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1. Introduccion

La Universidad Politécnica de Madrid (UPM) ha adquirido una licencia para la

realizacion de seminarios a través de ZOOM para 1.000 usuarios.

Una de las ventajas que ofrecen los seminarios ZOOM, ademés del nimero de
usuarios, es que permiten bloquear las opciones de los participantes de forma
automatica. Es decir, los participantes no pueden conectar sus webcams ni sus
microéfonos por defecto. Y todo ello, sin necesidad de que el anfitrién lo configure

previamente al iniciar la sesion como ocurre en el resto de las reuniones.

Ademas, en esta licencia de seminarios se aflade un nuevo rol, el de panelista. A
este usuario si se le permite conectar su webcam y su micr6fono, compartir
pantalla y realizar anotaciones. Este es el perfil que se deberéa asignar a los

ponentes o conferenciantes del seminario.

Los perfiles de anfitrion y coanfitrion seguiran teniendo la misma funcionalidad

que en las reuniones.

Una vez configurada la reunion, tal y como se indica en la guia Seminarios UPM, se
recomienda acceder con antelacion a la sesion para realizar una prueba de

funcionamiento. El horario de esta prueba se debe concertar previamente.

Para acceder a la sesién de prueba, el usuario designado como anfitrion alternativo
debe iniciar sesi6on en zoom.upm.es o a través del cliente zoom seleccionando
ingresar por SSO. Una vez iniciada la sesion, hay que seleccionar “Entrar” e indicar

el codigo o la url de la sesion recibida via mail.

‘ © zoom o X

sébado, 10 de abril de 2021
on v ntrar
No hay reuniones para hoy

Agendar Compartir pantalla
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Ala sesion de prueba tinicamente podran acceder el anfitrion alternativo,
coanfitriones y panelistas configurados en el seminario y, previamente, logueados.

Si desea que accedan los participantes, se debera seleccionar iniciar el seminario.

NOTA: Si se inicia el seminario, cualquier usuario que disponga de la url podra

acceder.

© Zooms: b 1D del participante: 110826 o x

ractica | Iniciar seminario web

Una vez dentro del seminario, su funcionamiento es el mismo que el de una
reunién normal, con la salvedad de que Gnicamente disponen de camara los
coanfitriones y los panelistas, pudiendo destacar al deseado en cada momento
forzando asi la visualizacion por parte de los participantes, al igual que se hace en

una reunion.

Como novedad se encuentra la opcion de preguntas y respuestas, que permite
atender las cuestiones concretas de los asistentes y manejar facilmente aquellas
que quedan por responder. Es posible usar el chat para atender las consultas pero,
si se produce un ntimero elevado, se corre el riesgo de perder el hilo de preguntas y

respuestas.

2. Barra de herramientas

A continuacion, se detallan las distintas opciones disponibles en la barra de

herramientas durante la realizacion de un seminario.
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2.1. Microfono

Se recuerda que esta opcion solo esta disponible para los perfiles de anfitrion,

coanfitrion y panelista.

De manera puntual, se podra permitir a un participante conectar su audio para

realizar una intervencion.

En la esquina inferior izquierda de la pantalla aparece el dispositivo del micréfono

con las opciones para activar/desactivar el audio.

Activar mi audio con (Alt+A). O bien mantenga presionada |z tacla ESPACIO para activar temporalmente.

Antitrion Panelista Audiovisuales

2.2. Video

Los anfitriones, coanfitriones y panelistas pueden iniciar o detener su propio video

accediendo al dispositivo de la cAmara situado en la parte inferior de la pantalla.

Sin embargo, los participantes no disponen de esta opcién.

O

Universidad Politécnica de Madrid 5



Guia Seminarios ZOOM UPM "

Seleccionar una cimara (Alt+N para cambiar)

Finalizar

Pulsando sobre el botén “Participantes” se despliega a la derecha de la pantalla el
panel de participantes que permite visualizar los distintos miembros de la reunién.
Los participantes se muestran separados por panelistas (que incluye anfitrion,

coanfitrion y panelista) y por espectadores.

© Zoom Seminario web 1D del participante: 113441 - o x

v Participantes (3)

Panelistas (2) Espectadores (1)

& ot yo, D del participante: 1134 0t
o

B rencists cudiovisuales (nvitado) &

Anfitrion Seminario

En los Seminarios Zoom, hay cuatro roles:

e Anfitrion/Hospedador: Es tinico y es la persona que tiene todo el control de la

reunion, pudiendo cambiar el rol del resto de participantes. Entre la acciones

Universidad Politécnica de Madrid 6


https://support.zoom.us/hc/es/articles/360000252726-Roles-en-un-seminario-web

Guia Seminarios ZOOM UPM

que puede realizar se encuentran: iniciar una transmision en vivo, crear
votaciones o finalizar el seminario.

e Coanfitrion: Tiene control sobre la configuraciéon de la reunion, pudiendo
silenciarlos a todos, admitir participantes, compartir contenido, transmitir en
vivo y grabar.

e Panelista: Puede activar su audio y su video, ver el listado de participantes,

compartir pantalla, atender preguntas y respuestas y chat.

e Espectador: Unicamente puede levantar la mano, escribir en preguntas y
respuestas y en el chat. No puede ver el listado de participantes, ni activar su

audio ni video.

