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INTRODUCCIO

En Zoom disposau d’'una llicencia gratuita (Basica), la qual necessita registre i esta
limitada. Disposau de versions de pagament (Pro, Business, Business Plus i
Enterprise), que afegeixen més funcionalitats, segons el pla que contracteu.

A continuacid, us mostram el funcionament de la llicencia gratuita (Basica).
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1. Registre d'un compte gratuit de Zoom

A continuacié veureu com registrar-vos al lloc de Zoom i com crear-ne un compte
gratuit.

Anau al lloc <https://zoom.us/> i pitjau en botd «Registrese, es gratis»:

QBuscar  Soporte
nta Registrese, es g

ZOOM  Productos  Soluciones  Recursos  Planes y precios

@ Trabajo en equipo con Zoom Workplace Més informacion >

Mejore la productivi- o

dad en el entorno de B Croato a it of AJB Test idoas
trabajo con Al resirmgery) (G srene) (crees) 8
Companion

Optimice la comunicacién, aumente la participacion de

los empleados y mejore la productividad con Zoom
Workplace; impulsado por Zoom Al Companion, 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

Ara se us demana I'any de naixement. Aquesta dada no sera emmagatzemada per
Zoom, només és per comprovar la vostra edat. Una vegada introduit I'any

corresponent, pitjau el botd «Continuar»:
zo00m ovatiene una cuenta? Ingresar  Soporte  Espafiol

»

-n- Verifique Su Edad

Contirme su afio de nacimiento. Estos datos no se guardaran.

Continuar

Cree su cuenta basica gratuita
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Després escriviu el vostre correu electronic i pitjau el boté «Continuar».
Alternativament, podeu emprar comptes que ja tengueu a altres plataformes

(Google, Apple, Facebook, Microsoft):
zoom atiene una cusrta? Ingresar  Soporte  Espafiol v

Comencemos

o §
“ Continuar

Cree su cuenta basica gratuita

hasta 40 minutos y 100

ervicio de

Ja heu fet el primer pas. Ara, el sistema us confirmara que ha enviat un missatge a
'adreca de correu que heu indicat. En ell se us ha enviat un codi que heu

d'introduir per a poder seguir amb el registre (teniu 10 minuts per fer-ho):
zoom £¥ations una cuenta? Ingresar  Soports  Espafiol v

Compruebe Su Correo Electrénico Para
Obtener Un Cédigo

n Introduzca el cédigo de verificacion envi i ib.

' ‘ Verificar
uentra el correo electroni

Verifique su correo electrénico

Hola:

Introduzea este codigo en los préximos 10 minutos para registrarse:

Si no ha solicitado este codigo, puede ignorar este correo electronico. Es posible que
alguien haya escrito su direccion de correo electrénico por error.

+1.888 790 0666
©2024 Zoom - All Rights Resernved
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Ara acabau d’emplenar el formulari de registre amb les dades que us demana.

Una vegada emplenats tots els camps, pitjau el boté «Continuar»:
zoom atiens una cunta? ngresar  Soporte  Espafiol

Crear Su Cuenta

Introduzca su nombre completo y contrasefia.

Primer nomire
Manuel
1 5 V (Apotido
¢ vV Rodriguez Gomez

Contrasera

cesesee] o
() Para educadores: compruebe aqui si esté
iniciando sesién en nombre de una escuela u otra
organizaci6n que proporcione servicios

educativos a menores de 18 afios

Anireu a una pantalla on se vos convida a provar el Pla Zoom Pro, que és de
pagament. Heu d'anar a la part inferior i triar «Ir a mi cuenta del plan Basico».

Tot seqguit us sortira un missatge per a I'enviament d'SMS. No empleneu res i
pitjau «No, gracias», ja que sind us podrien carregar el servei a la facturacio del
mobil que indiqueu:

iVivan los mensajes de texto!

Registrese para los mensajes de texto y obtenga un 50 % de
descuento en sus primeros dos meses de Zoom Workplace Pro!
Ademas, obtenga acceso exclusivo a ofertas especiales, las ultimas
actualizaciones de productos, consejos y trucos para moéviles, jy mas!

Llest!, ja teniu creat el vostre compte de Zoom. Ara fareu una darrera passa, per a
no tenir problemes posteriors amb la configuracié de la data. Pitjau «My Account»
i a continuacié I'opcid «Perfil», del menu de l'esquerra:

200M  Productos  Soluciones  Recursos  Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrién v Aplicacion web v

iene un Plan BAsico (gratuito).

Manuel Rodriguez Gomez 000

Reuniones i
1D personal de la reunién

Cratiachnes ama Q Chatenequipo () Correo () Calondario () Clips Plus @ Notes @ Docs 9523177828 @

Hub NEW

Pizarras

Notas Reuniones  Visite Reuniones

Clips .

No hay reuniones préximas
Documentos
Tareas NEW Pruebe el audio y el video
escubrir més productos

Haga mas con Zoom
> Admin Descargar Zoom Workplace Pro
> support Inicie y programe reuniones, y inase a ellas, ¥ sin limite de 40 minutos
directamente desde su Cliente de escritorio
de Zoom.

# Upgrade to Pro
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Pitjau I'enllag «Edita», de I'opcié «Formato de hora»:

ZOOM  Productos  Soluciones  Recursos  Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrion~  Aplicacion web ~
nicio
i Cuando s une a reuniones, , chats o canal en Zoom, la informacién de su perfi, incluyendo ¥ suimagen de perfil,
e - puede ser visible para otros il 0 miembros. ysu i o también seran visibles para el propietario de la
cuentay el anfitrién cuando se una a reuniones, seminarios web, chats o canales en su cuenta mientras haya iniciado sesion. El propietario de la cuentay
atros en la reunién, seminario web, chat o Ganal podén compartir esta informacién con aplicaciones y otros.
Grabaciones
Hub NEw - -
Manuel Rodriguez Gomez Editar
Pizarras anuel Rodriguez Gémez
Notas
Clips
Documentos
Tareas NEw
Personal
Descubrir més productos
oMy Acooinn Teiétono No configuradofa) Afiadir ndmero de teléfono
Idioma Espafiol Editar
Configuracion
Dispositivos personales
Zona horat (GMT-+2:00) Madrid Editar
Contactos personales
Dawey privaciaad Formato de fecha dd/mmAyyy  Example: 26/08/2024 Editar
> Admin

Seleccionau «Utilizar formato de 24 h» i pitjau el bot6é «Guardar»:

Formato de hora Utilizar formato de 24 h

Guardar Cancelar

Ja teniu configurat correctament el format d'hora:

Z20O0M  Productos  Soluciones  Recursos  Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrion~  Aplicacion web v
PERSONAL
Cuando se une a reuniones, seminarios web, chats o canales organizados en Zoom, la informacién de su perfil, incluyendo su nombre y su imagen de perfil,
Inicio % puede ser visible para otros participantes o miembros. Su nombre y de correo i ran el la
cuenta y el anfitrién cuando se una a reuniones, seminarios web, ch: su cuenta I 6n. El propietario de la cuentay
_ otros en la reunién, seminario web, chat o canal podré ir estai i6 icaciones y otros.
Reuniones B B
Manuel Rodriguez Gomez Editar

Eouinaris wou Manuel Rodriguez Gomez
Teléfono
Contactos personales

Dispositivos personales

Pizarras Personal
Notas

Teléfono No configurado(a) Afiadir nimero de teléfono
Documentos QED
Grabacion Idioma Espafiol Editar
Clips

Zona horaria (GMT+2:00) Madrid Editar
Programador
Configuracién Formato de fecha dd/mm/yyyy Example: 26/08/2024 Editar

Datos y privacidad

Formato de hora Utlizar formato de 24 Editar

Reportes
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2. Limitacions del compte gratuit

El compte gratuit té les limitacions seguents:

— Només podeu configurar reunions, no seminaris web.

— No podeu accedir al control d'assisténcia.

— Les reunions estan limitades a un temps maxim de 40 minuts.

— Té un limit de 100 participants.

— No podeu connectar aparells fisics de videoconferencia.

— No teniu espai al nivol per emmagatzemar-hi els enregistraments; es desen a
I'ordinador de la persona que ha iniciat la reunié amb el rol d'amfitrié.

— No podeu fer servir sales per dividir les persones assistents en grups més
petits.

— No podeu crear i passar enquestes.
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3. Programacio d'una reunié amb el compte gratuit

Des del vostre compte, seleccionau l'opcié «Reuniones», en el menu de l'esquerra.
A continuacio pitjau el botd «Programar una reunién»:

Zoom Productos  Soluciones Recursos Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrion v  Aplicacion web v

PERSONAL

Reuniones

Préximos  Anterior ~ Sala personal  Plantillas de reunién

T Le damos la bienvenida a Zoom Meetings
Programe nuevas reuniones y administrar las existentes en un solo lugar.
Contactos personales
Actualmente, tiene una limitacién de 40 minutos por reunién. Actualice ahora

rsonales si necesita mas tiempo. Més informacién

Pizarras Programar una reunion Actualizar ahora

S'obrira el formulari per a la programacié de la reunid. Escriviu el «Tema» i, si
escau, una descripcié opcional:

Programar reunién

Tema | Reunic equip en linia |

En aquestes reunions, durant tres dimecres consecutius,
treballarem els temes pendents sobre la programacié de formacio

general 2025 Yy

A l'apartat «Cuando», seleccionau el dia i I'hora d'inici (fixau-vos si teniu el format
de 24 hores, tal com heu d'haver-ho configurat en el tema 1):

Cuando [fl 28/08/2024 ] | 1000 v

A l'apartat «Duracién», seleccionau el temps que durara la reunioé (pensau que en
la versid gratuita estau limitats a 40 minuts):

Duracién (1 v]nfo < | min.

