MANUAL DE REALIZACION DE REUNIONES WEB A TRAVES DE SKYPE Y ZOOM
MANUAL DE SKYPE:

Antes de realizar una reunién a través de Skype nos viene bien saber que podemos prescindir de la aplicacién de
escritorio para gestionar todas las caracteristicas y funciones desde el propio navegador web.

Para comenzar a utilizar esta herramienta tendremos que tener en cuenta desde que navegador y/o sistema operativo
vamos a conectarnos a esta webapp que admite un maximo de 99 personas por reunién activa.

Microsoft Edge Google Chrome Mozilla Firefox Safari

Escritorio Compatibilidad Total | Compatibilidad Total | Compatibilidad Compatibilidad Total

(Windows, Linux, Parcial (Audio)

MacOS)

Android Compatibilidad Total | Compatibilidad Total | Compatibilidad Compatibilidad Total
Parcial (Audio)

I0S/IPadOS Compatibilidad Total | Compatibilidad Total | Compatibilidad Compatibilidad Total
Parcial (Audio)

El enlace de acceso directo a la plataforma Skype web es el siguiente: https://www.skype.com/es/free-conference-call/
En primera instancia, al acceder nos encontraremos una pantalla que nos solicita un nombre de reunién de nuestra
eleccion.

No permitas que la

diStaHCia se il’lterponga en Crea una videollamada gratuita con
. . un solo clic.
estas erStaS: usa Reunlrse No hay ninguna suscripcion. No se necesitan
ahOI’a. descargas. -

4

Es sencillo: solo tienes que crear un vinculo y compartirlo con las 0
personas que quieres que se unan a la llamada. No hace falta

registrarse. Si no tienes Skype instalado, no pasa nada: puedes

disfrutarlo en tu explorador. Invita a un méximo de 99 personas y

disfruta de videollamadas gratuitas con Skype.

) ) (© Reunion de Prueba| Va
Y lo mejor de todo es que tu vinculo de invitacion personal no
expira y se puede usar en cualquier momento. ) o
Ponga el nombre de Ia reunién y reciba su vinculo nico
para enviarla a otros con los que quiera
+ Sinregistros reunirse.

& Crear una videollamada
~ Sin descargas = gratuita

Unirse con vinculo
Llamadas de hasta 24 horas

Una vez establecido un nombre de reunién se nos facilitar un cédigo de invitaciéon que podremos compartirles a las
personas que queremos que asistan a la reunién. E1 método para hacerles llegar este enlace ser totalmente libre.

No permitas que la
distancia se interponga en @
estas fiestas: usa Reunirse
Reunién de Prueba
ahora.

personas con las que quiera reunirse

s sencillo: solo tienes que crear un vinculo y compartirlo con las
personas que quieres que se unan a la llamada. No hace falta
registrarse. Si no tienes Skype instalado, no pasa nada: puedes
disfrutarlo en tu explorador. Invita a un méximo de 99 personas y
disfruta de videollamadas gratuitas con Skype

@ join.skype.com/MKFQGFX...

0 compartir en correo electrénico
¥ lo mejor de todo es que tu vinculo de invitacion personal no

expira y se puede usar en cualquier momento.
Iniciar llamada

~Sinregistros
~Sin descargas

+Llamadas de hasta 24 horas


https://www.skype.com/es/free-conference-call/

Una vez estemos listos para iniciar la reunién seleccionaremos el botén resaltado en azul: “Iniciar Llamada”

Haz clic para retroceder una pgina o pulsa unos segundos para ver el historial

& Reunion de Prueba & Vista de cuadricula

1de 1en la llamada

Administrador

& join.skype.com/CKXN2aHZOtZS ~ COPIAR

Esperando a que se unan otros usuarios

Invitar

Podremos agregar un nombre en el campo “Uniéndose como” para que el resto de participantes puedan identificarnos
correctamente.

En el campo inferior podremos distinguir el enlace de la reunién para tenerlo al alcance de la mano en el caso que
necesitemos afiadir a mas participantes a posteridad.

Ahora vamos a ver como acceder como invitado a dicha reunién:

1. Abrimos el enlace de invitacién desde nuestro navegador compatible con Skype Web.

§ Unirseala conversacion x  +

< C Y @ joinskype.com s % O @ ncoito

@ Gmail » YouTube © Maps M ' AR

http

O Permitir siempre que join.skype.c:

Te han invitado a unirte a una

conversacion de Skype

Unirse como invitado

Iniciar sesion o crear

Usa tu cuenta de Microsoft. ;Qué es esto?

