, permitir que los usuarios
puedan unirse a sus reuniones antes de que usted se una, habilitar chat en la reunién...
pulsando en el menu “Reunién”

Configuracién de sus Seminarios Web pulsando en el menu “Seminario web”
Configuracion de las grabaciones de sus reuniones pulsando en el menu “Grabacion”
Integracion con calendarios y contactos pulsando en el ment “Mail & Calendar”
Configuracion del acceso telefonico a sus reuniones pulsando en el menu
“Audioconferencia”

Mostrar el botdn "Zoom Apps" en la interfaz de Zoom pulsando en el ment “Zoom Apps”
Configuracion de las pizarras en sus reuniones pulsando en el menu “Pizarra”
Configuracion de las notas en sus reuniones pulsando en el ment “Notas”
Configuracion de los documentos en sus reuniones pulsando en el ment “Docs”
Configuracion de sus Clips en sus reuniones pulsando en el menu “Clips”

Configuracion de las encuestas en sus reuniones pulsando en el menu “Encuestas”

Ciertos parametros estan bloqueados por el administrador y no podra cambiarlos.
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v @ Misconfigusciones

“« [ / tab=recording - n} 2

ZOOM Poducios  Soluciones  Recursos  Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrién ~  Aplicaciénweb~ |
PERSONAL
Q searcn Seting
Pertit
Reuniones < AlCompanion General Reunién Seminarioweb |Grabacién| Mail & Calendar Audioconferencia Zoom Apps  Pizarra Notas Docs @& ¢ >

Seminarios web

Ge General
Eventos y sesiones
Share

Telétono ncoess Grabar en archivos del €quipo O
Contactos personales Notitication
Dispositivos personales Data retention

4Quién puede solicitar permiso al anfitridn para grabar?
Pizaras, i . : § o durante 1a reuniér
Notas Participantes intemos de la reunion

Aprobar autométicamente sus salicitudes de permiso
Documentos (ED
Participantes extemas en reuniones
Encuestas Participantes de la feunion con dominios especificados
f ies que coir i6n tend leme

Grabaciones ripciones e 4
Summaries Oura configuracién
clipa Guardar los mensajes del chat de la reunion/seminario web

Guardar subtitulos ocultos como un archivo VTT
Programador
Configuracién .

Grabacién en la nube
Datos y privacidad Permitir qus nfitriones graben lo siguiente en la nube q

Reportes

3.5. Programar una reunion o videoconferencia, unirse a una reunién o iniciar una reunion
desde la pagina web de su cuenta corporativa en Zoom

Podra programar una reunion o videoconferencia, unirse a una reunion o iniciar una reunién tanto
desde la aplicacion web Zoom Workplace, desde la aplicacion de escritorio Zoom Workplace, desde la
aplicacion Zoom Workplace de su dispositivo movil y desde la pagina web de su cuenta corporativa en
Zoom. Para hacerlo desde la pagina web de su cuenta corporativa de Zoom, pulse en “Programar”,
“Unirse” o “Anfitrion” dependiendo de si quiere programar una reunion, unirse a una reunién o iniciar
una reunion.

Unirse

ZOOM  Froducios  Soluciones  Recursos  Planesy precios

Programar Aplicacion web v

PERSONAL
‘Cuando se une a reuniones, seminarios web, chats enzoom, la pertil, nombre y su imagen de peril,
_ o Puede ser visible para otros participantes o miembros. Su nombre y su direccion de correo electronico también sern visibles para el propietario de 1a
4% cuentay el anfitrién cuando se una a reuniones, seminarios web, chais o canales en su cuenta mientras haya iniciado sesién. El propietario de la cuenta y
e otr0s en 1a reunion, seminario web, cha o canal Podran compartr esta inlormacion con aplicaciones Y otros.

seminarios web
Eventos y sesiones.