Su plan actual solo admite 40 minutes por reunién. x
<Necesita més tiempo? Actualizar ahora

La «Zona horaria» us sortira seleccionada automaticament, no heu de tocar res:

Zona horaria | @MT+2:00) Madrid v

Pel que fa a I'opcié «Reunidn recurrente», si la seleccionau, se us obriran una série
de camps nous per configurar les repeticions:

Zona horaria | (@MT+2:00) Maarid v

Reunién recurrente Cada semana el dia Mié.

Recurrencia | semanal v

Repetir cada [1 v |semanats)

Ocurre en O pom. (Jwn (JMar o Mié [JJue. (JVie. [J Séb.
Fecha de finalizacién () por €3 11/09/2024 (©) pesoués ae 5+ | repeticiones

A continuacio podeu escriure els correus electronics dels convidats a la reunié:

Invitados | Introducir nombres de usuario o direcciones de correo electrénico |

ATENCIO: Zoom no envia correus automatics als convidats, ho heu de fer de
manera manual. Per saber I'enllag de la reunid i poder enviar-lo, anau a la llista de
reunions pendents i clicau damunt el nom de la reunié que heu programat. Es
mostraran el detalls de la reunid i veureu l'enllag («<Enlace de invitacion»).
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D’altra banda, els convidats que tenguin compte Zoom veuran que la reunié els
apareix al llistat de reunions proximes del programa d'escriptori Zoom Workplace.

Baixarem ara fins a I'apartat «Seguridad»:

— Podeu deixar la clau d'accés que us proposa o posar-ne una de nova,
personalitzada. Per seguretat, no us recomanam que poseu sempre la mateixa.

Seguridad Clave de acceso | mm |
Solo pueden unirse a la reunion los usuarios que tienen un c6digo de acceso o un enlace de invitacion
() salade espera

Solo pueden unirse a la reunion los usuarios admitidos por el anfitrion

— Podeu seleccionar la «Sala de espera» (veure imatge anterior). Aixd activara un
espai on s'aniran acumulant les persones que es vagin connectant, pero no
podran entrar a la reunid fins que no les admeteu. Va molt bé perque es vagin
connectant, mentre vosaltres acabau de preparar les pantalles que voleu
compartir, els recursos que voleu mostrar, etc. Després podeu d’admetre-les quan
estigui tot preparat i hagi de comencar la reunié.

— El xat surt activat per defecte. Podeu desactivar-lo, si no us interessa tenir-lo.

Chat de la reunién Habilitar chat de reunién continuo  (5)

A l'apartat «Video», seleccionau si voleu que estigui activat el video, tant per a
I'amfitrio —rol de la persona que executara la reunid des d’aquest compte—, com
per a les persones que hi participen amb el rol participant:

Video Anfitrién (O Encendido  © Apagado

Participante O Encendido  © Apagado

A l'apartat «Opciones», seleccionau si voleu que les persones puguin accedir
abans que inicieu la reunié o si només ho poden fer després de que I'hagiu iniciat;
si voleu que les persones es connectin amb els microfons silenciats (els poden
activar posteriorment); si voleu enregistrar la reunié i que es deixi el fitxer a
I'ordinador des del qual s'inicia la reunio:

Opciones Ocultar
Permitir que los participantes se unan en cualquier momento
() silenciar a los participantes a su entrada

() Grabar la reunion de manera automética en el equipo local

() Autorizar o bloquear la entrada de usuarios de regit

Una vegada emplenat el formulari, pitjau el boté «Guardar» per desar la reunié
que heu creat. En aquest exemple, com que heu seleccionat reuni6 recurrent,
setmanal, repetida tres vegades en divendres, veureu que s'han creat amb les
dates de cadascuna d'elles:

Mis reuniones > Administrar "Mi reunion”

Inicio

My Products

Grabaciones

Detalles Transmision en vivo
Tema Mi reunién

Hub NEW Hora 15 ago 2025 14:00 Madrid

Pizarras Cada semana €l dia Vie. |Ocultar todos [0S eventos

Notas Fecha Hora Duracién

Clips 15 ago 2025 14:00 00:40 Editar Eliminar

Documentos
22 ago 2025 14:00 00:40 Editar  Eliminar
Tareas NEW

Descubrir mas productos 29 ago 2025 14:00 00:40 Editar  Eliminar
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4. Creacié d’'una plantilla des d’una reunié ja creada

Si una reunid ja creada us pot servir de referéncia per a la programacio d'altres
reunions, la podeu desar com a plantilla. Per fer-ho, pitjau el nom de la reunié que
necessitau. En aquest exemple és la primera:

Inicio ™ > Administrar "M reunion

My Products
Detalles
Tema Mireunion
Grabaciones
Hup W, H 15 ago 2025 14:00 Madrid
Pizarra Cada semana el dia Vie. | Ocultar to
Nota: Fech, Hora Duraci6

a
clips 14:00 00:40 Editar  Eliminar

228902025 14:00 00:40 Editar  Eliminar

Descubrit més productos 29 ag0 2025 14:00 00: 40 Editar  Eliminar

Una vegada que s'obri la pantalla amb la informaci6 de la reunid, pitjau el boté
«Guardar como plantilla» que trobareu abaix de tot:

Zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrion~  Aplicacién web v
i Mis reuniones > Administrar “Mi reunién”
My Products 3
Detalles Transmision en vivo
Mi reunién
Grabaciones fema
b NEW Hora 15 ago 2025 14:00 Madrid
Pizarras Cada semana el dia Vie. Mostrar todos los eventos
Notas
1D de reunién 829 3249 3287
Clips
Documentos Seguridad ~ Clave de acceso ™" Mostrar
Tareas NEW
o Enlace de invitacién  https:/us05web.zoom. ?pwd=q5TrNeTDc4 T 6p51 g
Descubrir més productos
Afiadir a B Google Calendar [z Calendario de Outlook (ics) @) Calendario de Yahoo
> My Account
> Admin
> Support
Chatdelareunion  Habilitar chat de reunion continuo
# Upgrade o Pro Video Anfitrién Encendido
Participante  Encendido
Opciones Permitir que 10s participantes se unan en cualquier momento

Se us demanara que especifiqueu un nom per a la plantilla i si voleu desar també
la configuracié de reunid recurrent. Una vegada emplenat el formulari amb les
vostres necessitats, pitjau el boté «Guardar como plantilla»:

Guardar una plantilla de reunion

Esta plantilla copiaré todos los ajustes de la reunién original, excepto Anfitriones
alternativos y Hora.

Nombre de la plantilla | Reuni6 equip en linia

(") Guardar la recurrencia

Guardar como plantilla Cancelar

I la vostra plantilla es desara a I'apartat «Plantillas de reunion»:
Reuniones Obtener formacion

Préximos  Anterior  Sala personal Plantillas de reunién

Nombre de la plantilla Modificar el horario

Reuni6 equip en linia 26 ago 2024 11:31 Utilizar esta plantilla  Eliminar

Ara, cada vegada que vulgueu fer servir aquesta plantilla per crear una reunié
amb els mateixos parametres, podeu pitjar el boté «Utilizar esta plantilla». Aixo
obrira el formulari de creacié de reunid, amb tots els parametres de la plantilla ja
seleccionats.
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5. Modificacié d'una reunié

Editar una reunié creada, és molt senzill: bastara que us poseu amb el cursor del
ratoli damunt la reunidé que voleu editar i hi apareixeran dos botons (o tres, si
falta poc per a l'inici). Pitjau el boté «Editar» i es tornara a obrir el formulari de
creacié, amb les opcions que havieu configurat, perque la pugueu editar:

PERSONAL .
Reuniones Obtener formacién
Inicio . ) )

Préximos  Anterior  Sala personal Plantillas de reunién

Perfil

Reuniones
‘Seminarios web mié, 28 ago
Teléfono
10:00 - 11:00 Reuni6 equip en linia p—
Comactos peronales Occurrence 1013 ID de reunion: 847 24412828

En acabar d'editar els canvis, pensau a pitjar el boto «Guardar» perque es desin en
la pagina de Zoom:

Opciones Ocular
(0) Permitir que los participantes se unan en cualquier momento
silenciar alos participantes a su entrada
Grabar la reunién de manera automatica en el equipo local

() Autorizar o bloquear la entrada de usuarios pre de regions

Guardar Cancelar

IMPORTANT: si es tracta d'una reunid recurrent, us sortira un avis perque
confirmeu si voleu editar només la reunié que heu seleccionar o també totes les
repeticions:

Editar reunién recurrente

Esté editando una reunion recurrente

Editar este acontecimiento Editar todos los acontecimientos

Cancelar

6. Eliminacioé d'una reunio

Per eliminar una reunid creada, bastara que poseu el cursor del ratoli damunt la
reunié que voleu eliminar i pitgeu el boté «Eliminar»:

PERSONAL "
Reuniones Obtener formacion
Inicio oy ] )

Préximos  Anterior Sala personal Plantillas de reunion

Perfil

Reuniones
‘Seminarios web mié, 28 ago
Teléfono
10:00 - 11:00 Reuni6 equip en linia P
Comaciospersonales Occurrence 1013 ID de reunion: 847 24412828

Per si ha estat un error, se us demanara que confirmeu l'accié. Una vegada que
hagiu eliminat la reunid, us arribara un correu electronic de notificacio.

IMPORTANT: si es tracta d'una reunid recurrent, us sortira un avis perqué
confirmeu si voleu eliminar només la reunié que heu seleccionar o també totes
les repeticions:

Eliminar reunion recurrente

Puede recuperar esta reunién en los 7 dias posteriores desde Eliminado r
ecientemente.