Descargar Skype

Ya tienes Skype? Iniciarlo ahora

Nos saltara un aviso mediante el que Skype intentara abrir la aplicacion de escritorio en caso de que la tengas
instalada. En caso contrario cancelamos el mensaje y seleccionamos “Unirse como invitado”.



2. Nos saltara una pantalla en la cual se nos advierte que hemos sido invitados a una reunién. Ahora deberemos
elegir un nombre con el que accederemos a la misma y de si solo queremos acceder al chat grupal o a la

llamada.

%) Skype x +

< C O 8 wehskypecomlis
@ Gmail ~ YouTube @ Maps M WaybackMach..

Abandonar grupo

RD

Te han invitado a unirte

Reunién de Prueba

£83 Configuracion de audio y video

Tu cuenta de ir

Escribe tu nombre
Manolo Garcia 74

Al continuar, aceptas el Termino

En esta ventana también decidiremos en los iconos de debajo del perfil si querremos acceder con el micré6fono,

la cAmara, ambos o ninguno.

3. Tras seleccionar “Unirse a la llamada” ya nos encontraremos dentro de la reunién y podremos ver aquello que
estan compartiendo el resto de invitados.

9 Skype x o+

& % O @ mogio :

€ 5> C (1 @ webskypecom
@ Gmail » YouTube © Maps M WaybackMach...

Compartiendo https://www.youtube.com con web.skype.com [ENSERISSHEHTE  C

& Se ha habilitado el Modo conferencia para esta llamada. Mas informacion X
¢ () Remienderructa e
AD MG
ad. % [ ManoloG... %

= Youlube

Como podemos ver en la imagen el administrador se encuentra compartiendo en su pantalla un video que ha
buscado en YouTube. Si tuviera la cAmara y micréfono activados y no estuviera compartiendo el video lo

veriamos y lo escuchariamos perfectamente.



4. Una vez estemos dentro de la reunién tendremos acceso a los controles de la llamada por lo que podremos

compartir nuestra imagen a través de una webcam, compartir nuestro audio mediante un micréfono o
simplemente compartir nuestra pantalla en tiempo real y acceder al chat grupal.

88 Ver

Chat Ve

1
MG Uamada 1

£ Man.. &

= join.skype.com/C.. 0

Invitar a contactos de Skype o
compartir el vinculo

Invitar

Hola Manolo!! Bienvenido
a esta reunion

] @® &

Invitar Grabar  Participantes

Como podemos ver en las imagenes tenemos acceso al chat y a
todas las opciones para poder gestionar la llamada en todo su
transcurso de tiempo.

Vamos a hacer un breve esquema sobre las acciones que realizan
los botones inferiores.

Microéfono: Activa/Desactiva el audio del micréfono (Dejaran de
oirte)

Camara: Activa/Desactiva el video de la cdmara (Dejaran de
verte)

Teléfono rojo: Finaliza la llamada

Chat: Acceder/Esconder el chat grupal.

Compartir pantalla: Te da opciones para compartir lo que estas
viendo ya sea la pantalla completa, una pestafia del navegador, una
ventana etc.

Levantar la mano: Avisa al administrador para que preste atencion
sobre lo que le pasa a tu usuario. (Dudas)

Reaccionar: Una forma grafica para expresarte sobre los
acontecimientos que pasen en tiempo real con emojis y reacciones.
En mas tendras opciones como desactivar el video entrante, activar
subtitulos, poner la llamada en espera o configurar el audio y el
video.

A&Ae -] [1] v .a © Ecibewnmens.. & 8

Chat  Compartir o__Raiar la mano__Reaccionar Was




MANUAL DE ZOOM:

Primero vamos a conocer la disponibilidad que tiene zoom en las distintas plataformas (Zoom Web).

Microsoft Edge Google Chrome Mozilla Firefox Safari
Windows Compatibilidad Total |Compatibilidad Total |Compatibilidad Total |-
MacOS - Compatibilidad Total | Compatibilidad Total | Compatibilidad Total
Linux - Compatibilidad Total | Compatibilidad Total |-
Android - Compatibilidad Total |- -
I0S/IPadOS - Compatibilidad Total |- Compatibilidad Total

A diferencia de Skype para crear una reunién con Zoom antes debemos identificarnos registrandonos e iniciando sesién
en https://zoom.us/. En cambio, después de generar el enlace, aquellos usuarios invitados no estaran obligados a crear
una cuenta y logearse con ella.