Teléfono

q Carlos Palazén Hurtado Editar
7

L

Contactos personales
Dispositivos personales
. Personal

Pizarras

Notas. No configuradota Afiacit nGmero de teléono

Documentos (ED

Encuestas

My hat link 7src=direct_chat_linkgemail=: @iuntadeandalucia.es Copy

Grabaciones y iranscripciones sioma Espafiol Editar
Summaries

(GMT+1:00) Paris Editar
Glips
Programador Formato de fecha aa/mmiyyyy  Example: 16/01/2025 Editar
Gonfiguracion

Formato de Utilizar formate de 12 h (por ejemplo; 02:00 p.m.) Ediy
Datosy privacidad

Reportes -
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3.6. Acceder a la aplicacion web Zoom Workplace

Aqui podra acceder a sus comunicaciones de texto o chats y a sus reuniones o videoconferencias
desde la pagina web de su cuenta corporativa en Zoom

Puede acceder a la aplicacion web Zoom Workplace donde podra acceder a sus comunicaciones de
texto o chats y a sus reuniones o videoconferencias desde la pagina web de su cuenta corporativa
en Zoom pulsando en “Aplicacion web”

oporie 18887990125

ZOOMMN  Productos  Soluciones  Recurses  Planes y precios Program il

_ o PUede ser visible para otros part o miembros. Su nombre.y su sersin visibles para el propietario de 1a % Telétono
&% cuentay el anfitrion cuando se una a reuniones, seminarios web, chats o canales en su cuenta mientras haya iniciado sesion. EI propietario de la cuentay

e — otras en la reuni6n, seminario web, chat o canal podran compartir &sta Informacion con aplicaciones y otros. ©1 Reuniones

Contactos
seminarios web

Carlos Palazén Hurtado Q Pizarres

Eventos y sesiones ) B
Telétono
Contactos personales ‘ y
Dispositivos personales

Personal
Pizaras
Notas Telél No contigur Afadic nimero de elétono

Documentos QED

Encuestas.

: 1 ehat link _ehat link&.email= @iuntadeandalucia.es Copy

Grabaciones y ranscripciones ! Espariol ditar
Summaries

(GMT+1:00) Paris Editar
ciips
Programador F o cammyy  Ex 61011202 Editar
Configuracién

Formato de Utiizar formato de 12 h (por ejempio; 02:00 p.m.) Edi
Datos y privacided

Reportes

1. Yacontinuacion pulse en:
a. “Inicio” para acceder a la ventana de inicio de la aplicacion donde puede ver las siguientes
reuniones que tiene programadas en Zoom, y puede Iniciar una nueva reunion, Unirse a
una reunion si conoce la informacion para ello, Programar una nueva reunion o empezar a
comparticion de su pantalla.

Carios Patazon Hurtado

oD

b. “Chatenequipo” para acceder directamente a sus conversaciones de texto o chats.
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Carlos Palazén Hurtad

“Reuniones” para acceder directamente a sus reuniones.

Carlos Palazon Hurtado

|
m.. pep- o . D £ ¥
P P
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4, INTERFAZ DE Uso: COMO COLABORAR CON ZOOM

Como indicado, ZOOM es una solucidn de colaboracion que incluye videoconferencia, reuniones virtuales y
mensajeria instantanea. Su enfoque principal es proporcionar una experiencia de comunicacion fluiday de
alta calidad con un claro disefio para garantizar la facilidad de uso y la capacidad para adaptarse a diversas

necesidades de colaboracidon

4.1. Pestaia de Inicio

Cuando el usuario se autentica en Zoom, la primera ventana que el usuario ve es la pestafia de Inicio

zoom
Q Buscar Ctil+F @] =) ()}

Workplace X .
Reuniones  Chat en equipo Documentos  Pizarras

13:35

jueves, 16 de enero de 2025

© 0 0 O

Nueva reunién ~ Unirse Programar Compartir pantalla

Responda a eventos, vea la disponibilidad de otros y mucho mas conectando su

calendario
Hoy, Jan 16 v

Hoy | < >

No hay ninguna reunién programada

< Programar una reunion

Abrir grabaciones >

En ella, el usuario puede ver las siguientes reuniones que tiene programadas en Zoom, y puede Iniciar una
nueva reunion, Unirse a una reunion si conoce la informacién para ello, Programar una nueva reunién o

empezar a comparticion de su pantalla.