Eliminar este acontecimiento

Eliminar todos los acontecimientos Cancelar
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7. InstaHacié i desinstallacié de Zoom Workplace en un sistema Windows
7.1. Instalacié

El programa Zoom Workplace es pot installar de dues maneres:

7.1.1. InstaHacié mitjancant I'enllag

Quan cliqueu l'enllag d’'una reunié Zoom, si previament no heu instalat el
programari, s'obrira una pantalla que el descarregara de manera automatica:

& Iniciar reunién - Zoom x |+ v = @ X
« C @ O B niipsy/us0Swebzoom.us//B47244128287pwc vy QO Buscar & LD e e a0 ®a =
~
Zoom_cm_fod2mnkZowZod m. C+8 kb 49STT15e8T_eve .
ZOOI l ' Completada — 135 KB Soperte  Espafiol ~

Mostrar todas las descargas

Una vez que instale la aplicacién Zoom Workplace, haga clic en

Iniciar reunioén a continuacion

Al unirse a una reunién, acepta los Términos del servicio y la Declaracién de privacidad

Iniciar reunién

Una vegada descarregat, executau el fitxer i comencara la instalacio:
@ - X

Installing Zoom Workplace...

70%

Please do not close this window

IMPORTANT: no us aconsellam aquest primer métode, ja que si sorgeixen
problemes no tindreu temps de resoldre’ls, perque la reuni6é estara a punt de
comencar.
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7.1.2. InstaHacié mitjancant descarrega de la web oficial de Zoom

Aguesta segona opcidé és la més encertada, ja que si teniu algun problema el
podreu resoldre abans de l'inici de la reunio.

Per fer-ho d'aquesta manera, anau a la pagina de Zoom <https://zoom.us/>, menu
«Recursos», i seleccionau l'opci6 «Centro de descargas»:

QBuscar Soporte  1.888.799.9666  Solicitar una demostracion

nirse  Anfitrién  Iniciar sesion
ZOOM  Productos  Soluciones  [[EESTESERR Planes y precios ( Contacto con ventas ) (EEFERESIEEETLNE

Explorar Conectarse y aprender Hardware y serviclos soporte

Irtuales de Zoom

Descargar la aplicacién Zoom
@ Mantenga su aplicacion Zoom actualizada para acceder a las tltimas imagenes y animaciones de alta resolucion para optimizar su proxima
a

A continuacio, descarregau el «Zoom Workplace para Windows», versio 64-bit:

Q_Buscar Soporte 1.888.799.9666  Solicitar una demostracion | Unirse rion v

ZO0OM  Productos  Soluciones Recursos Planes y precios Contacto con ventas | (CEISIEEN TR

Centro de descargas

Saque el maximo partido a Zoom descargando nuestras aplicaciones

Zoom Workplace para Windows

Version 6.1.1(45504)

Acceda al conjunto completo de colaboracion con el chat en equipo, la pizarra, las notas y mucho mas,
incluido con su cuenta de Zoom Meetings.

[ECSISRACZESNE)  ( Descargar (32-bit) )  (  Descargar (ARMG4)

Reaquisitos del sistema

Una vegada descarregat, executau el fitxer. Ho podeu fer des del mateix
navegador, pitjant el seu nom:

@) Una plataforma para conectar= X @) Download Center paraZoom /- X -+ ~ = o X

C @ O 8 hpsin ¢ Q Buscar & L nm e O & 0 ®

nload
ZoominstallerFull.exe ion Unirse  Anfitrion~  Iniciar sesién
B D
—101M8
Registrese, es gratis

as |

Centro de descargas

Saque el maximo partido a Zoom descargando nuestras aplicaciones

Zoom Workplace para Windows

Versién 6.1.11(45504)

Acceda al conjunto completo de colaboracién con el chat en

equipo, la pizarra, las notas y mucho mas, incluido con su

cuenta de Zoom Meetings. v
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O anant a la carpeta on I'heu descarregat i pitjant dues vegades el nom del fitxer:

‘{!:inemrgas O x|
Arm

o Cnrt\r V o @

»* [ ] o cortar x 1 I Nuevo elemento ~ \/j £ Abrir [H seleccionar todo
W Copiar ruta de acceso il =] Facil acceso ~ Madificar 5 Mo seleccionar nada
Andaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades .
e (o [7] Pegar acceso directo 2 % e il e Z £ Historial 3 Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevao Abrir Seleccionar

4 ¥ > Esteequipo > Descargas > v & | Buscaren Descargas )

A Nombre Fecha de madificacién  Tipo Tor,
# Acceso rapido

W scitoio || oY (D

Jb Descargas + & ZoominstallerFull 26/08/2024 16:47 Aplicacién 1

A continuacio, comencara la installacio:

@ Zoom Workplace Installer X

zoom
Workplace

Initialize...

Una vegada instalat, se us demanara si voleu que el programari s'actualitzi
automaticament. Després de que s'obri la finestra del Zoom Workplace, la podeu

tancar, ja que el procés haura acabat satisfactoriament:
@ Zoom Workplace *

Instalacion realizada correctame...

Usted tiene la versian 6.1.11 (45504),

Descubra las novedades (2

Mantener |a aplicacion Zoom Workplace actualizado
automaticamente

Consejo: Puede cambiarlo en "Configuracién - General”

@) Zoom Workplace X

zoom
Workplace

Registrarse

| Iniciar sesi6n |

Version: 6.1.11 (45504)
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7.2. Desinstallacio

Si necessitau desinstallar el Zoom Workplace, pitjau el botd «Inici» de la barra de
tasques de Windows i pitjau la icona de I'engranatge (exemple amb Windows 10):

& Imagenes

@ Configuracion

& Inicio/Apagado

-
, 1659

= " . S

e i = s ” i Ll

g Sistema Dispositivos D Dispositivos méviles @ Red e Internet
Pantalls, sonido, notificaciones 2 Bluetooth, impresoras, mouse Vineular Android o iPhone Wi-Fi, mode avisn, VPN
energia

E_i__ll Personalizacion E_: Aplicaciones Cuentas (D:T.._ Hora e idioma
Fondo, pantalla de blogueo, B=  Desinstalar, valores Cuentas, correo electronico, A Voz, regién, fecha
colores predeterminados sincronizar, trabajo, familia

Se us obrira una llista amb tots els programaris que hi teniu instalats; cercau
Zoom Workplace i pitjau el botd «Desinstalar». Se us demanara que confirmeu
l'accio:

<& Configuracién

G Inicio Aplicaciones y caracteristicas
Buscar una configuracién e i ;Q,f Windows Driver Package - Direccion Genera...
=5 05/03/2021
Aplicaciones
B i’ Windows Package Manager Source (winget) 483 MB
Bl Microsoft Corporation 29/09/2023
I i= Aplicaciones y caracteristicas .
Xbox Live 16,0 KB
v T i Microsoft Corporation 12/01/2049
iSiplkagdnespradete mipadas Se desinstalara esta aplicacion y toda la
Zoom Workplace informacion relacionada.
I Mapas sin conexién B ~
6.111 (45504) Desinstalar
[l Aplicaciones para sitios web
Modificar Desinstalar

M Reproduccién de video

-0

Inicio

Amb aix0 haureu llevat del vostre sistema el Zoom Workplace.

Manuel Rodriguez Gomez - Agost 2025 Pagina 16 de 45



Eines de Videoconferéncia / Unitat 2
8. InstaHacié i desinstallacié de Zoom Workplace en un dispositiu mobil
8.1. Sistema iOS

Aqui teniu el codi QR i I'enllag per descarregar I'aplicacié de Zoom Workplace per a
iOS:

https://apps.apple.com/es/app/zoom-cloud-meetings/id546505307

IMPORTANT: atés que no disposam d'un dispositiu amb aquest sistema operatiu,
no podem mostrar-vos els passos exactes que heu de seguir, pero en l'apartat
seguent hi teniu la installacid i la desinstallacié a un dispositiu mobil Android,
molt semblant i que us servira per a guiar-vos.

8.2. Sistema Android

8.2.1. Installacio

Aqui teniu el codi QR i I'enllag per descarregar I'aplicacio de Zoom Workplace per a

https://play.qgoogle.com/store/apps/details?
id=us.zoom.videomeetings&hl=ca&qgl=US

Una vegada que hagiu llegit el codi QR o hagiu pitjat I'enllag, se us obrira la pagina
de l'aplicaci6 Zoom Workplace en la Play Store. Per installar-la, pitjau el botd
«Instalar»:

Zoom Workplace

zoom.us
Compras en la aplicacion

zoom

Mas de
1000 M

Descargas pa

Instalar

3,9%

4 Mresefas ®
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Comencara la descarrega i, quan acabi, s'installara automaticament:
\ Zoom Workplace

25% de 122 MB
Verificado por Play Protect

Zoom Workplace

zZoom.us
Compras en la aplicacién

zoom

Cancelar

oot “

A continuacio, la podeu obrir des del boté «Abrir», una vegada acabat el procés
anterior, o des del calaix d'aplicacions del vostre mobil:

O® e

TiempoMETEO  Tricount vie Wallapop

WhatsApp  Wifi Analyzer  YouTube Zoom

MOLT IMPORTANT: revisau si el vostre Zoom Workplace esta actualitzat. Convé
tenir sempre la darrera versio, ja que es fan actualitzacions constants de
seguretat i millora. Per comprovar-ho, anau a la Play Store, pitjau damunt la foto
del vostre perfil, elegiu «Gestionar apps y dispositivo», pestanya «Gestionar»,
opcid «Actualizaciones disponibles». A continuacié se us mostrara si hi ha alguna
actualitzacié. En I'exemple en teniu una; bastara que pitgeu el boté «Actualizar» i
comencara el procés:

<  Descargas pendientes

Aplicaciones (1)

Zoom Workplace

zoom v Actualizar
98 MB /

Quan acabi aquest procés, s'afegira a la llista d'actualitzacions recents i ja teniu
I'aplicacié actualitzada i llesta per ser utilitzada.

8.2.2. Desinstalacio

Si necessitau desinstallar l'aplicaci6 Zoom Workplace del vostre mobil, anau al
calaix d'aplicacions i feu una pulsacio llarga sobre la seva icona. Aixd us mostrara
I'opcié de desinstallar:
oy :
Signal Strength S Zoom @

Iniciar mi reunién personal
Unirse a la préxima reunién
Ver las reuniones para hoy

Mi cédigo QR

(6] © 88

Seleccionar Afiadir ani... | Desinstalar |  Widgets

Tiempo METEO

G .