En el registro nos pediran algunos datos personales como la fecha de nacimiento, email, nombre, apellidos, contrasefia
etc.
Actividades  Aplicaciones ¥

© FirefoxESR ¥ mar 29 de mar 17:08

® Registrarse - Zoom X M Reci

- pruebazoom: X

- (& o8 z00m.US|

2o00m

SOLUCIONES *  RECURSOS¥

Actividades  Aplicaciones ¥ mar 29 de mar 17:08

® Registrese gratis
Verification

Para la verificacion, confirme su fecha de nacimiento.

SOPORTE

ENTRARAUNAREUNIGN  CREEUNAREUNION v INGRESAR ALTA GRATIS

Direccién de

[r— \

REGISTRESE GRATIS ——
Reuniones y chat gratuitos
O inicie sesién cor

mar 29 de mar 17:08

SOLICITAR UNADEMOSTRACION

ENTRARAUNAREUNIGN  CREEUNAREUNION ~  INGRESAR ALTA GRATIS

(Ya tiene una cuenta? Ingresar

Correo electrénico de activacion enviado

Hemos enviado un correo electrénico a pruebazoomzoom84@gmail.com.
Pulse el enlace de confirmacién en el correo electrénico para comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electrénico,

Volver a enviar otro

M Abrir Gmail BFR Avrir Outiook ﬂ



https://zoom.us/

Ahora debemos de revisar el correo electrénico con el que nos hemos registrado para validar los datos seleccionando
el botén “ACTIVAR CUENTA” y proporcionando los datos que se nos solicitan.

Recibidos

Destacados

Q

*

© Pospuestos
> Enviados

B Sorradores

v Mas

Meet

= Nuevareunin

B Unirse a una reunion

Hangouts.

© Firefox ESR

mar 29 de mar 17:09

Active su cuenta de Zoom © Resibidos x

Zoom <noeply@zoom us: 17.08 (hace 0 minuto

Le damos la bienvenida a Zoom,
pruebazoomzoom84@gmail.com!

parami ~

zoom

Bienvenido a Zoom
jHola! Para empezar con Zoom necesitamos
unos detalles de usted con el fin de crear su

cuenta gratuita.

SOLICITAR UNADEMOSTRACION

INGRESAR AI.TA GRATIS

ENTRARAUNAREUNION  CREE UNAREUNION ~

Prucba Zoom

Zoom

Qrm

ACTIVAR CUENTA

x @ Activarla cuenta - Zoom X

zoom.us b S}

SOLUCIONES = PLANESYPRECIOS  RECURSOS = PROGRAMAR UNAREUNIGN  ENTRARAUNAREUNION  CREE UNAREUNION +

zoom

No use Zoom solo.

ilnvite a sus colegas para crear su propia cuenta
Zoom gratis hoy! i i

2Por qué invitar?

Agregar otro correo electrdnico

”~

No soy un robot

Omiir este paso

Para educadores: seleccione esta opcion si esté
iniciando sesién en representacién de una
escuela u otra organizacion que proporciona
servicios educativos a menores de 18 afos

Mediante este registro, acepto la Poliica de privacidad de
Zoom y los Términos de servico.

Nos salta una pantalla en la que podemos
recomendar zoom a tres amigos (no es
obligatorio). Para evitar esto realizaremos el
captcha pulsando en “No soy un robot” y
posteriormente en “Omitir este paso”

Finaliza la configuracién y se crea la opcién “Ir a mi
cuenta” la cual seleccionaremos.

URL de su reunién personal: & Coplar enlace

Inicie su reunién de
prueba. s

iExcelente! Ahora es momento de comenzar la

<

/d=d0AMWFsQTAFUE 102Vh6MGQUAUFKQTO

reunién.

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente
desde su calendario.

= o o} 7

Complemento para Complemento para
Outlook Microsoft Firefox

Descargar Descargar




Una vez que hayamos creado la nueva cuenta y hayamos iniciado sesién con ella nos dirigiremos al apartado de
REUNIONES y seleccionaremos la opcion PROGRAMAR REUNION.

mar 29 de mar 17:10 T O

x @ Misreuniones-Zoom X  + - = X

PROGRAMAR UNAREUNION  ENTRARAUNAREUNIGN  CREE UNAREUNION ~

PERSONAL Reuniones

m Proximos  Anterior  Sala personal  Plantillas de reunion

e to

Configuracién

Adrmi

Entre los datos que se nos solicitan para programar una
nueva reunion destacaremos:

2970372022 05:30 PM

*  Nombre (Tema de la reunién)

*  Cuando (Fecha legitima de la reunién)

*  Seguridad - ;Queremos que cualquiera con el
enlace pueda acceder a la reunién? ;O queremos e ° °
proteger el acceso estableciendo una contrasefia
que posteriormente tenga que facilitar cada uno
de los invitados que se conecten a la reunioén?