Si se quiere Unir a una reunidn, sera necesario conocer el ID de la reunidn a la que quiere unirse:

£Loom Workplace

Unirse a la reunion

| |D de reunion o nombre de enlace perso.. ¥ |

| Ingenieria Sandetel |

| Mo conectar al audio |

| Desactivar mi video

Unirse | Cancelar |
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Zoom guarda un historico de reuniones que se pueden reutilizar en caso posible:

m_z_:c‘“ Wo '.<C-E-ZE *

Unirse a la reunién

| ID de reunion o nombre de enlace perso.. ™

Reunion de Zoom de Ingenier... =2 0
Zoom meeting invitation - Re... %62 108
Reunién de Zoom de Ingenier... %2 06 |
Sala de reuniones personales d... 37 9
Zoomtopia and Partner Conn... 93 85

4.2. Primeros pasos

Zoom implementa una guia basica de primeros pasos en la ventana de inicio, para ayudar al usuario a

empezar a familiarizarse con la interfaz de usuario.

0m

200m
Workplace

Nueva reunidn Unirse Programar Compartir pantalla

Responda a eventos, vea ka disponibilidad de otros y mucho mas conectand
calendar
Hoy, Jan 16 v

Hoy |« > we o

¥ Empezar ~

Comience su expenencia

5 Empezar

Conectar con el calendario
Anadir un fondo virtual
Cargar una imagen de perfil

Mo volver a mostrar
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4.3. Al Companion

Al Companion esta disefiada para mejorar la productividad y la eficiencia durante las reuniones y
actividades de colaboracién.

En la mayoria de las interfaces puede activarse el rombo de Al Companion, de forma que se activa la
Inteligencia Artificial para ayudar al usuario en la tarea que tiene que realizar.

En la pestafia de Inicio, la activacion esta en la barra superior a la izquierda, lo que abre el panel de
Al Companion. En ese panel, se le puede preguntar a la IA por cuestiones generales accesible en la
web, o si se le da permiso, sobre el contenido del usuario en sus reuniones y conversaciones.

ZOOMm
Workplace

B s
Mostar et (2 v

MNueva reunién  ~ Unirse Programar Compartir pantalla

Responda a eventos, vea la disponibilidad de otros y mucho méds conectando su

calendario
- ’ nclahuca ¢ 5 on sabade eip ot ol 28 do
fobearo de 2026

Hoy, Jan 16 ~

Mostrar Roaotes (1

Hoy <« 3 e +

¥ Empezar ~
reunion programacia Comience su experiencia con Zoom
+ Programar una reunién completando la configuracién de su

perfil,

Sus principales funciones incluyen:

e Transcripcion Automatica: Proporciona transcripciones en tiempo real de las reuniones,
permitiendo a los participantes seguir la conversacion y revisar los puntos clave
posteriormente.

e Resumenes de Reuniones: Genera resimenes automaticos de las reuniones, destacando los
temas mas importantes y las decisiones tomadas, lo que ahorra tiempo en la elaboracién de
actas.

e Asistencia con Preguntas y Respuestas: Ayuda a responder preguntas comunes o técnicas
durante las reuniones, reduciendo la carga de los presentadores.

e Sugerencias Proactivas: Propone acciones basadas en el contexto de la conversacion, como
programar una préxima reunion o asignar tareas a los participantes.

e Enreuniones, la IA permite solicitar informacién sobre la reunidn, quién ha hablado, qué se ha
dicho hasta este momento, resumen de lo que ha dicho algun participante, siguientes pasos,
etc.
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4.4. Chat en equipo - Tipos de Chats

En la pestafia de Chat en Equipo, el usuario encontrara todas las conversaciones en las que el usuario

participa.

zoom

Workplace ¢ (O Q Buscar  Ctri+F

Chat en equipo '+ &

Mensaje
Canal
Mensajes v Carpeta

Espacio compartido

$ Invitar a nuevo contacto

6 Ingenieria Sandetel (uste|

o Unirse a un canal

& Ingenieria San
O En un evento d

)

Inicio

detel

(usted)

(@]

Reuniones

= & Q

[EERIPTOEEN Documentos  Pizarras Mas

>

Q .
k =
Este es su espacio personal

Recopilar ideas, elaborar mensajes o guardar archivos y enlaces

Los posibles tipos de chats/Mensajes que se disponen y que se pueden crear nuevos son:

e Mensajes - mensajeria entre pares o en grupo, con foco en el intercambio de mensajes e

informacion.