El Anfitrion/Hospedador puede seleccionar al resto de participantes y cambiar su
rol, cambiar el rol a hospedador, coanfitrién, asistente y ascender a panelista.
Igualmente puede asignar para introducir subtitulos, eliminar permiso a panelista

para grabar localmente, renombrar usuarios, anclar a un usuario para verlo

Universidad Politécnica de Madrid 7
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localmente, o destacar para todos de forma que fuerza la vista que ven los usuarios,

silenciar usuario o apagarle el video.

‘oom Seminario web ID del participante: -
Zoom b D del participante: 133389 o x
v Participantes (3)

Panelistas (2) Espectadores (1)

a (Anfitrién, yo, ID del participante: 1333 0

@ o

Anclaje
Destacar para todos
Hacer hospedador
Convertir en coanfitrion
Cambiar rol a Espectador

Renombrar

Asignar para introduci subtitulos
el i T Antiion Eliminar permiso para grabar en archivos locakes

Permitir mas de un video

Poner enespera

Eliminar
Invitar
‘0om Seminario web ID del participante: -
Z Si b 1D del p. p 133389 [m} x
~ Participantes (3)
Panelistas (2) Espectadores (1)
Partici Permitir hablar ['ECRA Ascender a Panelista
Renombrar
Eliminar

Panelista Audicvisuales Antitrion

Finalizar

Si se selecciona los puntitos situados a la derecha de la imagen del usuario, se

puede acceder al mismo menu que en la herramienta “Participantes”.

O
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2 Zoom Seminaric web 1D del participante: 133389 - ) X
v Participantes (3)

Panelistas (2) Espectadores (1)

Participante GATE

o]

Panelista Audiovisuales

Poner en espera

Eliminar

En la parte inferior de la herramienta “Participantes”, se puede seleccionar invitar
para enviar la url del seminario a un usuario. También permite silenciar a todos
menos a la persona que pulsa el botén y, en los 3 puntitos de las opciones de
configuracion, si se ha silenciado a todos, se puede solicitar a todos que reactiven
su audio, que los panelistas accedan silenciados por defecto, permitir o no que los
panelistas inicien su audio o su video, que suene una campanita cuando accede un

panelista o bloquear la reunién para que no accedan mas usuarios.

En cuanto a los participantes, se puede permitir que levanten la mano y que vean

el nimero de asistentes totales al seminario.

En cuanto a los asistentes, se les puede indicar la vista, seguir la vista del anfitrion,

hablante o galeria.
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(@ Zoom Seminario web ID del participante: 133389

Antitrion

Finalizar

2.4. Preguntas y respuestas

Participantes (3)

Panelistas (2)

Silenciar a todos.

Invitar

o

Espectadores (1)

a (Anfitrion, yo, ID del participante: 1333 CH

B raneista Audiovisua.. Coanfitrion) O O

X

Solicitar que todos reactiven el audio

v Permitir que los panelistas cancelen silenciar ellos mismos
Permitir que los panelistas cambien su nombre ellos mismos
Reproducir un sonido cada vez que alguien se una o abandane
Bloquear seminario web

+ Permitir que el panelista inicie video

Permitir que los participantes:
 Levantar la mano
Verla cantidad de participantes

Vista deasistentes
Sequir la vista del anitrion
Vista del hablante

+ Vista de galeria

Los asistentes pueden usar la opcidon “Preguntas y respuestas” para realizar sus

consultas de forma privada al anfitriéon y panelistas.

2 Pregunta y respuesta

Abrir (1) Respondid/respon...

Participante GATE 11

Pregunta 1 de un asistente

Respuesta

(") Enviar en privado

- O X
Descartado [+]
| Cancelar | | Enviar |

9
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Los panelistas pueden responder la pregunta y ésta pasara a la pestana de
preguntas respondidas, seleccionar responder en directo, y seleccionando los

puntitos, pueden descartar la pregunta o eliminarla.

) Pregunta y respuesta - m] x

Abrir (1) Respondid/respon... Descartado ]

Participante GATE 17:23 AWM
D
pregunta 3 Eli

| Responder en directo | | Escibasu respuesta | ‘

Ademas, el anfitrion puede configurar si se permiten preguntas anénimas, y si los
asistentes pueden ver solo sus preguntas respondidas o todas, ademas si se

permite que puedan realizar comentarios o votar a favor.