(GMT+2:00) Madri

asova)
losus

Sala de espera

Si has generado correctamente la reunion deberias poder visualizar un enlace de invitacién generado con la siguiente
estructura: “https://us05web.zoom.us/j/87639762673?pwd=REVYaTVOcUxBZUNMUKFyZjZIWXVZ7z09”

© Firefox ESR ¥ mar 29 de mar 17:12
1 Active su cuenta de Z¢ x @ Informacion sobre lareur X +
(O] zoom.us g
¢Qué haremos con esta url o codigo de
ZOOIMN  sowcones«  puanesverecios  recursos - PROGRAMAR UNAREUNIGN  ENTRARAUNAREUNIGN  CREE UNAREUNION invitacién?
. Debemos hacérsela llegar a todos los

s ([ o) (o) invitados que queremos que se presenten a la

(@ i ioves | reunién, ; Co6mo? La forma de hacer llegar el
co6digo es totalmente libre, puedes enviarsela
e o por correo electrénico, facebook, sms etc.
> Administracién de usuario
> Administracién del dispositivo @ Copiar invitacién
> Administracién de salas Anfitrié Apagado

> Administracién de Cuenta

Una vez estemos preparados como administradores de la
reunién seleccionaremos la opcién “INICIAR ESTA

REUNION” dentro del men reuniones. e Ao o
Nos saltara otra pantalla en la cual debemos realizar lo Pt i il i et T sy eraci o
siguiente:

1. Pulsar en “Iniciar Reunion”.

2. Puede parecer que no ha ocurrido nada, pero justo en

la parte inferior de la pagina acaba de aparecer otra
opcion (Resaltado Azul).

3. Seleccionamos “Tienes problemas con el cliente de 2o s s
zoom? Unase desde su navegador” ‘

Tiene problemas con el dlente de Zoom? Unase desde su navegador



https://us05web.zoom.us/j/87639762673?pwd=REVYaTVOcUxBZUNMUkFyZjZlWXVZZz09

Aceptamos los términos y condiciones de zoom.

Estamos actualizando los términos y las politicas

11 (M Detener comparticién

Prueba Zoom Zoom

Podemos comprobar que ya tenemos acceso a la
reunién y esta todo funcionando, para ello vamos a
compartir la pantalla y a acceder con un invitado.
Debemos tener en cuenta que también debemos
seleccionar “Unase desde su navegador” y aceptar
los términos y condiciones.

Entrar al audio por computadora

Actividades  Aplica © FirefoxESR v
® Prueba i

08 =w®

> YouTube

Prueba Zoom Zoom

Podemos comprobar que para los invitados el
acceso es mucho mas sencillo, simplemente
acceden desde el enlace facilitado por el
administrador, proporcionan un nombre y ya
tienen acceso a la conferencia.

COSTA RICA IN 4K 60fps HDR (ULTRA HD)

- - NOME
719782 7 gotE

> COMPARTIR 3¢ CLIP =+ GUARDAR ...

Music Along,



Vamos a comentar algunas de las funciones incluidas en Zoom.

[~ © FirefoxESR mar 29 de mar 17:18

* Chat.
Como en Skype pero sin funciones extras como la 1 e
utilizacién de emoticonos. 08

*  Seguridad.
Opciones de seguridad que el administrador puede
imponerle a los invitados.

o Compartir pantalla.

Chat.

Cambio de nombre.

Reactivar el audio por ellos mismos.

Iniciar video.

*  Compartir Pantalla.

Utilidad para compartir lo que estas viendo en la pantalla
completa, ventana o pestaiia especifica.

*  Reaccion.

Al igual que Skype , zoom cuenta con una serie de
acciones para reaccionar al momento en vivo con una
serie de animaciones como la de levantar la mano.

o O O O

Prueba Zoom Zoom

pruebas

V&S OV

@ Bajar la mano

orts [0 e

Esté compartiendo pantalla - | 11 (ieeRercampartcion

pruebas



