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Como administrar y grabar una
reunion en Zoom

Los controles de anfitrion apareceran en la parte inferior de su pantalla si en ese momento no se
encuentra compartiendo pantalla. Le permiten, como anfitridn, controlar diversos aspectos de las

reuniones de Zoom, como administrar participantes.

audiencia

e Activar/desactivar sonido: esto le permite activar y desactivar el micréfono.

e Controles de audio (por medio de la flecha ” justo a Activar/desactivar): los controles de audio
le permiten cambiar el micréfono y el altavoz que Zoom utiliza actualmente en su computadora,
desactivar el audio de la computadora y acceder a todas las opciones de audio en la configuracion

de Zoom.

Micréfono
v Micréfono (USB2.0 MIC)

Igual que el Sistema

Altavoz
v Altavoces (Realtek High Definition Audio)

Igual que el Sistema

Probar altavoz & micréfono...

Cambiar a audio del teléfono

- Dejar el audio de la computadora

: Configuracién de audio...
Jiez

\.{ Z a ° ) ) e a Finalizar

Silenciar D

e Iniciar/detener video: Esto le permite iniciar y detener su propio video.
e Controles de video (por medio de la flecha ~ junto a Iniciar/detener video): acceder a todos los

controles de video y seleccionar un fondo virtual.

Camara
v USB2.0 PC CAMERA

Elegir un fondo virtual

Configuracion del video...
all & Juez

. ) : ; - ) Finalizar

Detener video
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e Invitar: Invitar a otros a unirse a su reunion.

Participantes (2)

Administrar participantes: esta opcion abre la ventana Participantes y muestra los participantes
presentes en la reunién.

<

Participantes (5)

. Secretaria (Anfitrién, yo) & A
Juez B A
o Letrado 2

Letrado 2 & A
Letrado 3 LA

e Compartir pantalla: Haga clic aqui para comenzar a compartir la pantalla. Podra seleccionar el
escritorio o la aplicacién que desea compartir.

e Controles del uso compartido de pantallas (por medio de la flecha ~ junto a “Compartir
pantalla”): Seleccione quiénes pueden compartir pantallas en su reunién y si desea que solo el
anfitrién o un participante pueda comenzar una accién nueva cuando alguien esté compartiendo
pantalla.

v Un participante puede compartir a la vez

Varios participantes pueden compartir de forma simultanea

Opciones avanzadas de la funcién compartir...

@ ®

e Chat: El chat en la reunion le permite enviar mensajes de chat a otros usuarios dentro de una
reunién. Puede enviar un mensaje privado a un usuario individual o puede enviar un mensaje a un
grupo completo. Como anfitridn, puede elegir con quién pueden chatear los participantes o
deshabilitar el chat por completo.
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v Participantes (1)

. Secretaria (Anfitrién, yo) A=l

Invitar Silenciar a todos

v Chat de grupo de Zoom

De mi para Todos:
Bienvenidos

Enviar a: Todos v O Archivo

Escribir mensaje aqui..

e  Grabar: inicie o detenga una grabacion local.

Los anfitriones veran el siguiente indicador de grabacién en la esquina superior izquierda
cuando se haya iniciado la grabacion.

16 2o e S

© Grabando... n

Los participantes también veran el siguiente indicador en la esquina superior izquierda cuando
otro usuario haya iniciado la grabacién.

) Zoom Reunién

Grabando...

Una vez finalizada la reunidn, aparecera el siguiente mensaje “Tiene una grabacidn que debe
convertirse antes de verla. Espere a que la grabacion se convierta antes de poder acceder a

ella”.
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? T
Zoom - Convirtiendo |a grabacién de la reunién Ig

0 Convertir la grabacién de la reunién

Tiene una grabacidn para convertir antes de verla.

36%

Detener la conversidn

Cuando el proceso de conversidn haya terminado, la carpeta que contiene los archivos de
grabacidn se abrird automaticamente.

Nota: Por defecto, el archivo de audio/video (MP4) se llamara «Zoom_0.mp4». El archivo de solo
audio (M4A) se llamara «audio_only.m4a».