Abrir (1) Respondié/respon... Descartado -1

Permitir preguntas andnimas
Participante GATE 11:38 AM
Permitir que los asistentes vean

pregunta 3 © solo preguntas respondidas

| Responderen directo | | Escriba su respuesta todas las preguntas

2.5. Chat

El chat permite la comunicacién con los participantes. Se puede configurar el

destinatario de los mensajes, los panelistas o los panelistas y participantes.

Universidad Politécnica de Madrid 11
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M Participantes (3)
Panelistas (2) Espectadores (1)

Participante GATE

Panelista Audiovizuales

M Chat

Enviara: Todos los panelistas v O Archivo

scribil
o ESCribT 1, fogos los panelistas
Finalizar

Todos los panelistas y participantes

Ademas, permite compartir un archivo con todos los participantes y configurar a
quien puede escribir el participante: a nadie, a todos los participantes o solo a los

panelistas.

2 Zoom Seminario wet b ID del participante: 133383 - a X
v Chat
De mi para Todos los panelistas:

Bienvenidos al Tutorial de Seminarios ZOOM UPM

Escribiendo solo a panelistas

De mi para Todos los panelistas y participantes

Bienvenidos a todos los asistentes a este seminario
UPM

Panelista Audiovisuales

Antitrion

jar a: Todos 1os panelistas y participantes v 0 Archivo

ensaje aqui..

El participante puede hablar con:
Nadie

Todos los panelistas

+ Todos los panelistas y participantes

2.6. Compartir

Y 2 a’ .Y

Finalizar

Conectar audio niciar video Participantes Preguntas y respuestas nierpretacion

La opcion “Compartir pantalla” esta solo disponible para anfitrion, coanfitriones y

panelistas.

Pulsando sobre la flecha desplegable de la derecha se accede a las distintas

opciones avanzadas que permiten configurar quien puede compartir la pantalla.

Universidad Politécnica de Madrid 12
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) Opciones avanzadas de la funcién compartir... x

;Quién puede compartir?

© solo anfitrién () Todos los panelistas

{Quién puede comenzar a compartir cuando otro estd compartiendo?

Se puede compartir la pantalla completa del ordenador o las distintas pestafias

abiertas como un programa o un navegador.

Si se desea compartir el audio del equipo, se debe marcar el chek “Compartir

sonido”.

o

Después de seleccionar la opcion deseada , hay que pulsar en “Compartir”.

) Seleccionar |2 ventana o la aplicacion que usted desea compartir X

Bisico Avanzado

o- l e

Pantalla 1 Pantalla 2 Pizarra iPhone o iPad

= - . - . o

_," @

Presentacin de PowerPaint - Pr...ﬂ 1 Presentacidni - PowerPoint [‘ Informacién del seminario web - e Presentacion GATE 2019.ppt - P... *
SolicitudSeminarioZ00M.pdf - A... seminaricZ 00OM_UPMplantilla.d... m
() compartir sonido  ~  [_] Optimizar para clip de video m

Una vez compartida, aparecera una nueva barra de herramientas con los botones
para pausar, hacer anotaciones o permitir el control remoto del ratéon a otro

usuario.

Cuando se comparte contenido, ya sea la pizarra o no, se pueden realizar
anotaciones sobre la imagen y permitir o no a los panelistas hacer anotaciones

seleccionandolo sobre el mas o 3 puntitos de la barra de herrmientas.

Al seleccionar anotaciones, aparecera la barra de herramientas de anotaciones,
donde se podra pintar, escribir, borrar e, incluso, guardar la imagen en .png por
defecto.

O
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Para dejar de compartir se debe pulsar en “Deja de”.

Pizarra de escritura

Puede permitir que los participantes
escribano no en pizarra u otro documento

Mol

[ /(I o0 L] - =

En la pestafia “Avanzado” se puede elegir la parte de la pantalla que se desea
compartir, usar un ppt como fondo virtual, si se desea compartir solamente audio

o la imagen de una segunda camara conectada al ordenador.

2 Seleccionar la ventana o la aplicacién que usted desea compartir

Basico Avanzado

G 1 «: i

PowerPoint como fondo virtual Parte de la pantalla Audio del equips « Videa

r

Contenido de la segunda cdmara

(C) optimizar para dip de video m

() compartir sonide  ~

2.7. Votaciones

Finalizar

Pregunta:

Universidad Politécnica de Madrid 14
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La opcion “Votaciones” permite realizar sondeos anénimos o no a los

participantes.

Las votaciones deben ser programadas en la configuracion del seminario. Para ello,
hay que indicar con antelacién las preguntas y respuestas para que sean

configuradas, sino, no aparecera el botén en el seminario.