WhatsApp ~ Wifi Analyzer  YouTube
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9. Configuracié de I'aplicacié de Zoom en un dispositiu moébil Android

Abans d'entrar a la vostra primera reunié des de l'aplicaci6 mobil, podeu
configurar algunes opcions. En veim un exemple amb la versié d’Android 14.0.
Obriu l'aplicacié i pitjau la icona de I'engranatge. A continuacid, comencau per
I'opcié «Reuniones»:

7nme o =l 26%8

©

7nme

Reuniones

General

zoom
Workplace

Accesibilidad

Inicio de sesién con cédigo de
activacion

Version 5.1.7 (

Comentar a los demas sobre Zoom

Calificar Zoom Workplace en Google Play
Store
Bienvenido

Politica de privacidad

Comenzar con su cuenta

Términos del servicio
Entrar a una reunién

Normas de la comunidad

Registrarse

Iniciar sesién

Aqui podreu configurar les opcions seguents:

— «Conexion automatica al audio»: per defecte esta desactivada. Millor que
estigui aixi, d'aquesta manera activareu la connexié amb l'audio del vostre
dispositiu quan vulgueu (posteriorment es mostrara com).

— «Silenciar mi micréfono»: per defecte esta desactivada i entrareu a la reunié
amb el microfon silenciat.

— «Utilizar audio original»: per defecte esta desactivada. Millor que la deixeu aixi,
perque d'aquesta manera esta actiu l'algoritme de supressio de renou.

— «Desactivar mi video»: per defecte esta desactivada i entrareu a la reunié amb
la camera apagada.

— «Reflejar mi video»: per defecte esta activada. Aixo fa que es mostri la vostra
imatge com si us reflectissiu en un mirall.

— «Mostrar la vista previa del video»: per defecte esta activada. Millor que estigui
aixi, podreu comprovar el que es veu per la camera abans d'entrar a la reunio.

— «Video HD»: per defecte esta desactivada. Millor que la deixeu aixi, perque
d'aquesta manera no necessitara trametre tantes dades.

— «Imagen en imagen»: per defecte esta activada. Permet veure la pantalla
minimitzada de la reunid, sobre les altres aplicacions.

— «Relacion de aspecto»: la podeu deixar aixi, sol funcionar bé.

— «Mostrar siempre los controles de reunion»: per defecte esta desactivada.

— «Mostrar mi tiempo conectado»: per defecte esta desactivada. La podeu activar
si necessitau controlar el temps que hi estau connectats.
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— «Mostrar el nombre de los participantes que se unan»: per defecte esta
desactivada. Ho podeu deixar aixi per evitar molestes notificacions; quan es
connectin s'aniran mostrant les seves finestres i es veuran reflectits a la llista de
participants.

— «Mostrar los participantes sin video»: per defecte esta activada. Aixo fara que
vegeu una pantalla en negre amb el nom de la persona que no té la camera
activada. Si aquesta opcié no esta activada, no veureu la seva finestra, només
veureu el seu nom en la llista de participants.

— «Solicitar confirmacion al salir de una reunidén»: per defecte esta activada. Aixo
fara que se us demani confirmacié en sortir d'una reunié en marxa.

— «Modo de conduccion segura»: per defecte esta activada. No fa falta que us
diguem que si estau conduint no és el moment de connectar-se a una reunio...

— «Mostrar el icono de perfil del usuario junto a los mensajes de chat durante la
reunidn»: per defecte esta activada.

— «Tono de piel de reaccién»: la podeu deixar aixi, sol funcionar bé.

— «Copiar automaticamente el enlace de invitacion»: per defecte esta
desactivada. Les invitacions a la reuni6 s’han de fer amb antelaci6, no té ra6 de
ser que es convidi la gent amb la reunié ja comengada o a punt de fer-ho. Convé
preparar les reunions amb antelacio suficient.

— «Mostrar subtitulos siempre»: per defecte esta desactivada. Aixd fara que es
mostrin els subtitols, si se n'hi inclouen, cosa que necessita una persona que ho
faci.

Una vegada que heu acabat la configuraci6 de les opcions de les reunions, pitjau

la icona seguent per tornar a la pantalla anterior:
17114 9 & o =l 26%48

£ Configuracion de la reunién
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10. Accés a una reunié amb el rol d’assistent
10.1. Des d'un ordinador

Un mostram un exemple de l'accés a una reunié des del navegador Mozilla
Firefox. Quan us enviin l'enlla¢ d'una reuni6 i el pitgeu, és possible que el
programa Zoom Workplace s'inicii automaticament (si el teniu ja installat), o que
el navegador obri una finestra per demanar-vos permis per obrir-lo. En aquest
darrer cas, pitjau el boto “Abrir enlace™

Permitir que este sitio abra el enlace zoommtg con Zoom
Meetings?

Elija una aplicacion diferente,

[ Siempre permitir a https:/fus05web.zoom.us abrir enlaces
zoommtg

Abrir enlace Cancelar

A partir d'aqui comencgareu a utilitzar el programa Zoom Workplace, no el
navegador.

Introduiu el vostre nom. Podeu seleccionar, si voleu, que sempre s'utilitzi aquest
nom i no us el torni a demanar (si és necessari el podeu canviar quan estigueu
connectats). A continuacio, pitjau el bot6 «Unirse a la reunion»:

@ Zoom Workplace X

Introduzca su nombre

Su nombre

( E.T. (assistent) J

|| Recardar mi nombre para futuras reuniones

Al hacer clic en "Unirse”, acepta nuestres Términos del
servicio y nuestra Declaracién de privacidad.

Unirse a la reunién | Cancelar |

Ara se us mostrara una vista prévia del que es veu per la vostra camera, a més de
demanar-vos si voleu que s'obri aquesta finestra sempre (us recomanam que ho
deixeu aixi). A continuacié, després de comprovar que el que es veu per la camera
és el correcte, pitjau el bot6 «Unirse»:

@ Vista previa de video X

E.T. (assistent)

Mostrar siempre el cuadro de didlogo de vista previa de video al unirse
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S'obrira una nova finestra on podeu connectar l'audio del vostre ordinador o
provar-lo. També podeu seleccionar si voleu que la proxima vegada es connecti

directament sense que us ho demani:
]

Unirse con el audio compartido

Probar el audie dela computadora

() Conectar con el audic del equipo autométicamente al unirse

Una vegada connectat l'audio i pitjat el boté «Unirse con el audio compartido»,
entrareu a la reunié o a la sala d'espera, si esta activada. Pero si pitjau «Probar el
audio de la computadora» se us obriran dues finestres.

La primera, on es reproduira un so que heu de ser capacos de sentir. Si no el
sentiu, revisau les connexions dels altaveus i assegurau-vos que estan encesos. Si
encara no el sentiu, podeu obrir el desplegable «Seleccionar altavoz» i seleccionar
una altra sortida de so del vostre ordinador. Quan hagiu arreglat el problema i
sentiu el so, pitjau el botd «Si»:

x

;Escucha un tono de llamada?
Seleccionar altavoz

Auriculares (Synaptics HD Audio) -

La segona, on s'enregistrara el que se sent pel vostre microfon i es repetira per
veure que funciona. Si no funciona, tal com en el pas anterior, podeu obrir el
desplegable i seleccionar el microfon adequat (potser teniu uns auriculars amb
microfon i el microfon integrat a la camera; aqui podeu elegir quin dels dos voleu
fer servir). Una vegada comprovat que tot funciona, pitjau el boté «Si»:

x

Hable y deténgase, jescucha una repeticion?
Seleccionar micréfono

Micréfono externo (Synaptics HD Audio) v

@R oo oo raion )

Se us obrira una nova finestra confirmant que tot ha anat bé. Pitjau el botd
«Finalizar prueba»:

iSu dispositivo funciona correctamente!

Altavoz:  Auriculares (Synaptics HD Audio) v

Micréfono:  Micréfono externo (Synaptics HD...

Finalizar prueba
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Ara ja podeu pitjar el boté «Unirse con el audio compartido», si no ho heu fet
abans.

Si la sala d'espera esta activada en la reunid, us sortira la pantalla seguent, on
haureu d'esperar que us admetin:

@ Zoom Workplace — O x

Reunié equip en linia

E.T. (assistent)

[ I Y |

El anfitrién se ha unido. Le hemos hecho saber que estds aqui. _
Prebar el audic de la computadora

Encara que sigueu a la sala d'espera, estau atents, perquée us poden arribar
notificacions. Aquestes notificacions no es poden contestar:

@ Zoom Workplace - ] x

Reunioé equip en linia Sala de espera

ET. (assistent) ) )
Anfitriones a Participantes de la sala de esp... 15:59

El anfitrién se ha unido. Le hemos hecho saber que ests aqur. Recordau Gz [FEraer If:leﬂ_tlf!cat_s
Probar el sudic de la computadora en el posterior control d'assisténcia,

heu de posar el vostre nom i

_ S
ct

Una vegada que us admetin a la reunid, veureu la vostra imatge i la de tothom
que hi estigui connectat:

200m 35 1D del particips it e Grabando  Tiemp
Workplace & 10 delparicipa tos Iniciar sesion @ ® Grabando Tiemp

~
ET. (assistente) Wall-E (assistent)
ET.(a

all Manuel Rodriguez 6

(]

Si minimitzau la finestra, no es minimitzara a la barra d'inici de Windows, sin6 que
passara ser una finestra petita superposada en el vostre escriptori. Si voleu tornar
a la visualitzacié normal, pitjau el bot6 seguent:

D

Encara que a l'apartat «Gestié d'una reuni6 des de Zoom Workplace iniciada amb
el rol d'amfitrié», que trobareu més endavant, es parla des del punt de vista de la
persona amb el rol d’amfitrid, veureu les funcionalitats de la barra d’eines (encara
gue com a assistents tendreu algunes opcions desactivades i ocultes).
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10.2. Des d'un dispositiu moébil amb sistema Android

Si heu de segquir la reunié mitjancant un dispositiu mobil, us recomanam que us
connecteu, si podeu, a una xarxa wifi. Pensau que, depenent del temps que duri,
podeu consumir moltes dades del vostre contracte mobil (normalment, limitades).