e Canales - Sala de reuniones: mensajeria entre un grupo de participantes con el foco en la sala de

reuniones, permitiendo reutilizar el token de la sala y pudiendo programar reuniones para ese
equipo. Los canales pueden ser privados o publicos.

e Chats de reunion - mensajeria entre un grupo de participantes que se crea como continuacion de
una reunién programada. Zoom tiene la capacidad de continuar el chat de una reunion,

manteniendo la informacion del chat que se ha dado durante la reunién, antes y después de la

propia reunion.

e Espacio Compartido - mensajeria entre un grupo de participantes definido que se crea como

agregador de mensajeria o canales entre el mismo grupo de personas.

4.4.1. Mensajes

Es el tipo de mensajes mas espontaneos y destaca por la facilidad y agilidad de la comunicacion. Permite el

envio de mensajes, responder a mensajes en hilos, citar texto anterior, responder con emoticonos o gifs,
enviar audios o videos grabados en tiempo real en la propia interfaz, enviar capturas de pantalla iniciadas
desde la propia interfaz, enviar cddigo, activar Al Companion para buscar ayuda sobre como redactar un

mensaje o una respuesta o simplemente para obtener informacion rapida y relevante para la conversacion,

o afiadir encuestas, pizarras o Zoom clips a la conversacion. Se pueden reenviar los mensajes a otros

usuarios o grupos y se pueden afiadir otros recursos rapidamente, asi como afiadir pestafias que pueden ser
webs, notas, documentos o pizarras compartidas entre los participantes del chat, para una comunicaciény

colaboracién mas eficiente.
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zoom

2 g

Q- K

Workplace ¢ (O  Q Buscar Ctr+F 0] 09 B 4 B - (m]
Inicio Reuniones MOGEIERELILLE Documentos  Pizarras Mas
. 17 Cristobal Garcia —
Chat en equipo '+ a o &
Chat 10y Recursos Afadir una pestafi
t
Usted 15:14
P =] ’
Mensajes v i Hola Cristobal
o E
‘;‘ ‘Re;puesla.”
2D eaF (O v x <> 4 H QO @ - v -
J
Enviar mensaje a Cristobal Garcia
P @ o OB O~ ¢ © 4 B @ © v o~

Resaltar la capacidad de Zoom de gestionar las conversaciones en hilos, lo que da continuidad a la
experiencia de usuario que ya tenia en Circuit. También permite lanzar reuniones instantaneas al grupo.

4.4.2. Canales

En los canales, la diferencia fundamental es la capacidad de programar nuevas reuniones donde se reutiliza
los tokens de reunidn, lo que permite dar continuidad a Salas de reuniones.

El resto de capacidades son las mismas que los del chat.

zoom ~

Workplace ¢ D] Curl+F (Y] (wZ

Inicio Reuniones

Q Buscar

Sala de reuniones del Equipo 1

Chat en equipo '+ & o

Mensajes v

6

@  Sala de reuniones del Equi..

Enviar mensaje

Chat en equipo

2 g

a Sala de reuniones del Equipo 1

+ B OO

Documentos

Q oa+@ - o

Pizarras Mas
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4.4.3. Chatsdereunion

Cuando se convoca una reunidn, se puede definir si se requiere que el chat sea continuo o no.

En la pestafia de configuracion del perfil, en el panel de Reunidn --> programar reunion, se puede activar o

no esta posibilidad.

zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios

PERSONAL )
{ Q continue 0|

Perfil

Reunién > Programar reunion
Reuniones

Habilitar chat de reunién Continug
Seminarios web

Eventos y sesiones " ’ =
Telélono
Contactos personales

Reunién > En Ia reunion (BAsico) RELATED

Dispositivos personales Chat de la reunién

ue + de la reunién envien mensaje:

Pizarras
De manera predeterminada, permitir que 1os participantes ¢l
Notas p p al pa P
Parmitir que 108 usuarios guaraen chats ae la reunicn
Documentos (ED
Anfitrién y coanfitriones O Todos
Encuestas

S0l0 108 USUANIOS 0 SU CUENTa PUeCEn Chatear
Grabaciones y transcripciones
Summaries
Clips
Programador
Datos y privacidad

Repores

Programar Unirse Anfitrién ~ Aplicacion web

c Modif Reestablecer

Todos y cada uno directamente ~

Solo 108 usuarios de su cuenta

El resto de capacidades son las mismas que los del chat.