Solo pueden responder los participantes y solo se permite una respuesta por

votacion.

Al finalizar la votacion se pueden compartir los resultados en forma de porcentajes

de respuesta seleccionada y guardar los resultados en un csv.

Agregar una votacién

Introduzca un titulo para esta votacid Votacion 1:

¢Andnima? (@ Vv Votacién 1: to/votaron

Votacién 2 Preg3

Votacién 3: otra

A 2)100%

B

® Opcién Unica Opcién multiple -

D

Compartir los resultados Relanzar la votacién

2.8. Grabar

() Zoom Seminario web ID del participante: 137854 - u} X

ta computadora Alt+R

Panelista Audievisuales nube Alt+

=~ Finalizar
Grabar o

O
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Se puede grabar el seminario en la nube o de forma local. Igualmente, los
panelistas pueden grabar en local si se les concede permiso. El anfitrion y

coanfitrién pueden grabar en la nube.

Se recuerda que si se desea realizar la grabacion del seminario, se debera tener el
consentimiento de todos los panelistas e informar a todos los asistentes de la

grabacion.

Al iniciar la grabacién puede aparecer un aviso sonoro informando de ello y un
pop-up para aceptar dando el consentimiento a la grabacion, si se desea seguir en

la reunion.

La reunion se esta grabando

Al seguir adelante con esta reunidn esta dando su consentimiento a ser

grabado.
m | Salir de la reunién |

Mientras se realiza la grabacion, se puede pausar o detener la grabacién y volver a

iniciar, no volviéndose a mostrar el cartel de grabacion.

Si se desea realizar la grabacion en la nube, se debe solicitar mediante correo

electronico a audiovisuales.gate@upm.es.

2.9. Transcripcion en vivo

Asignar a alguien para que escriba

Asignar a participante para escribir | Yo voya escribir

Utilizar un servicio de subtitulos de terceros

Copiar el token de a API

Transcripcién en vivo

Activar transcripeion automtica

Esta opci6n permite asignar a una persona para que realice una transcripcion de la
sesion o mediante una aplicacion de externa. Una vez asignada la persona o
configurada con la API la aplicacidn, aparecera una nueva ventana que permite ir

escribiendo.

Universidad Politécnica de Madrid 16
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Se puede seleccionar la transcripcién automatica pero, por el momento, sélo esta

disponible en inglés.

Una vez activado, aparecera el boton en las herramientas de los participantes, que

podran seleccionar si desean visualizarlo o no.

2.10. Intérprete

o

© Interpretacin de idiomas

Intérprete 1

[ = (no ha entrado)

o inglés v | 2 | e Espafiol

Intérprete 2

Panelista Audiovisuales

o inglés v | 2 [ Espafiol

(= s e | (D

Zoom permite anadir un intérprete para realizar la traducciéon simultanea del

seminario.

Si se desea esta opcion, se debe configurar en el seminario con el usuario que sera
el intérprete. Adicionalmente, se podra anadir otro intérprete durante el
seminario, indicando los idiomas origen y destino. Por altimo hay que seleccionar

“Iniciar”.

O
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El intérprete tiene la posibilidad de cambiar de idioma.

) Zoom Seminario web - [m] X

Haga clic para cambiar de

Anfitrion GATE (Ctrl+shift+0) wdiovisuales

bt hg=

Chat

Los participantes pueden seleccionar qué audio quieren oir y si desean el original

de fondo o no.

s @k

Silenciar el audio original

Anfitrion GATE

Universidad Politécnica de Madrid 18
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2.11. Levantar la mano

© Zoom Seminario wel b - [m] x

Esta opcidn permite a los participantes solicitar la palabra, mostrandoles en el

primer lugar en la lista de participantes.

2.12. Transmision en vivo

Finalizar

Si se desea realizar la transmision en vivo, hay que solicitar usar el servicio de
streaming del GATE, que configurara su sesi6n o retransmision en vivo a través de

YouTube, Facebook o un servicio propio de streaming.

Zoom incluirad una marca de agua de ZOOM en la retransmision, por lo que se
recomienda realizar la grabacion local para, posteriormente, difundir dicho

archivo.

igualmente, se puede parar la retransmision o la grabaciéon de manera

independiente.
n Facebook
En n YouTube
En vivo en Servicio personalizado de transmision en vivo
2.13. Finalizar o salir

aal w' .

Finalizar

Participantes Preguntas y respuestas Chat
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Si se tiene el rol de anfitrion, se puede finalizar la reunion y ésta se dara por
terminada para todos los asistentes o se puede salir de la reunion y ésta quedara

activa hasta que salga el altimo participante.

Si tiene rol de participante, inicamente se puede abandonar la sala pulsando

“Salir”.

Universidad Politécnica de Madrid 20
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