Us en mostram un exemple amb la versié 14.0 d’Android. Quan pitjau I'enllag per
entrar a una reuni6é en Zoom, se us demana que confirmeu que el voleu obrir i
amb quina aplicacié (en aquest cas, Zoom):

https://lusO5web.zoom.us/j/81041147001?pwd=
ASX|GIUTXd2uV6JFhoZWANN2w78sN1.1

https://usO5web.zoom

.us/j81041147001?pwd=A5xjGiUTXd2uVé...

Abrir

Editar

Es comencara a obrir l'aplicacié i se us demanara que escriviu el vostre nom.
Posau el vostre nom complet per facilitar el control d'assistencia, si n'hi ha:

Introduzca su nombre

Wall-E (assistent)

Si és la primera vegada que accediu a l'aplicacio, se us demanara si estau d'acord
amb els termes del servei i la politica de privacitat; i permisos per a accedir a les
notificacions, el microfon, la camera...:

Para usar Zoom Workplace, debe
aceptar los Términos del servicioy la
Politica de privacidad.

Otorgue el permiso de acceso a
Zoom Workplace

Para ofrecer una mejor experiencia en la
reunion, Zoom Workplace puede pedir acceso a
su micréfono, cdmara y memoria.

¢ Permitir que Zoom grabe audio? £Permitir que Zoom haga fotos y grabe videos?

¢Permitir que Zoom te envie notificaciones? Mientras se usa la aplicacién Mientras se usa la aplicacién

Permitir Solo esta vez Solo esta vez

No permitir No permitir No permitir

Manuel Rodriguez Gomez - Agost 2025 Pagina 24 de 45



Eines de Videoconferéncia / Unitat 2

En aquesta pantalla, podeu activar el video, mitjangant I'icona petita de la camera.
Després, ja podreu accedir a la reunio pitjant el bot6 «Unirsex»:

15:31 80 © m¢ @Rl 48%a

X Vista previa de video

Mostrar siempre un cuadro de

didlogo de previsualizacion de Q
video al unirse a una reunion con

video

Unirse

Una vegada que hagiu accedit a la reunid i us hagiu presentat, si escau, recordau
silenciar el microfon fins que no ho necessiteu. Aixi evitareu sons molests que es
puguin enviar a les altres persones:

5 & @ O

Reactivar a...| Iniciar video Participantes Chatear Reacciones Com,

Si pitjau el boto «Participantes», de la barra d'eines:
g m & @ O

Reactivar a... Iniciar video Participantes | Chatear Reacciones Com

Se us obrira una nova finestra on veureu les persones que hi ha dins la reunié:
Cerre Participantes (3)

. Wall-E (assistent) (v0)

i‘MR | Manuel Rodriguez G (Anfitrién)

. E.T. (assistent)

Si pitjau el vostre nom (en aquest exemple, el que té «yo» entre parentesis),
s'obriran dues opcions: la primera, aixecar la ma, per demanar torn de paraula
(ho heu de fer aixi, per educacié, no activeu el micro i interrompeu la reunid), i la
segona, on podeu canviar-vos el nom (si no I'heu posat bé a l'inici):

Wall-E (assistent)

Levantar la mano

Cambiar nombre
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Si pitjau el nom d’'una altra persona, se us donara l'opci6 d'enviar-I'hi un missatge
privat al xat:

Manuel Rodriguez G

Chatear

Per sortir de la finestra participants, pitjau I'enllag «Cerrar»:

Participantes (3)

. Wall-E (assistent) (o)

Si pitjau el botd «Chatear», se us obrira la finestra del xat:

?

Reactivar a... Iniciar video Participantes | Chatear | Reacciones Com|

Aqui podeu silenciar les notificacions del xat, pitjant la icona de la campana (se us
demanara confirmacid), o seleccionar a qui voleu enviar el missatge, amb el
desplegable «Enviar a:». Per enviar un missatge, escriviu-lo al quadre de text i
pitjau la icona de l'avi6 de paper:

Enviar a: Chat de grup

e . .. (,"r'fr Pulse aqui para chatear
T Reuni6 equip en linia -

Una vegada que no necessiteu el xat, tornau enrere pitjant «Cerrar»:

Reuni6 equip en linia

Si pitjau el botd «Reacciones»:
5

Reactivar a... Iniciar video Participantes  Chatear | Reacciones | Com|

Podreu aixecar la ma, per demanar torn de paraula, o seleccionar una emoticona,
que sortira a la vostra imatge i romandra durant deu segons, després
desapareixera:

¥ Levantar lamano

Reacciones

L

Si pitjau el darrer boté de la dreta, se us obriran dues opcions més, desconnectar
I'audio (no us ho recoman; si voleu silenciar el vostre microfon, millor que ho
faceu des del boté corresponent a la barra d'eines) i obrir les opcions de
configuracié de la reunio:

Configuracion de la reunién

> Q 5 8 @
Laou s Comparti

r Pizarras  Aplicaciones  Notas Mas
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Si obriu la configuracié de la reunid, podeu seleccionar, o deseleccionar, una serie
d’'opcions. Una vegada que acabeu el procés, pitjau I'enllag «Cerrar» de dalt de tot.

Quan torneu a la pantalla principal, podreu veure i executar altres opcions:

— Comprovar si la reunio s'esta enregistrant (a la part superior esquerra veureu
la paraula REC):

< dx 9 Zoom v Abandonar

REC

Encara que quan es comenca I'enregistrament també se us avisa:

La reunion se esta grabando

— Veure la informacio de la reunié pitjant sobre «Zoomy:

< dx 9 Zoom v Abandonar

Reunié equip en linia

n 81041147001
Manuel Rodriguez G
kE6pCh

https://us05web.zoom.us
/81041147001 ?pwd=
A5xjGiUT1Xd2uV6JFhoZWANN2w78s...
361489

Mejorado

— Canviar de camera en el mobil, davantera o posterior, amb la icona de la
camera:
< [« @ Zoom v Abandonar

— Silenciar l'aplicaci6 Zoom. Ho podeu necessitar si, per exemple, reveu una
cridada important enmig de sa reuni6. Es fa mitjancant la icona de I'altaveu:

< dx 9 Zoom v Abandonar

— Sortir de la reunid. Per fer-ho, pitjau el boté «Abandonar» (se us demanara
confirmacio):

Cancelar

< D © Zoom v Abandonar Salir de la reunion
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Des de la pantalla principal, també podeu fer servir els gests. Podeu lliscar el dit
cap a la dreta o cap a lesquerra per navegar per diferents pantalles i
visualitzacions:

17:48 BM O Al 32%8

74 BMO - o Rl 33% 1749 BM O

dx  Modo de conducci... |Abandonar

Su micréfono est silenciado
Su video estd detenido

Manuel Rodriguez G

<

IMPORTANT: si quan entrau a la reunid, esta activada la sala d’espera, haureu
d'esperar que us admetin. Encara que no estareu dins la reunio, estau atents,
perque us poden arribar missatges, encara que no els podeu contestar:

15:33 B © e R 16:00 AM © o =l 45% 16:00 AM © o .l 45% &

X

Sala de espera

Informar problemas de sala de
espera

2 Recordau que per a ser

identificats en el posterior
control d'assistencia, heu de
posar el vostre nom i llinatges
complets.

Chat (1)

% L]

<«vuIN Workplace
s L e ¥R ED

% va

<«vuIN Workplace
s L e ¥R ED

Reuni6 equip en linia Reuni6 equip en linia

El anfitrién se ha unido. Le hemos hecho saber que
estds aqui

El anfitrién se ha unido. Le hemos hecho saber que  ~

b estas aqui
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11. Inici d’'una reunié amb el rol d’amfitrié des del compte gratuit

Per iniciar com a amfitrié una reunié de Zoom ja creada, autenticau-vos al lloc de
Zoom, si no hi estau ja, i seleccionau I'opcioé «Reuniones», del menu de l'esquerra.
A continuacié, posau el cursor del ratoli sobre la reunié que voleu iniciar i veureu
que us apareixeran tres botons. Pitjau el boto «Iniciar»:

PERSONAL .
Reuniones Eliminado recientemente  Obtener formacion

Inicio
Proximos Anterior Sala personal Plantillas de reunién

Perfil

Reuniones S S ;
Seminarios web Hoy
Teléfono
16:00 - 17:00 Reuni6 equip en linia Edtiar ———

Contactos personales 1D de reunién:

Tot sequit, s'obrira el programa Zoom Workplace i accedireu a la reunié (donau
permis en cas que el navegador el demani). A partir daquest moment, deixareu
de fer servir el navegador i manejareu la reunié a través de Zoom Workplace:

200m %
Workplace =

Unirse con el audio compartido

) Conectar con el audio del equipo automaticamente al unirse

Després de connectar I'audio del vostre ordinador, si pitjau la icona amb un escut
verd que hi ha a dalt a I'esquerra, se us obrira la pantalla seqguent on podeu
comprovar les dades de la reunio:

Reuni6 equip en linia

Manuel Rodriguez G (Usted)

Mejorado
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12. Gesti6 d'una reunié des de Zoom Workplace iniciada amb el rol d’'amfitrié