4.5. Espacio Compartido

Cuando se crea un Espacio Compartido, se crea una
estructura de equipo de personas que trabajara
conjuntamente en varios proyectos, canales,
actividades, etc. Al crear el Espacio Compartido se
le da un nombre y se definen los participantes del
mismo.

Se generara un canal por defecto #General donde
estaran todos los participantes previamente
definidos.

Adicionalmente se podran generar mas canales
dentro del Espacio Compartido que heredaran la
configuracion de participantes del Espacio.

De esta manera, puedo agrupar diferentes ambitos
de trabajo, debate, analisis, etc, de un mismo grupo
de personas y/o trabajo.

@) Zoom Workplace

Crear un espacio compartido

Nombre del espacio compartido

p. e).. Happy Crew

Tipo de espacio compartido
© Privado Solo se pueden afiadir miembros invitados
Afiadir miembros (opcional)

Q. Buscar por nombre o canal

~ Permisos avanzados
Quién puede afiadir miembros
() Todes

O solo propietario y administradores del espacio compartida

Quién puede crear canales en el espacio compartido

) Todes

O solo propietario y administradores del espacio compartida
Quién puede afiadir usuarios externos

(] Se pueden afiadir usuarios externos

Crear espacio compartido [ Cancelar
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zoom . g ~
Workplace < (O Q Buscar Cul+F (0]

Chat en equipo + #  General (Equipo de Desarrollo e Innovacién)

Chat

Mensajes v

‘ # General

[Enviar mensaje a General (Equipo de Desarrollo e Innovacion)

4.6. Reuniones - Meetings
El éxito de Zoom se basa en sus excelentes capacidades de gestion de las reuniones / meetings.

Una vez lanzada (o al haberse unido a) una reunion, los usuarios disponen de muchas funcionalidades y
capacidades de gestion:

zoom
Workplace

Seguridad

Jose Raul Diaz Perez

1. Gestion del Audio
2. Gestion delVideo
a. Fondo Virtual: Posibilidad de cambiar el fondo del video con imagenes personalizadas o
predeterminadas.
b. Filtros de Video: Afiadir efectos visuales a la imagen del video.
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A

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

Vista y Gestion de los participantes (depende de los derechos de moderador que el usuario
disponga, si es el anfitrion o un participante)
Chat: Funcionalidad de mensajeria instantanea para enviar mensajes a todos o a participantes
individuales durante la reunion.
Reacciones: Uso de emojis para reaccionar sin interrumpir la conversacion.

a. Levantar la Mano: Funcion para notificar al anfitrion que alguien desea hablar.
Compartir Pantalla: Permite a los usuarios compartir su pantalla completa o aplicaciones
especificas con los demas participantes. Zoom permite compartir la pantalla por 2 participantes, lo
que permite una mejora sustancial en la comunicacién dentro de la reunion.
Diferentes herramientas de Anfitrion.
Al Companion: Funciones de IA como transcripciones en tiempo real, resimenes de reuniones y
sugerencias proactivas. Al pulsar, se abre un panel para poder preguntarle a la IA sobre lo ha estado
pasando en la reunion:
Otras aplicaciones
Transcripcion (Subtitulos): Transcripcidn en tiempo real de lo que se va hablando en la reunién
Grabacion: Opciones para grabar la reunién en local.
Control Remoto: Permite a los usuarios solicitar o dar control remoto de sus dispositivos durante el
uso compartido de pantalla.
Encuestas: Creacion y gestion de encuestas para recopilar opiniones de los participantes.
Salas de Subgrupo (Breakout Rooms): Division de los participantes en grupos mas pequefios para
discusiones o actividades especificas.
Seguridad: Controles para bloquear reuniones, habilitar salas de espera y gestionar permisos de los
participantes.
Diferentes tipos de Vista: Muestra a todos los participantes o solo al orador activo en la reunion.