Organizar v Incluir en biblioteca v Compartir con ¥
N Esvoisios 2 Nombre : Na...  Titulo
& Descargas A audio_only
B Escritorio & playback
| Sitios recientes T zoom 0

m

. Bibliotecas
5| Documentos

k= Imégenes

—J’ Musica
B videos
/™ Equipo
f_" Disco local (C:)
< - < " »
Ribaebiexizncy mi

3 elementos

Finalizar la reunidn: esta accion finalizara la reunidon para todos participantes. Si desea que la

reunion continue, deberd darle el control de anfitridn a otro participante antes de salir de la
reunion.

secretaria

O Wil a! ] (]

Entrar al audio Iniciar video Seguridad

Participantes Chatear Reacciones

Finali
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Administrar participantes

Participantes: esta opcidn abre la ventana Participantes y muestra los participantes presentes en
la reunion.

v Participantes (1)

1 persona esta esperando Mensaje

Juez m Retirar

1 participante en la reunién \

. audiencia (Anfitrian, ya) 2

Cuando un invitado se conecta a la reunidn, el anfitrion es quien debe admitir a los participantes.

£

Participantes (5)

<

Participantes (5)

. Secretaria (Anfitrion, yo) g A . Secretaria (Anfitrién, yo) 8 A
Letrado 5 Letrado B &

QPPN Y i v ] i L s>
m Letrado 2 0 Letrado 2 \ 0
n Juez ¥ o n Juez B

Si un participante quiere hablar debe levantar la mano, para que el anfitridn le desbloque el
sonido. Y el anfitrién debe bajar la mano.

Desplacese sobre un participante y haga clic en Mas para ver estas opciones:

19
Chatear

Hacer hospedador
~ Participantes (2) -
Permitir grabar

L . Renombrar
. k (anfitrign, yo, ID del participante: 491409)
Poner en la sala de espera

* Informar...
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Chatear: abra la ventana de chat para enviar mensajes en la reunion.

Hacer anfitrion (solo disponible para el anfitrion): asigne al asistente para que sea el
anfitridn. Solo puede haber un host.

Permitir grabacion (solo disponible para el anfitrién): permite que el asistente inicie o
detenga una grabacién local de la reunidn.

Renombrar: cambie el nombre del asistente que se muestra a otros participantes. Este
cambio solo se aplica a la reunidn actual.

Poner en la sala de espera: coloque al asistente en una sala de espera virtual mientras se
prepara para la reunién. El anfitrién debe habilitar la sala de espera para que aparezca

esta opcion.

Silenciar a todos: activar el silencio de todos los participantes actualmente en la reunién.

i Vistadegaleria T v Participantes (2)

. audiencia (Anfitrion, yo) & ™

n Juez | IR}

Y

Invitar Silenciar a todos

Se silenciara a todos los participantes, incluidos los nuevos

Permitir que los participantes reactiven su propio microfono



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203650445
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362473
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000332726
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Los anfitriones pueden controlar las siguientes
caracteristicas

Activar todos

v Permitir que los participantes reactiven su propio micréfono

v Permitir que los participantes cambien su nombre

Reproducir timbre al entrar/salir

. L 4 ! v Habilitar Ia sala de ESprEra
Invitar Silenciar a todos

I_ v Bloguear reunidn

Activar todos: activar el sonido de todos los participantes actualmente en la reunién.

Silenciar a los participantes al entrar: silencia automaticamente a los participantes a medida que
se unen a la reuniodn.

Permitir que los participantes se activen el silencio: los participantes pueden activarse el silencio
si quieren hablar con otros en la reunién.

Permitir que los participantes cambien su nombre: los participantes pueden cambiar su nombre
de pantalla que se muestra a otros participantes.

Reproducir entrar / salir del timbre: reproduce un sonido cuando los participantes se uneny
abandonan la reunion.

Habilitar sala de espera: Los participantes veran la siguiente pantalla cuando se unan a una
reunion con la sala de espera habilitada.

Por favor, espere, el anfitrién le permitird ingresar pronto.

Bloquear reunidn: no permita que otros participantes se unan a la reunion en curso.