12.1. Gesti6 de la sala d’espera i la llista de persones

Quan tingueu activada la sala d'espera, la podreu gestionar des de l'apartat
corresponent en la finestra «Participants». Per obrir aquesta finestra, pitjau el
botd «Participantes» de la barra d'eines. La barra d'eines apareixera quan mogueu
el ratoli cap a la part de baix de la finestra o si pitjau la tecla «Alt»:

x

Finalizar

Una vegada oberta la finestra, veureu un apartat a la part superior que es diu
«Sala de espera». Des d'aqui, podeu admetre totes les persones de cop, amb
I'enllag «<Admitir todo»:
Participantes (1) G x
Sala de espera (2) ~ Mensaje Admitir tod
E.T. (assistent)
Wall-E (assistent)
Unido (1) ~

m Manuel Rodrigu... (Anfitridn. vo) & [

Invitar Silenciar a todos

O podeu admetre les persones d'una en una, situant el cursor damunt el nom i
pitjant el boté «Admitir»:

Participantes (1) B x
Sala de espera (2) ~ Mensaje Admitir tod
E.T. (assistent] m Quitar
Wall-E {assistent)
Unido (1) ~

m Manuel Rodriqu... (Anfitrién, yo) & 3

| Invitar Silenciar a todos

IMPORTANT: a la part de baix de la finestra, disposau de tres botons: «Invitar»
(millor que no es faci servir, perque convé que la reunié estigui planificada amb
antelacid), «Silenciar a todos» (aix0 desactivara el microfon de totes les persones,
menys lI'amfitrid) i un tercer botd «...» (on podeu seleccionar una série d'opcions i
donar certs permisos a les persones assistents):

Invitar Silenciar a todos

solicitar gue todos reactiven el audio

Re Silenciar a los participantes al entrar

';,', + Permitir que los participantes reactiven su audio ellos mismos
usy ¥ Permitir que los participantes cambien su nombre

@ Re + Reproducir un sonide cada vez que alguien se una o abandone
ide ¥ Habilitar la sala de espera

co Ocultar [as imdgenes de perfil

po Bloguear reunion
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Una vegada que tingueu totes les persones admeses a la reunio, veureu els seus
noms a l'apartat «Participantes» i totes les imatges de les seves cameres. Fixau-
vos que hi ha un quadre verd, el qual es collocara a la imatge de la persona que
parli en cada moment:

Participantes (3) @B x
m Manuel Rodriguez... (Anfitrion, yo) 9

m ‘Wall-E (assistent] 2

m E.T. (assistent) il

z00m "
Workplace =

Wall-E (assistent)

En aquesta pantalla, podeu canviar la forma en que es coloquen les imatges. Per
fer-ho, utilitzau l'opcié «Vista» de dalt a la dreta:

Zoom empo e dela re. 3 i Vi
Workplace Iniciar sesién @ Tiempo restante de la reun Aeisizarape | v

Orador

Wa"_E (assistent) Ocultar vista propia

Ocultar particip
Mostrar temporizadore

Cambiar a pantalla completa

200m = i i
L3 ciar sesi Tiempo restante del.
Workplace - Iniciar sesién '@ Tiempo restant a

Wall-E (assistent) E.T. (assistent)

istent) Conectar con el audio +.»

Wall-E (assistent)
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A més de poder fer-ho des de la barra d’eines —ho veureu més endavant—, des
d'aqui podeu activar o desactivar el vostre propi audio:

Participantes (3) B X%

m Manuel ... (Anfitrion, yo) w | = |

Despreés de pitjar el boto «...», . també podeu canviar-vos el nom, si no I'hneu posat
correctament a l'inici:

Participantes (3) @ x

@ Manuel ... (Anfitrién, yo) m Anclaje
Destacar para todos
m ‘Wall-E (assistent) X A

Cambiar nombre

Si coHocau el cursor damunt el nom d’'una persona, podeu desactivar o sollicitar
que activi el seu audio (fixau-vos que necessitau el seu consentiment per activar-
lo, per raons de seguretat i privadesa):

Participantes (3) @ x

@ Manuel Rodriguez... (Anfitrion, yo) 0

B E.T. (assistent) m ()

m Wall-E (assistent) P v

Participantes (3) @ x
@ Manuel Rodriguez... (Anfitrion, yo) & 0
E.T. (assistent) 9 A

V'8 Solicitar para reactivar audio Ji| = |

També, pitjant l'icona «...» podeu enviar un missatge de xat només a aquella
persona, aturar el seu video o demanar que l'activi, ancorar la seva imatge a la
vostra aplicacio, traspassar el rol d'amfitrié (se us demanara confirmacid i heu
d'anar alerta, sobretot amb la versié gratuita, ja que en aquest darrer cas el
perdreu vosaltres), canviar-li el nom, tornar-la a la sala d'espera (aix0 es pot fer si
teniu algu que no es comporta i li voleu enviar un missatge de xat perqué en
sapiga el motiu; aixi, si ho trobau adequat, el podreu recuperar), llevar-lo de la
reunid (si el llevau ja no podra tornar a entrar) i informar... (podeu enviar una
denuncia cap a aquella persona, i arribara al personal de Zoom):

Participantes (3) @ x

@ Manuel Rodriguez... (Anfitrién, yo) & 0

E.T. (assistent) mchat

Solicitar inicio de video

Wall-E (assistent) P v}

Anclzje

Hacer anfitrién

Cambiar nombre
Permitir anclaje multiple

Poner enla sala de espera
Quitar

Informar...
L ———
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Si necessitau canviar-ne els noms, ho podeu fer situant el cursor sobre el nom de
la persona que voleu canviar, en la llista de participants, i pitjau el boté «...». Ara
seleccionau l'opcié «Cambiar nombre»:

Participantes (3) @B x

@ Manuel Rodriguez... (Anfitrién, yo) &

B E.T. (assistent) m -~ Chat

Sclictar inicio de video
m Wall-E (assistent) P v 4
Anclaje

Hacer anfitrion
Cambiar hombre |I

Permitir anclaje multiple

Poner enla sala de espera
Quitar

Infarmar...

Se us obrira una finestra on heu de posar el nom correcte de la persona (si us
voleu canviar el nom vosaltres mateixos, funciona de la mateixa manera). Una
vegada que heu acabat, pitjau el boté «Cambiar»:

@ Cambiar nombre X

Introduzca un nombre nuevo a continuacion:

[WaII—E (assistent) J

m { Cance"ar

Si hi ha persones que no tenen camera o la tenen desactivada, les podeu llevar de
la visualitzacié. Per fer-ho, pitjau el boté amb [l'icona «...» de qualsevol imatge i
seleccionau l'opcié «Ocultar participantes sin video»:

z00m I T v
Workplace - Iniciar sesion @

Participantes (3) @ x
@ Manuel Rodriguez... (Anfitrian, yo) & 1
m ‘Wall-E (assistent) ]
Ancije |
Wall-E (assistent) Ocltar participantes sin video A o ET. (@ssistente) b
Hacer anfitrién R .
Informar
E.T. (assistente)
) estd conectando con el audio .-
o - (
?, | Invitar | silenciar a todos |
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12.2. La barra d’eines de Zoom Workplace
Perqué la barra d’eines es faci visible, teniu dues opcions:
— Moure el ratoli per damunt la finestra de la reunié.

— Pitjar el botd «Alt» per fer-la visible tot el temps o ocultar-la (segons l'estat en
que es trobi).

Les funcionalitats que trobareu a la barra d'eines, son les seguents:

— Comencau pel boté «Audio». Aquest botd serveix per silenciar el vostre
microfon o activar-ho, segons el seu estat. A més, si pitjau la icona «*» se us
obriran una serie d'opcions de configuracid, com seleccionar el vostre microfon
(potser teniu uns auricular amb microfon i el microfon de la camera) i els vostres
altaveus. Si teniu problemes, aqui podeu trobar la solucié seleccionant l'opcid
correcta i fent les proves pertinents:

Micréfono

dio...

— El botd «Video». Aquest botd serveix per aturar la vostra camera o activar-la,
segons el seu estat. A més, si pitjau la icona «*» se us obriran una serie d’'opcions
per seleccionar la vostra camera (potser teniu un portatil amb una camera que no
té gaire bona qualitat i connectau una camera amb més resolucid, cas en el qual
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— El boté «Herramientas de anfitrion». Amb aquest boté podeu seleccionar una
serie de parametres molt importants i molt intuitius, aixi com donar certs

permisos a les persones amb rol d'assistent:
@ g. 4

Abans del comencament de la reunidé, mentre hi estau connectats fent les
comprovacions oportunes, veureu que se us obrira una notificacié a la part de
dalt de la pantalla, on se us informa de les persones que s'estan connectant a la
sala d’espera, sempre que la tingueu activada:

L

ersonas hanaccedido a la sala de espera

IMPORTANT: si no teniu activada la sala d’espera, es connectaran directament,
sense cap tipus d'avis.