Estas funcionalidades estan disefiadas para mejorar la experiencia de las reuniones y facilitar la
colaboracidn virtual.

30



5. RECURSOS DE FORMACION

Para ayudarle a sacar el maximo provecho de Zoom, existen una serie de cursos disefiados para ensefiarle
cdmo utilizar esta herramienta de colaboracion en la nube. Estos cursos abarcan desde lo basico hasta
funciones avanzadas, asegurando que pueda manejar reuniones virtuales con confianza y eficiencia.

Ya sea que esté comenzando con Zoom o buscando mejorar sus habilidades existentes, nuestros cursos
estan estructurados para ofrecer aprendizaje practico y aplicable. Con un enfoque paso a paso, aprendera a
configurar reuniones, compartir pantallas, grabar sesiones y mucho mas.

Haga clic en el siguiente enlace para acceder al centro de formacion de Zoom:
https://learning.zoom.us/pages/55/home

En el centro de formacion de Zoom se puede autenticar para llevar una gestion del progreso de aprendizaje.

Una vez autentificado, la primera vez, quizas la interfaz de usuario esté en inglés. Si es asi, desplacese hasta
llegar al cuadro de Select Your Language.

C @ % learning.zoom.us,

@ Revenue Accelerator

Conversational Al

Enhance productivity, shorten deal cycles, and improve revenue
predictability with actionable insights!

In Progress Not Started

1 kem
. J FREe] Getting Started with Zoom Administration
zoom Loarming pian | 44m 005

AT

You've finished everything! Time to enroll in something new...

:
New Learner? Start Here! Browse Catalog Watch Video Tutorials
Tour the Learning Center and begin your Zoom Browse all courses and learning plans available in Quick videos covering exactly what you need (and
onboarding! Zoom Learning Center. nothing that you don't). o

=

Espafiol

Select Your Language View Your Activity Find Help
Choose your preferred language and learn in a way that View your statistics, courses and learning plans, Links to helpful resources and Learning Center
works for you! badges, and qualifications. frequently asked questions.
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https://learning.zoom.us/pages/55/home

Esto le llevara a un ment donde puede elegir Spanish como idioma preferido.

Homepage * My profile

Personal info Preferences

Select your preferred language for the user interface

Preferences
Language
English -
-
Italian
Japanese
Korean

Portuguese ER

Spanish

Una vez seleccionado y salvados los cambios, la interfaz sera siempre en espafiol.

Al volver a Centro de Aprendizaje, podra seleccionar la via de formacidon que mejor se adapta a sus
necesidades:

B Zoom IQfor Sales

Conversational Al

Enhance produ d Imprave revenue
predictability with actionable

[

In Progress Not Started

You'we fi
4Es un nueve alumno? iComience aquil Examinar catilogo Vea videotutoriales
o el Gontro de Aprendizaje y comience su Explore o que
Incomoracian de Zoom! disponities en el Cent

Seleccione su idioma Vea su actividad Busque ayuda
@ Cansui

, Enlaces 3 recursos Gtles y preguntas recuentes del
i y cuakficacionos: Cantro de Aprandizals.

fue e resulte mas ccmoda

Quizas prefiere: ;Es un nuevo alumno? {Comience aqui!
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O prefiere Examinar el catalogo.

Inicio > Catslogo de cursos

English Catalog Catdlogo en Espafiol

Administracién de Zoom

ADMINSTRADOR: BASICO Nuevo

Zoom

Nuevo

zoom

Informes del administrador
de Zoom

Introduccién a la
administracién de Zoom

4 cursos | 43m 00s ES | 08m00s

Plan de aprendizaje E-learning

Zoom Meetings

 BASICO

o Meetings

Programacién de una
reunion a través de la web o

zoom

Meetings

Antes de la reunion

el desktop
3 cursos | 31m00s ES | 12m00s
Plan de aprendizaje E-learning

BEEN&OY

Catdlogo em Portugués Katalog auf Deutsch

ADMINSTRADOR: BASICO (o

Zoom

ADMINSTRADOR: BASICO (r—

Zo00m

Administracién de grupos y

Seleccionar y configurar los
miembros de Ia cuenta

ajustes de Ia cuenta de
administrador de Zoom

ES | 13m0os ES | 10m00s

E-learning Elearning

USUARIC: BASICO.