— El botd «Participantes» de la barra d’eines us obrira una finestra incrustada on
podeu veure les persones que son a la sala d'espera i les que sén dins la reunid. Si
ho necessitau, podeu admetre altres persones que hagin de preparar la reunié
amb vosaltres i al mateix temps les persones assistents estaran connectades a la
sala d’espera (tal com heu vist anteriorment):

Participantes (1) e x
Saladeespera(2) v Mensaje Admitir todo
ET. (assistent)
Viall-E (assistent)
Unido (1) ~

m Manuel Rodriguez... (Anfitrion, yo) & O3

[ invitar | [ Silenciar atodos | (-]
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Si voleu, també podeu fer que aquesta finestra incrustada es converteixi en una
finestra emergent; aixd fara que la pugueu moure i collocar-la on vulgueu,
independentment de la finestra principal. Per fer-ho, pitjau la icona seguent:

200m e
Workplace '

Participantes (1) %
Sala de espera 2) - Mensaje Admitir todo
ET. (assistent
Wall-E (assistent)
Unido (1) ~

@D manuel Rodriguez... (anfitrion, yo) & C

"

Si voleu tornar a incrustar la finestra emergent amb la principal, pitjau I'icona “...
seleccionau l'opcié “Combinar con ventana de reunion”:

@ Participantes (1) — O x

Sala de espera (2) v Mensaje  Admitir todo
E.T. {assistent)
Wall-E (assistent)

Unido (1) ~

m Manuel Rodriguez G (Anfitridn, yo) 4

[ invitar ) [ silenciar a todos )

Solicitar que todos reactiven el audio

Silenciar  los participantes al entrar
v Permitir que los participantes reactiven su audio ellos mismos
v Permitir que los participantes cambien su nombre
v Reproducir un sonido cada vez que alguien se una o abandone
v Habilitar la sala de espera

Ocultar las imégenes de perfil

Bloguear reunién

Combinar con ventana de reunion

— El boté «Chat» de la barra d’eines, us obrira una finestra incrustada, on podeu
veure el xat. Fixau-vos que com que ja teniu oberta, de manera incrustada, la
finestra de participants, la de xat apareix just davall. Ara mateix, com que només
hi sou vosaltres i les altres persones son a la sala d'espera, des de l'opcid «A:»
nomeés podeu seleccionar enviar un missatge a tothom a la reuni6é (no podeu
enviar-vos un missatge a vosaltres mateixos, obviament) o a tothom a la sala
d’espera (dins la sala d’espera no es poden enviar missatges individuals):

il = inutos Iniciar n
Workplace =
Participantes (1) 2 x
Salade espera ) v Mensaje Admitir tod
E.T. (assistente)
Wall-E (assistent)
Unido (1) ~

M Manuel Rodriau... @anfirion. vo) & T3

(mvitar | [ sienciaratodos | (-]
X
v Chat de grupo de la reunion
Ve 5/
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De la mateixa manera que la finestra incrustada de participant es podia convertir
en una finestra emergent i independent de la principal, aqui també ho podeu fer
amb la icona seguient. També, com a exemple, enviareu un missatge a totes les
persones que hi hagi dins la sala d'espera:

z00m 7 s
Workplace o

Participantes (1) 2 x
Sala de espera (2) v Mensaje Admitir tod
ET. (assistent)
Wall-£ (assistent)
Unido (1) ~

M Manuel Rodriau... (anfitrion. vo & O

[(vitar | [ silenciar atodos | (-]

arim
Usted a Participantes de la sala de e... 1559
Recordau que per a ser

identificats en el posterior

control d'assisténcia, heu de

posar el vostre nom i

llinatges complets.

e

S (Quién pue:

Quan tingueu tots els participants admesos en la reunié, podeu enviar un
missatge a tothom o a una persona, en privat. Per seleccionar a qui voleu enviar
el missatge, obriu el desplegable que hi ha a «A:».

Podeu enviar un arxiu pel xat (encara que si heu d’enviar un fitxer, us recomanam
que no ho faceu mitjancant aquest sistema; tot i que us pot resoldre un problema,
us recomanam que ho faceu abans de la reunid, no improviseu). Per fer-ho, pitjau
a laicona de la fulla:

** Dropbox
s Microscft OneDrive
& Google Drive ==
bax Box
A '
@ Microsoft SharePoint  © ]
Env lip en linia
] 5uordenador

Vi 7

També podeu seleccionar una serie dopcions per restringir o permetre la
missatgeria dins el xat. A més, podeu fer una cosa molt important: desar els
missatges del xat dins un fitxer al vostre ordinador. D'aquesta manera, el podreu
revisar posteriorment per veure si s’han resolt tots els dubtes, recuperar
informacié important que s’hagi publicat, etc. Per veure aquestes opcions, pitjau
la icona dels tres punts:

Guardar el chat

Los mensg
reunion” e 2
grupo El participante puede chatear con:
o Madie
E.T.(as
Anfitrion y coanfitriones
Wall-E Chat de grupo de la reunion

~ Chatde grupo de la reunidny con cualquiera directamente
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— L'opcid «Grabar» activara I'enregistrament de la reunid, després de confirmar
I'acci6. Aquest enregistrament es fara al vostre ordinador. En el cas de llicencies
de pagament, es disposa d’'un espai limitat demmagatzematge al ndvol de Zoom:

Wall-E (assistent) © cabar

ocumentos

zarra

testablecer a valor predeterminado

% wall-E (assistent)

iGrabar esta reunién en este

ordenador?
m Cancelar

Quan I'enregistrament esta activat, tothom que sigui a la reunid pot veure un avis
a la part superior esquerra de la pantalla sobre I'enregistrament (encara que els
controls de pausa i aturada només els veu la persona amb el rol d'amfitrio):

Wﬁ}"kmace & Reuni6n 40 minutos niciar sesion & | @ Grabando... Il @

També s'envia una notificacié escrita a tothom que esta dins la reunié:

)4 Lareunion se esta grabando Aceptar

IMPORTANT: quan una reunié s’hagi d’enregistrar, és important que aviseu amb
antelacié a les persones que hi assistiran, i també els heu d’avisar quan comenceu
I'enregistrament dins la reunié.

— El botd «Reaccionar» serveix per incloure emoticones que es mostraran durant
deu segons al racé de dalt a I'esquerra de la imatge de la persona que I'ha activat,
aixi com al costat del seu nom a la llista de participants. També ens permet alcar
la ma per demanar torn de paraula. Es molt important que el faceu servir; no
interrompeu la reunié de manera deliberada. Aquesta ma no desapareixera fins
que la persona amb rol amfitrié hagi donat el torn de paraula a aquella persona i
la llevi manualment. Per fer-ho, si sou la persona amb el rol d’amfitrié, posau el
cursor damunt el nom de la persona que ha aixecada la ma i pitjau el bot6 «Bajar
la mano» que us sortira:

Enviar con efecto

Al -

Reacciones

9 é&TBO

# Levantar lamanc

% Enseguida vuelvo

e -

Participantes (3) B X Participantes (3) @ x
m Manuel R... (Anfitrién, yo) & ® O n @ Manuel Rodri... (Anfitrién, yo) @ & n
B E.T. (assistente) A a E.T. (assistente)
m Wall-E (assistent) 7 m Wall-E (assistent) # A
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— El boté «Compartir» té al costat la icona «», d'on podeu seleccionar una serie
de parametres: primer, amb «Un participante puede compartir a la vez» activat,
no hi podra haver dues o més persones compartint la seva pantalla a la vegada.
Us recomanam que ho deixeu aixi. El segon parametre, «Varios participantes
pueden compartir de forma simultanea», no us el recomanam, és millor mantenir
un ordre sequencial en les exposicions. El tercer, «Opciones avanzadas de la
funcion compartir...», obrira una finestra on podeu configurar, a més dels dos
parametres esmentats anteriorment, els permisos de les persones que podran
compartir la pantalla i si poden compartir pantalla tancant la que s'estigui
compartint en aquell moment o han d’esperar que l'altra persona la tanqui abans
de compartir la seva:

¥ Un participante pue

Varios participantes n compartir de forma simultinea

Opi vanzadas de la funcién compartir...

Q- 5 © x

Compartir on A es a Mas Finalizar

@) Opciones avanzadas de la funcién compartir... x

iCuéntos participantes pueden compartir al mismo tiempo?
© Un participante puede compartir a la vez

Varios participantes pueden compartir de forma simulténea (se recomiendan ma

#Quién puede compartir?

© solo anfitrion () Todos los participantes

#Quién puede comenzar a compartir cuando otro ests compartiendo?

Solo anfitrién  Todos los participantes

Quan, finalment, pitjau el boté «Compatir pantalla», se us obre una nova finestra
on, en la pestanya «Pantallas», es pot seleccionar quina pantalla voleu compartir.
Podeu seleccionar, la pantalla completa (podreu canviar entre totes les finestres i
aplicacions que tingueu obertes) o una finestra d'una aplicacié que tingueu oberta
(pensau que amb aquesta darrera opci6é no podreu canviar de finestra):

@ Seleccionar la ventana o la aplicacién que usted desea compartir X

Pantallas. Documentos Avanzado Disefios

@ Mantener presionado Ctrl para seleccionar 2 escritorios x|

Toda la pantalla

Pantalla 2 Opciones

Compartir sonido

Ventanas de aplicacién Optimizar para compartir video @

[_MG_2466-1] (imported)-1.0 (RGB colo. 13_2_Barra_eines.odt - LibreOffice Writer Posasistente - Zoom - Google Chrome

13_matges 2024-08-28 15.59.23 Reunit equip en linia FICHEROS

== Disefios y opciones 4

IMPORTANT: si heu de reproduir un video quan compartiu la pantalla, recordau
seleccionar les opcions «Compartir sonido» i «Optimizar para compartir video». La
primera deixara que les altres persones sentin el so que es reprodueix en el
vostre ordinador, no només el que enregistra el vostre microfon, i la segona
evitara que la qualitat del video sigui massa alta, cosa que evitara talls en la
reproduccio.
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A la pestanya «Avanzado», teniu una série d'opcions més:

@ Seleccionar la ventana o la aplicacion que usted desea compartir X
Pantallas Documentos Avanzado Disefios
o
Avanzado
!
I
|
‘ B E] | B oo iz
B\ ==
iPhone/iPad por AirPlay PowerPoint como fando Parte dela pantalla ® E] E] E]
Opciones
e () Compartir sonido  ~
) =3 - ,
¢ © S as—
Audio del ordenador v (7) Archivo de video Segunda camara

I a la pestanya «Documentos», podeu obrir una pissarra en blanc on podeu
escriure amb una serie d'eines d'edici6 o el vostre emmagatzematge en el nadvol i
compartir I'enllag a algun fitxer. Aixd darrer no us ho aconsellam, ja que Zoom
demanara permisos d'escriptura al vostre espai en nuvol. Per seguretat, si heu de
compartir fitxers, millor que ho faceu abans de comencar la reunié per altres
mitjans que no necessitin aquests permisos, per exemple, quan envieu la
convocatoria de la reunio i I'enllag per connectar-s’hi. Sigueu previsors i planificau
la reunié amb antelacié:

@) Seleccionar I ventana o la aplicacion que usted desea compartir X
Pantallas Documentos Avanzado Disefios
1]
Zoom
i
1
= 2 a |
- - = |
brars ecumerts e @ &8 & &
Repositorios de documentos Opciones
() compartir sonido
() optimizar para compartir video (D
[~ & =
Microsoft OneDrive Google Diive Dropbox

A lI'exemple seguent, heu compartit la finestra d'un programari gratuit d'edicié
d'imatges (imaginau que n'heu de mostrar el funcionament):

B e Yo s G g i W ¢ o- & ) n 2 0 @ -
® L1909 150 Issgo, Leogo, @
5
= . ) @
PRI Dt | G QA . D /T T ERE MR RTR WL L) g TR L ST R R L T e
g = 1/ T
Adbi-s® PR P
R AC
ACE 7 /4
" @tas®
Qo

<
32,2180 [mv | 25| MG_2466-1jpg (170.1 MB)
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El client de Zoom us avisara que estau compartint la pantalla amb la notificacio,
amb fons de color verd, seguent:

Ara que estau compartint la pantalla, han aparegut tres botons nous:

El primer, «Pausar», congela la imatge per a totes les altres persones, aixi el que
faceu no es veura fins que no torneu a pitjar el botd, que canviara a «<Reanudar».
Fixau-vos que, si 'heu pitjat, també canvia el color de la notificacio i el contingut,
ara té color groc de fons i us informa del nou estat:

g o & - a- » 74 ® & ©

Control remoto  Mostrar reunién Mas

Audio Video Participantes Chat Compartir Reanudar

I Su funcién de compartir las pantallas esta en pausa []

El segon botd, «Anotar», obrira una nova barra d'eines amb opcions per
assenyalar, escriure, dibuixar, esborrar, seleccionar el color amb el que s'escriura,
etc. Tot aix0 que anoteu se superposara a la pantalla que estau compartint.
També se us permet desar tota aquesta informacio, en format PNG (imatge) o
PDF, mitjancant el bot6 de descarrega:

El tercer boto, «Control remoto», sequeix compartint la vostra pantalla, pero el
control el tindra l'altra persona, és a dir, qui controlara el cursor sera la persona a
qui heu donat aquest permis. En aquest exemple, donareu el permis per controlar
la vostra pantalla a E.T.; per tant, canviara el missatge a la notificacio:

g« ™m- &' - - @ N 74 O & &

Ceder el control del mouse/teclado a:
‘Wall-E (assistent)

E.T. (assistent)

A la pantalla de la persona a qui heu donat el permis per controlar la vostra, es
mostrara un missatge emergent del tipus «Puede controlar la pantalla de ...»:

zoom P e E
Workplace 48 Reunién MR Puede controlar la pantalla de M (-3 Iniciar sesion !s

Wall-E (assistent)

% Wall-E (assistent)
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Si voleu de recuperar el control de la vostra pantalla, tornau a pitjar el botd, que
ara es diu «Controlado de forma remota» i en les noves opcions que s'obriran
pitjau el botd «Detener control remoto»:

E.T. (assistent) puede controlar su pantalla
Detener control remoto

Ceder el control del mouse/teclado a:

‘Wall-E (assistent)

Amb el bot6 «... Mas», podeu seleccionar més opcions, com enregistrar o posar en
pausa l'enregistrament, no permetre que les persones assistents puguin fer
anotacions, ocultar el panel de video, ocultar els controls de la reunid, activar
compartir 'audio del vostre ordinador si heu de mostrar un video i no se sent,
optimitzar un video per evitar talls, etc.:

Grabar

bilitar la ano

Compartir

Optimizar par,

Una vegada que hagiu acabat I'explicacid, podeu aturar la comparticio de pantalla
pitjant 'opcié «Dejar de compartir», amb color vermell de fons»:
0} @] &’ ) [+ ] ] 74 | @

Audio Video Participantes Chat ausal Anotar Control remoto Mostrar reunién Miés

¥ Dejar de compartir

Aix0 us tornara a la pantalla principal, on es veuen les imatges de totes les
persones dins la reunid.

IMPORTANT: quan estau compartint la pantalla, podeu seguir gestionant la
finestra de «Participantes», de «Chat» i de les imatges de les persones:

B [ MG_2466-1) (imported)-1.0 (RGB color, 1 layer) 1943457 - GIMP. B Dejarde comparti - 8 x
File Edt Select View Image Layer Colors Took Filters Windows Help
L & ko I I I I 2 o, Iz Jaap, It Jsspo, I

=

@D et Rorisuer s i yo

- —
@ vorc ot

)
¢ am

W B0
Qe NAR N,
N¥e

A
y 4
[

A

TR A
Ad D
o £ a8
§ow
|

ET. (assistent)

255 ] MG_2466-1,pg (170.1 MB)
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Podeu canviar la disposicié de la finestra on es mostren les imatges de les
persones assistents, fent servir les icones sobre distribucié que hi ha a la part
superior:

Wall-E (assistent)

& wall-E (

E.T. (assistent)

12.3. Finalitzacio de la reunié

Quan s'acabi la reunié i abans de sortir, potser necessitau quedar-vos a parlar
amb algunes de les persones. Si ho feis, teniu en compte que les heu d’avisar per
evitar que es desconnectin. Si es desconnecten tots els que no han de quedar i
només hi sou els que necessitau, perfecte, si no, podeu treure a les persones que
no hi han de ser a partir d'ara. Per fer-ho posau el cursor damunt el nom de la
persona que voleu treure i pitjau l'opcid «...» > «Quitar» (IMPORTANT: aquesta
persona ja no podra tornar a entrar a la reunio):

Participantes (3) @ x

@ Manuel Rodriguez... (anfitridn, yo) 4 ™

[ Solicitar para reactivar audio \: Chat

Solicitar inicio de video
w Wall-E (assistent) £

Anclaje
Hacer anfitrién
Cambiar nombre

Inwitar | ‘"S\Ienclar atodos | Permitir anclaje maltiple

Reunié equip en linia -« [4 » Ponerenlasaladeespera

Informar...

Per tancar definitivament la reunid, pitjau el botoé «Finalizar», que teniu al final de
la barra d’eines:
n - . x

Compartir Herrar nfitrion es Finalizar

Després pitjau el botd «Finalizar la reunion para todos»:

Finalizar la reunién para todos

Salir

Cancelar
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Ara se us quedara oberta la finestra de Zoom Workplace. La podeu tancar amb la
icona «x»:

@ Zoom Workplace x

zoom
Workplace

niciar sesion

Versién: 6.1.11 (45504)

També heu de tancar la vostra sessié en la pagina de Zoom. Per fer-ho, pitjau les
opcions seguents:

Q Buscar Soporte  1.888.799.9666 Contacto conventas  Solicitar una demostracién

ZOOMMN| Productos  Soluciones  Recursos  Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrion~  Aplicacién web v

Q Buscar Soporie  1.888.799.9666 Contacto con ventas  Solicitar una demostracion
zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios Unirse  Anfitrién v Aplicacion web ~
Q Buscar Soporie  1.888.799.9666 Contacto con ventas  Solicitar una demostracion
zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrion~  Aplicaciénweb v
Manuel Rodriguez G
PERSONAL

. " . . manolorgib@gmail.com
Cuando se une a reuniones, seminarios web, chats o canales organizados en Zoom, la informacién de su £

Inicio nombre y su imagen de perfil, puede ser visible para otros participantes o miembros. Su nombre y su direc
S también serén visibles para el propietario de la cuenta y el anfitrion cuando se una a reuniones, seminarios  Planes y facturacién

E=rl su cuenta mientras haya iniciado sesion. El propietario de la cuenta y otros en la reunién, seminario web, ¢
compartir esta informacién con aplicaciones y otros.

Reuniones

Seminarlos web Manuel Rodriguez G m

Manuel Rodriguez G

Add Account ([ED

12.4. Procediment per desar I'enregistrament de la reunié al vostre equip

IMPORTANT: la versio gratuita de Zoom només permet desar I'enregistrament a
'ordinador de la persona amb el rol d'amfitri6.

Si heu enregistrat la reunié, una vegada finalitzada, comencara un procés de
conversiod, que és necessari que el Zoom Workplace faci abans de desar els fitxers:

@) Zoom Workplace - Convirtiendo la grabacion de Ia reunion X
@ Convertir la grabacion de la
reunion

Tiene una grabacion para convertir antes de verla,

21%

Nota: Después de que se haya completada la conversién del archivo, si elige
renombrar el archiva desde el uso de nombramiento predeterminado, le
recomendamos que utilice un nombre de archivo Gnice. Le recomendamos
que no utilice las palabras "Zoom”, "Sala personal de reuniones " o "Mi
reunién" al guardar sus archives de reunién

| Detener la conversian
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Una vegada acabat el procés, si es la primera vegada, se us demanara a quina

unitat i carpeta voleu desar els fitxers:
@ Buscar carpets X

Selecdone |z carpeta donde desea que se guarden los
archivos grabados.

v * Descargas ~
20221004 Trabajo
20221005 Trabajo
20221006 Trabajo
20221007 Trabajo
20221010 Trabajo
20221011 Trabajo
20221013 Trabajo
20221014 Trabajo
20221017 Trabajo
20221018 Trabajo
< >

Crear nueva carpeta Cancelar

¥

Després de desar l'enregistrament, si anau a la carpeta, veureu que hi ha tres
fitxers. Els més importants sén: «audio1896074451.mp4» (només conté so) i
«video1896074451.mp4» (aquest conté tot el video i l'audio; podeu veure que
ocupa mes espai de disc):

(2] Nombre Fecha de m‘c’tllﬁcac\én Tipo Tar
st Acceso rapido
B Escritoric b hoy 3
‘ Descargas | | recording.conf Archive CONF
& Documentos |4] audio1896074451 Audie MPEG-4
" ' B videol1806074451 Videa MP4

&=/ Imdgenes

Bibliografia web

Web de Zoom.us <https://zoom.us/> [Consulta: agost de 2025]
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