Zoom

USUARIC: BASICO.

Zoom

Conceptos bsicos de la

Conceptos bésicos del audio
seguridad de Zoom

y video de Zoom

ES | 09m 00s ES | 09m00s

E-learning E-learning

Catalogue Frangais

#3230 71gRa Catalogo in Italiano

Zoom

Descripcién y configuracién
de los roles de la cuenta de
Zoom

ES | 12mo00s

Elearning

o Meetings

Unirse a una reunién de
Zoom y desplazarse por ella

INSCRITO
ES | 10m 00s

Edeaming

Una vez empiece su formacion, el Centro de Aprendizaje llevara una estadistica del progreso.

Introduccién a Zoom

Cursos en el plan de aprendizaje

zoom

zoom

Descripcién del plan de aprendizaje

enta de Zoom

REPRODUCIR

| | REPRODUCIR

Progreso

1 IMPORTANTE: Siencuentra formacion referente aZoom Phone, no la realice. La solucién de
Telefonia integrada en la aplicacion de ZOOM no es ZOOM Phone, es otra diferente, de la cual se

. ’ e . .
realizara la formacion correspondiente cuando se despliegue.
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6. TELEFONiA EN ZOOM

A través del cliente de Zoom, también es posible utilizar su nimero de teléfono corporativo, lo que le
permite acceder a funcionalidades clave de telefonia directamente desde la plataforma, como, por ejemplo:

e Hacery recibir llamadas.

e Contestar, rechazar o finalizar llamadas.

e Poneren espera llamadas y recuperarlas.

e Transferir lamadas.

e Desvio de llamadas de todas las llamadas, si no contesta o si esta ocupado.

e Callback.

e No molestar.

e Realizar conferencias.

e Acceso al buzdn de voz.

e Grabacion de llamadas, los usuarios pueden ser grabados con el procedimiento establecido en
Red Corporativa.

6.1 Interfaz principal

Para acceder a la funcionalidad de telefonia en Zoom, simplemente seleccione el icono de teléfono en la
barra de navegacion. Una vez dentro, encontrara a la izquierda el historial de llamadas y, a la derecha, el
teclado numérico, desde donde podra gestionar y realizar llamadas, asi como acceder a las principales
funciones relacionadas con el tratamiento de llamadas.

200m NEW
Workplace < (O Q Buscar  CisF 0] ™ 2 © 3 d
Inidio Reuniones  Chatenequipo | Teléfono | Programador de. Mss

© o 0649805647 19:29

& +34649805647 19:28

649805647
Introducir un nombre o nimero
ABC DEF

GHI JKL MNO
PQRS Tuv WXYZ

* 0 #

5

D de llamador: 34955030759
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6.2 Gestion de llamadas

Puede realizar llamadas salientes usando el teclado numérico

Introducir un nombre o numero...

» ¢ ¢
9 © ¢
7 8 9
- 0 4

n

ID de llamador: 34955030759

O lanzarlas usando el histérico de llamadas seleccionandola con el bot6n derecho del ratéon y Marcar.

+34¢ T Crear contacto > 1928

Afadir al contacto >

Eliminar

En este submend, también puede Crear un contacto, Afiadir el nimero a un contacto ya existente o
eliminar la llamada del historico.
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Al recibir una llamada, se mostrara una ventana emergente (pop-up) en pantalla. Desde esta ventana, podra

aceptar o rechazar la llamada entrante, ademas de visualizar la informacién del llamante, como su
nombre y nimero de contacto si estan disponibles.

MT

Matthew Thomas

Accept Decline

Decline with message...

Durante el transcurso de una llamada, es posible iniciar una segunda comunicacion colocando la llamada
actual en espera. Para ello, utilice los mismos métodos disponibles: mediante el historial de llamadas o
utilizando el icono del teclado numérico disponible en la interfaz de llamada.

Silenciar Teclado Audio
numeérico
+ N ¢-¢
Afadir llamada Mantener en Transferir
espera
"4
A
Minimizar
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Es posible recibir una nueva llamada mientras se mantiene otra en curso. En tal caso, se mostrara una
notificacién. Tendra la opcidn de poner la llamada actual en espera y aceptar, rechazar o finalizar la

llamada inicial y aceptar la nueva.

Emily Johnson

||e 6 @e

ept

Hold & accept Decline End &

Decline with mess

En la siguiente imagen se presentan los controles disponibles durante una llamada activa.

aee
0 31 <)
Silenciar Teclado Audio
numeérico

+ I ¢-¢

Afadir llamada Mantener en Transferir
espera
"4
A
Minimizar

Cada uno de ellos esta identificado visualmente y su funcionalidad principal se detalla brevemente en la
tabla que acompafia esta seccion.
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Accion Descripcion
Silenciar [ Activar . . . .

s . / Silencia o activa tu micréfono durante una llamada.
microfono
Teclado Abre un teclado para marcar un nimero.
Audio Accede y ajusta la configuracion de audio.

Anadir lamada

Coloca la llamada actual en espera y te permite marcar otro nimero se puede
elegir entre alternar las llamadas o unirlas en una conferencia

Mantener en espera/
Reanudar

Coloca la llamada en espera o la recupera.

Transfiere la llamada a otro nimero se puede realizar hablando con el

Transferir . . -
destinatario antes (Consulta) o transferir directamente.
.o Cambia a una reunién de audio o video, colocando la llamada actual en
Reunion . . . .
espera. (Solo disponible si ambos son usuarios de Zoom)
Minimizar Minimiza la ventana de la llamada.

Finalizar llamada

Finaliza la llamada actual.

6.3 Funcionalidades adicionales
6.3.1 Transferencia

Durante una llamada, si es necesario realizar una transferencia, debemos seleccionar la opcion "Transferir"
en los controles de llamada e introducir el nimero de destino. El sistema ofrece dos modalidades:

e Transferencia asistida: permite establecer contacto previo con el destinatario antes de completar
la transferencia.

¢ Transferencia directa: transfiere la llamada de forma inmediata, sin interaccion previa con el
receptor.

Transferencia asistida
Hablar con el nuevo usuario antes de realizar la
transferencia

Transferencia directa

Transferir sin hablar con el nuevo usuario

Cancelar

7 8 9
PQRS TUVvV WXYZ
* 0 #

¥

e x

D de llamador: 34955030759
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6.3.2 Desvio de llamadas

Disponemos de las mismas funcionalidades de desvio que en el terminal de sobremesa, utilizando los
siguientes codigos segun el tipo de desvio que deseemos configurar:

Activar desvios:

e *41+ Extension: Desvio incondicional
e  *43+ Extension: Desvio si no responde
e *49+ Extension: Desvio si esta ocupado

Desactivar desvios:

e #41: Cancelar desvio incondicional
e  #43: Cancelar desvio si no responde
e  #49: Cancelar desvio si esta ocupado

6.3.3 Callback

Mediante la funcionalidad de Callback, es posible devolver automaticamente una llamada entrante que se

haya recibido mientras se estaba atendiendo otra comunicacion. La devolucion se realiza al finalizar la
llamada en curso.

Para activar esta funcionalidad, marque *30.
En caso de que desee desactivarla, utilice el codigo #30.

6.3.4 No molestar

La funcionalidad No molestar puede activarse de la misma forma que en el terminal corporativo,
permitiendo evitar interrupciones en momentos en los que no se desea recibir llamadas.

e Para activar esta prestacion, marque *22.
e Paradesactivarla, utilice el codigo #22.
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6.3.5 Realizar conferencia

Durante una llamada activa, es posible iniciar una segunda llamada dejando la primera en espera. Paraello,

seleccione la opcidon "Afadir llamada' en los controles de llamada.
Una vez establecida la comunicacidn con el segundo interlocutor, podra unificar ambas conversaciones

seleccionando el botén "Combinar", tal como se muestra en la siguiente imagen.

En espera - Hacer clic para inter...

00:13

Combinar llz

L1 1]

9 333 L D)

Silenciar Teclado Audio
numérico
+ | ¢-C
Afiadir lamada Mantener en Transferir
espera
¢
A

Minimizar
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